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1. Bolcsode intézményegység szervezet miitkodési rendje

1.1. Bevezetés

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsédéje mini bolesédei

intézményének belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és

miikddési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az 6voda intézményén beliil a bolcséde és mini bolcsdde, mint 6nallé szakmai egység

miikodik, egy-egy bolcsddei csoporttal.

A f8igazgat6 hataskore az intézmény minden dvodai és bolesddei dolgozdja feletti munkaltatoi

jogkdr gyakorlasa.

Jelen dokumentumban intézményiink mini bolcsodei intézményegységének miikodésével
kapcsolatos részletek keriilnek szabdlyozasra. Bélcsédeként hivatkozva a mini bolcsodét

értelmezziik.

1.2. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja

hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma

nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy
rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelend6 — alapito okirataban foglaltakat e Szervezeti

€s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya

kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ. eloirasai érvényesek

az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken

a rendezvények ideje alatt.
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1.4. Bolcsddei ellatds torvényi hattere

1948. december 10-én elfogadott ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérol

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol

18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek €s jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges

jarvanyiigyi intézkedésekrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatasarol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények szakmai

feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak

miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzeésérdl

és a szocialis szakvizsgarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

7/2010. (11. 19.) SZMM utasitas a Bolcsddék Napja megiinneplésérdl

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti gyermekvédelmi 37/2014. (IV. 30.)

EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol

,»A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgél a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozo szakmai

standardok és a bolcsddei nevelés-gondozas egyes teriileteihez
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2. A mini bolcsdde dltaldnos jellemzoi, intézményi adatok

Fenntarto6 neve, cime Balatonszabadi K6zség Onkormanyzata

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 102.

Hatalyos alapité okirat kelte, szama Kaposvar, 2023. augusztus 8. 2/2023

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és

Mini Bolcs6déje

Az intézmény székhelye 8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.

Alapité okirat szerinti feladat Bolcsddei ellatas

Az intézmény vezetdje Pintér Anett (foigazgato)
Telefonszam 06/84 355-042

E-mail cim ovodavezeto@balatonszabadiovoda.hu

Honlap www.balatonszabadiovoda.hu

Maximalisan felveheté gyermeklétszam | 7 f6

Nyitvatartasi idé6 7-17 6raig

Gazdalkodasi jogkor onallo

2.1. Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam | Alaptevékenység megnevezése

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091120 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében

104036 munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd

intézményben

104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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013350 onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos

feladatok

107051 szocialis étkeztetés szocialis konyhan

2.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény harom, szakmai szempontbdl 6nallo szervezeti egysége:

- 6voda (4 csoport),
- bolcsdde (1 csoport) és
- mini bolcsdde (1 csoport).

2.3. Intézmenyi étkeztetes
Az intézmény sajat f6z6konyhat izemeltet, mely ellatja a bolcsddés, az dvodas és az iskolés
gyermekek kozétkeztetését, az iddsek szocidlis étkeztetését, valamint igény szerint a

munkahelyi étkeztetést. Az élelmezés a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan torténik, a
fenntartoval valo szoros egyiittmiikodéssel.

2.4. Szervezeti felepités (mini bélcsode)

Az alabbi abra a bolcséde és a mini bolcséde szervezeti felépitését tartalmazza. A teljes
intézményi szervezeti struktura a tobbcélu intézményi SZMSZ-ben talalhato.

Foigazgato

v
Bolcsodei / mini bolcsodei nevelés

A 4

Szakmai vezetd

\ 4

Kisgyermekneveld-gondozok

|
v

Bolcsddei dajkak
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3. A bolcsdde, mini bélcsdde helye és feladata a gyermekvédelem

rendszeréeben

A bolcséde helye és feladata
a gyermekvédelem

rendszerében

A Mini Bolcs6de, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a
csaladban nevelkedd — 1 évestdl 3 éves kora — gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. ¢életévét betoltotte, a bolesddei
nevelési év végéig maradhat a bolecsédében. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. €letévének betoltését kovetd augusztus 31-

ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsddében.

Bolcsodébe felveheto

minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi

valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.

A bolcsdder felvételnél eldnyben kell részesiteni a rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek bolcsddébe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb
esetekben kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi
gyermekorvos, a szakértdi és rehabiliticios bizottsdg, a szocialis
illetve csaladgondoz6, a gyermekjoléti szolgélat, tovabba a

gyamhatosag.

A gyermekvédelmi felelosi

feladatok ellatasa

a bolcsdde szakmai vezetdje latja el

A kisgyermeknevelok
feladata

odafigyelnek a gyermekek apro jelzéseire, magatartdsukban

bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddebe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek

beszélgetések,

a szild figyelmének felhivasa a gyermek fejlddésének

sajatossagaira,

sziiloi értekezletek,
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hirdet6 tabla informacioi,

sziilécsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok.

Intézkedések

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek
védelme érdekében, a Modszertani Utmutatd a gyermekvédelmi
¢észlelérendszer és jelzérendszer mikddése kapcsan a gyermekek
bantalmazasdnak felismerésére ¢és megsziintetésére iranyuld

egységes elvek és mddszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény adatvédelme

kiilon szabalyzatban rdgzitett, mely minden intézményben-

jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezd.

4. A mini bolcsdde felvételi rendje

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithatd. A bolesédei felvétel a 15/1998. (1V.30.) NM.

rendelet alapjan torténik. A

jelentkezések sorrendjében ¢€s a szabad férohelyek megléte esetén.

bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a

A kérelemhez mellékelni kell

a szlilok lakcimének igazoldsara vonatkozé lakcimkartyat,

melyrdl fénymasolat késziil,

a szlldk  munkaviszonyanak  fennéllasat igazolo

dokumentumokat,

a gyermeket korabban otthon gondozd sziild esetén, a
munkaltatd nyilatkozatdt a tényleges munkaba 1€pés
napjarol,

a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.
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4.1. A bolcsodei csoportok szervezése

A bolcsddei gyermekcsoportok 1étszamat a 15/1998.(IV.30) NM rendelet 40.§(2) hatdrozza

meg. A rendelet értelmében, Mini Bolcsédében 8 £6.de a mi bolcsédénkben 7 £6. Eletkor szerint

homogén és vegyes csoport egyarant kialakithatd. Azonban a helyi sajatossagok miatt ennek a

megvalositdsa bolcsddénkben nem lehetséges, éppen ezért a csoport vegyes Osszetételi. A

gyermek a bolesddei ellatas teljes ideje alatt ugyanabba a csoportba jar.

A Dbolcsodei ellatas

megsziinik

a szilo, egyéb torvényes képviseld irdsos bejelentése alapjan,

ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betdltotte,

a gyermekorvos megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota,
illetdleg a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt
bolesddében nem gondozhato, (15/1998. /IV.30./ NM rendelet 43. §.
(3) bekezdés), illetdleg magatartiszavara veszélyezteti a tobbi

gyermek egészségét,

ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére

megsérti a hazirendet,

ha a gyermek hozzatartozdja a téritési dijat irasbeli felszolitas

ellenére sem fizeti meg,

a gyermek ovodai felvétele esetén,

ha az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik,

az ellatds igénybevételének 3 honapon tali indoklas nélkiili

szuneteltetésével.

4.2. A gyermekek fogadasa: nyitva tartds — zarva tartds

Nyitva tartas

Napi nyitva tartas: 7:00 6ratol — 17:00 oraig tart.

A bolesédét reggel a munkarend szerint érkezd kisgyermekneveld

nyitja, 7:00 6ratol kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

Az tUnnepekkel Osszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések

figyelembevételével — egy héttel eldre értesitjlik a sziiloket.

