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AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELYI
JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, a belsd- és kiilsé kapcsolatokra

vonatkozo rendelkezéseket.



A Nyitnikék Mini Bolesdde mitkodési rendjét meghatirozo jogszabalyok, dokumentumok

és médszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIII. torvény a koézalkalmazottak jogallasarol

257/2000 (XI1.26.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi
XXXIIL. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol (Kjt.vhr.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik
feltételeirdl

2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérol

235/1997.(X11.17.) Korményrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyjto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

33/1998(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

1993. évi II1. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

328/2011. (XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

8/2000. (VIII. 4.). SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak nyilvantartasardl

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyijté személyek vezetdképzésérdl

369/2013. (X. 24.) Korm.rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartdsarol és ellendrzésérol



2018. évi XXXVIIL. tv. az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai Unio6 adatvédelmi
reformjaval Osszefiiggd moddositasarél, valamint mas kapcsolédé tdrvények
moédositasarol

2023. évi LIL térvény a pedagégusok 4j életpalyajarsl (PUETV)

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023, évi
LII. t6rvény végrehajtasarél (PUETV.vhr.)

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezései és épitési
kovetelményekrol

Nemzeti jogszabalytar — njt.hu

Bilcsddei szakmai kiadvanyok

A Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, MBE — Budapest, 2026.02.01.
A bolesodei, mini bolesédei ellatas szabalyai és feltételei, MBE, Németh Maria, 2024
Bolesbdei adaptacié — BOMI, Modszertani levél 1984

Folyamatos napirend — BOMI, Mddszertani levél 1981

Jaték a boles6dében — Modszertani levél, Bp. 2009 (Korintus Mihalyné Dr.; Dr. Nyitrai
Agnes; Rozsa Judit)

Jatéktevékenység a bolcsédében — BOMI, Modszertani levél 1997

Lajtai Zsoltné Kollar Moénika: A csecsemd és kisgyermek nevelése-gondozésa. In: Dr.
Darvay Sarolta (szerk.): Az egészséges csecsemo és kisgyermek fejlédése €s gondozasa,
Eger, Liceum Kiadé, 2012

Nyitrai Agnes (szerk.): Szemelvények a kisgyermeknevelés témakorébsl I Kaposvari
Egyetem, 2015

Moédszertani utmutatd a gyermekekr6l vezetett szakmai dokumentacié vezetésérdl.
(Goncziné, Gyuriczané, Lajtainé, Németh, Papné), Budapest, 2019

A szakmai munka ellendrzésének szempontjai BOMI, Bp.

Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bélcséde Alapito Okirata

Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde Szakmai programja

Kiterjedési kore:

az intézménybe jard gyermekek kozossége
a bolcsode neveldtestiilete €s a neveld-gondozé munkat segiték

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi



ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv neve: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcsode
Rividitett neve: Nyitnikék Mini Bolcséde

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

Telefon: +36/30/0977-205

E-mail: bolcsode@vonyarcvashegy.hu

A koltségvetési szerv alapitasinak datuma: 2023. majus 01.
A kiltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorményzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
A koltségvetési szerv iranyito szerve:
Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
A koltségvetési szerv fenntartéja:
Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorméanyzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
Alapité Okiratianak:

» alairas datuma: 2023. marcius 17.

e torzskonyvi bejegyzés datuma: 2023. mércius 20.

e azonositdja: 20-TNY-137-3/2023

* torzskonyvi azonosité szdm: 848545
Illetékessége és miikodési teriilete: Zala és Veszprém varmegye kozigazgatasi tertilete
Agazati azonosité: S0553086
Szolgaltatasi tevékenység kezdé idépontja: 2023. majus 01.
Alkalmazottak létszama: 5 6
Engedélyezett férohely szam: 14+2 £6

Csoportok szama: 2 csoport

A koltségvetési szerv kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés

8. pontja alapjan gyermekjoléti ellatds biztositasa; valamint a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 43/A.§-a alapjan

mini bélcsddei ellatas biztositisa.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 889110 Bolcsodei ellatas



A Gyvt-ben meghatarozott gyermekjoléti alapellatisok koréb6l gyermekek napkdzbeni
ellatasanak biztositasa.

A mini bélesdéde (Gyvt. 43/A.§) olyan bolesddei ellatast ny0jto intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatdsa érdekében, a Bolcsodei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakiranyt végzettséggel rendelkez6 személy altal akar tobb, a
Gyvt. 43. §-a szerinti bélcsddei intézményhez képest kisebb 1étszdmu csoportban, valamint
egyszeriibb személyi, targyi és miikodtetési feltételek mellett nyajt szakszerli gondozést €s
nevelést.

A mini bolcsédében a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirl sz6ld
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49.§ (2) bekezdése alapjan csoportonként legfeljebb 8 gyermek
nevelhetd, gondozhato.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

Korményzati | Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 104030 Gyermekek napkozbeni ellatisa csaladi bolesdde, munkahelyi
bolcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkd&zbeni ellatas utjan
2 104031 Gyermekek bélesédében €s mini bélcsédében torténd ellatasa
3 104035 Gyermekétkeztetés  bolcsodében, fogyatékosok  nappali
intézményében
4 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd
intézményben
5 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Iletékessége, miilkodési teriilete: Zala és Veszprém varmegye kdzigazgatasi teriilete
A kozigazgatasi szerv
* tipusa: bolcsdde
* altipusa: mini bélcséde
+ alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: bolcsddei ellatas
» gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénziigyi-

gazdalkodaisi feladatait Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormdnyzati Hivatala latja el.



Az intézmény elSirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek feletti
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. A rendelkezésre allé
vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznélhatja a vonatkozo
kozponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak, a hasznalati megallapodésban foglaltaknak
megfelelden.

A Kkiltségvetési szervhez felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Feladat ellatasi hely neve, cime Tagozat Maximalis felvehetd
megjelolése gyermeklétszam
Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde mini bolcséde 14 (+2) 16
8314 Vonyarcvashegy,
Virag Benedek u. 2.

A mini bolcséde jogallasa, feladatellatasa

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

8314 Vonyarcvashegy, Virdag Benedek u. 2.

A mini bileséde jogallasa: Jogi személy, szakmailag 6nallé koltségvetési szerv.
Gazdalkod4sa megszervezése médjara tekintettel, bankszamlaval rendelkezd, részben 6nalléan
gazdalkodoé, 6nkormanyzati kéltségvetési szerv.

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

A bileséde feladata: Zala és Veszprém varmegye teleptilésein laké gyermekek bélesédei
ellatasanak biztositasa.

A boles6éde vezetdje: magasabb vezetd allasu kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok
ellatasaval a fenntart6 hatarozott idére bizza meg.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogkort a mini bélcsédében.

A mini bélcséde jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzdé hasznalatara.

A mini bélcsdde jogosult a boles6de cimével ellatott hossza bélyegzé hasznalatéra.

Vonyarcvashegy Nyitnikék
Mini Bolcsdde
8314 Vonyarcvashegy, Virag B. u. 2.
Adoszam: 15848549-1-20
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat [étrehozasa, feladata

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszerti mikddésének biztositasa, a zavartalan miik6dés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s nevel6k k6zotti kapesolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Gyvt. 104.§ (1) bekezdés, a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 4./A. § (2) bekezdésében, valamint az 4llamhaztartasrél sz6l6 2011. évi
CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazasa alapjan a kovetkez6 Szervezeti
és Miik6dési Szabalyzatot fogadja el:

A Szervezeti és Miikiédési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének
szabélyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének, minden nevelGjének, dajkdjanak és
valamennyi alkalmazottjanak. Azok szamara is kotelez0 a szabalyzatban foglaltak megtartasa,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,

illetéleg igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.

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

Sziilét, vagy mas személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, s ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezet6t értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény

épliletét.

AZ INTEZMENY SZERKEZETE

Az intézmény alkalmazottai, vezetése, a munkaltatéi jogok rendje

A mini bélcs6dében a kinevezett k6zalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben és
annak 1. sz. melléklet I. Alapellatasok 2.2. pontjdban meghatarozottak szerint a kovetkezd

munkakorokben keriilnek alkalmazasra:
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+ 116 intézményvezetd / kisgyermekneveld
+ 210 kisgyermekneveld
« 2 16 bolcsddei dajka

1. Az intézmény vezetése
A mini boles6de vezetését 1 £6 intézményvezetd latja el, akit Vonyarcvashegy Nagykozség

Onkorményzatdnak Képviselétestillete nevez ki és biz meg intézményvezet6i feladatokkal.

2. A munkaltatéi jogok rendje

Az intézményvezet6 tekintetében a kinevezés, felmentés és fegyelmi eljaras vonatkozasaban a
munkaltatoi jogokat Vonyarcvashegy Nagykozség polgarmestere gyakorolja.

A kisgyermeknevel6k €s bolesédei dajkék tekintetében a munkaltatoi jogokat teljes korlien az

intézményvezetd gyakorolja.

A MINI BOLCSODE SZEMELY! FELTETELEI

A Nyitnikék Mini Bolcs6de dolgozdinak szdma: 5 6.

Dolgozéi Beosztas Iskolai végzettség
létszam
(f6)
116 intézményvezetd e Neveléstudomany MA — Kora gyermekkori
kisgyermekneveld intervencid szakirany

e (Csecsemd- és kisgyermeknevelé BA

e Kisgyermekgondozo, -nevelé OKJ

216 kisgyermekneveld 1 16 Csecsemd- és kisgyermeknevelé BA
1 16 Kisgyermekgondozo, -neveld OKJ
2 6 bolesédei dajka 1 f6 Kisgyermekgondozo, -neveld OKJ
1 6 Dajka tandsitvany 01193003 azonosito sz.

A mini bdlesédében két csoport miikddik, ahol a gyermekek ellatdsat csoportonként 1 £6
kisgyermekneveld és 1 {6 bolcsédei dajka végzi a bdleséde nyitvatartasi idején beliil, valtott
miszakban. A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Blcsédében 2 6 kisgyermekneveldnk és 2 £6
bolesbdei dajkank végzi a gyermekek nevelését, gondozasat.

A fenntarto 1 {6 f8iskolai és szakiranyu egyetemi végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld

felvételét tette még lehet6vé, aki az intézményt vezeti, illetve sziikség szerint helyettesiti a
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kisgyermekneveléket. A bélcsddei dajkdk egymast helyettesitik a Helyettesitési szabalyzatban
foglaltak alapjan. Az intézmény teljes nyitvatartasi idejében legalabb egy szakképzett
kisgyermeknevel6 és egy bolesddei dajka tartozkodik az intézményben.

AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetd intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az intézményvezetd a nevelési évre elkészitett munkarendben rogzitettek szerint a
jogszabalyoknak és a munkarendjének megfeleld iddtartamban tartézkodik benn az
intézményben. Helyettesités esetén az intézményvezeté munkarendje modosul a helyettesitett
kisgyermeknevel® munkarendje szerint.

Tavollétében a megbizott és a fenntarté felé megnevezett helyettese jogosult az intézményt

érint6, azonnali intézkedést igényl$ kérdésekben eljarni.

Az intézményvezetd kinevezése

Az intézményvezetdi munkakor palyazat atjan tolthet6 be, a kinevezés 5 évre szdl. Kinevezési
jogkor gyakorloja Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzat Képviseltestiilete, aki
munkaltatdi feladatokat lat el.

Ha az intézményvezet6i feladatok elldtdsara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, az eljaras
eredményes befejezéséig, de legfeljebb 1 évig a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével a

vezetdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képviselGtestiilete adja ki.

A helyettesités rendje az intézményvezets akadalyoztatdsa esetén

Az intézményvezetst az intézménybdl vald tavolléte esetén teljes jogkorrel €s feleldsséggel a
gyermekcsoportban végzett munkdja mellett helyettesiti a megbizott kisgyermekneveld
(helyettesité vezetd), melyet a Helyettesitési szabalyzat részletesen bemutat.

Az intézményvezetd egy hetet meghaladd tavolléte, hidnyzasa esetén a szakmai vezetd
kisgyermeknevel$ szervezi meg a napi nyitvatartas idejére a vezetdi teendok ellatasat.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadéalyoztatasa

esetén dltalanos helyettese teljes feleldsséggel a helyettesitd vezetd kisgyermekneveld.
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Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek
az intézményvezet6 at nem ruhdzhatd jogkorébe tartoznak.
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (kétheti idGtartam) a helyettesités teljes kord,

kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

AZ INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGENEK KORE

A bolcséde élén az intézményvezetd all, aki a nevelési-gondozasi feladatok ellatasaért, a
munkarendek, munkafolyamatok €s a zavartalan miikodés biztositasacrt felelosséggel tartozik.
Az intézményvezetd kinevezése palyazati uton torténik, munkaviszonya folyamatos, vezetdi

megbizatasa 5 évre szol.

A boélcsdde vezetéje dont az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan tligyben,

amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak més hataskorbe.

Az intézményvezetd napi, kotelezden elvégzendd feladata elmulasztisa esetén kartéritési
felelosséggel tartozik a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény 82. §-a
alapjan, mely szerint a vezet6i tevékenységeének keretében gondatlanul okozott karért teljes

mértékben felel.

A mini bolcs6de helyi sajatossdgait figyelembe véve (két csoportos mini bolcséde) az
intézményvezetd napi harom ordban kisgyermekneveldi tevékenységet is végez, gondoskodik
a gyermekek szakszerli nevelésérdl és megvalodsitja a napi kisgyermekneveldi kezdeményezést
az egyik csoportban. Sziikség szerint (hidnyzas esetén) biztositja a kisgyermekneveldk
szakszer(i helyettesitését, melyet a mini bdleséde Helyettesitési rendje szabalyoz. Az
intézményvezetdre ugyanigy vonatkoznak a kisgyermeknevelOkre érvényes jogi €s torvényi

szabalyozasok a munkaido-kedvezmény és potszabadség tekintetében.

Az intézményvezetd napi rendszerességgel kitelezoen elvégzendd vezetdi feladatai:

e Elektronikus TAJ alapu nyilvantartas vezetése a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas) rendszerben. (A feladatra megbizast kap az élelmezésvezetd, mint E-
képviseld)

e Hivatali kapu kezelése, ezen beliil legf6képpen a napi beérkezd dokumentumok

iktatasa, feldolgozasa, kezelése, tovabbitasa stb.
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Felelds tovabba:

az intézmény torvényes mitkddéséért, f6 feladatainak teljesitéséért
az 6nallé munkaltat6i jogkor gyakorlasaért

a koltségvetési gazdalkodasért

az intézmény ligyviteléért

az egészségvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi kdvetelmények megvalositasaért.

Az intézményvezetd feladatai

Az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.

torvény eldirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

a szakmai-pedagdgiai munkaval kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése
Szakmai program sziikség szerinti modositasa

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend rendszeres feliilvizsgélata,
sziikség szerinti modositasa

éves Munkaterv elkészitése

az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitése

gyakomok mentordldsa

nyilvantartasok elkészitése, ellenérzése, vezetése

bolcsddés gyermekek felvétele

felvételi napl6 / nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése

biztositja a neveld — gondozé munka feltételeit

tervezi, szervezi, dokumentalja a kisgyermeknevel8k folyamatos tovabbképzését
kisgyermeknevel6i €s munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze sziikség szerint
tanulmanyozza és értékeli a sziilék véleményét a bolcs6de mitkdésérol

ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait

gondoskodik a gyermeki jogok bdlcsédén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl
nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb (gondozasi
vagy étkezési téritési dij) kedvezményben részesiilé gyermekekrol

kiilonésen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi kdriilményeit
ellendrzi a gyermekesoportok felvételi- €s mulasztasi napldjat

segiti a gyermekorvos €s védond intézményi munkajat

részt vesz a targyi eszkozok beszerzésében
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e vezeti a szabadsag-nyilvantartisokat, illetve elkésziti a szabadsagolasi tervet

e az éves statisztika elkészitése, torzskonyv vezetése

e aneveldmunka fejlesztése, az innovacio eldsegitése

e anevelémunka ellendrzése, értékelése, elemzések készitése

e adolgozok munkéjénak értékelése, mindsitése

e palyazatok gondozésa

e a Sziil6i Erdekképviseleti Forum tagjaival valé kapesolat apolasa

e a gyermekcsoportok kialakitidsa nevelési évenként

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
megsziintetése, illetmények, pétlékok megallapitdsa a vonatkozd torvényeknek
megfeleloen

e jutalmazassal, kitiintetéssel kapcsolatos teenddk ellatdsa

e ahelyi érdekegyeztetés vezetdi feladatainak ellatasa

e a Kkoltségvetés tervezéséhez igények, tervek megfogalmazasa, a koltségvetés
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a gazdalkodasi szabalyok és fegyelem betartasa

e azintézmény szakmai kapcsolatainak €s a tarsadalmi kérnyezetével valé kapcsolatainak
apolasa, az intézmény képviselete

e clkésziti az intézmény nevelési évre sz6160 munkarendjét, gyermekek napirend;jét

e clkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatést.

Az intézményvezetd sziiloi értekezleteket, sziilocsoportos beszélgetéseket az éves
Munkatervben régzitett idépontokban és témakban szervez az intézményben a sziil6k szdmara.
Minden nevelési év kezdetén a sziiloi értekezleten bemutatja az intézmény dolgozéit és targyi
feltételeit, megismerteti a sziilékkel a bolcséde miikddési szabdlyait, a hazirendet, a
neveldmunkaval kapcsolatos tudnivaldkat, a kiemelt pedagogiai célkitiizéseket.