SZMSZ — Mini Bélcsode 2024 Oldal 10/ 58




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bolesédéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Mini Bolcséde

A bolcsode

zarasa

A nyéri zarva tartds idépontjardl a sziildok legkésdbb az adott év
februar 15-ig értesitést kapnak.

A bolcséde kozegészségiigyi okokbol torténd munkéalatait és az
aktudlis karbantartasi, feljitasi munkalatait ezen iddszak alatt
végezzik el.

A nyari sziinet teljes idOtartama alatt heti egy alkalommal a bolcsdde

szakmai vezetdje ligyeletet tart.

Minden év aprilis 21-
én nevelés nélkiili

munkanap van

A Bolesddék napja alkalmabol a Bolcsdde zarva tart. Errdl, tovabba
a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény
bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius
1-ig.

Ezt a napot a kisgyermekneveldk szakmai fejléddésére hasznaljuk fel.

Nyilt nap

elére meghatarozott, meghirdetett idépontban tartjuk vagy elézetes

egyeztetés esetén tudunk maskor is érdekldddt fogadni.

5. A kisgyermeknevelok munkarendje

Szakmai vezeto

feladata

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a
bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg.
A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért

elsésorban a bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.

Kisgyermeknevel6

A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkéara kész

allapotban megjelenni.

A kisgyermekneveldnek a munkabol valo tavolmaradasat elzetesen
jeleznie kell, amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem
lehetséges. A hianyzés napjan legkésobb 7 oraig jeleznie kell, hogy a
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel6t hidnyzasa esetén szakszeriien kell helyettesiteni.

Elsésorban valtotarsa, vagy a kijelolt helyettesito 1atja el a feladatot.

A kisgyermeknevel6k heti 35 6éra munkaideje a gyermekekkel valod

kozvetlen foglalkozasbol all, a 40 6rabol fennmaradod iddben a

SZMSZ — Mini Bélcsode 2024 Oldal 11 /58




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bolesédéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Mini Bolcséde

gondozd — nevelomunkdval Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el
bolesédén  beliill és  kiviil.  (csaladlatogatds, értekezletek,
adminisztraciés munkak stb.)

A 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
Munkaidében csak a gondozé — nevelomunkéval 0Osszefiiggd

tevékenység végezheto.

Helyettesitési rend

A helyettesitési rend a kovetkezOképpen keriilt kialakitasra a
csoportban:

Ha minden bolcsddei dolgozé az intézményben tartdézkodik:

1. kisgyermekneveld munkaideje: 7:00-15:20

3. (helyettes) kisgyermekneveld munkaideje:13-17

A 4 Orés helyettesitd kisgyermekneveld munkaideje daltalaban
délutani idészakra esik (13:00-17:00).

Dajka: 8:40-17:00

Ha valaki hidnyzik (tappénz, szabadsag, egyéb ok miatt)

1. kisgyermekneveld munkaideje: 7:00-15:20

3. (helyettes) kisgyermekneveld munkaideje: 8:40-17:00

Dajka: 8:40-17:00

A koztes munkaidét attol fiiggben, hogy mely idészakban — reggel
vagy délutan van-e tobb gyermek — valtoztatni lehet, pl. 7:30-15:50
vagy 7:40-16:00 vagy 8:00-16:20.

A 4 6ras helyettesito kisgyermeknevel munkaideje alkalmazkodik

az aktualis helyzethez.

Evszakonként eltérd feladatok meriilhetnek fel, pl. nyaron tobbet

vannak kint a gyermekek. Az ilyen jellegli igényekhez a koztes

munkaidonek alkalmazkodnia kell.
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6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezetoi szint Szervezeti Rendje és formaja

egység

Legfelsdbb szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:

vezetdi szint neve: » évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(féigazgato) neveldtestiilet Csoportos megbesz¢lések ideje, rendszeressége:

> havonta
Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége:

» sziikség szerint, kotelez6 orakon tul
Egy¢b irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: » évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség > havonta,
Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége:
» sziikség szerint, kotelezo orakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

» sziikség szerint, dokumentumok, falijsag, korlevél

1. A foigazgato feladata

A féigazgato | az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet eldkészitése,
szakmai feladatai | vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és

ellenorzése;

a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése ¢és ellendrzése az intézmény

tevékenységének koordinalasa;

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

A f6igazgatd kizarolagos jog-és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,

teljesitésigazolasi, érvényesitési és az utalvanyozasi jogkor.
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Az intézmény gazdalkodésa a fenntarté szamviteli rendjében foglaltak szerint torténik. A fenntartd
Onkormanyzat szabalyzatai az iranyadoak a kovetkezdkben:
- beszerzések lebonyolitasa,
belfoldi kikiildetések elrendelése,
anyag-¢s eszkozgazdalkodas,
reprezentacios kiadasok,

- gépjarmivek igénybevétele és hasznalata.

A féigazgato felelossége | kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

A foigazgato irasbeli az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,
beszamolasi beszamold), taniigyi, —mukddtetési, pedagodgiai, munkaltatoi

kotelezettsége nevelési tevékenységére,

évente Kkiterjed a — , TR — PR, :
az intézmény egész mukodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés,
fenntarto felé i , . e , . L. 1y g
beszamold), taniigyi, —mikddtetési, pedagdgiai, munkaltatoi

tevékenységére,

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

A foigazgato képviseleti | az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete.

Joga

1.1. A kiadmanyozas eljarasrendje

A kiadmanyozas | Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
eljarasrendje SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat

ala.

A kiadményozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény féigazgatdja.

A féigazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi

jogot visszavonhatja.

Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.
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A kiadméanyozéasi jog atruhdzdsa nem <érinti a hataskor jogosultjanak

személyét €s személyes felelGsségét.

Az intézmény foigazgatoja kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban

kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.

8. A vezeto intézményben valo benntartozkoddsi rendje

A bolcsdde élén a foigazgatod all, aki egyben a bolcséde szakmai vezetdje is. A gondozasi — nevelési,
feladatok ellatasaért, a zavartalan mikddés biztositasaért felelosséggel tartozik. A nevelési napokon a
foigazgatd ¢és a helyettese a nevelési évre megéllapitott heti beosztds szerint tartdzkodnak az
intézményben. A beosztast napi bontdsban a munkaterv tartalmazza. A beosztast ki kell fiiggeszteni a
neveldi szobaban.

Tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult helyettesitésére, aki — a
gyermekek és a bolcsdde biztonsagos mitkddésével kapcsolatban — korlatozott jogkorrel ellatja a
vezetOi feladatokat. A helyettesitési rendet az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos milkddéssel, a gyermekek azonnali

ellatasaval 6sszefiiggd feladatokra terjed ki.

A bolcsodevezeto feladatai | Felelds a bolcsddei dolgozok szakszerli munkajaért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde
munkarendjét, a kisgyermekneveldk €s technikai dolgozok munkaidd

beosztasat.

Irdnyitja és ellendrzi a bolcséde nevelési és gondozasi feladatainak

ellatasat.

Felel6s a bolcsddei szakmai program megvalosulasaért.

Elkésziti a bolcsdde hazirendjét, éves munkatervét.

Gondoskodik a munka-és balesetvédelmi, tizvédelmi utasitasok

betartasarol.

Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol.

Kisgyermekneveldi, sziildi értekezleteket szervez, tart.
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Megirja és aktualizalja a bélcsddei dokumentéaciodkat.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel,
tarsintézményekkel.

Eves beszamolot készit a fenntartd szamara.

A kisgyermeknevelok
feladatai

A bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-lelki
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok

figyelembevételével.

Bizalomra €piil6 kapcsolatrendszer, konstruktiv kapcsolat kialakitasa
a szlilékkel, gondviselokkel az egységes nevelési célkitlizések

megvalositasa érdekében.