Nevelési évenként legalabb 3 sziildi értekezletet tartunk a gyermekcsoportokban, amelyeken az
aktuslis nevelési helyzetrdl, eldttiink 4116 teend6kr6l szamolunk be a sziildknek. A sziiléi
értekezletek beszélgeté kor formajaban keriilnek megszervezeésre, ahol biztositjuk a
tajékoztatast, erésitve a kommunikacio oda-vissza aramlasat, a sziil6-neveld partneri viszony
természetességét, fontossagat. A sziilécsoportos beszélgetéseket a sziiloket leginkdbb érdekld
témdkban szerveziink a kisgyermeknevelok vezetésével.

A kiilonboz6 intézményi rendezvényeket, neves napok megiinneplését a Munkatervben

meghatarozott nyilt vagy zart formaban tartjuk meg.
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Munkaid& nyilvantartds

A munkaidét a dolgozok a munkaidd nyilvantartason (jelenléti iv) vezetik, ellenOrzéséért az
intézményvezetd felelds. A nyilvantartdson a dolgozdk vezetik a munkaidd kezdetének és
befejezésének id6pontjat, a tavollétek (tappénz, szabadsag, tovabbképzés) formajat, a
munkakdzi sziinetet, a helyettesitést, tovabba a kisgyermekneveldk a kdtelezd napi munkaidén
tuli tevékenységeket, melyeket intézményen beliil vagy kiviil végeznek el. E tevékenységek a

gyermekellatashoz szlikséges szakmai tevékenységeket tartalmazzak.

A SZAKDOLGOZOK TOVABBKEPZESI RENDJE

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

A csecsemok és kisgyermekek fejlédésének iiteme az elsé 3 évben a legdinamikusabb, ezért
kiemelkedé fontossdgii a magas szakmai felkésziiltséggel rendelkezd, tudatos szakemberek
képzése és tovabbképzése, akik képesek alkalmazkodni a megvaltozott — és napjainkban is
folyamatosan valtozé — koriilményekhez, tarsadalmi-gazdasagi, szakmai é&s sziildi
elvarasokhoz, megfelelé szakmai tudéssal, szocidlis érzékenységgel és ratermettséggel
rendelkeznek.

A Dbblcséde intézményvezetdje évenként Tovabbképzési tervet készit, és a Slachta Margit
Nemzeti Szocidlpolitikai Intézetnél nyilvantartasba veszi a dolgozdkat. Az adott évben
teljesitett tovabbképzéseket a megfelelé nyomtatvanyon dokumentalja, ill. csatolja az elvégzett
tovabbképzést igazold tanusitvanyt is. A dolgozdk a Tovabbképzésre kotelezett egyéni

tovabbképzési tervén nyomon kovetik a sajat szocidlis pontjaikat.

Intézményvezetbre vonatkozo szocidlis vezetSképzési kotelezettseg

Az intézményvezetd Onallon mikédo intézmény vezetjeként a 25/2017. (X.18.) EMMI
rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgéltatdst nyujté személyek
tovabbképzésérol értelmében szocialis vezetdképzésre kitelezett. A szocialis vezetéképzésnek
két szintje van:

1. alap szintli vezetéképzés: tagintézmény-vezetok szamara

2. mester szintli vezet6képzés: 6nalld intézményt vezetd, felsobb vezetdk szamara
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A szocidlis alap- ¢s mester vezet6képzés nem egymasra éplild képzés, hanem egymas mellett,
egymastol fiiggetleniil t6érténik, egymastdl eltérd tartalmi és tematikai tananyaggal, és
képzéssel. Az alap- és mester vezetOképzo alapozo €s —négyévente kotelezd — megljitd képzési

szakaszokbol all.

Kisgyermeknevel6kre vonatkozdé tovabbképzés szintjei

A kisgyermeknevel$k kotelezd szakmai tovabbképzését a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a
személyes gondoskodast nyujté személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
szabalyozza. A tovabbképzési id6szak tartama 4 év.

o Kozépfoku végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld esetén 60 pont,

e Pedagogus életpalyaba tartozd, féiskolai végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld

esetén 80 tovabbképzési pont teljesitése kotelezo.

A tovabbképzés soran az Osszes pontszambol 20% a kotelezd, 40% a munkakdrhéz koétott és
40% a szabadon valaszthaté tovabbképzésekbdl tevédik ossze. Mindharom kategdéridban

szlikséges legalabb a megadott %-ban pontot szerezni a tovabbképzési iddszak alatt.

Gyakornok a mini bdlcsédében

A gyakornoki rendszer célja, hogy a gyakorlattal nem rendelkez6 kisgyermeknevel6t
felkészitsiik a hivatasa gyakorlasara. A gyakornoki id6 szamitasat a vonatkozo jogszabaly
részletezi, a gyakornok szakmai el6életének fiiggvényében valtozé.

A 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl 1. § (11) bekezdés értelmében: ,, A
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) hatdlya ald tartozd intézményben pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottra e torvény rendelkezéseit a Gyvt. 15. § (10b) és (10c) bekezdésében foglaltak
szerint kell alkalmazni”.

Az intézményvezetd megalkotta a mini bolcséde Gyakornoki szabalyzatit, melyben a
gyakornokra vonatkoztatva megirta a személyre sz6l6 Gyakornoki programot, kidolgozta a
gyakornoki idétartama alatt elvégzendd feladatait. Mentorként segiti a gyakornokot a
felkésziilésben és gondoskodik a megfeleld idében torténd regisztraciorél az Oktatasi Hivatal
oldalan a Ped. I. mindsité vizsgahoz. Az intézmény vezetdje a foglalkoztatisi jogviszony

Iétesitésekor Gyakornoki megallapodést kot a gyakornokkal, ugyanakkor irasban tajékoztatja a
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minésité vizsga, ill. kézépfoku gyakornok esetében a szakmai team elotti kozalkalmazotti

vizsga esedékességének idSpontjardl.

DOLGOZOK MUNKARENDIJE

Az intézmény dolgozodinak munkarendjét a bolcs6de nyitvatartdsi ideje befolydsolja. A
kialakitott munkarendek tekintettel vannak a gyermekek napirendjére, az egyes
munkakoérokben dolgozok kiilonb6zé feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételekre, a
munkavégzés helyére és id6tartamara.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, a helyettesités rendjét és a munkakozi
sziinetet is tartalmazza. A munkarend Osszedllitasa az intézményvezet$ feladata. A napi
munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok alairdsukkal igazolnak.

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcsdde sajatossagait figyelembe véve (két csoportos mini
bolesdde), a munkarendek kialakitasakor nagy hangsulyt fektettiink a biztonsagos és helyes,
szakszerl kisgyermekellatasra. A torvény értelmében csoportonként a gyermekek ellatasat,
nevelését, gondozasat 1 kisgyermekneveld €s 1 bolesddei dajka valtott miiszakban végzi.

A kisgyermeknevel6k heti kételez6 munkaideje 40 ora, ebbdl a jogszabdlyok értelmében az
intézményben eltéltend6é nap munkaidejiik 7 6ra, azaz heti 35 ora.

A bolesddei dajkak heti ktelezo munkaideje 40 ora, ez a térvényben meghatarozott napi 8 6ras

munkaidé.

A kisgyermeknevel6k munkarendje, rugalmas munkaidé szabalyozasa

A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a béleséde intézményvezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld munkaideje kezdetekor kételes at6ltézve, munkara kész
allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkabdl valéd tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell. Amennyiben
varatlan betegség, ill. egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésdbb 7 oéraig
jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A dolgozok
munkaid6 beosztasaért és a munkaid6 pontos betartasaért elsdsorban a bélcsddevezeto a felelds.
A kisgyermeknevelSt hidnyzasa esetén szakszer(ien az intézményvezetd helyettesiti, melyet a
Helyettesitési szabalyzat részletesen bemutat. A kisgyermekneveldk heti 35 6ra munkaideje a
gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasbdl 4ll, a 40 6rabdl fennmarad6 idében a neveld-

gondozé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat el bolcs6dén belill és kiviil.
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A 257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet (Kjt.vhr) 7. § (1) bekezdése kimondja, hogy ,,A teljes
napi munkaid6b6l hét 6rat kell a munkahelyen eltSlteni a bolcsdédében, mini bélcsédében
foglalkoztatott kisgyermeknevel6nek.” (hivatkozva a Kjt. 55. §-ara ,,A munka jellegétol
fiiggben végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes munkaid6bél kételezden a munkahelyen
toltendd id6 tartamat, tovabba az ezen id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabdlyait™)
A Kjtvhr 7. § (5) bekezdése egyben meghatarozza azt is, hogy a kisgyermekneveldk heti
torvényes munkaidejiikk fennmaradd részét mivel kell tolteniitk: ,,a boélcsddei nevelést,
gondozast eldkészitd, illetve azzal dsszefliggd egycb feladatok elvégzése, tovabbéa gyakornok
szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.”

Tovabba  felkésziiléssel, Onképzéssel, dokumentaciovezetéssel, csaladlatogatassal,
értekezleteken valé részvétellel (szilloi, kisgyermeknevel6i, munkatérsi), sziilécsoportos
beszélgetéssel, szakirodalom, jogszabalyok, szakmai folydiratok stb. tanulméanyozasaval kell
eltdltenie és a jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentélja is tevékenységét.

Ezt alatamasztja a Gyvt. 15. § (11a) bekezdése is:

,,Ha a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott személy foglalkoztatasa a (2) a.) pontjaban
meghatarozott gyermekek napkozbeni ellatasat nyujté bolesédében, mini bélcsédében torténik,
heti teljes munkaideje 40 6ra, amelyb6l napi 7 dra ...kotott munkaidd. A koétott munkaidot a
munkaltato 4ltal, a munkakérhoz kapcsoldddan meghatarozottak szerint a gyermekek kézvetlen
nevelésére, gondozasara kell forditani, az intézményben 7 orat kell eltdlteniiik...”

A mini boles6édében a kisgyermekneveléi munkakorben foglalkoztatott személyeket az
alapszabadsag mellett évi 25 nap potszabadsag illeti meg.
Fenti torvényi, ill. jogszabalyi hivatkozas vonatkozik az intézményvezetd munkaveégzésére is.

Munkaidében csak a nevelé-gondozé munkaval 6sszefiiggd tevékenység végezheto.

A bolcsédei dajkak munkarendje, feladatai

A boles6dei dajkak munkaidé beosztasat és elvégzendé feladataikat az intézményvezetd
hatarozza meg, mely részletesen kidolgozasra kertilt a munkakori leirasukban.

A bolesddei dajkak heti kotelez6 munkaideje 40 o6ra, ez a térvényben meghatarozott napi 8 6ras
munkaido.

A bolesédei dajkanak a munkabdl vald tavolmaradasat elozetesen jeleznie kell. Amennyiben
varatlan betegség, ill. egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkés6bb 7 oraig

jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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A bolesddei dajka munkakdr célja a mini bolcs6dében a kisgyermeknevelok szakmai
munkdjanak segitd timogatasa, tovabba ellatja az intézmény ételszallitasi, talalasi €s takaritasi
munkalatait. Tevékenységét az intézményvezetd és a kisgyermeknevel6k utasitasai és
irdinymutatasai alapjan végzi. A 2017-ben atalakitott bélcsédei nevelés-gondozasi feladatok
értelmében sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek feliigyeletében és gondozasiban. A
mini boleséde helyi adottsagainak, sajatossagainak megfeleléen a segitségére van a
kisgyermeknevelének a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban.

Amikor egyediil végzi el ezeket a feladatokat, megfigyeléseket végez a gyermekekkel
kapcsolatosan és észrevételeit megosztja a kisgyermeknevel6vel vagy az intézményvezetovel.

Naprakészen vezeti a bolcsddei dajkék altal vezetendd6 HACCP dokumentaciot.

A bolcsédei dajka a munkaideje kezdetén koteles munkéra kész allapotban megjelenni,
munkaideje tartama alatt munkakoérének megfelel$ tevékenységet végezni, illetdleg betartani a
helyi Munka- és balesetvédelmi szabalyzatot a lehetséges balesetek minimumra csékkentése

érdekében.

HELYETTESITESI SZABALYZAT

A Helyettesitési szabalyzat célja, hogy egyértelmiien meghatarozza a dolgozok hiadnyzasa,
akadalyoztatdsa esetén a munkarendeket, amellyel zavartalanul lehet a mini bolcséde
muikddését biztositani.

A dolgozok munkakori leirdsa konkrétan meghatarozza a helyettesité dolgozé munkakéorét. A
Helyettesitési szabalyzat meghatarozza tovabba a dolgozé munkavégzését, a munkavégzes
helyét, idejét és feladatait.

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcs6de helyettesitési rendjét a személyes gondoskodast
nyUjtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
és mikodésiik feltételeir6l sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 51. § (1) — (3) bekezdése

alapjan készitettem el.

Intézményvezeté helyettesitése az altala kijelslt és a fenntartd felé irdsban megnevezett
kisgyermekneveld (megbizott szakmai helyettesit6 vezetd) altal térténik. A megbizott helyettes
vezetd az azonnali intézkedést kivané ligyekben jogosult legjobb tuddsa szerint eljarni. Az
intézményvezeté hidnyzasa esetén 6 a felelés a bolecsdéde miikodéséért €s miikodtetéséért, a
munkarendek betartasaért, a bolcsédében foly6d szakmai munka kijel61éséért €s betartasaért, a
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napi nyilvantartdsok vezetéséért, a gyermekek Ilétszaménak jelentéséért, az étkezés
megrendeléséért. A megbizott helyettes vezetd kisgyermekneveldé az intézményvezetd

helyettesitésével jaro feladatokat a sajat kisgyermekneveldi munkaja mellett végzi el.

A Kkisgyermekneveléket az intézményvezet helyettesiti. Ez esetben az 6 munkaideje
tobbnyire médosul a helyettesitett kisgyermeknevelé munkaidé beosztasanak megfelelden.

Ezen kivill az intézményvezetd naponta ellatja az éppen délutdnos miszakrend szerinti
kisgyermekneveld csoportjat reggel kb. 8 és 11 ora kozott. Igy biztosithaté mindkét csoportban

a szakmai feladatellatas, megvalosulhatnak a napi kisgyermekneveldi kezdeményezések.

A bilcsédei dajkak egymast helyettesitik. A helyettesités dltalanosan un. kézepes miiszakrend
szerint valésul meg, igy biztosithaté a mini bélcs6dében a zavartalan kisgyermekellatas.

A bolesddei dajkak altalanos helyettesitési miiszakrendje: 8.00 — 16.00-ig tart.

Az egyik dajka hidnyzisa esetén a bolcsddét 2 kisgyermekneveld nyitja reggel, és délutan 1
kisgyermekneveld és 1 dajka zérja. Sziikség szerint ilyenkor az egyik kisgyermekneveld részt
vesz a dajka tevékenységében, athozza a f6z6konyhardl és elokésziti a gyermekeknek a reggelit.
Mindkét dajka hidnyzasa esetén (rendkiviili esetben) a dajka feladatokat az egyik
kisgyermekneveld végzi el (a legsziikségesebb mosogatasi takaritasi, fert6tlenitési feladatokat),
cél a minél zavartalanabb és biztonsagosabb kisgyermekellatas.

Két dolgozé hidnyzdsa esetén (rendkiviili esetben) az alabbi protokoll 1ép ¢letbe: a
nyitvatartasi id6 alatt a gyermekek ellatasat harom dolgozoval kell megoldani.

Egy dolgozé nyit reggel és Osszevontan fogadja a gyermekeket, egy dolgozé un. kdzépre
érkezik (8-16 6raig) és egy dolgozo délutani miiszak szerint érkezik és 6 zar délutéan, 16 éra
utdn ismét Osszevonjuk a csoportokat. Ilyen rendkiviili esetben minden dolgozd 8 oOras
munkarendben kételes a munkajat végezni (déleldttés miiszak: 7-15 6raig, kozepes miiszak: 8-
16 6raig és délutanos miiszak: 9-17 oraig).

fgy biztosithaté a mini bslcséde zavartalan szakmai mitkddése és a kisgyermekek biztonsagos

nevelése, gondozasa.
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A NYITNIKEK MINI BOLCSODE KOZOSSEGEI

Bblcsédei alkalmazottak munkatarsi kozossége

Az alkalmazotti kozosséget bolcsédében a kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok
alkotjék — kisgyermekneveld és bélcsddei dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozok.

A boles6dei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcsédén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve,
és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény), illetve az ehhez kapcsol6do rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a boles6de intézményvezetbje hivja dssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja vagy a bolcs6de miikodését érinté kérdések targyalasara
kertil sor. Az értekezleteken az intézményvezetd tajékoztatja a dolgozokat a bélesédei munkardl
¢€s ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzdkonyv késziil.

SzUl6i érdekképviseleti forum kozossége
Az intézményben Sziiléi érdekképviseleti forum milkodik, mely a bolcséde valamennyi
sziiléjének képviseletében jar el. A sziil6i szervezet maga dont miikddési rendjérdl.
A csoportok sziildi valasztmanyaval a gyermekcsoport kisgyermekneveléje, a SZEF elnokével
az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
A gyermekcsoportokat minimum 1-1 fével képviseld sziilok kozosségébdl all. A
valasztméanynak 1 f0 elndke van, aki képviseli a sziil6k kz6sségét.
A delegalt sziil6t a csoportba tartozd sziilék nyilt szavazassal valasztjdk meg az €vnyitd elsé
Sziiloi értekezleten. A Sziiléi érdekképviseleti forumba delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve az Gj gondozasi év kezdetéig érvényes.
Az intézményvezetd elkészitette a Sziiloi érdekképviseleti forum szabdlyzatat, megalkotta az
éves munkatervét, jegyzokonyv mintat készitett.

1. Sziil6i érdekképviseleti forum jogkore

» képviseletében eljaro személyek megvalasztasa

» asziléi korben tarsadalmi munka szervezése

* agyermekek érdekeinek védelme, jogainak érvényesitése

2. Véleményezéi jogkiort gyakorolhat

* az SZMSZ, és a Hazirend véleményezése

» véleménynyilvanitas az intézmény mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben
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e abolcsédei munkarend, nyitvatartas megallapitdsaban
+ amiikddési szabalyzat a sziil6ket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban
¢ asziilék tobbségét is érintd anyagi ligyekben

« sziil6i értekezletek témainak meghatarozasaban.

A BOLCSODE SZERVEZET! FELEPITESE

!

[ INTEZMENYVEZETO J

KISGYERMEKNEVELOK / \ BOLCSODEI DAJKAK

v

SZULOI ERDEKKEPVISELETI
FORUM

AZ INTEZMENY MUKODESE
A bolcs8dei ellatast nydjtd intézmény mikodési rendje

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 42. § (1)
bekezdése értelmében a bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a csaladban nevelkedd
—20 hetestd] - 3 éves kort — gyermekek napkozbeni ellatésat, szakszeri gondozasat €s nevelését
végz6 intézmény. A 42/A. § (1) — (3) bekezdése értelmében, ha a gyermek a 3. életévét

betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsédében. Amennyiben a gyermek még
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nem ¢érett az 6vodai nevelésre, akkor a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig
nevelhet6 és gondozhaté a bolcsédében.

A bolesode végezheti sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek nevelését is teljes vagy részleges integracioban (42. § (3) — (3a)) annak az évnek
augusztus 31-ig, melyben a gyermek a hatodik évét betolti (42/A. § (3).

Mini bolcsddénkben egy-egy csoport létszdma maximum 7 {6, illetve kizardlag 2 évesnél
iddsebb gyermekek esetében 8 6 lehet.

Sajatos nevelési igény(i vagy korai fejlesztésre jogosult gyermekek esetében a gondozhatd
gyermekek létszdma: csoportonként 6 £6. Kettd vagy harom sajatos nevelési igényli vagy korai
fejlesztésre jogosult gyermek esetén: 3 6 lehet a 1étszam.

Sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek ellatasa
esetén 3 hoénap elteltével egy szakértd team (gyermekorvos, védond, intézményvezeto,
kisgyermekneveld) értékeli a gyermek beilleszkedését a csoportba és dont a gyermek tovabbi
nevelésérol, gondozasarol (15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35. § (1)).

Amennyiben a gyermek sajatos nevelési igényét, ill. korai fejlesztésre és gondozasra vald
jogosultsagat a nevelési év kozben allapitjdk meg, akkor a megengedett 1étszam legfeljebb a
nevelési év végéig 1 fovel talléphetd (15/1998. (IV:30.) NM rendelet 35. § (6)).

Az intézmény sajatossagait figyelembe véve (2 csoportos mini bolcséde) a gyermekek
ellatasarol a nyitvatartas ideje alatt csoportonként egy kisgyermekneveld és egy bolcsddei dajka
gondoskodik, akik valtott miiszakban dolgozva biztositjak a gyermekek szamara a szakszerii

ellatast, nevelést, gondozast.

A GYERMEKEK FELVETELENEK RENDIJE

Bolcs6débe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani napkozbeni ellatast (Gyvt. 41. §.)

A gyermek bolcsddébe valo felvételét a sziilé kérheti, egyéb esetekben a sziil hozzajarulasaval
kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi €s rehabilitacids

bizottsag, a szocidlis, illetve csaladgondozo, a gyermek;joléti szolgalat, tovabba a gyamhatdsag.
A gyermekek felvétele a mini bolcsdédébe egész évben folyamatos a felvétel rendjének és a

szabad fér6helyeknek megfeleléen. A pontosan kitoltétt Bolcsodei felvételi kérelmet az

intézményvezetoéhoz kell benyujtani.
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A bélesbdei felvételi kérelmek benyujtasira szervezetten minden évben aprilisban — eldre
meghirdetett napokon — van lehetdség, tovabba az év folyaman folyamatosan, a szabad
férbhelyek fiiggvényében. A gyermekek felvételérdl, elutasitasarol vagy varolistara keriilésérol
az intézményvezetd mdjus honapban irasban értesiti a sziiloket/torvényes képviseloket.
Varolistara keriilés sordn iiresedés esetén van Iehetdség a gyermek felvételére.

A Gyvt. 68. §-a értelmében a gyermek bolcsédei ellatdsat soron kiviil biztositani kell, ha a
gyamhatosag védelembe vette. Ha nevelési év kozben veszélyeztetettség miatt térténik a
védelembe vétel, abban az évben 1 fovel talléphetd a maximdlisan felvehetd gyermeklétszam

(15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. § (2)).

A gyermekek felvétele soran elényben részesitendék kore

A Gyvt. 43. § (3) alapjan a bolcs6dei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a gyermeket,
akinek a sziilje a felvételi kérelem benyujtasat koévetd 30 napon beliil igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all, tovabba

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

e aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket

e az egyediilall6 sziilé gyermekét

e avédelembe vett gyermeket

e akinek sziil6je orvos altal igazolt betegsége miatt a gyermek ellatasat, gondozasat nem,

vagy csak részben képes ellatni.

A bolcsédei ellatas igényléséhez bemutatandd dokumentumok

A bélcsédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bolcsodei elhelyezés
kérelemre biztosithato.
A kérelemhez mellékelni/bemutatni sziikséges:

e asziilok és a gyermek lakcimének igazoldsdra vonatkozd lakcimkartyat

< agyermek TAJ kartyajat

«  mindkét sziilé6 munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat

+ a gyermeket korabban otthon gondozd sziilé esetén a munkaltaté nyilatkozatat a

tényleges munkéaba 1épés napjardl
« rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt igazold jegyz6i hatarozatot

 sziil6 nappali tagozaton tanuldsa esetén hallgatoi jogviszony igazolast
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+  harom vagy t6bb gyermek nevelése esetén MAK igazolas a csaladi potlék folyésitasarol

* tartés beteg gyermek esetében MAK igazolas az emelt csaladi potlék hatarozatardl

» szilil6 tartds betegsége esetén az azt alatdmasztd szakorvosi igazolast

+ egyediil neveld sziil§ esetében MAK igazolas a csaladi p6tlék folydsitasarol
Bolcsddei ellatas soran a gyermekcsoportok szervezése jogszabaly altal meghatirozott. Az
eldirtnal magasabb 1étszam nem fogadhaté el, mert az nem csupan ellatdsi problémat jelent a
kisgyermeknevelé szdmara, hanem a vele jar6 nagyobb zaj a csoportban, illetve a
valészintisithetden tobb konfliktus megterheld lehet a gyermekek szdmara, tovabba nem tud

teljes mértékben megvaldsulni az egyéni banasmaéd.

Mini bolcsdédénkben 2 csoport mikddik, ahol életkor szerint homogén csoportokban torténik a
kisgyermekek ellatasa. Ez szakmailag azért is tdmogathatobb, mert még a kézel azonos koru
gyermekek kozott is nagyobb fejlodésbeli eltérések és egyéni kiilonbségek lehetnek, melyek
szilkségessé teszik a fokozottabb differencidlast ¢s az egyéni banasmod alkalmazdsat.
Heterogén (vegyes) korcsoport eldnyei (mint pl. a nagyobb gyermekek pozitiv hatdsa a kicsik

fejléddésére) bolcs6dés korban kevésbé tudnak érvényesiilni.

A csoportok neve: Méhecske csoport €s Pillango csoport.

Bolcsédei ellatas idétartama

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében

e a harmadik életévét januar 1-je ¢s augusztus 31-¢ kozott betdltd gyermek az adott év
augusztus 31-ig maradhat bolcsddei ellatasban

e a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31 kozott betsltd gyermek a
kovetkez6é év augusztus 31-ig maradhat bélcsodei ellatasban, ha a sziilé/térvényes
képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig
bélesddei ellatas keretében kivanja megoldani

o (2) bekezdés: Ha a gyermek a harmadik életévét betSltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, valamint 6vodai nevelését
a gyermekorvos sem javasolja, akkor tovabb nevelhet6 bélcsodei ellatasban a gyermek

negyedik életévének betoltését kdvetd augusztus 31-ig.
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e (3) A bolcsédei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek augusztus
31-ig vehet részt, melyben a hatodik életévét betolti.
o (4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi

szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhaté.

Gyvt. 43. § (4) — (5) A bolcs6de nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntart6 hagyja jova. A fenntartd
a bolcsbdei sziinet idejére és a nevelés nélkiili munkanapon a sziild, torvényes képviseld

kérésére gondoskodik a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

A BOLCSODEI SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK JOGAI ES
KOTELESSEGE]

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. Tevékenységét a vonatkozéd gyermeki és sziiléi jogok é&s kotelességek
figyelembevételével végzi. A gyermeki jogok védelme minden allampolgar kotelessége, akik a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, képviseletével, valamint tigyeinek intézésével
foglalkozik.

Mini bolcs6dénk egyiittmlkodik mindazokkal, akikkel a csaladoknak nytjtott szolgaltatasok €s
ellatasok soran a gyermekkel, illetve a csaladjukkal kapcsolatba keriilhetnek. E tevékenységiink

soran természetesen klcsondsen tiszteletben tartjuk egymas kompetenciahatarait.

A szUl6 jogai

e megvalasztani az intézményt, amelyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza,
e megismerni a gyermekcsoportok életét,

e megismerni a nevelési-gondozasi elveket, a beszoktatds menetét, napirendet
e amini bélcséde miikodését illetben véleményt nyilvanitani, javaslatot tenni,
e tanacsot, tajékoztatast kérni €s kapni a kisgyermeknevel6tdl,

e megismerni sajat gyermekének ellatidsaval kapesolatos dokumentumokat.

A szUl§ kotelességei

e biztositani gyermeke rendszeres mini bélesédei latogatasat,
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a gyermek személyi higiénidjarél és a megfelelé ruhdzatardl, annak tisztantartasarol
gondoskodni,

gyermeke ellatasdban kézremiikodd személyekkel €s intézményekkel egytittmikédni,
az intézményi adatszolgaltataskor a sziikséges adatokat megadni,

az intézmény hazirendjét betartani, a kialakitott napirendhez alkalmazkodni,

a megallapitott gondozasi és étkezési téritési dijat minden honapban pontosan befizetni

a bolcsdde dolgozoinak emberi méltdsagat tiszteletben tartani.

A gyermek jogai

segitséget kapjon sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez,

fejlddése és személyisége kibontakoztatdsahoz egyéni bandsmédban részestiljon,
egészségre karos és artalmas kornyezet ellen védelemben részesiiljon,

emberi méltosagat tiszteletben tartsdk, mindennemii bantalmazassal, elhanyagolassal
szemben védelemben részesiiljon

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben-gondozasban

részesiilhessen.

A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

A mini bolcsédei ellatds megsziinik (Gyvt. 37/A. § (1) — (5) bekezdés):

(1) a): hatarozott ideji elhelyezés esetén a Megallapodasban megjelolt iddtartam —
illetve a meghosszabbitott id6tartam — leteltével
(1) b): a jogosultsagi feltételek megsziinésével:

— a bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.), ha addig a gyermek a

harmadik életévét betoltotte

az Onkéntesen igénybe vett cllatds megsziintetését a jogosult/torvényes képvisel$
irdsban kérelmezte
ha a gyermek testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, és
6vodai nevelését a gyermekorvos sem javasolja, akkor a negyedik életév betoltését

kovetd augusztus 31-én

28



e (3): azintézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett bolcsédei ellatast megsziinteti, ha a
jogosult a hazirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar
nem allnak fenn

e (4): az intézményvezetd az ellatds megsziintetésérol, valamint az ellene tehetd panaszrol
irasban értesiti a jogosultat. Egyet nem értés esetén a jogosult az értesités
kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntart6 végrehajtd
hatarozataig az ellatast biztositani kell.

e (5) ha az ellatast a 32. § (1) a) vagy b) pontja alapozza meg, az elldtdst csak hatdrozat
szlintetheti meg

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a béles6dei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi dllapota miatt bolcsédében nem gondozhato (Gyvt. 42/A. § (4)).
Az intézményvezetd megsziinteti tovabba annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, akinek

stilyos magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek épségét és egészségét.

A GYERMEKEK TAVOLMARADASARA, MULASZTASOK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermek hidnyzasara vonatkoz6 bejelentést a hidnyzast megel6zGen legalabb 1 nappal, vagy
ha erre nincs méd — akut betegség jelentkezése esetén —, akkor a hianyzasi nap reggelén
legkésébb 9 6raig kell megtenni. Az étkezésre vonatkozé kijelentést csak igy tudjuk pontosan
vezetni.

Amennyiben a gyermek hidnyzasarol a sziilé nem tdjékoztatja az intézményt, akkor a keletkezd
gondozasi és étkezési dijat ki kell fizetni.

Visszatérés a bolcs6débe az alabbiak szerint térténik:

e Bejelentett hidnyzas esetén el6z6 nap a sziilé kotelessége 9 o6raig a megadott
lehetéségeken (hétf6tSl-péntekig 7-17 éraig) értesiteni az intézményt, hogy a kvetkez
naptol igénylik a bolcsédei ellatasat. Ennek elmulasztésa esetén, a gyermek masnap nem
veheti igénybe a bélcsdde szolgaltatasait.

e Betegség utan, vagy 3 napon tuli ismeretlen hidnyzas esetében a gyermek csak orvosi
igazolas ellenében 1éphet a kbzdsségbe.

A gyermek bolcs6détd] vald tdvolmaradasat a sziilé telefonon (kizardlag a bolcséde megadott

telefonszamain munkaidében, hétf6t6l-péntekig 07-17 kozott), irdsban (email-ben) vagy
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személyesen jelentheti be. A dolgozdk privat telefonszamara, messengeren kiildott vagy

munkaidén tal kiildott izeneteket, telefonhivasokat nem all médunkban figyelembe venni.

Amennyiben a gyermek a bolcs6dében betegszik meg, a kisgyermeknevelé vagy az
intézményvezet6 értesiti a sziiloket a megadott telefonszadmokon. Eppen ezért rendkiviil fontos,
hogy a sziil6k altal megadott adatok (telefonszam, lakcim, email cim) pontos legyen, ill. az
esetleges valtozasokat azonnal jelezzék felénk.
e Bolcs6dében jelentkezd betegség esetén, a telefonalast kivetden a sziil§ koteles a lehetd
leghamarabb gondoskodni gyermeke hazavitelérdl, ill. felkeresni a sajat
gyermekorvosukat a betegség tényének megallapitasa és a sziikséges terapia

megkezdése, a gyogykezelés céljabdl.

A bolcsdde nem egészségiigyi ellatd intézmény, ezért az intézményben kizardlag egészséges
gyermek tartozkodhat.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 38. §. (1) bekezdése alapjan: ,Nem gondozhaté bolcsddei ellatdst nyujto
intézményben, szolgaltatonal a fert6z0, beteg gyermek mindaddig, amig a hézi gyermekorvos
vagy a haziorvos nem igazolja, hogy ez az allapot mér nem all fenn”.

e Fenti rendelet értelmében betegség lezajlasa utdn a vizsgélatot végzo orvos igazolasat
(nevezett gyermek gyogyult, visszatérhet a blcsdédébe) el kell juttatni a bolesddébe (a
visszaérkez€s napjanak reggelén), melyet a kisgyermeknevel6 a gyermek személyes
adatlapjan dokumental.

o Lechetdség van a gyogyulas tényét igazold orvosi igazolds email-ben torténd
eljuttatasara is a bélcs6débe, azonban ez esetben is a visszaérkezés reggelén meg kell

¢rkeznie az igazolasnak.
Fentiek alapjan, kérjiik, hogy idében gondoskodjanak az igazolasok beszerzésérol!

Lazas allapot, egyéb betegség (hanyds, hasmenés, kiiitéses allapotok, kotéhartya-gyulladas stb.)

esetén legalabb 2 tilnetmentes nap utan hozhaté a gyermek ismét bélesédébe!

A gyermekeken észlelt betegség tiinetei (akar otthon kezd6détt, akér a bolecsddében) a bolesédei
csoportnaplokba bejegyzésre keriilnek, ezaltal nyomon kévethetd, €s visszaellendrizhetd.
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Lehetdség van elére bejelentett tavolmaradasra csalddi vagy egyéb ok miatt, azonban annak

okat és idotartamat el6z6 nap kozolni kell az intézményvezet6vel vagy kisgyermeknevelovel.

GYERMEKVEDELMI FELADATOK - JELZORENDSZER

A mini bélcséde az alapellatas rendszerén beliil részt vesz a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgalat preventiv tevékenységében, tehat a segitd, tamogaté munka koordindtora. A Gyvt. 17.
§ (1) b.) pontja értelmében a személyes gondoskodast nyujté szolgéltatoknak (pl. mini
bolestde) a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében jelzési
kotelezettsége van, mint jelzérendszeri tagnak. A jelzérendszeri tagok (személyek é&s
intézmények) kotelesek jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast ny(jté szolgaltatonal Gyvt. 17. § (2) a.) pont, illetve hatdsagi eljarast
kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, ill. stilyos elhanyagoldsa vagy egyéb maés, silyos
veszélyezteté ok fennallasa ... esetén (2) b.) pont. A jelzOrendszer tagjai team munkaban
dolgoznak. Cél a kiilonboz6 teriileteken dolgozd szakemberek egyiittmikodése, egymas
munkéjanak tdAmogatasa.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bélcsdde intézményvezetdje, akadédlyoztatisa esetén
a megbizott és a fenntarténal megnevezett szakmai helyettese latja el.