Szakmai tudasuk, kompetencidik folyamatos fejlesztése kiilonb6z6

tovabbképzéseken valo részvétellel,

Tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki €s sziil6i jogok és

kotelességek figyelembevételével végzik.

A bolcsodei dajka
feladatai

Ellatja a bolcsddetakaritassal kapcsolatos munkalatait. Felsopor,

felmos, portalanitast, fertotlenitést végez.

Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

A jatékokat, homokozo6t a kinti jatékhoz elokésziti.

Etelt el6készit, csoportszobaba tolja, étkezések utan kistakaritast

végez.

Agyaz a csoportszobéaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermeknevelk altal kikészitett jatékeszkdzoket fertdtleniti.

Sziikség esetén gyermekekre felligyel.

Felelds a rabizott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért.

A bolcsode szakmai

vezetdjének feladatai

A bolcsdde szakmai vezetdje dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a

hatéalyos jogszabalyok nem utalnak més hataskorbe.

A gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szo6l6
1997. évi XXXI. torvény

eléirasainak megfelelden

nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

a bolesddés gyermekek felvétele,

felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeirdl,
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elvégzi a torvényben

megfogalmazott feladatokat:

tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

A gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szo6l6
1997. évi XXXI. torvény
eléirasainak megfeleléen

elvégzi a torvényben

megfogalmazott feladatokat:

kisgyermekneveldi €s munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény

szerint,

kapcsolatot tart,

tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde

miuk6désérol,

ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bolcsddén beliil valo

érvényesiilésének feltételeirdl,

nyilvantartdst vezet a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben, €s egyéb étkezési téritési dijkedvezményben

részesiilé gyermekekrol,

kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi

koriilményeit.

Elkésziti

a hazirendet,

a munkarendeket,

a munkakdri leirasokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,

az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az

érdekkeépviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

a munkaido beosztast,

a kisgyermekneveldkkel kozdsen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miitkddéssel

Osszefiiggd tovabbi feladatai

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény

miukodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

jelentések készitése,

vagyonkezelés,

gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

informaciok szolgaltatasa,

adatvédelem,

belso ellenorzési feladatok.
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9. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

A hagyomanyok A bolcséde hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
apolasaval kapcsolatos | a bdlcs6de jo hirnevének megdrzése, Oregbitése a bolcsddei kdzosség

feladatellatas szabalyai | minden tagjanak joga és kotelessége.

A megfeleld kornyezeti és I¢lektani feltételek megteremtésével kell
érzékelhetdvé tenni a kiilonbozo linnepek eltérd tartalmat, hangulatat. Az
idépontokat, a szervezési felelésoket minden évben a bolcséde munkaterve

tartalmazza.

A csoporthagyomanyok bevezetését a foigazgatoval és a sziilokkel

egyeztetve a csoportok kisgyermekneveldi dontik el.

A nemzeti linnepeket megel6z6 munkanapon emlékeziink meg az tinneprol

a gyermekcsoportban (linnepi viselet, lasd hazirend).

9.1. Unnepek, megemlékezések felsorolasa

Mikulés,

Unnepeink karacsony linnepkore,
huasvét,
anyak napja,

évzarok.

Nemzeti linnepeink marcius 15.

Hagyomanyo6rzo Szt. Mihaly napi tlizgyujtas,
iinnepeink Szt. Marton napi iinnep,

farsang,

Természeti linnepeink Allatok napja, (okt. 4.),

Viz Vilagnapja (méarcius 21.),
Fold napja (apr. 22.),
Madarak, fak napja (majus 10.)

Megemlékezések Karacsony,
0sszdolgozoi szinten pedagbdgusnap,

tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa
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A bolcsddei rendezvények tartalmarol €s idopontjarol a nevelési év elso értekezletén és folyamatosan

kapnak tajékoztatast a sziilok.

10. A mini bolcsdde baleset-, munka- és egészségvédelemmel

kapcsolatos szabalyai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsédébe.

Gyermekorvos feladata

Az orvosi feladatokat a kdzség haziorvosa (gyermekorvos) latja el.

A bolesddében minden esetben Un. slirgdsségi ellatas (lazcsillapitas,
elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad

orvosanak a feladata.

Kisgyermeknevel6

feladata

Amennyiben a betegség gyanja a nap soran meril fel, a
kisgyermekneveld jelzi a bolcsdde orvosanak, aki indokolt esetben

eltanacsolja a gyermeket a kozosség védelmében

Ha az orvos nem érhet6 el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik

arrdl, hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye a gyermekét.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a
bolcsddébe, melyet a kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek —

egészségiigyi torzslapon dokumental.

Higiénés szabalyok

betartasa

a megfeleld id6tartami szabad levegén tartdozkodast, jaték

formajaban,

A betegségek megeldzése

érdekében, a higiénés

a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez

sziikséges anyagok bevitelét,

szabalyok betartasa

tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bélcsddei ruhat)

mellett sziikséges, hogy a

2 hetente egyszer sziikséges agynemiit valtani,

bdlcséde naponta

biztositsa:

hetente, ill. szlikség szerint a torolkozot.

SZMSZ — Mini Bélcsode 2024

Oldal 19 /58




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bolesédéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Mini Bolcséde

10.1. Jarvanyiigyi eloirasok

Orvos feladata

A védooltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos

feladata.

Kisgyermeknevel6

feladata

Az ¢letkorhoz kotott kotelezd  véddoltdsok beadasardl a
kisgyermeknevelo koteles a sziil6tol igazolast kérni, €s ezt a gyermek

— egészségligyi torzslapon jelezni.

A bolcsodei dolgozok
egészségvédelemmel

kapcsolatos szabalyai

A bolcsdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott

figyelmet kel forditani a dolgozok egészségére és annak védelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozot szabad alkalmazni, aki
rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a
fert6zOmentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések

hianytalanul megvannak.

A dolgozd koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni
(munkaba allas el6tt, idészakos vizsgalaton — az alkalmassag jboli
véleményezése végett -, soron Kkiviili vizsgalaton — ha a

jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel —
balesetvédelemmel

kapcsolatos szabalyok

Az intézmény minden dolgozojanak ismerni kell a tiiz-, baleset-és

munkavédelmi szabalyzataban rogzitetteket,

Evenként, valamint az 4j dolgozé munkaba allasa elStt, oktatast kell
résziikre tartani, melyen valo részvételiiket és az abban foglaltak

tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

11. Intézményi védo, ovo elodirasok

11.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A foéigazgato feladata

» Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes
eszk0z, szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott
felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi
fogyatékos gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a

biztonsagi eldirasok kibdvitése.
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Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre
vonatkoz6 figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak,
hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérol.

A féigazgato ellendérzési a bolcsddben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
feladata, hogy illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott
épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb

szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando

feligyelete mellett lehet;

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat
megfeleld védelmével;

a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe

ne juthassanak be.

A Kisgyermeknevel6k haladéktalanul jelezzék a foigazgato felé azokat a helyzeteket,
feladata, hogy melynek ellenérzésében a féigazgato a felelds.

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6
berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még

biztonsagosabba tételére.

A bolcséde nem a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a
kisgyermekneveld gyermekek biztonsagara, testi épségére,
alkalmazottjainak » aveszélyforrast, jelentd eszkozoket mindig zarjak stb.

feladata, hogy

A féigazgato a felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,

valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni.
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11.2. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A foigazgato feladatai

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Lehetévé teszi az Erdekképviseleti forum részvételét a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésrol, azaz arrdl,

hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne térténhessen meg.

Nem sulyos
balesetekkel

kapcsolatos feladatok

» intézkedik a 8 napon beliil gyogyulod sériilést okoz6 gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton
jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésobb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziiljének (egy példany megdrzésérol gondoskodik),
ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzokonyvet

készittet.