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bdélcs6de, mint jelzérendszerbe tartozd intézmény,
kapcsolatban all a Gyenesdidsi Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a teriiletileg
illetékes gyermekjogi képviseldvel, amelyeknek elérhetdségei a bolcsdde hirdetdtablajan is
kifliggesztésre keriiltek. Meghatarozott idépontokban, ill. sziikség szerint esetmegbeszélésen
vesz részt az intézményvezetd/kisgyermekneveld (gyermekvédelmi felelds).

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat szocialis alapszolgaltatas keretén beliil életvezetési
problémakkal, szocialis gondokkal kiizd6 csaladok, illetve személyek szocialis és
mentalhigiénés ellatasat biztositd személyes gondoskodast nyujt, valamint gyermekjoléti

szolgaltatas keretében szervezési, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat lat el.

e Gyenesdiasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat
8315 Gyenesdias, Kossuth Lajos u. 97.
Email: gvenesdiasicsgysz@ gmail.com
Intézményvezeté Vass Laszlo: 0630/316-77-50
Tertiletileg illetékes csaladsegitd: Simon Valéria: 0630/9055-074
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e Gyermekjogi képvisel6 — Integralt Jogvédelmi Szolgélat képviseldje
Turi Renata — 06 20 / 4899-642;

Email: renata.turitaijsz.¢ov.hu

Amennyiben intézkedés kezdeményezése szitkséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani utmutato a gyermekvédelmi észlelorendszer és jelzdrendszer miikddése kapcsan a
gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek €s
modszertan alapjan kell eljarni. Az intézményvezetd kidolgozta a bolcsdde helyi
Gyermekvédelmi szabalyzatat, a dolgozok alairasukkal nyilatkoztak, hogy a benne foglaltakat

megértették és magukra nézve kotelezéen elfogadjak. A szabalyzat melléklete a Jelz6lap.

KAPCSOLATTARTAS A TARSADALMI KORNYEZETTEL

Az intézmény — feladatellatdsa, a gyermekek nevelése-gondozasa soran — kapcsolatot tart fenn
méas intézményekkel, hatdsagokkal, szakmai-modszertani intézményekkel, a fenntartoval,

ovodaval, élelmezésvezetével, valamint a sziilékkel.

Kapcsolattartas orszdgos és helyi intézményekkel

Egyiittmiikodiink a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével, mint orszagos bdlesddei modszertani
szervezettel. Ezen egylittm{ikodés keretében nemcsak a hivatalos ellendrzések kapcsan, hanem
értekezletek, tovabbképzések esetén, illetve minden szakmai kérdésben a bolcsdde hiteles
forrashoz tud fordulni szakmai segitségért.

A helyi intézményekkel val6 kapcsolat tartalmat és a kapcsolattartas formait a Szakmai program
tartalmazza. A kKapcsolat bovitése évrol-évre az aktualis feladatoknak megfelelen torténik, ezt

az éves Munkaterviink tartalmazza.

Szoros kapcsolatot apolunk a mellettiink miik6d6 6vodaval. Az dvodaba felvételt nyert
gyermekek megismerése céljabol az 6vondk atlatogatnak a mini boélcsédei csoportokba
t4jékozodni a kisgyermeknevelSktsl. gy az 6vodiba induld gyerekek megismerkedhetnek
6véndikkel és a beszoktataskor mar ismerdsként tidvozolhetik 6ket. A dolgozok informécidkkal
segitik egymast a gyermek intézményvaltasanak megkonnyitése érdekében.

Jo gyakorlatként az intézményvezetd kidolgozta az Atmenetek (Csaladbdl a bélesédébe,
Boles6débdl az 6vodaba) c. protokolljat, melyben részletes tajékoztatast nyujt a gyermekek

csaladbdl a bélesédébe, bolcs6débosl 6vodaba térténd atmenete megkonnyitése lehetdségeirdl.
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A kora gyermekkori intervencidés szemlélet megvaldsitisa érdekében a mini boleséde
kapcsolatot tart fenn a Zala Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat Keszthelyi
Tagintézményével. Nagy hangsuly helyeziink az atipikus, az elmaradt vagy megrekedt fejlédési
jellemzok idében torténd észlelésére és szilkség szerint megtesszilk a jelzést a sziilok, ill. a
szakszolgalat felé, hogy miel6bb megkezdddhessen a kisgyermekek korai fejlesztése.

A kapcsolattartas 6sszefogdja, szervezdje az intézményvezetd vagy a kisgyermekneveld.

Kapcsolattartas a fenntartdval

A fenntartoval, a hatésagokkal, az intézmény felligyeleti szerveivel valo kapcsolattartds az

intézményvezet6 feladata.

Kapcsolattartdsi médok a sztl&kkel

A napi személyes talalkozasok alkalmaval a kisgyermeknevel6k vagy az intézményvezetd
tajékoztatja a sziiloket a gyermekiikkel kapcsolatos torténésekrol, ill. a sziilo is elmondhatja, mi

tortént otthon.

A mini bolcséde hireit, tajékoztatd anyagait a babakocsi taroldban 1évo falitjsagon talaljak meg
a sziil6k. Ketto hirdetétablank van: egyiken az allandé hirek, mésikon az aktualitasok keriilnek
kihelyezésre.

Az éllando és az aktudlis hireinket és az intézményi dokumentumokat a fenntartoé altal
mikddtetett honlapon is megtalalhatjak az érdekléddk. A bolesédébe iratas eldontése €s a
beszoktatds megkonnyitése érdekében tobb jO tanaccsal is segitjlik a sziiloket, illetve

tajékozodhatnak bolcsédei szokasainkrol €s napirendiinkrol is.

A mini bolcséde kilsé kapcsolatai

« afenntartoval (Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorményzata)

* a gyermekek egészségiigyi ellatasar6l gondoskodd intézményekkel, szakemberekkel
(védond, hazi gyermekorvos)

» aGyenesdiasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,

» hatdésagokkal, szakmai-modszertani szervezetekkel,

« tars-intézményekkel és a Nyitnikék Ovodaval,
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* asziilokkel,
* Pedagodgiai Szakszolgalat munkatarsaival,

« fézékonyhaval.

CSALADOK SEGITESE, TAMOGATASA A MINI BOLCSODEBEN

A Nyitnikék Mini Bélcséde feladatat a csaladi nevelést segitve, kiegészitve végzi, igy tdmogatja
a kisgyermekek harmonikus fejlédését. Nagy hangsulyt fektetiink a csaladokkal, sziilokkel
torténd egyiittmilkodésre, partneri kapcsolat kialakitasara. A sziilé ismeri legjobban gyermeke
sziikségleteit, igényeit, szokasait, ezaltal segiti a kisgyermeknevel6t gyermeke ellatdsa soran a
differencialasban, egyéni bandsmod kialakitisaban. Arra téreksziink, hogy &szinte, bizalmi, de
nem bizalmaskodoé kapcsolatot alakitsunk ki a sziildkkel, mikézben kélcstndsen tiszteletben

tartjuk egymas személyiségi jogait, kompetencidit.

A mini bolcsédében biztositjuk a gyermekek szamaéra az érdekl6désiiknek, pillanatnyi pszichés
allapotuknak megfelelé személyes gondoskodast, ismeretnytjtast. A kisgyermeknevel6ink
viselkedési és magatartasi mintat, konfliktuskezelé és problémamegoldé példat mutatnak,
mellyel hatékonyan tdmogatjadk a gyermekek szocializacidjat és fejlodését. A gyermekek
valamennyi tevékenysége sordn tamogatjuk az 6nallé akaratot és a pozitiv Onértékelést.
Intézménylink nyitott a csalddok felé, ezt a nyitottsagot a jo kapcsolat érdekében optimalis
szinten mikodtetjiik. A csalddokkal vald kapcsolat a napi neveldmunka soran a
gyermekcsoportokban valdsul meg a kisgyermekneveld és a sziilok kozott. A sziild kérésére
betekintést engediink gyermeke intézményi dokumentacidjaba, a bélcséde mindennapi életébe,
az intézményvezetdvel egyeztetett idépontban.

Kisgyermekneveldink odafigyelnek a gyermekek apro jelzéseire, magatartdsukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bélcsddébe jarasukra, egészségnevelésiikre.

Személyes beszélgetésre a bolcsddében fogadd ora keretében van lehetdség, elore egyeztetett

idépontban, ahol a kisgyermekneveld részletesebb tajékoztatast ad a gyermek fejlédésérol.

Szul6kkel torténd kapcsolattartas formai

» Bolesodekostolgaté — nyilt nap szervezése ismerkedés céljaval
« csaladlatogatas — célja a gyermekkel és a csaladokkal t6rténd kapcsolatfelvétel

* napi egyéni beszélgetések — a gyermekek sziileit foglalkoztatd nevelési témakrol
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« beszoktatas — adaptacio — sziil6vel t6rténd beszoktatas, a csaladdal valo egytittmikodés
clétérbe helyezése

* a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira — sziil6i
kompetencia nvelése — fogado ora keretében

»  sziiloi értekezletek — az intézmény miikodésével kapesolatos informaciok atadasa

+ sziilécsoportos beszélgetések — kisgyermekneveldk éltal vezetett csoportos beszélgetés

* hirdet6 tdbla informaciodi

* honlap tajékoztatd anyagai

A GYERMEKEK FOGADASA, A BOLCSODE NYITVATARTASA

A mini bélcséde nyitvatartasi idejét a csaladok sziikségleteinek figyelembevételével hatarozta
meg a fenntart6. A bolcséde heti 5 napos munkarenddel, napi 10 6rdban biztositja a bolcsédei
ellatast.

Napi nyitvatartas: 7.00 6ratdl — 17.00 6raig tart.

Jogszabaly alapjan a mini bolcsodei ellatas keretén belill a gyermekek napi gondozasi ideje

legalabb 4 ora, de legfeljebb 12 6ra lehet (15/1998. (IV.30.) NM rendelet 37. § (2)).

A helyi sajatossagokat figyelembe véve, a bolcsédét reggel a munkarend szerint érkezd
kisgyermeknevel6 és dajka nyitja, 7.00 oratol a kisgyermeknevelé 6sszevontan fogadja a
gyermekeket. Az intézményt a munkarend szerint zaré miiszakban dolgozé kisgyermekneveld
és dajka zarja 17 orakor, a gyermekeket a kisgyermekneveld adja haza. Ugyeleti idében egy
csoportban Gsszevontan vannak a gyerekek (reggel 7-8 ora és délutan 16-17 ora kozott). Az
tinnepekkel 6sszefiiggd valtozasrél — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy

héttel elére az intézményvezetdnek értesitenie kell a sziildket.

Unnepek, hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

Az tinnepek a hétk6znapok k6zott 6romet nyujtanak, s a legtobb tinnep a kozdsségi kapcesolatok
erdsitését is szolgalja. A 0-3 éves koru gyermek atveszi az tinnepekre val6 késziilédés érzelmi
hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg. Az linnep 6romforras, valtozatossag, az én-
tudat kozdsségi érzés fejlesztésének eszkoze. A mini bolcsdédében az iinnepre késziilodés zart

kérben, napirendbe épitve keriilnek megvalésitasra. Az Oszi ismerkedési délutan keretén beliil
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van lehet6ség a sziilokkel egyiitt kozos ismerkedésre, alkotasra. Béles6dekostolgatéd nyilt napot

minden évben aprilisban szerveziink.

A mini bolcséde nyari zarasa, nevelés nélkili munkanap szervezése

A Gyvt. 43. § (4) — (5) bekezdés alapjan:

A mini bolesdde nyari zarva tartasi id6tartamat a fenntart6 hatarozza meg, melynek id6tartama
nem lehet hosszabb 5 hétnél. A bolcsode kozegészségligyi okokhoz kapcsolhaté munkalatait és
az aktualis karbantartasi, felgjitasi munkakat ezen id6szak alatt végezziik el. A munkdkat ugy
titemezziik, hogy a nyitast kovet6en biztositott legyen a zavartalan neveld-gondoz6é munka.
Aprilis 21-e minden évben a Bélcsédék Napja, e napon nevelés-gondozas nélkiili munkanap
keretén beliil a mini bolcsédében a dolgozdk szakmai fejlodésének tdmogatisa céljabol
eldadasokat, hazi tovabbképzéseket, szakmai kirandulast szerveziink. Amennyiben aprilis 21-e
heti pihendnapra esik, akkor az azt kvetdé munkanap a nevelés-gondozas nélkiili munkanap.
A képviseldtestiilet hatdrozata €s a vonatkozd jogszabaly alapjan a nyéri zarva tartds
id6pontjarol €s a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol a sziilok legkésébb az adott év februar
15-ig értesitést kapnak.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon, valamint a nyari ledllas ideje alatt — erre irdnyuld

szll6i kérés esetén — a gyermekek felligyeletét és étkeztetését meg kell szervezni.

A GYERMEKEK BOLCSODE! ELETRENDJE

A gyermekek bolcsodei €letrendjét, iddbeosztasat a csoportnapléban is rogzitett aktualis
napirend szerint szervezzilk. A gyermekek napirendjét az intézményvezetd négy évszakra
vonatkoztatva dolgozta ki, alkalmazkodva az évszak és az iddjaras koriilményeihez. A
kisgyermeknevelék négy évszakra elkészitett munkarendje Osszhangban van a gyermekek

aktudlis napirendjével. A napirend betartdsaért a kisgyermekneveld felel.

A napirend kialakitdasanak szempontjai

A napirend kialakitdsakor kiemelt szempont volt, hogy megteremtsiik a gyermekek szamara a
nyugodt gondozasi légkort, ahol a kiszdmithatd, egymast kdvetd tevékenységek ismétlodése
biztonsagot nytjtanak szamukra. A j6l szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel sikertilt
elérniink, hogy atlathato rendszer legyen a gyerekek életében, egyben kiiktatodjon a felesleges
varakozasi 1d6.
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A napirendszervezést egyéb tényezok is befolyasoljak. Ilyenek példaul az évszakok, a
csoportlétszam és csoportdsszetétel, a csoportban nevelt gyermekek életkora, habitusa, érzelmi,
szocidlis és értelmi fejlettsége, a csoportdinamika, de hatassal van ré az id6jaras, az tinnepek €s
egyéb tényezok is.

A Nyitnikék Mini Bélcs6de tekintettel van a helyi sajatossagokra a napirend kialakitasa soran
¢s megteremti a személyi allandésagot, hisz valtott miiszakban dolgozva a kisgyermeknevel6
és a bolcsodei dajka egyiitt, egymast segitve végzi el a nevelési és gondozasi tevékenységeket
egy-egy csoportban. Ehhez elengedhetetlen az egylittmikddes, a jo munkaszervezés és az
egymas tiszteletére épitett Osszehangolt szakmai munka. Amennyire csak lehetséges,

figyelembe vessziik a gyermekek otthoni ritmusat, szokasaikat.

A napirendet, a gondozasi sorrend alapjan végzett gondozasi tevékenységeket meghatirozza az
intézmény sajatossdga, mely szerint a két mini bolcsédei csoport 1 fliirddszoban osztozik. A
fiirdészobat a két csoport k6zé ékelték be, és ez az adottsdga részben megneheziti a napi
gondozasi folyamatokat, hiszen folyamatosan figyelnie kell egymasra a két csoportnak.

A gordiilékeny napi ellatas érdekében, ¢s a felesleges varakozasi id6 kikiiszobolésére a két mini
bolesddei csoport kozott kb. 5-10 perces soros, csusztatott napirendet vezettem be, mely
nemcsak a fiird6szobai tevékenységre korlatozodik, hanem meghatarozza az egész napot: az
étkezést, a gondozast, az udvarra torténd kimenetelt, bejovetelt.

Ami részben megneheziti, egyben meg is konnyiti a két csoport kozotti munkat, feliigyeletet,
hiszen egy kisgyermekneveld vagy dajka képes egyszerre egy idében a fiirddszobdban és
(sziikség szerint, rovid ideig) akar mindkét csoportban feliigyeletet ellatni. [ly médon megfeleld
munkaszervezéssel biztonsdgossa tettiik a gyermekek tevékenységét.

gyermekek az otthonr6l hozott atmeneti targyaikat tehetik, hogy napkdzben is barmikor kézbe

vehessék, ha sziikségét érzik.

NEVELO-GONDOZO MUNKA A MINI BOLCSODEBEN

A Nyitnikék Mini Bélcs6dében a nevelémunka az éves Munkaterv és a helyi Szakmai Program
alapjan folyik, melyek Osszhangban vannak a Bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjaval. A szakmai dokumentumok elkészitése soran figyelembe vettiik a hatalyos

torvényeket, és jogszabalyokat, rendeleteket, szakmai ajanlasokat.
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Az intézménylink célja és feladata napkozbeni ellatas keretében a csaladi nevelést segitve és
kiegészitve a gyermekek fizikai és érzelmi biztonsdganak, fejlodésének tamogatasa.
Tevékenységiink soran feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal, nemzetiségi-etnikai, vallasi
hovatartozasuk tiszteletben tartasaval megteremtjiik a gyermekek jollétét, tdmogatjuk
harmonikus fejlédésiiket. A kisgyermekneveldink figyelembe veszik a gyermekek
kompetencidit, erdsitik identitasukat, tapasztalatszerzési lehetoségeket biztositanak, valamint

pozitiv viselkedési mintat nyujtanak.

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS KIEMELT TERULETE!

A nevel6-gondozd munkaval 6sszefliggd feladatok

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcs6de a Bolesédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja alapjan kidolgozott sajat, helyi Szakmai Program alapjan miikddik. A boleséde
minden dolgozéjanak feladata a nevelési-gondozasi célkitlizések szinvonalas megvalositasaért
torténé egyiittmikodés, a Szakmai Programban, a Munkatervben és egyéb belsd
szabalyzatokban megfogalmazott elvek és célok megvaldsitasa, melyet a bolcsédevezetd

ellendriz.

Egészségvédelem, egészségnevelés

e A bélcsodei nevelés célja a gyermekek harmonikus fejlodésének tAmogatdsa, primer
sziikkségleteiknek egyéni igények szerinti kielégitése, az egészséges életmadd
megalapozasa.

o Azegészségre nevelést, az egészséges életmod megalapozasat mar kora gyermekkorban
el kell kezdeni, amikor a gyermek az életre késziil és a legfogékonyabb. Ekkor a
legnagyobb az esély az egészségnevelés elveinek interiorizaldsara.

Az egészségnevelés szerves része a személyi higiéné, az egészséges taplalkozas, a rendszeres
testmozgds, a szabadidé aktiv eltSltése, a biztonsagos targyi kornyezet kialakitasa és az
egészségkarosité magatartasformak keriilése. Az egészségnevelés egyik jelentds mozzanata
bolcsédében a helyes, jol kialakitott, rugalmas, a gyermekek egyéni igényeihez illeszkedd
napirend megvaldsitdsa. Mint a nevelés minden teriiletén, az egészségnevelés soran is kiemelt

szerepe van a pozitiv példanak, a személyes példamutatdsnak, a hitelességnek.
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Szocializacié és a gyermek érzelmi tdmogatésa

Bélesédében nélkiilozhetetlen a kisgyermekneveld meleg, szeretetteljes odafordulassal végzett
hiteles szakmai munkdja, melynek sordn tdmogatja a kisgyermek érzelmi és szocialis fejlédését,
én-tudata kifejlodését, a kozosségi egyiittélés élményét. A bolcsddei nevelés-gondozas alapja a
bizalom, egymads elfogaddsa, az empatia és a tolerancia.

Boélcsédénkben hangsilyozzuk a kisgyermeknevel6k, a gyermekek és sziileik kozotti
harmonikus kapcsolat létrehozasat, egyben tamogatjuk a gyermekek személyes érdeklédését,

kivancsisagat, segitjiik kommunikaciés fejlodésiiket.

A megismerési folyamatok fejlédésének tamogatasa

A napi nevelés-gondozas tevékenységei altal tAmogatjuk a kisgyermekek kognitiv fejlodését.
A nevelési tervben €s a tevékenységi tervezetben megfogalmazott elveknek megfeleléen a
kisgyermeknevel6k megtervezik tevékenységiiket, melyet a gyermekek érdeklddésének,
életkoranak, fejlettségének, ill. pillanatnyi kedvének megfeleléen napirendbe, cselekvésbe,
jatékba agyazottan valdsitanak meg. Hangsulyt kap a megvalositas sordn az 6nként, szabadon

valasztott részvétel az egyes kezdeményezéseken.

INTEZMENYI JO GYAKORLATOK KIDOLGOZASA, BEMUTATASA

Neveldmunkank sordn igyeksziink nagy hangsulyt helyezni kisgyermekek harmonikus testi,
lelki, érzelmi, értelmi, szocidlis fejldésére, az egészséges életmdd megalapozasara. Ezen kiviil
kiemelt feladatunknak tartjuk a gyermekek mozgas- és anyanyelvi fejlodésének timogatasat,
hiszen minden fejlédés alapja a mozgas (még a beszéd kialakulasanak soran is).
Ezért az intézményvezeté un. J6 gyakorlatotok keretében kidolgozott néhany programot,
melyeket a késObbiek soran kiemelten szeretnénk beemelni a mini bolcséde szakmai
munkéjaba.

e Azelsé J6 gyakorlat mottoja: ,,Egészséges, mint a makk”™

e A J6 gyakorlat cime: ,,Makk Marci Egészségnevel6 Program™.
A programmal az a célunk, hogy rdvezessiik a gyerekeket (és rajtuk keresztiil a sziiloket is) a
mozgas, a szabad levegdén torténd szabad jaték, az egészséges életmod és egészséges
taplalkozas jelentdségére. Az egészségnevelés célja, hogy az egyén (persze hossza folyamat
eredményeképpen) képes legyen ¢nmaga egészséggel kapcsolatos igényeit, sziikségleteit
kielégiteni.
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e A masodik J6 gyakorlat cime: Atmenetek (Csaladbél a bolcsédébe, bolcs6débdl az

ovodaba)

A J6 gyakorlattal az a célunk, hogy segitséget nydjtsunk a sziiléknek gyermekiik csaladbol a

bslcsédébe, illetve boles6débol az Gvodaba térténd dtmenete soran. Mint minden valtozas, igy

ez is hatdssal van a kisgyermekekre. Ehhez nyujt segitséget, tamogatast a tanulmany.

A BOLCSODE EGESZSEG-, BALESET- ES MUNKAVEDELEMMEL

KAPCSOLATOS SZABALYAI

A bélcs6dés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni a bélcsédébe.
Amennyiben a betegség gyanija a nap soran meriil fel, a kisgyermekneveld jelzi a
sziilének, aki koteles miel6bb gondoskodni gyermeke elvitelérsl.
A bolcs6dében minden esetben n. siirg6sségi ellatas (lazesillapitas — kizardlag vizes
borogatassal, elsédleges sebellatas — fertStlenités, kotozés — stb.) torténik, a betegség
kezelése a sziilok, €s a csaldd orvosanak a feladata. Sziikség esetén orvos, ill. ment6
értesitése.
Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast hozni a bolesddébe, melyet a
kisgyermeknevel6 a gyermek bolesddei torzslapjan dokumental.
A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges,
hogy a bolcséde naponta biztositsa:

— amegfelel id6tartalmi szabad levegén tartdézkodast jaték formajaban

— a megfelel6 étrendet, folyadékpdtlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikkséges

anyagok bevitelét.

Az intézményvezet6 elkészitette az ,.ElsGsegélynytijtasi szabalyzatot” a ,,Gyermek-
elsdsegélynyujtassal kapcsolatos belsé eljarasrendet”, a ,,Hoség- és UV-riadé terv”-et,
a ,,Klimaberendezések biztonsagos hasznalati rendje”-t, melyet minden dolgozé kételes
megismerni és a gyermekek és dolgozok védelme érdekében betartani.
Kéthetente sziikséges agynemt valtani, egyéb esetekben sziikség szerint.
Hetente, ill. sziikség szerint mosni kell a torolkézéket

Hetente, ill. sziikség szerint fert6tleniteni kell a gyermekek fogmosoé poharait, féstiit.
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Gyermek-elsésegélynyujtassal kapcsolatos belsd eljardsrend
keretszabalyai

Az 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol 5. § (3) bekezdés e) pontja alapjan mindenkinek
»kotelessége — a t6le elvarhaté modon — segitséget nyujtani és a tudomasa szerint arra illetékes
egeszségligyi szolgaltatét értesiteni, amennyiben siirgds vagy veszélyeztetd allapot fennallasat
¢szleli, illetve arr6l tudomadst szerez”.
2026. februar 1-jét6l modosult a Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, mely
szerint az alapprogram ,,A bolcsédei nevelés feladatai” c. fejezete kiegésziilt a ,,Gyermek-
els6segélynyujtissal kapcsolatos belsd eljarasrend keretszabélyai” c. alfejezettel.
A bolcsddei ellatas soran kiemelt jelent6ségli a gyermekek testi épségének és biztonsaganak
megteremtése és megdrzése. Erre intézménylinkben is nagy hangsulyt helyeziink a napi
nevelés-gondozas feltételeinek biztositdsa soran.
A Nyitnikék Mini Bolcséde gyermek-elsosegélynyujtassal kapcsolatos bels6 eljarasrend
kidolgozasanak célja, hogy konkrétan meghatarozasra keriiljon a bélcsédei ellatast igénybe
vevO gyermekek balesete, sériilése, az intézményben jelentkezd megbetegedés, vagy egyéb
okbdl bekovetkezd egészségi allapotromlas esetén kdvetendd egységes protokoll, tovabba
biztositani tudjuk a gyors &s szakszeri elsOsegélynyujtast, illetve az események
dokumentalasat.
Az eljarasrend személyi hatalya kiterjed:

e az intézmény valamennyi dolgozdjara

e amini bolesédébe jard gyermekekre

e afenntartd, az intézményvezetd, a sziilok/térvényes képviseldk tijékoztatisira

e az intézmény teriiletén bekovetkezd eseményekre
Tovébba:

e az els6segélynyujtas, illetve a stirg6sségi ellatas igénybevételének méodjara

e Dbalesetekkel kapcsolatos dokumentacio vezetésére.
Az elsbsegélynyujtds alapvetd feladata az életveszély elharitisa, a beteg fijdalmanak
csokkentése, lazesillapitas, a sériilés szakszer(i ellatasa, és sziikség szerint segitségkérés (orvos,
mentd hivasa).
Az intézményvezetd altal kidolgozott ,,Gyermek-elsdsegélynyujtassal kapcsolatos belséd

eljarasrend keretszabdlyai” c. bels® szabalyzata részletes tajékoztatast ad.
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Jarvanyugyi el6irasok

e A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

o Az életkorhoz kotott kotelez6 védboltasok beaddsardl a kisgyermekneveld koteles a
sziil6tdl igazolast kérni, és ezt a gyermek boélcsédei torzslapjan dokumentalni.

e A hazi gyermekorvosnak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrol és
nyilvéantartasrol szolo szabalyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a bolcs6dének

nyilvén kell tartania.

A bolcs6dei dolgozdk egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

e A boleséde jarvanyligyi szempontbol 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 elbirt érvényes Egészségiigyi nyilatkozattal, tovabba egészségiigyi
konyvvel és abban a fertéz6mentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések
hianytalanul megvannak.

e A dolgozd koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt,
idészakos vizsgéalaton — az alkalmassag 1jboli véleményezése végett -, soron kiviili

vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az intézményvezetd elkészitette a részletes ,,Egészség-, baleset- és munkavédelmi szabalyzat™-
ot, melyet az intézmény minden dolgozdjanak ismernie és betartania kell. A dolgozok kotelesek
betartani tovabba a tiiz-, baleset-, ¢s munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteket.
e Evenként, valamint az 1ij dolgoz6é munkaba 4llasa el6tt, oktatast kell résziikre tartani,
melyen valo részvételilket és az abban foglaltak tudomasulvételét aldirdsukkal

igazoljak.

Takaritas, fertStlenités

A mini bolesdde tisztan tartasaért felelds személyek a bolesddei dajkak (2 £6).

® A belsé felszerelési és berendezési targyak kdnnyen tisztithatoak €s fertétlenithetdek.
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e A takaritashoz sziikséges eszk6zok, szerek alkalmazasat, tarolasat, a takaritids menetét,
rendszerességét a bélesddei dajkak munkakéri leirdsai, illetve az intézmény ,, Takaritdsi
¢s fert6tlenitési szabalyzat”-a tartalmazzak.

* A szennyes textil pelenkét, zart edényben kell elszallitani a mosasba.

e Minden gyermek tisztaba tétele utan fertétleniteni kell a pelenkazot (sziiléknek is).

e A dolgozdk kézmosasat ferttlenitd hatasu tisztitoszerrel kell elvégezni.

o A fert6tlenitd oldatot a pelenkazéd mellett kell elhelyezni, gyermekek 4ltal nem elérhet6
helyen.

e A gyermekek ruhdit, agynemdit, tor6lk6zoéit, asztalteritoit, és a dolgozdk védéruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelelé mosastechnikat kell
alkalmazni.

o A kimosott textiliat szennyezodés €s fert6z6dés mentes kériilmények kozott kell tarolni.

e A takarito-, tisztito- és fert6tlenité szereket és eszkdzoket zart, a gyermekek altal nem
elérheto helyen kell tarolni!

e Takaritas, fertStlenités olyan helyiségben Ilehetséges, ahol nem tartézkodnak

gyermekek.

ELELMEZES

A bolcsodei élelmezés sordn a korszerli csecsemd- és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, igy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételd,

e biztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfelels,

¢ korszerii konyhatechnologiai eljarasokkal elkészitett legyen.
Fontos, hogy az étkezés dromforras legyen a gyermekek szamara. A nem megfelel$ taplalasi
szokasokkal egész életre meghatarozhatjuk az étkezéshez vald hozzaallasukat.
Kisgyermekneveldink kiemelt figyelmet forditanak arra, hogy megteremtsék a kisgyermekek
étkezésének idedlis koriilményeit, azaz a nyugodt 1égkort és hatteret. Ennek egyik kritériuma,
hogy a targyi feltételek megteremtése mellett odafigyelnek a gyermekek egyéni igényeinek a
kielégitésére is. A bolcsodei dajkak jelenléte a csoportban hozzajarul ehhez. Amig a
kisgyermekneveld az els6 asztalnal iil6 gyermekeket étellel kinalja, addig a dajkak feliigyelik a
tobbieket a szOnyegen. Vagy az intézményvezetd vezetésével halkan és diszkréten

monddkaznak.
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Az intézményvezetd évente feliilvizsgalja a HACCP eldirasokat, melyet jegyz6konyvbe vesz.
Az élelmezésvezetd vagy az intézményvezetd évente élelmiszerbiztonsagi oktatasban részesiti
a mini bdlcsdde dolgozoit, kiemelt figyelemmel az élelmiszerekkel is foglalkozo bolcsddei

dajkékra.

Csecsemd@taplalas

A csecsemOk tapldlasa szenzitiv szakteriilet, ugyanis minden csecsemdnek eltéré a
tapanyagigénye, melyet egységesen szabalyozni nem lehet. A csecsemétapléalasra az Orszagos
Csecsemd- €s Gyermekegészségiigy Intézet ,,Az egészséges csecsemo taplalasanak irdnyelvei”
cimi( 2001 évi ajanlésa az irAnyado, mely a 47. sz. médszertani levél helyébe lépett. A csecsemd
ételeinek és a tapszereknek az elkészitéséhez kiilon tejkonyhat, vagy a konyhéan beliil
elkiilonitett részt kell biztositani és az edényeket a tobbi kisdedétdl kiilén kell tarolni és
mosogatni.

A mini bolcs6de nem rendelkezik kiilon tejkonyhéval.

Kisgyermektaplalas

A Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Féz6konyhéja biztositja a kisgyermekek étkeztetését.

Az 1-3 éves gyermekek taplalasanal arra kell figyelni, hogy az valtozatos legyen, a
kisgyermekeknek legyen lehetéségiik tobbféle étellel megismerkedni. A kisgyermekek
étrendjének Osszeallitasakor arra kell térekedni, hogy az a gyermekek szamara az ajanlott napi

encrgia- és tapanyagtartalom 75%-4t biztositsa a napi négyszeri étkezéssel.
TERITESI DiJ, ILL. KEDVEZMENYRE JOGOSULTSAG MEGALLAP{TASA

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 148.§ (1)-
(3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.
A bolcsédében a fenntarté mind étkezésre, mind gondozasra kiszamitja az intézményi téritési
dijat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok szerint.
e A fizetendé téritési dijat Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzatanak
Képvisel6testiilete hatarozza meg és konkrét 6sszegben allapitja meg, figyelembe véve

a hatalyban lev6 kedvezményekre vald jogosultsagot.

44



A téritési dijat a sziiloi felugyeleti joggal rendelkezé sziild, vagy mas toérvényes
képvisel koteles egy 6sszegben minden honapban a megjeldlt idépontig befizetni. A
havi téritési dij Osszege a hivatalos munkanapok szama alapjan utdlagosan Keriil
megéllapitasra.

Ha a szilld az intézményi téritési dijat vitatja, illetve annak cstkkentését vagy

elengedését kéri, akkor az intézményvezet6hodz cimezve kérheti a feliillvizsgalatot.

Kedvezményre jogosultak kore

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény az alabbi

téritési dij kedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek utdn az
intézményi téritési dij 100 %-anak,

harom- vagy t6bbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritési dij
100%-anak,

amennyiben a bolcs6dés gyermek csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,

amennyiben az ellatott gyermek csaladjaban az egy fore esd nettd jovedelem nem
haladja meg a mindenkori minimalbér 130%-at, az intézményi téritési dij 100%-anak
kedvezményre valo jogosultsidga érvényesithetd

amennyiben a bolcsédés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatésidg elrendelte a
gyermek intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre vald jogosultsdga

érvényesitheto.

A téritési dij havi Osszegét a sziilok — minden hénap elején az intézményi befizetés

gyakorlatanak megfelelden (utalds, csekk) fizethetik be szamla ellenében, melyrél irdsban

értesitést kapnak.

A LETESITMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A benntartézkodas szabalyozasara a boélcs6dés gyermekek egészségének, nyugalmdnak

megorzése, valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositasa végett van sziikség.
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A bdlcsédével jogviszonyban alldk belépési és benntartdzkodési rendje

Az intézmény épiiletébe valo belépés azok szamara engedélyezett, akik az intézménnyel

térvényes kapcsolattartdsban, partneri viszonyban allnak, 6k a kévetkezok:

a fenntart6 és a fenntart6t képvisel6 személyek

az ellen6rzés gyakorlasara jogosult személyek

a szlilok €s az altalunk felhatalmazott hozzatartozdok (akik a gyermekeket hazaviszik)
az SZMSZ-ben megnevezett intézmények és szervezetek képviseldi,

egy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdekl6doi.

A bolcs6dével jogviszonyban nem allék belépése

A bolesédével jogviszonyban nem allok belépését, és benntartozkodasat az intézményvezetd

vagy megbizott helyettese engedélyezheti. A jogviszonyban nem allok belépése abban az

esetben engedélyezhetd, ha az az intézmény és a gyermekek érdekét szolgalja.

A bolcsddében karbantartasi munkat végz6 szakemberek csak feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben. A munkavégzés idején az épiiletben folyamatos
tigyeletet biztositunk a vagyonvédelem és értékmegérzés miatt. Az ligyeletet ellatd
dolgozé koteles tajékoztatni a munkat végzd szakembereket sziikség esetén a
legfontosabb miikodési szabalyokrol, valamint koteles szamukra lehetévé tenni a
munkavégzés feltételeit.

A megnevezett partnereken és személyeken kiviil valamennyi mas esetben és célbol
belépni szandékozod személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény mikodését,
az itt foly6 nevelémunkat és mas munkafolyamatokat nem zavarhatja meg belépésével

€s jelenlétével.

A bolcséde helyiségeit hasznalok felel6ssége

Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s:

a bolcsode tulajdonanak megdvasaért
a bolcsdde rendjének, tisztasdganak megdvasaért

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
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e az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb bels6 szabélyzatokban
megfogalmazott eldirasok betartasaért
A hivatalos tigyintézés a bolcsdde intézményvezetdi helyiségében torténik.
e A bolcsdde dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek a bélesdde
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
e A bolesode teriiletén partpolitikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.
A bolesdde mikkddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevel6-gondozé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bolesdde
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok
e A sajat mobiltelefon hasznalatira csak az arra kijel6lt helyen nyilik lehetéség. Tilos
telefondlni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozo.

e Az épiiletben, udvaron €s annak kézvetlen kdrnyezetében a dohanyzas TILOS!
ADAT-, ERTEK- ES VAGYONVEDELEM A MINI BOLCSODEBEN

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde a személyes adatok kezelése és védelme
érdekében szerz6dést kotott a Hanganov Kft. adatvédelmi tisztviseljével. Az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) a) pontja.

A mini bolcsdde adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatinak célja, hogy megallapitsa és
biztositsa a bolcsdédével kapcsolatban allok személyes adatainak védelmét, biztonsigos
tarolasat.

Bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek €s sziileik személyes adatainak tarolasa a sziil6k
hozz4jarulasaval torténik.

A dolgozok és allaspalyazatra jelentkezok személyes adatainak tdroldsa az érintettek
hozzajarulasaval torténik.

A személyes adatokat tartalmazo papir alapu adathordozokat az Adatkezel6 (intézményvezetd)
az iratkezelés éltaldnos szabalyai szerint zart szekrényben tarolja és kezeli.

Az iratokhoz kizarolag az Adatkezel6 erre feljogositott munkavallaléi férhetnek hozza.
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Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja a Titoktartasi nyilatkozat alairasaval ktelezettséget vallal
arra, hogy a szervezetr6l tudomasukra jutott informacid, illetve mas modon megismert,
nyilvadnosan nem hozzaférheté minden olyan tény, adat, okirat, dokumentum, eljaras tizleti
titoknak nyilvanul, arrél harmadik félnek tajékoztatast nem adnak. Tudomasul veszik, hogy a
bizalmas informéciok illetéktelenek szamara torténd atadasa, masokkal valé kozlése vagy

rrrrr

biintetdjogi kovetkezményekkel jar.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e természeti katasztrofa (villamcsapds, f6ldrengés, arviz, belviz stb.)

o tiz

e robbanassal torténd fenyegetés.
A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetének
jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl é€s a fenntarto értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrél értesitendbk kore

e azintézmény fenntartdja

e tliz esetén a tizoltosag

e robbanassal t6rténé fenyegetés esetén a rendérség, ill. katasztréfavédelem

e személyi sériilés esetén a menték

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd

szervek, ha ezt a bolcsOdevezetd vagy helyettese sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin a bolesdde intézményvezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelés dolgozé utasitdsara az épiiletben tartézkodo személyeket értesiteni kell,

valamint haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kitiritéséhez.

48



Tliz esetén szlikséges teendBk

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadé terv”

tartalmazza. Az épiilet kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakoroljuk a mini bolcsddében. A gyakorlat megszervezése a

bolcséde intézményvezetdje, lebonyolitasa a tiizvédelmi felelés feladata.

Az intézmény alaprajzat és a menekiilési utvonalat abrazold tablat az intézményvezetd jol

lathato helyen kifliggesztette. A menekiilési utvonalakat jelz6 iranyfények -ellendrzése

negyedévente az intézményvezet6 feladata.

A Tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezé érvényiiek.

A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcesoportoknak a Tlizriadd terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyeliink arra, hogy:

az épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell

a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell

a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozé kisgyermekneveld hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrél nem maradt-e esetlegesen gyermek az
épiiletben

a gyermekeket az épiilet elhagyasa utdn a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron/jardan torténik, rossz id6 esetén a kdrnyezd

hazakban.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kitritésével egyidejlileg gondoskodni kell az aldbbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzaraséarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsag, tizszerészek stb.)

fogadasardl.
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Bombariadd esetén sziikséges teenddk

Bombariadé hir észlelésekor az intézmény vezetdje vagy helyettese értesiti a renddrséget.
Elrendeli a bombariadot, gondoskodik a gyermekek szervezett kimenekitésérol, az intézmény
elhagyésarol.
A riasztas utdn a dolgozdk a gyermekeket a csoportbol a legrévidebb uton arra a helyre kisérik,
amelyre az intézmény vezetdjétdl utasitast kaptak. Fegyelmezett, higgadt magatartasukkal
eldsegitik, hogy a vératlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak. Ugyeljenek arra,
hogy ne keltsen félelmet a gyermekekben a vératlan eljaras.
A gépeket, berendezéseket le kell allitani, az épiiletet dramtalanitani kell.
Az intézményvezetd az épiilet kiliritése utan hagyja el az épiiletet. A gyermekek és a dolgozék
a bombariad6 lefijasdig a kijelolt helyen tartéozkodnak, tekintet nélkiil az egyes dolgozok
munkaidejének végére. A gyermekeket az intézményvezetd utasitasara kisérik vissza az
intézménybe.
Az intézménybe érkezé rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét a bolcsdde
intézményvezetbje, vagy az altala megbizott dolgozo tajékoztatja az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e azépiiletben tartézkodo6 személyek létszamarol, €letkorardl,

e az épiilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben az illetékes
vezet$ igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban, akinek

utasitasait az intézmény minden dolgozdja kéiteles betartani.

AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A mini boélcséde szakmai munkdjat meghatiarozd és szabilyozéd dokumentumokat az
intézményvezetd a szililok szamara elérhet6 helyen kihelyezte, tovabba érdekldddk szdmara
megtalathatok a fenntartd altal mikdédtetett honlapon. Az intézményi dokumentumokat a
fenntarté Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata képviseldtestiilete hagyja jova, fogadja
el.
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Hazirend

A Hézirendet az intézményvezetd nyilvanossagra hozta a faliujsdgon és a fenntartd altal

mukddtetett honlapon.

Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat

SZMSZ-t a bolcsédében kijelolt helyen az intézményvezet6 a sziilok altal hozzaférhetévé tette,

tovabba megtalalhaté a honlapon.

Szakmai Program

A Szakmai programot a bolcsddében kijelolt helyen az intézményvezetd a sziildk Aaltal

hozzaférhetdvé tette, tovabba elérhetd a honlapon.

A NEVELO-GONDOZO MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

Zala Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi F6osztaly Szocialis és Gyamiigyi
Osztalya, a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont, a Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonsagi Hivatal és a Magyar Bélcsédék Egyesiiletének szakértéi szakmai modszertani
ellenérzés keretében ellenérzik a mini bélcs6dében folyd szakmai munkét. Az ellenérzések
soran vizsgaljak a bélcsdde jogszerii és szakszerii mitkGdését.

A bolesdde belsé ellendrzési rendje atfogja a bolesédei neveld-gondozo munka é€s a mikodés
teljes egészét, megmutatja az intézményben foly6 szakmai munka eredményességét, valamint
informacioval szolgal az intézményvezetd szamara az ott foly¢ szakmai munkardl, a dolgozok
motivaciojarol. A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miiksdésért a

boélcsdde intézményvezetdje a felelds.

Kiemelt szempontok a belsé ellen6rzések soran

* adolgozok munkafegyelme

» kisgyermekneveldi neveldmunka tartalma, szakmai szinvonala, kommunikacid

* a Bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramjaban és a helyi Szakmai
Programban, Munkatervben megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése

* aneveldmunkdval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga, naprakész vezetése
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kisgyermeknevel6k, dajkak és a gyermekek kozotti kapcsolat
kisgyermeknevel6k, dajkak és a sziil6k kozotti kapcsolat

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa, egyéni banasmod, differencialas
bolesédei dajkak altal vezetett dokumentacié naprakész vezetése

Elelmiszer higiéniai-, HACCP kézikonyv dokumentumainak vezetése

az intézmény tisztasiga.

A belsé ellenorzés tipusai

tervszer(, elore megbeszélt,

spontan, alkalomszert.

Az ellendrzési feladatokat a Belsé ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellen6rzés tapasztalatairél

az intézményvezetd tajékoztatja a fenntartot, tovabba feljegyzést készit, amelyet ismertet az

ellendrzott munkatarssal, egyben megbeszélik az esetleges fejlesztendo teriileteket.

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Intézményvezetd/bolcsédevezetd

I1.

Munkaltaté megnevezése és cime:
Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata
8314 Vonyarcvashegy, Kossuth Lajos u. 42.

A munkavallalé személyi adatai és jogallasa:

Név:

Munkahelye: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde

Munkakire: intézményvezetd / kisgyermekneveld

Munkaviszony jellege: foallas

Munkaviszony kezdete:

Munkaidé: heti 40 6ra (20 6raban kisgyermekneveld, 20 6rdban intézményvezetd)
— napi 8 ora, melybdl fészabalyként napi 7 6ra az intézményben,

napi 1 éra az intézményen kiviil ledolgozand6é munkaidé

— 20 perc munkakdzi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.

Munkailtatdi jogkor gyakorléja: Vonyarcvashegy Nagykozség

Onkormanyzatdnak polgarmestere

Az intézményvezetét Vonyarcvashegy Nagykézség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
nevezi ki, menti fel és gyakorolja vele szemben a munkaltat6i, valamint a fegyelmi jogkért. Az
egyéb munkaltatéi jogokat Vonyarcvashegy Nagykozség polgarmestere gyakorolja. A
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mindennapi munkavégzéshez az iranyitasi, koordinalasi és utasitdsi jogokat a polgarmester
gyakorolja.
Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

o A Kjt. 1992. évi XXXIII. térvény a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet ide vonatkozé
passzusai €s képesitései eldirasainak megfelelden.

e FEgészségligyi alkalmassag.

e FErkolesi bizonyitvany.

I11. Jogok, kotelezettségek, feladatok:

Hataskore és jogkore, mint bélesddevezeto:

Altalianos feladatai:

— A bolcs6dében folyo napi szakmai munka felelOs iranyitoja.

— Hasznalja a bélcs6de nevét viseld bélyegzot.

— Rendelkezési és utasitasi joga van a bolesdde valamennyi dolgozoja tekintetében.

— Szervezi a bélcs6de munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat.

— Irényitja és ellendrzi a béleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

— Joga van a dolgozék munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol
figgben.

— Képviseli a bolesdde dolgozoéit kiilonbozo értekezleteken €s forumokon.

— Képviseli a bolcsddét a kézvetlenill érintd ligyekben kiilsé szerveknél.

— Javaslatot tesz a dolgozdk béremelésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

— Joga van a dolgozdét munkéjabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

— Jogosult javaslatot tenni az intézményi téritési dij csokkentésére.

— Felel a boleséde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért

— Ellendrzi a kisgyermekneveldk gyerekekkel kapcsolatos dokumentécios munkajat.

— Ellendrzi a bolcsodei dajkak HACCP el6irdsoknak megfelel6 munkavégzését.

Részletes feladatai:

— Megteremti a bolcséde mitkodési, személyi €s targyi feltételeit, kialakitja a bélcsdde
hazirendjét.

— Megszervezi a dolgozok tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok
végrehajtasat €s a bolcsdde nevelési-gondozasi feladatainak szakszer( ellatdsat.

— Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszeriiségét, ennek érdekében
sziikkség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez a felettese/fenntartd irdnyaban.

— Elkésziti az irdnyitasa alatt dolgozok munkakéri leirasat.

— Elkésziti és szervezi a dolgozdk munkarendjét és munkaidé beosztasat, vezeti a
szabadsag nyilvantartast.

—  Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a
bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

— Pontosan vezeti az eléirt nyilvantartdsokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

— Elkésziti €s tovabbitja az élelmezésvezetd felé a napi létszamjelentést.

53



Naponta pontosan rogziti €s tovabbitja a KENYSZI adatszolgaltatdshoz az adatokat.
Ugyel a hozza tartozé dokumentaci6 szakszeri kitoltésére, vezetésére, ellendrzésére.
Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, statisztikakat az adatvédelmi
el6irdsok betartasaval.

Intézménye vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgdltatist végez, munkatervet,
beszamolot, koltségvetési javaslatot készit.

Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszamokat.

Vezeti a bolcsode leltari jegyzékét, nyomon koveti a raktarkészleteket.

Biztositja a dolgozdk éves, ill. munkaba 1épés el6tti munka-, baleset- és tlizvédelmi
oktatason valo részvételét, gondoskodik ezen utasitdsok betartasarol.

Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedéseket tesz, ill. kezdeményez.

Figyelemmel kiséri és naprakész nyilvantartast vezet a dolgozdk egészségligyi
alkalmassagi vizsgalaton val6 folyamatos részvételérol.

Gondoskodik a munka- és védéruhdzat meglétérdl és ellendrzi azok rendszeres és
rendeltetés szer(i hasznalatat.

Ellen6rzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kiilonos figyelmet fordit ra és fokozottan felhivija a dolgozok
figyelmét a gyermekek élelmezésének szakszerii megvaldsitasira, és a HACCP
kézikonyv elbirdsainak betartasara. Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.
Folyamatosan kontrolldlja a gyermekek korszeri és szakszeri élelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerii megvaldsitisara.

A gyermekek l1étszamat naponta jelenti az élelmezésvezetd felé. A 1étszdmot rogziti az
erre sz6l6 nyomtatvanyon. Folyamatosan nyomon kéveti és naprakészen dokumentalja
a gyermekek étkezési és személyi téritési dij befizetését a megfelelé nyomtatvanyon.
Ellenérzi a bolcséde hazirendjének betartasat.

Ellendrzi a jogszabalyok és belsé szabalyzatok el6irasainak betartdsat. Mulasztas esetén
intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a munkaltaténal/fenntarténal.
Bolesédéjének szolgaltatoi kultirajat figyelemmel koveti, sziikség szerint intézkedést
tesz vagy kezdeményez.

Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozdi magatartdssal
Osszefliggésben.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolesddet felvételével, ill. szolgaltatasok igénybevételével kapcesolatos feladatokat.
Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsédei munkéaval kapcsolatos
észrevételeket. Sziikség szerint intézkedik, vagy jelzést tesz felettese/illetékes felé.
Egytittmikddik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkdt végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet.
Szervezi és levezeti a boles6dei munkaértekezleteket, valamint sziiléi értekezleteket.
Segiti az Uj dolgozé munkdba alldsat, szakdolgozok esetében a Gyakornoki
szabalyzatban foglaltakkal 6sszefiiggésben. Mentorként segiti a gyakornok munkéjat.
Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok (kisgyermeknevelok és bolcsédei dajkik)
munk3djat, munkéra képes allapotat, etikai magatartasat.

54



Bels6 tovabbképzéseket szervez a kisgyermeknevel6k és a bélcsddei dajkak szamara.
Biztositja a dolgozok szakmai programokon vald részvételét.

Kozremiikodik a felajitasi és karbantartasi munkak elékészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Akut muszaki meghibasodas esetén jelzi, ill. intézkedést kezdeményez a fenntarto felé.
Ellendrzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett szakmai dokumentacidt, segiti azok
szakszerli vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek €s dolgozok jogairdl
¢s biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, egységes nevelési elvek és modszerek
maradéktalan érvényesiilésérol.

Meghatarozza a béleséde 6 nevelési célkitiizéseit és elkésziti az intézmény Szakmai
programjat, ill. folyamatosan segiti €s kontrollalja annak megvaldsulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen/szocialis
vezetOképzésen vesz részt, onképzést folytat. Szakmai tudasat a kovetelményeknek
megfeleld szinten tartja.

Mas bolesddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultiacioban
aktivan részt vesz.

Jelzérendszeri kotelezettsége szerint gyermekvédelmi feladatokat végez, szervez,
iranyit.