Stulyos balesetekkel
kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a Dbaleset legalabb kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel  rendelkezd  személy  bevonasaval  torténd

kivizsgalasarol.

Stlyos az a

gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel 6sszefliggésben ¢életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértekll karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulast, illetve

elmezavart okozott.

A kisgyermeknevelo

feladata

Minden kisgyermekneveld a koznevelési torvényben eldirt feladatat
képezi, hogy ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélésa.
Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be a csoportba az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Sziilok tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és
jatékaiban rejlo baleseti forrdsokrol.

Sziil6k hozzéajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald
utazashoz, valamint minden bolesédén kiviili tevékenységhez
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

A bolcsddei egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozdénak
kortltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-,

ovo eldirasok figyelembe vételével.

A kisgyermekneveldnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:
» azudvaron tartézkodnak
» ha kiilonboz6é kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl. kirandulas
elott)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
> és egyéb esetekben.

A f6igazgato utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Kozremikodik az érdekképviseleti forum tdjékoztatasdban, ¢és a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; a

foigazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem sulyos

balesetekkel

kapcsolatos feladatok

» kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

» e balesetekrodl jegyzokonyvet vesz fel,
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az foigazgato

utasitasara

jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizoddsa miatt az

adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

Stlyos balesetekkel

kapcsolatban

>

a balesetet jelenti
a féigazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

A fOigazgatd az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

A bolesdde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal

kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiilk sordn fokozottan {igyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még

biztonsagosabba tételére.

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a

gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a foigazgatod figyelmét folyamatosan fel kell hivni a

veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.
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A kisgyermekneveld a csoportba csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely

megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

Az ovodai alkalmazottak
munkavégzésével

kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri

alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartdsa és betartataisa minden alkalmazott

felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és a bolcsdde altal szervezett rendezvényeken

szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd
intézményi munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden

alkalmazott feladata

12. A rendkiviili esemény, tiizriado stb. esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény

A Dbolcséde mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a nevelémunka
szokasos menetét akadalyozza, illetve a bolcsdde gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek

mindsil kiilondsen

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz,
stb.)
> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés stb.

Rendkiviili esemény

észlelése

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra  jutdsakor

haladéktalanul tdjékoztatni kell a féigazgatot..

A fOigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatosadgokat:

» mentok: 104;

» tlzoltok 105;

» rendorség: 107,

» egységes segélyhivo: 112.

SZMSZ — Mini Bélcsode 2024

Oldal 25/ 58




Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bolesédéje

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Mini Bolcséde

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili

eseményt  kozvetlen  felettesének  jelenteni. A sziikséges

intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérdl a foigazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

az Ovodatitkar

A rendKkiviili eseményrol

azonnal értesiteni kell

a féigazgatot

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

>
>
>
>
>
>

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt a fOigazgatd

sziikségesnek tartja

Rendkiviili esemény

észlelése utani feladatok

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgato vagy az intézkedésre

jogosult felelds dolgozd utasitdsara az épiiletben tartdzkodo
személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriadé terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell

elhagyniuk.

Rendkiviili esemény

észlelése utani feladatok

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért
¢és a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti

feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.

Az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilizriadd tervben

rogzitettek szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet
kiiiritése soran
fokozottan iigyelni kell a

kovetkezokre

» Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast
tartd nevelonek a termen kiviil (pl.: mosddban) tartdézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

» A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket

az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

A foigazgatonak illetve
az intézkedésre jogosult
felelésnek a
veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg —
felelés dolgozok
kijelolésével —
gondoskodnia kell a

kovetkezo feladatokrol

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség,

tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezo
rendvédelmi,
katasztrofaelharito szerv
vezetdjét a foigazgatonak,
vagy az altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatnia

kell a kovetkezokrol

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszg€lyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozoja ¢és koteles betartani!

A rendkiviili eseményekkel

kapcsolatos egyéb szabalyok

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak a
foigazgatd engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden

alkalmazott.
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A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat

a ,,Ttzriado terv” ¢. dokumentum tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért a

féigazgato a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A

gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet a bolcsdde alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

folyoso, gondozondi iroda, 61t6z6

13. Takaritas

Takaritas A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatdak és
ferttlenithetéek legyenek. A takaritashoz sziikséges eszkozok,
szerek alkalmazésat, tarolasat a takaritds menetét rendszerességét a

munkakori leirasok tartalmazzak.

Minden gyermek tisztaba tétele utan fertdtleniteni kell a polyazot.

A fert6tlenitd oldatot a polyazéd mellett kell elhelyezni.

Festés Evente meszeltetni kell a talalokonyhat, a mellékhelyiségeket, a

gyermekek altal hasznalt flirdészobat és az 01toz6t. Az egész

intézményt 3 évente festetni €s 6 évente mazoltatni kell.

A szennyes A szennyes pelenkat, zart edényben kell elszéllitani a mosodaba.

kezelése, mosasa A gyermekek ruhdit, agynemiit, torolkozoit, asztalteritdit, és a
dolgozdk védoruhait kdzepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az

ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés €s fertézodés mentes koriilmények

kozott kell tarolni.
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14. Elelmezés a mini bolcsédében

Intézményi étkeztetés A bolcsodei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg

étkeztetését az intézményben miikodd konyha biztositja.

A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.

A bolesédei ¢€lelmezés sordn a korszerli csecsemd-és kisgyermek

taplalasi elveket kell figyelembe venni.

A taplalék kritériumai | mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételll legyen,

biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld legyen,

megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal késziiljon.

Kisgyermektaplalas A bolcséde vezetdje az élelmezésvezetdvel kozosen allitja 0Ossze,
legalabb 2 hétre az étlapot. Az étlap Osszeallitasanal be kell tartani az
ide vonatkozd jogszabalyokat ¢és a moddszertani levelekben

megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyait részletesen a HACCP

kézikonyv tartalmazza

A bolcsdde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrol

hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek eldtt nem etikus, valamint az 61t6z6

tisztan tartasat is zavarja.

15. Intézményi téritési dij a bolcsédében

Jogszabalyi hattér:

Intézményi téritési » a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi

dij XXXI. torvény (Gyvt.)

» a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatdsok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szo6lé 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet

Az intézményi téritési dijat a fenntartd rendeletben allapitja meg kiilon az

étkezésre €s kiilon a gondozasra (maximalis fizethetd dsszeg).
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Személyi téritési dij

Az intézményi téritési dijbol kiilon az étkezésre €s kiilon a gondozésra
szamitott dij, mely a kisgyermekek egyedi szocialis a jovedelmi viszonyai,
illetve az igénybe vehetd kedvezmények figyelembevételével kertil

meghatarozasra, vagyis a személyre szabott téritési dijat jelenti.

A Dbolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes
képviseldjének tehat az étkezés és a gondozas tekintetében van.

(személyi téritési dij = étkezési téritési dij + gondozasi téritési dij)

A személyi téritési dij dsszegét a sziilokkel kotott megallapodas tartalmazza,

melynek maximalis 0sszegét a fenntartd rendeletben hatdrozza meg.

A sziild, gondviseld kotelessége, hogy a megjeldlt napokon gyermeke
személyi téritési dijanak havi 0sszegének befizetése havonta utdlag torténik az
intézmény pénztaraba — minden honapban eldre kihirdetett iddpontban —

készpénzben, szamla ellenében, vagy atutalassal.

Jogszabdly szerint a személyi étkezési és gondozasi dij egylittes 0sszege nem
haladhatja meg:
» a gyermek csalddjaban az egy fére jutd rendszeres havi jovedelem 25%-
at, ha a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi étkeztetésben,

> illetve 20%-4t, ha a gyermek ingyenes intézményi étkeztetésben részesiil.

15.1. Etkezési téritési dij

Etkezési téritési dij

Hidnyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon,

személyesen az élelmezésvezetonél.

Lemondas a kdvetkezd naptol érvényes €s a befizetésnél irhato jova.

Be nem jelentett hianyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziild.

A téritésmentes étkezok szdmara is kotelezd az étkezési napok

bejelentése és a hidnyzas esetén a lemondas.

Amennyiben a sziild nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az
igénybevételt megel6z6 napon 9 oraig-, abban az esetben nem tudjuk a

gyermeket fogadni a bélcsédében.

Az ingyenes | Az 1997. évi XXXI. torvény szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 modositasa

gyermekétkeztetésre

jogosultsag feltétele

szerint, mar szélesebb korben elérheté az ingyenes, bdlcsddei,

gyermekétkeztetés.
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A gyermekétkeztetés soran

az intézményi téritési dij

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

(6nkormanyzati hatarozattal kell igazolni);

100%-at normativ

tartsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatoldsa);

kedvezményként kell

biztositani, azaz

a csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék

igazolas);

ingyenesen étkeznek, ha

a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa),

a gyermek olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az
egy fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-

at.

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, gy be kell nyujtani a

sziikséges igazolasokat az intézmény vezetdjéhez.

15.2. Gondozasi téritési dij

Gondozasi dij

A gondozési dij a kisgyermekek gondozdsira, nevelésére, nappali
feliigyeletére szolo dij (az étkezési téritési dijtol elkiiloniild

bolcsédénkben fizetendd dij).

A gondozasi dij maximalis 6sszegét (az étkezési téritési dijjal egyiitt) a

fenntarto rendeletben hatarozza meg.

A gondozasi dijat a bolcsddében toltott napokra kell megfizetni.

Munkanapokon reggel 9:00 oraig beérkezett hianyzas bejelentést
masnaptol tudunk érvényesiteni, ezért kérjiik, hogy mar a hidnyzas elsé
napjan eddig az id6pontig jelezzék a sziilék a tdvolmaradést valamint

annak varhato idétartamat.

A bejelentést kovetd naptdl mentesiil a szild a téritési dij fizetési

kotelezettsége alol.
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A gondozast téritésmentesen biztositjuk az aldbbi esetekben:
Kedvezményre » arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

jogosultak a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

>
» aharom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
>

az atmeneti gondozasban 1év0, az ideiglenes hatallyal neveldsziilonél
vagy gyermekotthonban elhelyezett gyermek
» anevelésbe vett gyermek,

» avédelembe vett gyermek.

A kedvezményezettek kore eltérd lehet az étkezés és a gondozas tekintetében, el6fordulhat, hogy

valaki téritésmentesen étkezhet, de a gondozasért fizetnie kell, illetve forditva.

A személyi téritési dij megallapitasahoz jovedelemnyilatkozatot kell kitoltenilik a sziiloknek,
torvényes képviseloknek. Ehhez kapcsolédoan 30 napndl nem régebbi igazolasokat és 3 honapnal nem

régebbi okmanyokat kériink benyujtani.

Amennyiben a csalad életkoriilményeiben valtozas torténik, legkésobb 15 napon beliil kell irasban

igazolassal egylitt bejelenteni.

16. A gondozo — nevelomunkdval osszefiiggo feladatok

Gondozas-nevelés Bolcsddénk a bolesddei gondozds — nevelés orszagos szakmai
feladatai alapprogramja, ,,A bolcsédék milkodéséhez sziikséges szakmai

kovetelményekrdl” alapjan kidolgozott szakmai programmal miikodik.

A bolcséde minden dolgozojanak feladata a gondozéasi — nevelési
célkitlizések szinvonalas megvalositasa, melynek elsédleges alapja az
egylittmiikodeés, a szakmai programunkban megfogalmazott elvek, célok

megvalositasa.

Munkaértekezletek A gondozd — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az
megtartasanak rendje informaciés csatorndk milkodtetése a szakmai tapasztalatok
megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti megbeszelések mellett

értekezletek megtartasa is.

Kisgyermeknevelok munkatérsi értekezletek Osszehivasa rendszeres

1d6k6zonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Az tlnnepek Oromet, mas ¢életérzést nyujtanak, s a kozdsségi

kapcsolatok, érzelmek erdsitését, formalasat szolgaljak.
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Unnepek, hagyomanyok | A 20 hetes -3 éves korti gyermek atveszi az {innepekre vald késziilédés
apolasaval kapcsolatos | érzelmi hangulatat, szokincse 0j szavakkal, kifejezésekkel gazdagszik.

feladatok Az linnep az éntudat, a kozosségi érzés fejlesztésének forrasa.

A szakdolgozok A személyes gondoskodast végzd személyek torvényi eldiras szerint

tovabbképzési rendje folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bdlcséde szakmai vezetdjének feladata az évenkénti tovabbképzési
terv készitése, illetve a targyévet kovetd év februar 28-ig a
nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra vonatkozdan az adott

évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.

17. Létesitmények, helyiségek haszndlatanak rendje

A bolcsdde helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében

a fenntart6 engedélyével lehet.

A Dbolcséde helyiségeinek | a bolcsdde tulajdondnak megovasaért,

hasznaloi, tovabba  a | a bolcsdde rendjének, tisztasaganak megovasaért,

bolcsdde minden dolgozoja | a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok

felelos betartasaért,

intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb Dbelsd

szabalyzatokban megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A hivatalos iigyintézés a bolcsdde szakmai vezetdjének helyiségében torténik.

Egyéb szabalyok A bolcs6dét reggel a munkarend szerint 7 Orara érkezd

kisgyermekneveld nyitja.

A bolcséde kapujat kizarolag a bolcsdédés és dvodas gyermekek

sziilei, hozzétartozo6i hasznalhatjak.

Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott

tartozkodik a dolgozo.

Az intézményi vonalas telefonszamot kizardlag bolcs6dét érintd

hivatalos ligyintézéskor lehet hasznalni.
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A bolesdde dolgozoi, tovabba iligynokok, lizletszerzok, vagy mas
személyek a bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.

A bolcsdde teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai tevékenység nem

folytathato.

A bolcsode teriiletén beliil, és annak 5 méteres korzetében tilos a

dohényzas.

Rendkiviili esemény

minden olyan elére nem lathatdo esemény, amely a gondozo-neveld

munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve a bolcsdde
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét veszélyezteti.

Rendkiviili  eseménynek

minosiil

- természeti katasztréfa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz
stb.)

- tlz,

4

- robbanéssal torténd fenyegetés,

Rendkiviili esemény

feladatai, hataskorei

A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt a vezetdnek jelenteni.

A bolcsédevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartod
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivilli eseményrol

azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt a bolcsddevezetod

sziikségesnek tartja,
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A rendkivilli esemény

észlelése utan

A bolcséde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni
kell valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett
épiiletrész  kiliritéséhez. A veszélyeztetett  épililetet a
gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhato

,,Kilritési terv’” alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet
Kiiiritése soran fokozottan

iigyelni kell:

- az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell,

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

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

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

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a

kornyezd hazakban.

A bolcsodevezetonek, ill. az
intézkedésre jogosult
felelosnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével
egyidejiileg gondoskodni

kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarésarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdrito szervek (rendorség,

tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo
rendvédelmi,

katasztrofaelharité szerv
vezetdjét a bolcséde
szakmai vezetdjének, vagy
az altala megbizott
dolgozénak tajékoztatnia

kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozodja koteles betartani!

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését
kovetoen a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi

intézkedésekkel kapcsolatban.

A sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.
Az ¢épiilet kitiritéséért a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsdde szakmai vezetdje a felel6s.

Tz esetén: A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozéjara kotelezo érvényiiek.

18. A mini bolcsdde szolgadltatdsat igénybe vevék jogai és

kotelességei

A sziilo joga, hogy megismerhesse a gyermekcsoport €letét,

megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

a bolcsdde miikodését illetden véleményt mondjon és javaslatot

tegyen,

megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy |a gyermeke elldtdsdban  kozremiikodo  személyekkel —és

intézményekkel egyiittmiikddjon,

az intézmény hazirend;jét betartsa.
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19. A bolcsode kozosségei

A bolcsodei alkalmazottak
(kozalkalmazottak)

kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget a bolcs6de nevelOtestiilete és a

bolesddénél kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

A bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
valamint a boles6dén beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok  (els6sorban a  Munka  Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld torvény), illetve az ehhez

kapcsolodo rendeletek, rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcsdde szakmai vezetdje hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcsdde

miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az értekezleteken a bdolcsddevezetd tajékoztatja a dolgozdkat a

boles6del munkarol és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzékonyvvezetd

vezet.

A bolcsode nevelotestiilete

A nevelOtestiilet tagja a bolcséde valamennyi kisgyermekneveld

munkakort betdlto alkalmazottja.

A boOlcsode nevelotestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsodei
intézmény milkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint mas
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont

a Bolcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadéasarol,

a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat és modositasainak

elfogadasarol,

a bolcs6de munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa,

a hazirend elfogadasarol,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekrol.
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A neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot

tehet

a nevelési intézmény muikddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Szakmai vezeto

A bolcsdde neveldtestiiletét a bolcsdde szakmai vezetdje vezeti.

A neveldtestiilet értekezleteit a bolcs6de szakmai vezetdje hivja
Ossze, az ¢érintettekkel vald egyeztetést kovetden, a vonatkozd

jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Foigazgato

A nevel6testiilet feladatainak koordinalasat, elvégzését az foigazgatd

folyamatosan ellenérzi, értékeli.

20. A gyermeki jogok védelme, a sziildi jogok gyakorldsa

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 35. § alapjan a

bolcsédei ellatasban részesiildk érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képviseleti Forumot

mikodtet. A Forum elérhetdségérdl a sziildket a bolcsOdevezetd és a csoportvezetd

kisgyermekneveldk tajékoztatjak.

Az Erdekvédelmi Foérum

tagjai

az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy madas torvényes

képviseldje (2 £6),

az intézmény dolgozoja (1 £0),

az intézményt fenntarto képviseldje (1 £6).

Az Erdekképviseleti forum

feladatai

Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozo

iigyekben dont.

Intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, a gyamhivatalnal,

illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket

érint6 iigyekben.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény hdzirendjének jovahagyasa

tekintetében.

Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban
végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodésérol, valamint az ebbol

szarmazo bevételek, felhasznalasarol.
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A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a
gyermek érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti €s szakmai
szervek panasszal élhetnek a forumndl: az intézmény ellatasat érintd

kifogasok megoldésa érdekében.

Evente legalabb két alkalommal, illetve minden hataskorét érint6
esetben iilésezik.

21. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatdsa, a gyermekek gondozdsa — nevelése, egészségligyi-,

gyermekvédelmi- ¢és szocialis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

A kapcsolattartas formai és

moédja:

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen és telefonon,

napi beszélgetések,

szlildcsoportos beszélgetések,

csaladlatogatasok, (lehetdségekhez képest, a  beszoktatast

megeldzden),

sziloi értekezletek, (évente két alkalommal).

A bolesdode intézménye

kapcsolatban all:

a fenntartoval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodé

tarsintézményekkel,

a gyermekjoléti szolgalattal,

a hatésagokkal,

a sziilokkel,

az ovodakkal,

szakmai szervezetekkel.
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21.1 Fenntarto és az intézmény kapcsolata

A fenntartoval a kapcsolat rendszeres, mely kiterjed az intézmény miikodésével kapcsolatos

feladatok ellatasara.

Kapcsolattarto:

foigazgato

A kapcsolattartas tartalma:

az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

21.2. Az ovoda és a mini bolcsode kapcesolata

A kapcsolatrendszer

A f6igazgato, az 6vodapedagogusok és a bolcsddei dolgozok rendszeres

kapcsolatot tartanak egymassal.

A kapcsolattartas célja a mindennapi munkavégzés soran torténd

egylttmiikodés, valamint a bolcs6débdl az ovodaba torténd

zO0kkenOdmentes atmenet.

Kapcsolattarté

foigazgato, ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok

A kapcsolat formaja

kolesonds latogatas, megbeszélések, szakmai forum, rendezvényeken

valo részvétel, sziiloi értekezlet.

21.3.4 NEBIH és az intézmény kapcsolata

Alkalomszeri, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.
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22. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossdaga

Hazirend A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat
kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni a
falitijsagra, a sziil0 szamara is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend

egy példanyat beiratkozéaskor a sziilének at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsddében kijelolt helyen a sziilok altal

Szabalyzat hozzaférhetévé kell tenni.

Szakmai Program A sziilék szamara hozzaférhetd a vezetdi iroddban nyomtatott

forméban, ¢s elektronikusan az intézmény honlapjan.

23. Kozérdekii adatok intézésének rendje

A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informdacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott

szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit | a bolcsdde kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos
kell alkalmazni adatok, valamint kozalkalmazottainak, koznevelési
foglalkoztatottjainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata

(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

a bolcs6de hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo

kozérdeki adatok kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
kozérdekii adat meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1€évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak

ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alé
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nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid vagy

ismeret,

Igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,

valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdséra jutasat

kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

24. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A foigazgato kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiillondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslattevd

jogéval, ennek keretében

véleményt nyilvanithasson, az SZMSZ elfogadasakor

javaslatot tehessen a kovetkezd a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

esetekben a vezetok intézményben valo benntartozkodasa

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem
allnak  jogviszonyban az 6vodaval

a vezetOk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartds maodja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas
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az adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor gyermekeik
személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

a héazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

Elhessen kezdeményezési és o6vodaszék 1étrehozasat,( tobbcélu intézmény esetén) ¢s
javaslattételi  jogaval, azaz delegélhassa a sziilok képviseldjét,
kezdeményezhesse » nevelGtestiilet 6sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

25. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének, tarolasanak ,kezelésének rendje

Az intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus tuton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

26. A foigazgato feladat és hatdaskorébol leadott feladat és hatdskore

Hataskorok A f6igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
atruhazasa > Dbetegség,
» tartés tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarto

masként nem rendelkezik.

Az intézmény Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként képviseldjeként.

jarhatnak el az A f6igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott

egyes vezetok a tigyben ¢és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

kovetkezok szerint: | Az egyes vezetOk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt
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Az intézmény féigazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket

ruhazza at:

A munkaltatéi neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
jogkorébol kozvetlen iranyitdsat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését az igazgato-

helyettesre.

21. A gondozo- nevelo munka belsd ellendrzésének rendje

A bolesdde ellendrzési rendje atfogja a bolcsddei gondozd- neveldémunka és a miikddés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bolcsdde
szakmai vezetdje a felel0s.

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg, mely a mindenkori Munkaterv része.
Az ellendérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott

munkatarssal. Az intézmény részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

Az intézményi belsé | Célja, a hatékony, torvényes, jogszerli, mindségi szakmai munka

ellenorzés ellenOrzése.

Fontos, hogy a féigazgatd szamara megfelelé informacidval szolgaljon

az ott folyd munkarol.