A fenntartonal megnevezett helyettesével meghatdrozza a munkamegosztast.

A csoportok napirendjének kialakitdsdnal figyelembe veszi a csoportok Gsszetételét,
életkori sajatossagait, dolgozoi ellatottsagat.

Gondoskodik a gyermekek megfeleld levegéztetésérol.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek életkoranak, fejlettségi
szintjének ¢€s biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Gondoskodik az elhasznédlédott felszerelési targyak poétlasardl, a bolesdde tisztan
tartasarol és rendjérol.

Magatartasi normaik, kitelességek:

A tudomasdra jutott informdciokat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat betartja.
Munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé a bolesdde
intézményérdl, annak személyi és targyi feltételeirl. Az intézmény etikai kddexe
szerint végzi feladatait.

A bolesode teriiletén (épiilet, udvar, bejarattél 15 méter) a torvényi eldirasoknak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Tervezési feladatai:

Elkésziti:

a Vezet6i programjat

az intézmény Szakmai programjat

az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
az éves Munkatervet

a dolgozok Szabadsagolasi tervét

a Tovabbképzési tervet
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a Munkaruha szabalyzatot
a Gyakornoki szabalyzatot
mas egyeb, a bolcséde miikddését meghatarozo és szabalyozd belsé dokumentumot.

Kapecsolattartas:

Egylittm{ikodik a Fenntartoval, tars-intézményekkel, hatdsagokkal, szakmai
szervezetekkel

Hézi gyermekorvossal / Védondvel

OvodavezetSvel, 6vodapedagogusokkal

Pedagégiai Szakszolgalattal

Gyermekjoléti Szolgalattal

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. Elégedettségiik mérésére évente kérddives
felmérést végez, melyet értékel €s sziikség szerint intézkedik, vagy ha az intézkedés
meghaladja a kompetencijat, akkor jelzést tesz a fenntarto, ill. az illetékesek felé.

Ellenorzési tevékenysége:

Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok (kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkak)
szakmai munkajat, munkara képes allapotat, etikai magatartasat, kommunikaciéjat.
Ellenérzi a kisgyermeknevelok altal vezetett neveléssel és gyermekgondozassal
Osszefliggd dokumentaciot (csoportnapld, gyermek fejloédési torzslap, anamnézis,
fejlédési naplo, csaladi fiizet, percentil tablazat, hidnyzasok dokumentalasa)

Ellendrzi a kisgyermeknevelOk altal készitett éves Nevelési terv és Tevékenység-
tervezetek (Un. Tematikus terv) készitését és segiti azok megvaldsitasat, szakszerl
elkészitését.

Fokozottan figyel a kozegészségiigyi és higiénés szabdlyok betartasara, az jjonnan
bevezetett munkamodszerek végrehajtasara.

Ellenérzi a munkaidé betartasat és hatékony kihasznalasat.

Ellenérzi a Munka-, tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartasat, munkavédelmi
eszkozok rendszeres €s rendeltetésszerl hasznalatat.

Felelosségi kor:

Felelds a munkakéri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért. Sajat
hataskorben tett intézkedéseiért, a régzitett adatok pontossagéaért.

Felelos a bolesdde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatdsaért,
tevékenységiik szinvonalanak folyamatos javitasaért.

Felelos az ellatott gyermekek €s a dolgozok biztonsagaért.

Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felel6s az ellen6rzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, ill.
intézkedések kezdeményezéséért.

Felel6s a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszertiségéért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

Felelds a jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

Felelos azért, hogy a nevel6-gondozdé munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibék feltarasardl és kijavitasarol.
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Munkakor atadas-atvétel szabalyai:

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
munkakoér megvaltozasa

feladatkdr boviilése, valamint

mas szervezeti egységbe torténo dthelyezés

esetén munkakori feladatait, ill. az annak ellatasaval Osszefiiggd informéciokat €s iratokat
watadas-atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek. A munkakdr atadas-atvételt
jegyzdkonyvbe kell foglalni.

Mint kisgyermekneveld:

Gondozasi feladatai: Napirend és munkarend szerint dolgozik

A gyermekek sziikségleteinek megfeleléen gondozasi feladatok (mosdatas, pelenkazas,
Oltoztetés)

Gyermekek napirend szerinti étkeztetése (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna)

Gyermekek napirend szerinti pihenésének biztositasa (alvas)

Rendszeres levegdztetés

Nevelési feladatai:

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacid

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos torna, mozgasos tevékenységek

A természet, kbzvetlen kdrnyezetiink tevékeny megismertetése, vizudlis nevelés
Egészséges étkezési szokésok kialakitasa

Onéllésodss segitése, helyes kozosségi viselkedési norméak elsajatittatisa
(példamutatas)

Szobatisztasagra nevelés, helyes kulturhigiénés szokésok kialakitdsanak segitése
Vezeti az eldirt dokumentumokat: csoportnaplét a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekr6l, kapcsolatot tart a sziildkkel

Joga és kitelezettsége:

Mindazon jogok megilletik, amelyeket a Kozalkalmazotti térvény és a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok biztositanak a kozalkalmazott részére.

Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast €rinté kérdésekben.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelessége:

Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Munkatarsaival egyiittmikodik, munkajat Ggy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Eleget tesz a tovabbképzési/szocidlis vezetoképzési kotelezettségének.
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— A tudomésara jutott rendellenességet megvizsgalni — arrdl felettesét tdjékoztatni —
megsziintetésérdl intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.

— A hatalyos vonatkozo jogszabalyokbdl adodo rendelkezéseket betartani.

—  FErkezését és tAvozéasat jelenléti ivben rogziteni.

— A szakmai tuddsanak allandé novelésével, munkdjaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak.

Jelen munkakori leirdsban r6gzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az egyéb munkaltatdi jogkort gyakorlé megbizza.

Helyettesités: az intézményvezeté altal kijellt és a fenntarté felé irasban megnevezett
helyettesit6 vezetd altal — a Szervezeti és Mkodési Szabélyzatban rogzitettek szerint.

A jogszabalyokat, valamint a helyi Tzrendészeti, balesetvédelmi, munkavédelmi feladatokat
a kiilén szabdlyzatban rogzitettek szerint kételes betartani és betartatni, ligyelve a maga és
munkatarsai egészségére, a balesetmentes munkavégzésre és a vagyonvédelemre.

Hatalybalépés: a munkakori leirds az alairassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavonasig
érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezet6/fenntartd jogkévetéen modosithatja.
A mddositas idopontjatdl az el6z6 munkakdri leirds €rvényét veszti.

Kelt: Vonyarcvashegy, 20........c.covviviiininininn..

Pali Robert
polgarmester
ZARADEK:

Nyilatkozom, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve
kotelezonek elismerem, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

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

...............................................

munkavallalo

Munkakori leirds - Kisgyermekneveld

NEV ine oo ETESEE o S e o1 2 2 SR o B, AR R, SRR s
LAnyKOFi NEVE: ... e
Sziiletési hely, id6: ....... ..o
ADNYJATIOVE: .ottt et e s
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LaKeIm: ... e
Munkakér megnevezése: kisgyermeknevelé
Szervezeti egység megnevezése: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde
Munkaviszony kezdete: ............ ...
Munkavégzés helye, cime: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bélcséde
8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek u. 2.
Foglalkoztatas médja: kozalkalmazott
Munkaidé:
— Heti 40 6ra (napi 8 o6ra, melybdl foszabalyként napi 7 ora az intézményben,
napi 1 6ra az intézményen kiviil ledolgozandd munkaidd)
o délelott: 7.00 — 14.20-ig
e délutin: 9.40 — 17.00-ig
— Napi 20 perc munkakézi sziinet (Mt. 103. § (1) bek.)
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, vagy tdvollétében a megbizott helyettes
Helyettesités: azonos munkakorben foglalkoztatott kisgyermeknevel$ vagy bélesédevezetd

Munkakér célja: A csaladi nevelést segitve a 0-3 éves kort gyermekek nevelése, gondozasa
biztonsagos nyugodt kérnyezetben, tevékenységbe agyazott tapasztalatszerzés biztositisaval,
egyéni banasmadd alkalmazasaval.

Munkakér betdltéséhez sziikséges kivetelmények:

e A Kjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet ide vonatkozd
passzusai ¢s képesitési el6irdsainak megfelelden.

o [Egészségligyi alkalmassag.

e Erkdlesi bizonyitvany.

Szabadsag: A kozalkalmazottnak (a Kjt. alapjan) minden naptari évben szabadsag jar, mely
alap- és potszabadsagbol all.
e alap szabadsag: évi 21 nap
e potszabadsag: évi 25 nap
e gyermek/ek utan jaré pétszabadsag
A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni.
e Azintézményvezet$ az éves szabadsag igénybevételérdl {itemtervet készit a Kjt. alapjan
e A dolgozd koteles a szabadsagigényét idoben (legalabb 3 nappal korabban) bejelenteni
a kozvetlen felettesének.

Munkahelyi kivetelmények:

e Koteles munkaidejében az eléirt helyen és id6ben, munkdra képes allapotban
megjelenni, munkaidejét a munkakdrben tolteni, illetbleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

e Munkahelyére olyan idépontban kiteles megjelenni, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltdozve, munkavégzésre készen alljon.
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e Koteles a munkaltatojanal bejelenteni, ha munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyulo jogviszonyt létesit.

e Koteles vallalni a helyettesitésben vald egytittmikodést, atmenetileg akar mas
munkakérben is, végzettségének, képesitésének megfelelden.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat vagy
betegallomanyba vételét koteles tirgynapon mielébb bejelenteni, hogy a
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

o Koteles évente lizemorvosi vizsgalaton és tiidosziirésen részt venni.

o Koteles évente tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatason részt venni.

o Koteles részt venni a tovdbbképzéseken, a szakmai elGirasokat, jogszabalyokat,
intézményi szabalyzatokat — Szakmai Program, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend stb.
megismerni €s betartani.

¢ A munkakorében megismert adatokkal, informéciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas
kotelezi. Koteles az ellatotti jogokat, személyiségi jogokat, adatvédelmi szabalyokat
betartani.

o Koteles a munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelz6 rendellenességeket megsziintetni,
illetve felettesét6l intézkedési utasitast kérni.

o Balesetet, sériilést, rosszullétet az intézményvezetének jelenteni kell, sajat hataskdrében
a szitkséges és megfeleld 1épéseket meg kell tennie, dokumentalnia kell.

e Rendkiviili eseményrdl (kiilonosen tiiz, elektromos zarlat, beazas stb., vagy az ellatast
veszélyezteté egyéb korilmények) koteles az intézményvezetSt értesiteni, ill. a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

e Munkateriiletén a fegyelmet, rendet megtartani.

A munkakér jogosultsagai:

o Javaslattételi jog a bolcsdde mitkddésével és az ellatando feladataival kapcsolatban.
e A munkarend kialakitasa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.
e A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkzdk igénylése, problémak jelzése.

Magatartasi normak, kotelességek:

e A szilékkel a kompetenciahatarait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az
Alapprogram szerint felépitett kapcsolatot. A tudomasra jutott informéaciékat titokként
kezeli, az adatvédelmi szabalyokat betartja.

e Koteles tamogatni a munkatérsait, pozitiv képet formalni a sziilék felé a bdlcsdde
intézmény¢érol, annak személyi és targyi feltételeirdl.

e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell
tartani.

e A bolcs6de terilletén (épiilet, udvar, bejarattdél 15 méter) a torvényi elSirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

60



Ellatandé feladatai:

= s

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése.
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa.

Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

Munkgjat az intézményvezetd/szakmai vezet$ irdnyitasaval végzi. A gyermekek napi
nevelése-gondozasa sordn a gyermeki és sziiloi jogok tiszteletben tartdsaval, és az
egyéni banasmadd elvének figyelembevételével kiteles eljarni.

Munk3jat elorelatd munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bélcs6dei
nevelés-gondozas Orszdgos Alapprogramjéban, a Bolcséde helyi Szakmai
programjaban rogzitett szakmai szabalyok és az éves Munkaterv szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belill az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével koteles munkéjat végezni.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére €s értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az 6nallosag, a
szokasrendszerek alakulasat.

Csoporthelyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossdgat,
munkdja soran térekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacié dsszhangjara.

A sziilékkel 4allandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Kommunikacioja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét
szolgélja. A sziil6t partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés
értékeit.

Csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit, az litemezésnek megfeleléen megval6sitja
azt.

Beszoktatds sordn a szakmai elvdrasokat maximalisan betartva a sziildvel
egylittmiikddve segiti az id6szakos elvalas megélését.

Sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan boviti.
Sziil8i értekezleteken, linnepeken, nyitott napokon munkarendjétél fiiggetleniil vesz
részt €s szervezi a programokat.

Osszedllitja az egyéni sziikségletek figyelembevételével a gyermekek napirendjét,
gondozési sorrendjét, amely alapjan kidolgozza a dajkaval kozdsen a munkarendet.

A kompetenciahatdrok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapesolatokat
alakit ki mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
kertilnek/kertilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges
fejlédése, fejlesztése szempontjabdl sziikséges.

Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotdtevékenységek lehetdségeinek felkinaldsaval
a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jatck ¢s a kozos tevékenység élményszerliségét
fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka-, mese és
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gyermekvers repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a
jatékban, otletekkel, tandcsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfelelo,
és biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok, butorok). Mindennapi tevékenységét
az intézmény gazdilkodasi lehetGségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles
célszeriien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeir6l, valamint arr6l, hogy a gyermekek az
id6jarasnak megfelelden legyenek felsltoztetve.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl valo
gondoskodasra.

Rendszeresen megbesz£li a dajkaval a gondozasi feladatokat, szakmai irdnymutatést ad
a j6 gondozas feltételeinek megvaldsitasardl. Ellendrzi a dajka gondozasi feladatait, az
egységes technika megvaldsulasat. Mintat ny1jt.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények, a prevencié betartisardl. Fert6zd betegség
észlelésekor azonnal jelez a sziilének és a vezetonek. A beteg gyermeket szakszertien
ellatja a sziil6 vagy az egyéb segitség (pl. orvos, mentd) megérkezéséig.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.
Gyakomokként a gyakornoki szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el. Az
elvégzett munkdjaval kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat beépiti a munkéjaba,
nyitott a szakmai fejlodésre.

Gyermekvédelmi és jelzérendszerrel kapcsolatos feladatok:

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Ennek értelmében a kisgyermeknevel6 csak abban az esetben hagyhatja el a
csoportszobat, ha gondoskodik a gyermekek megfelel6 feltigyeletérdl.

Koteles megismerni és betartani ,,4 gyermekvédelmi észlels- és jelzbrendszer
miikodtetése kapcsan a gyermek bdntalmazdsdnak felismerésére és megsziintetésére
irdnyulo szektorsemleges egységes elvek és modszertan” eldirasait, szabalyait.
Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évo gyermekek életkoriilményeit és szocialis
helyzetét. A gyermekek veszélyeztetettségére, elhanyagoldséra, bantalmazasara utalo
jel, gyanii vagy tapasztalat esetén haladéktalanul értesiti a vezet6t, tavollétében a
teriiletileg illetékes gyermekvédelmi intézményt, szolgaltatdt, hatésagot.

Adminisztracios, dokumentacios feladatok:

e javaslataival kozremikodik a bolesdéde éves Munkatervének kidolgozasaban,
hozzajarul annak végrehajtasahoz

e naprakészen vezeti a jelenléti ivet és a bolcs6dei napi nyilvantartdsokat

e csoportnapléd vezetése a modszertani Gitmutaté szerint

o gyermekfejlédési dokumentacio vezetése, fejlédési naplo, csaladi flizet

o tevékenységét elére megtervezi a Nevelési tervében (félévente), majd értékeli
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o tevékenységtervezetet készit évszakonként, melyet un. Projekt-tervezetben
(tematikus terv) a gyermekoltozoben a sziilok szamara is elérhet§vé teszi

e csoportjat és a bolcsdde kozos helyiségeit az évszaknak megfeleléen dekoralja

o rendezvényekrdl, sziil6i értekezletekrdl, sziildcsoportos beszélgetésekrdl,
munkatérsi €s kisgyermekneveldi értekezletekrdl jegyzbkonyvet készit

Feleldssége:
Felel6s a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
o A feladata ellatasdhoz sziikséges ismereteinek gyarapitasaért.
e Felelds a munka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, sziikség esetén részt
vesz a karmegel6zésben és karmentésben.
e Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrél, koriilményrél,
valtozasrél, amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapesolatosak.
o Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefiiggd informaciokat, a szolgalati
ut betartasa és engedélyezése mellett kozol.
o Az egészségiigyi, jarvanyligyl, munkavédelmi és higiénés kévetelmények betartasaért.
o Felelos a leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavonasig
érvényben van. A munkakéri leirast az intézményvezetd jogkévetéen modosithatja. Modositas
idépontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.

Kelt: Vonyarcvashegy, ..................