Az intézményi belsé |- esetleges hidnyossagok feltarasa az ellendrzés soran,
ellendrzés feladatai a magasabb szintll munkavégzés iranti igény megalapozasa,
egymas munkajanak tisztelete, észrevétele, megbecsiilése

a jo elismerése, példaként torténd bemutatasa.

Az intézményben | Ovoda, Bolcséde, Mini Béleséde féigazgatdja

ellenérzésre jogosultak Ovoda, Bolcséde Mini Bolesdde foigazgatoja (bolesdde szakmai

vezetdje),

a fenntarto belso ellendr munkatarsa,

Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.

Ellenérzés £6 teriiletei - akisgyermeknevel6k munkéja,
az élelmezéssel foglalkozok és takaritd munkédja,
a belso szabalyzatok betartasa,

a munkafegyelem betartésa.

Kisgyermeknevel6k kisgyermeknevel6- neveldmunka tartalma,
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a bolcsddei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi

szakmai programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

a neveldomunkaval kapcsolatos adminisztracidos munka pontossaga,

kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,

kisgyermekneveldk és a sziildk kapcsolata,

kisgyermekneveldi munka szinvonala,

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

Takarité/Dajka az intézmény tisztasaga, textilidk megfeleld mosasa, vasalasa, tarolésa.

Elelmezésvezet6 gyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,

a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracid

ellendrzése.

Az ellendrzés tipusai folyamatos,

egyszeri,

szurdprobaszerd,

tervezett.

28. Egyéb

Jutalmazas A tamogatés keretdsszegét az intézmény koltségvetése tartalmazza. A
jutalmazas Osszegét, formajat, esetleges differencialasat a foigazgatod
donti el, a igazgato-helyettes véleményének kikérése mellett.

A jutalmazéds célja a kivaléan dolgozé munkatarsak munkdjanak
elismerése. A jutalom kifizetése évi egyszeri alkalommal torténik azon
munkavallalok részére, akik legalabb egy évet meghaladd jogviszonnyal
rendelkeznek.

Nem részesiilhet jutalomban, aki az adott nevelési évben:

szobeli €s/vagy irasbeli megrovasban részesiilt,
munkafegyelme nem megfeleld,
igazolatlanul tdvolmaradt,

igazolt tavollétének idStartama meghaladta a 60 napot,

probaidejét tolti.
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Telefonhasznalati rend | Az intézményben dolgozok a mobiltelefonjukat munkaidében maguknal
tarthatjak, de csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatjak a gyermekek

tevékenységét nem zavarva.

A mobiltelefonon elérhetd kozosségi oldalak magan célti hasznélata

munkaid6ben tilos!

Az intézményi mobiltelefon és az intézményi vezetékes telefon csak

hivatalos beszélgetésre hasznalhato.

29. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja,
a szlil6i munkako6zosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ©Onalld szabalyzatok tartalmazzdk. E szabéalyzatok, mint vezetdi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Balatonszabadi, 2024. ...........cccccoeeevicieeeenen,

féigazgatod
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Nyilatkozat
Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja, Bolcsddéje és Mini Bolcsédéje Sziildi Kozosségének
Vilasztmanya képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aladirdsommal tanusitom, hogy a

Szervezeti és miikddési Szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk. Az SZKV elnoksége az adatkezelési szabalyzat modositasat

-1 llésén megtargyalta, annak moddositasi javaslataval

egyeteért.

Balatonszabadi, 2024. ...........ccccceeeeviviineeenen,

SZKYV elndke

A Balatonszabadi Aranyalma Ovodija és Bolcsédéje intézmény bolcsddei SZMSZ-ét
Balatonszabadi Ko&zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a

szamu hatarozataval, ..... napi hatallyal jovahagyta.

a fenntart6 képviseldje
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Bolcsodei szakmai vezeto munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei szakmai vezet6
munkakori leirasa (MINTA)

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Bolesddei kisgyermekneveld- gondozo FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato

A munkakor szakmai iranyitoja: foigazgatod

Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd id6 napi 7 6ra. A fennmarado
napi 1 6éraban dokumentacids €s szervezési feladatokat végez.

Utasitast ado felettes munkakorok:

féigazgato

A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa a féigazgaté feladata.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- bolcsddei kisgyermekneveld- gondoz,

- bolcsédei dajka

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o bolcsddei kisgyermekneveld- gondozo,
o bolcsddei dajka

- amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
o fbigazgatod
o bolcsddei kisgyermekneveld- gondozo,

Altalanos szakmai feladatok, elvarhaté magatartas:
munkajat koteles az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
munkakorében koteles magas szintli munkavégzésre,
munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodod szakértelemmel, Onalldan, illetve
felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni,
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.
munkakdrének ellatdsa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi,
lelki egészségének a mindenek feletti megdvasat,
a bolcsédében folyd napi munka felelds irdnyitdja,
szervezi a bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,
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folyamatosan ellendrzi a bolcsddei dajka takaritasi feladatait, higiénids munkajat, napi
teendoit,
kapcsolatot tart a féigazgatoval, tajékoztatja a bolcsddei munkarol.

Részletes szakmai feladatok:

megteremti a bolcsédemiikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirendjét,

értekeli, segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozdk munkéjat annak érdekében, hogy a
bolcsdédében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,

iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

a csoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat,

biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

allando kapcsolatot tart a sztilokkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrol, csaladlatogatast végez,

megtartja a csoport sziildi értekezletét,

betartja és betartatja a higiénids kovetelményeket, gondoskodik a bolcsdde tisztasagarol és
rendjérdl,

a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolcsddei Erdek-képviseleti Forum
miikodéseét,

nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

betartja és a bolcsdde dolgozodival betartatja a munkavédelmi eldirasokat, utasitasokat,
szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja,

Kapcsolatot tart:

a féigazgatoval,

a védonovel,

az 6vodapedagogussal,

a gyerekorvossal

a Szakszolgalattal

a Gyermekjoléti szolgalattal

Ellenorzési tevékenysége:

gyermekgondozas napi és havi ellendrzése és dokumentalasa (csoportnapld, fejléddési
tabla),

kozegeészségiigyi €s higiénids szabalyok betartasa,

ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa,

a munkaid6 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalata,
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Gondozasi feladatai:

sajat, hozza érkez6 gyermekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét),
napirend és munkarend szerint dolgozik,

a gyerekek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat,
mosdatés, pelenkazas, 0ltoztetés,

napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna),

napirend szerinti pihenés (alvas),

rendszeres levegdztetés.

Nevelési feladatai:

jatékos tevékenységeket tervez és végez,

anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio,

ének-zenei nevelés jatékos alapjai,

kornyezet, természet megismerése,

egészséges étkezési szokasok kialakitasa,

onallosodas segitése,

szobatisztasagra nevelés,

helyes szokasok kialakitdsanak segitése,

helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas).

Egyéb feladatok:

a csoportszoba otthonossa alakitasa, évszaknak megfeleld esztétikus diszitése,
az eldirt nyilvantartasok pontos vezetése:
o csorportnaplo,
o lizeno flizet,
o egyéni fejlodési naplo,
sziilokkel valo allando kapcsolattartas a gyermekekkel tortént napi eseményekrdl irdsos €s
szobeli formaban is.

Kotelessége:

munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilve a csoportban lenni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni,

munkatarsaival egylittmiikddni, munkajat gy végezni, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,

a munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon részt venni,

a tudomdsara jutott rendellenességet megvizsgalni, arrdl felettesét tdjékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésérdl gondoskodni, kozvetlen veszEély esetén a munkat azonnal
leallitani,

szakmai tuddsanak naprakészen tartasaval, folyamatos fejlédéssel, munkavégzésével,
etikai, emberi magatartasaval munkatarsai szamara példat mutatni.

A munkakorhoz tartozo felelosség

felelos az atvett eszkozokeért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben —a féigazgatonak vagy helyettesének utasitidsara tarhat
fel,
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az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felel0ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miik6désre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatdja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakori leirds a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

2. sz. melléklet: Bolcsodei kisgyermekneveld- gondozo munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsoédéje és Mini Bolcsédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsodei kisgyermeknevel6- gondozo
munkakaori leirasa (MINTA)
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Bolcsoddei kisgyermeknevel6- gondozd FEOR szama: 2432

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

A munkakdr szakmai iranyitoja: féigazgato/Bolcsddei szakmai vezetd

Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott eltdltendd idd napi 7 6ra. A fennmarado
napi 1 oraban dokumentacios, dekoracios feladatokat 14t el.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- fbigazgatod
- bolesddei szakmai vezetod

A Bélcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa a féigazgato feladata.

A munkakornek alarendelt munkakorok: bolesddei dajka.

A munkakér célja:
a napkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai biztonsaganak ¢és
jollétének megteremtése;
a feltétel nélkiili szeretet és elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas
tiszteletben tartasa, identitas erdsitése),
a gyermekek gondozasa, egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységlik életkoruknak megfeleld iranyitasa

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o bolesdédei dajka
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o szilikség esetén helyettesitheti valtotarsa, valamint a féigazgatd

Akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje: két hétnél rovidebb hidnyzas (betegség)
esetén a valtotars helyettesit, ennél hosszabb 1d0 esetén a fOigazgatd az intézkedik a
helyettesitésrél. 30 napon tali helyettesitést a féigazgatd irasban rendeli el.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
48/2012. (XI1. 12.) MKM rendelet,
229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 8651 Balatonszabadi, Vak B.u. 139. (bdlcsddei
intézményegység).

Kovetelmények
Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
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Iskolai végzettség, szakképesités: kisgyermekneveld-gondozd

Elvart ismeretek: a bolcsdde gondozési, nevelési ¢és egészségligyl eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Kotelességek:
A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A koz06sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
A bolcsdde zavartalan miikodésének biztositasa.

Feladatkor részletesen — alland6 gondozdi feladatok

- Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejloddésének eldsegitése, kovetésére és
értekelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi €s gondozastechnikai
iSmeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas
¢s az Onallosag alakulasat.
Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.
Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.
Munkaja befejezésekor szoban vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
A sziil6kkel és munkatarsaival egylittmiikodve beszoktatasi tervet készit és megvalositja
azt.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, ennek elokészitésében és lebonyolitasaban.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziildt. A sziild érkezéséig, ha sziikséges lazat
csillapit, gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatndl, illetve az orvosi
beavatkozasnal.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Munkdja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény é€s jogszabalyok altal, valamint a
bolcsdde SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb feladatok, megbizasok
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Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Felelosségi kor

Tevékenységét a foigazgatd/bolcsddei szakmai vezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a szakmai vezetd iranymutatdsa
alapjan végzi.

Munkakori leirasat a féigazgatd késziti el.

Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerii hasznalatara.

A gyerekeket is arra szoktatja, hogy a jatékokat, eszkozoket, berendezéseket 6vjak meg.
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Takaré¢kosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /Szakmai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkddési rend, a vezetdi utasitasok
¢és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetdek;

munkateriileté¢hez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakorhoz tartozo egyéb felelosség

felelos az atvett eszkozokeért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
szulbi / csak a sziikséges mértékben —a foigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,

az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
milk6désre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolasért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi l1égkornek.
Az intézmény nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkak®dri leiras -tol/-t6l 1ép ¢életbe. A munkakori leiras a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢€s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.

3. sz. melléklet: Bolcsédei dajka munkakori leiras - minta

Intézmény neve/cime:
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje és Mini Bolcsodéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 139.

Bolcsddei dajka
munkakori leirasa (MINTA)
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka FEOR szédma: 5221
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Féigazgatod
A munkakor szakmai iranyitoja: Féigazgatd/Bolcsddei szakmai vezetd
Heti munkaidé: 40 ora

Utasitast ad6 felettes munkakorok:
- fdigazgato,
- bolcsbédei szakmai vezeto,
- kisgyermekgondozo-neveld
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A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6nallé szakmai szervezetként miikodik. A
szakmai munka iranyitasa a féigazgato feladata.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
o oOvodai dajka,

- amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o kisgyermekneveld, 6vodai dajka

Kovetelmények:

Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges képesités: bolcsddei dajka végzettség (15/1998. (IV.30.)
NM rendelet)

Elvart ismeretek: a bolcsdde gondozasi, nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Kotelességek:
munkafegyelem megtartasa,
megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete,
a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa,
a gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete,
a bolcsdde zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

Altalanos szakmai feladatok:
munkajat koteles az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait koteles végrehajtani,
munkajat részben onalldan, részben felettesei utasitdsanak megfelelden kdteles ellatni,
koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel,
a takaritasi folyamatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit,
munkakdrének ellatasa soran koteles szem eldtt tartani a gyermekek biztonsagéanak, testi
¢s lelki egészségének mindenek feletti megdvasat

Részletes szakmai feladatok
a kisgyermeknevel6k munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden,
elokésziti a pihenést, szelldztet, agyat rak le,
kozremiikddik az étkeztetésben, eldkésziti az edényeket, ételeket,
agynemiit huz és lehuz,
mosasi, vasalasi feladatokat végez: kimossa ¢és kivasalja a bolcsddei textilidkat,
a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja,
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gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC-k, ajték gondos, higiénikus tisztasagarol és a
napi portalanitasrol,

naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, felporszivozza,
fertotleniti, felmossa,

hetente kitakaritja az udvari jatékszertart,

hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégzi a takaritasi
miuveleteket, a moshato feliiletek takaritasat, pokhaldzast minden helyiségben

sziikség szerint takaritja, portalanitja a csOvezetékeket, armaturakat, nyilaszarokat,
parkanyokat,

évente 3-4 alkalommal gondoskodik a fiiggonyok kimosasarol, az ablakokat pedig sziikség
szerint megtisztitja,

feladata a bolcs6de udvaranak és kornyékének tisztan tartdsa, a homokozo fellapatolasa, a
viragok locsolésa,

a haszndlt tisztitoszerekkel takarékosan banik, azokat elzarva tarolja, a takaritdsra
vonatkozo6 altalanos szabalyokat betartja,

koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szilikségletét,

sziikség szerint részt vesz a bolcsdde altal szervezett programokon,

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a sziikséges soron kiviili takaritasi
feladatokat, rendezvényeket kdvetden segit a helyszin eredeti rendjének visszaallitdsdban,
koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esé végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti szakfeladatokat, amelyeket a jogszabalyok eléirnak, valamint amellyel a
féigazgatdo megbizza,

részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitdsdban,
felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerii hasznalatara,

betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat,
takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal

A munkakorhoz tartozo felelosség

felelos az atvett eszkozokeért,

a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informdaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki,
szllbi / csak a szlikséges mértékben —a foigazgatonak vagy helyettesének utasitasara tarhat
fel,

az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni,
felelossége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a zavartalan
miukodésre,

felelds a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékli viselkedésért,
felelds az intézmény jo hirnevének apolaseért,

felelds a szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartasaért,

az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bolesédéje
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029

Mini Bolcséde

ZARADEK
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatoja
megbizza.
Ezen munkakori leiras -tol/-t6l 1€p életbe. A munkakori leirdas a
visszavondsig vagy modositasig érvényes. A munkakori leirasban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a korliilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Kelt: Balatonszabadi,
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Balatonszabadi,

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, besorolds) a
munkaszerzodés €s modositasai tartalmazzak.

4. sz. melléklet: Hazirend — Mini Bolcsode
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