Ph

intézményvezetd

Nyilatkozom, hogy a munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve
kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Vonyarcvashegy, ...................

munkavallalo
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Munkakéri leirds — Bolcsédei dajka

NV
LaAnYKOTI MEVE: ..ot i e e e e
Sziiletési hely, id6: ........ ..o e
ADYJA MOV ..ot
LaKeim: ..o
Munkakor megnevezése: biolcsédei dajka
Szervezeti egység megnevezése: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcsode
Munkaviszony Kezdete: ... e
Munkavégzés helye, cime: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bélesdde
8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek u. 2.
Foglalkoztatas modja: kdzalkalmazott
Munkaidé:
— Heti 40 6ra (napi 8 6ra, kétmiiszakos munkarendben az aldbbiak szerint):
e 1. miiszak: 7.00 — 15.20-ig
e 2. miszak: 8.40 - 17.00-ig
— Napi 20 perc munkakdzi sztinet (Mt. 103. § (1) bek.)
A munkailtatéi jogkor gyakorléja: intézményvezet
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Helyettesités: azonos munkakdrben foglalkoztatott bolcs6dei dajka — az SZMSZ Helyettesitési
szabalyzataban foglaltak szerint

Munkakér célja: A bolcsédei szakmai munkat segité tevékenység, elsdsorban a
kisgyermeknevelok szakmai munkajanak kiegészitése és az ehhez kapcsolodd
résztevékenységek végzése, a mini bélcsdde tisztantartasa, takaritasa, a gyermekek étkezésének
elokészitése, mosogatas.

Munkakor betiltés¢hez szitkséges kovetelmények:
e A Kjt. 1992, évi XXXIII. torvény a 257/2000. évi Korm.rendelet, a 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet ide vonatkozd passzusai és képesitési el6irasainak megfelelden.
o Egészségiigyi alkalmassag
e Erkdlesi bizonyitvany

Munkahelyi kivetelmények:

e Koteles munkaidejében az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban
megjelenni, munkaidejét a munkakérben tolteni, illetdleg ez id6 alatt munkavégzés
céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

o Koteles a munkaltatojanal bejelenteni, ha munkaviszonyanak fennalldsa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyt 1étesit.

o Koteles véllalni a helyettesitésben vald egyiittmiikodést, atmenetileg akar mads
munkakdrben is, végzettségének, képesitésének megfelelden.
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Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat vagy
betegallomanyba vételét koteles vezetdjének targynapon miel6bb bejelenteni, hogy a
helyettesitésrol idoben gondoskodhassanak.

Koteles évente lizemorvosi vizsgalaton, tiidoszlirésen részt venni.

Koteles évente tliz-, baleset és munkavédelmi oktatason részt venni.

Koteles a szakmai el6irdsokat, jogszabalyokat, intézményi szabalyokat — Szakmai
Program, SZMSZ, Hazirend stb. betartani.

Kételes betartani az ellatotti jogokat, személyiségi jogokat, adatvédelmi szabalyokat.
Munkavégzes kozben észlelt veszélyt jelzd rendellenességek megsziintetése, illetve
felettesétol intézkedéskérés. Balesetet, sériilést, rosszullétet felettesnek jelenteni kell.
Rendkiviilli eseményrdl (kiilondsen tliz, elektromos zérlat, beazas stb. az ellatast
veszélyeztetd egyéb koriilmények) koteles munkahelyi vezetdjének jelenteni, illetve a
sziikséges intézkedéseket megtenni.

Munkateriiletén a fegyelmet, rendet betartani €s a tisztasagot megteremteni.
Mindezeken tal arra térekedni, hogy munkatarsai is betartsak a fentieket, azok stlyos
megszegésérol felettesét tdjékoztatja.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, munkavégzésre készen alljon.

Szabadsag:
A kozalkalmazottnak (a Kjt. alapjan) a munkaban t5lt6tt id6 alapjan minden naptari évben

szabadsag jar, amely alap- és potszabadsagbol 4ll.

alap: évi 20 nap
a fizetési fokozathoz kapcsolodo potszabadsag
gyermek/ek utdn jard potszabadsag

A szabadsagot fészabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni.

Az intézményvezeté az éves szabadsag igénybevételérél iitemtervet készit (a
Ko6zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. tv. alapjan).

A dolgozo koteles a szabadsagigényét idoben (legalabb 3 nappal korabban) bejelenteni
a kozvetlen felettesének.

Az alapszabadsadg egynegyedét a munkaltatd a munkavallalo kérésének megfeleld
id6pontban koteles kiadni.

Munkakdri specifikicié, magatartasi normak, kitelességek:

Gyermekszeretd viselkedésével, higiénikus és esztétikus megjelenésével mutasson jé
példat a gyermekeknek, pozitivan hasson a gyermekek magatartasara, fejlédésére.
Munkavégzése soran tiszteletteljes magatartas és kommunikacio jellemezze a
fenntartdval, felettesével, kollégakkal és a sziilékkel szemben.

Tapintattal forduljon a sziilok felé, fogadja el a gyermeki személyiség kiilénbozéségeit,
tevékenységiiket pozitiv megerdsitéssel tamogassa, legyen tiirelmes és empatikus.
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A tudomasara jutott informacidkat kezelje titokként! Nevelési kérdésekben tanacsot
kéro, érdekl6dd sziildket tapintatosan iranyitsa a kisgyermeknevel6hoz.
Kompetenciajan beliil jaruljon hozza a bélesédei jo munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.
Ismerje és tartsa be a bolcsdde nevelési-gondozasi eldirasait, belsé szabélyzatait.
Rendelkezzen megfeleld problémamegoldd képességgel, rugalmassaggal.
Mobiltelefon hasznalata csoportszobaban és az udvaron nem megengedett.

A bolcsdde teriiletén (€s annak 15 méteres krzetében) dohanyozni nem megengedett.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

Munkdjat kézvetleniil az intézményvezet6 jelsli ki.

A munkarend szerinti tevékenységeit rugalmasan végzi, melyek igazodnak a gyermekek
napirendjéhez

A kisgyermekneveld iranymutatasaval sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek
feligyeletében, gondozisaban, tevékenységét vele egylittmikddve végzi, tamogatéan
részt vesz a gyermekcsoport életében.

Biztonsagosan tud feliigyeletet nyujtani a kisgyermekneveld tavollétében, felismeri a
gyermekcsoportban el6forduld helyzeteket, amikor azonnali kozbelépésre van sziikség
¢s megfelel6 mdédon tud azokra reagalni, megoldést talalni.

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

Bolcsddei rendezvényeken, linnepeken aktivan kézremiikddik, a kisgyermekneveld
irdnyitasaval részt vesz a szervezésben és lebonyolitasban.

A bblcsddei dajka egyéb tevékenységei:

Megteremti a gyermekek nyugodt pihenésének feltételeit, agyakat lerakja, kezeli az
adgynemiiket és az egyéb textilikat.

Kiegészit6 tevékenysége soran ellatja a bolcsode takaritdsi munkadlatait épiileten beliil
és kiviill egyarant. Feladata a kornyezet esztétikai rendjének, tisztasaginak
megteremtése, ablakfeliiletek tisztitasa, kilincsek rendszeres fertdtlenitése.

Biztositja a kisgyermeknevel§ zavartalan munkavégzéséhez szilkséges targyi
feltételeket, elokésziti a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkbzoket.

A csoportszobaban a gyermekek tavollétében, ill. tAvozasa utan végzi a napi takaritasi
munkat, mely a padlé tisztitasabol, porszivozasbol, portorlésbdl, butorok tisztitasabol,
fertotlenitésébal all.

A takaritast a biztonsagi eldirasok betartasaval lehetdleg nyitott ablak mellett végzi.

A kiilonb6z6 helyiségekhez kiilon szinkoddal vagy egyéb jelzéssel ellatott eszkozt kell
hasznalni. Felmosaskor a tisztitdszer €s a megfelelé mennyiségll viz sziikkség szerinti
cseréjével takarit.

Naponta végez fertétlenitd takaritast a csoportokban, gyermekoltdozoben,
gyermekfiirddben a gyermekek tavollétében.

A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket, mellékhelyiségeket, irodat, egyéb
helyiségeket a gyermekek napirendjétdl fliggetleniil lehet takaritani.
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o Tisztan tartja a jatékeszkozoket, butorokat, berendezéseket. Az intézményvezets vagy
a kisgyermeknevel$é utasitdsai alapjan elvégzi a rendszeres, vagy a rendkiviili
fert6tlenitési munkalatokat.

e Havonta, ill. sziikség szerint lemossa, tisztitja az ablakokat.

e Gondozza az udvart, homokozo6t, sziikség szerint locsolja a névényeket.

e A takarito-, tisztito- és fertdtlenito szereket és eszk6zoket a gyermekek altal hozza nem
férhet6, zart helyen tarolja.

e A nyari zaras idStartama alatt elvégzi az éves tisztitd festés utani nagytakaritést,
figgénymosast.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Gondoskodik a sziikség szerinti 4gynemi
€s kéztorld cserérol.

Etkezéssel kapesolatos teendék:

o Az étkezésck kulturalt lebonyolitasahoz (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) gondosan
elokésziti az ételeket és edényeket, textilidkat.

e A féz6konyharol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, mindséget.

o Betartja a HACCP el6irdsokat a szallitas és talalds soran. Tapasztalatait a megfeleld
nyomtatvanyokon {rdsban roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet észlel, szol a vezetdonek, s az elkésziilt jegyz6kényvet, mint tant,
alairja.

o Az éatvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 médon tarolja, s kdzvetlentiil
az elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre
(melyhez maghdmér6t hasznal), majd kiadagolja.

o Az étkezések lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkdzoket, poharakat 6sszegytjti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:

o fehér edények mosogatasa két fazisban a HACCP kézikényv utasitasai alapjan:
— elotisztitas utan
— elso fazis: zsiroldas — fert6tlenités
— masodik fazis: folyovizes 6blités
— szaritas

e Mosogatas utan a mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkozoket naponta fertétleniti aztatassal.

e Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, zsurkocsik, vagddeszkak, kések, mikrohullamu
stitd, hiitdgépek és az indukcios tizhely tisztasagara, ferttlenitésére.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hutoket,
suroléssal elvégzi az evoeszk6zok intenziv tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajté lemosasat is elvégzi.

Dokumentaciok vezetése:
e Részt vesz a munkateriiletéhez tartozo adminisztracios feladatok ellatasaban.
e Felettese kérésére {rasos beszamoldt készit munkajarol. Vezeti a jelenléti ivet.
e Agynemiik cseréjének dokumentaldsa.
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o FElelmiszerhigiéniai-, HACCP kézikonyv dokumentumainak vezetése
o Hitéberendezések hémérséklet ellendrzési iv
o Napi ellendrzések lapja
o Talalas ellendrzési lap

Felelossége:

e Felelos a munkakori leirasaban rogzitett, szdmara meghatarozott feladatok pontos és
maradéktalan elvégzéséért.

e Felel a takaritdshoz haszndlt eszkozokért, textilidkért, anyagokért, azok biztonsagos
hasznalataért, tarolasaért. A vegyi anyagokat ugy tarolja, hogy azok véletleniil se
keriilhessenek a gyerekek kezébe.

e Gyermekek altal elérhetd és olyan helyen, ahol gydgyszerrel vagy élelmiszerrel
keveredhet, tilos tarolni vegyi anyagokat! Fokozottan figyel a tisztitoszerek kémiai
biztonsagi adatlapjan leirt el6irdsok betartasara és a lejarati idokre.

o Ugyel arra, hogy munkavégzés kozben a balesetveszélyes helyzeteket a minimumra
cstkkentse, és ezaltal megeldzze azokat.

o Kiilonosen tigyel az elektromos eszkdzok szabdlyos hasznalatara, tisztantartdsara.

e Feleloés a leltdr szerint hasznalatba atvett targyakét, ill. rendszeresen feljegyzi a
selejtezési jegyzésre a tonkrement, eltort eszkdzoket, targyakat.

¢ Munkéja végzésénél koteles betartani a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot, a
Munkavédelmi szabdlyzatot, Takaritasi és fert6tlenitési szabalyzatot stb.

Hatalybalépés: A munkakéri leirds az alairassal hitelesitett életbe 1épést6él visszavonasig
érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd jogkovetden médosithatja. Modositas
iddpontjatdl az el6z6 munkakori leirds érvényét veszti.

Kelt: Vonyarcvashegy, ...............
Ph
intézményvezetod

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem €s magamra nézve

kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Vonyarcvashegy, ..................

munkavallalo
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A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat

az dnkormanyzat altal megbizott tizemorvos latja el.

Az ellatas kiterjed
e Az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak munkakérre valé alkalmassaganak
vizsgalatara.
e Evenkénti szlirvizsgalatukra.
o A kozalkalmazott kérésére orvosi vizsgalatukra, ellatasukra.
Az intézménybe jaro gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a helyi védéné és a gyermekorvos

latja el.

A gyermekeket évd, védds elbirdsok

Az intézmény a bolcsddébe érkezés utan a kisgyermekneveldnek atadott kisgyermekért vallal
feleldsséget. Délutén a gyermek sziilének valé atadasa utan mindennemii feleldsség a sziil6t
terheli.

A sziilék nevelési évenként irasban nyilatkoznak arrdl, hogy a gyermekiiket ki viheti haza a
bolcs6débdl, gyermekiik kinek adhato at. Ezzel a feladattal 16 év alatti személy nem bizhatd
meg. Az ettdl vald eltérést évkdzben és esetenként irasban mddosithatjak. A gyermekek csak a
sziild irasos engedélyével és altala meghatalmazott személlyel hagyhatjak el az intézmény
éplletét! Sziil6i kérés, felhatalmazas hidnyaban az intézmény elhagyasat senki sem, (még az
intézmeényvezetd sem) engedélyezheti.

A boles6dében a gyermekek révid idére sem hagyhatok feltigyelet nélkiil. A mini bélesédében
a nyitvatartasi idében csoportonként 1 kisgyermeknevel6 és 1 bolesédei dajka foglalkozik a
gyermekekkel valtott miiszakban. Testi épségiilk megovasaért a kisgyermekneveld és a

bélesddei dajka a felelds.

Az intézményvezetd felelGssége
o cllendrzi az 6v6-védo intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkedik

a balesetveszé€ly elharitasarol.
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A kisgyermeknevelé felelGssége

e A gyermekcsoport nyugodt légksréért, a balesetek megel6zését szolgald viselkedési
szabalyok gyermekkel valé megismertetéséért és azok betartatasaért (jatékoknal,
mozgasos tevékenységeknél, étkezéseknél).

e A gyermekek el6l a baleseteket okozd targyakat, szerszamokat el kell zarni.

e A gyermekek nem hozhatnak be a bolcs6débe olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy
tarsaik épségét, egészségét veszélyeztethetik.

e Nem banthatjak egymast, sajat maguk és egymas testi épséget veszélyeztetd jatékokat
nem jatszhatnak sem a csoportszobdban, sem az udvaron.

A szabalyokhoz a sziiléknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik
jelenlétében is be kell tartaniuk.

A dajka felelGssége
e a tisztitd- és takaritdeszk6zok, vegyszerek gondos, a gyermekek altal el nem érhet
helyen valo tarolasa. A gyermekek jelenlétében vegyszeres tisztitdst nem végezhet.

Ezeket a munkélatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt végezheti.

Teenddk baleset esetén

A kisgyermekneveld a sériilt gyermeket elsésegélyben részesiti és értesiti az intézményvezetot,
vagy az illetékes megbizott helyettesité vezetét. A balesettel kapesolatos intézkedéseket az 6
utasitasa szerint végzi. Az intézményvezeté vagy mb. helyettese gondoskodik a sziilok

értesitésérol, a gyermek miel6bbi orvoshoz juttatdsardl vagy sziikség szerint ment6t hiv.

A gyermeket ért balesetr6l a sziil6t az intézményvezetd vagy a kisgyermeknevel6 értesiti. Ha a
sziilovel nem tud a bolcséde kapcsolatot 1étesiteni, akkor a gyermek Csaladi fiizetében
megadott telefonszdmokon értesiti a sorban kovetkezd hozzatartozét. A gyermek
kisgyermekneveldje a megérkezd sziilot a baleset természetérdl, sulyossagarol és az
alkalmazott médszerekrol tajékoztatja.

A gyermek 3 napnal hosszabb hianyzast okozo balesetét a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden ki kell vizsgalni.

A sulyos balesetrdl a fenntartot értesiteni kell.
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KIEGESZITES

A papir alapu iratok kezelési rendjérél, nyomtatvanyok hitelesitésének rendjérdl, az
clektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjérél az
Iratkezelési szabalyzatban rendelkeziink, amely magaban foglalja az Irattari tervet.

E dokumentum az SZMSZ mellékletét képezi.

ZARO RENDELKEZESEK - LEGITIMACIO

A Nyitnikék Mini Bolcsdde Szervezeti és Milkddési Szabalyzata hatarozatlan idére késziilt, és
visszavonasig érvényes.

A mini boles6dét  fenntartd  Vonyarcvashegy  Nagykozség  Onkorményzata
Képviselbtestiiletének €s polgarmesterének jovahagyasaval valik érvényessé.
Rendelkezéseinek végrehajtasardl az intézményvezetd gondoskodik, azok betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kételessége. Az SZMSZ vonatkozik a b6les6dei ellatast
igénybe vevdkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat sziikség szerint, de legalabb évente a vonatkozd
jogszabalyok el6irasai, illetve intézményi miikédési valtozdsok esetén feliilvizsgalando,
melyért az intézményvezetd felelés. Az SZMSZ megtekinthetd a fenntarté altal mikodtetett

honlapon.

Vonyarcvashegy, 2026. marcius 01.

Vargané Nyifi Csilla

intézményvezetd
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ZARADEK

Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselotestiilete a Vonyarcvashegy
Nyitnikék Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatata .......... /2026. (.......... ) sz.

képviselétestiileti hatarozataval elfogadta.

Vonyarcvashegy, 2026. ................oeoee

Pali Robert

polgarmester
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