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Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Domsodi Nagykozségi Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikadési Szabalyzata
meghatarozza a szocialis intézményi mikodés belso rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolato kra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

Rogziti az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait ¢s
jogkorét, az intézmény miikddési szabdlyait.

Célja tovabba az intézmény zavartalan miikodésének garantalasa a jogszerli miikodtetésének

biztositasaval.

A Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:
e A boleséde szolgaltatasait igénybe vevokre (gyermekek kdzossége, gyermekek sziilei,
e torvényes képviseloi,)
e A bélesdde minden dolgozdjéra
e A bélesdde teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény

e feladatainak megvalésitdsaban.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

A bolcsdde altal szervezett, és a bolcsddei szakmai programban foglaltak alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén a boles6dei alkalmazottakkal szemben az intézmény

vezetdje €s helyettese hozhat intézkedést.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd €s a szakmai vezeté a felelos, az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol Domséd Nagykodzség
Onkorményzata.

A bolcséde szervezetét és mitkodését meghatarozo jogszabalyok
e az ENSZ Egyezmény a gyermek jogair6l,

e az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,



a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjol éti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mikddésiik feltételeirdl,

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

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol,

1993. évi 1II. térvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

369/2013 (X. 24.) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekjoléti é€s
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények as halozatok hatosagi nyilvantartasarol és
ellenorzésérol,

328/2011. (XII. 29.) korményrendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol,

A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja [10. széamu melléklet a
15/1998.

37/2014. (I1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eléirdsokrdl (Hatalyos: 2015. 01.01-t61)

A koézalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. t6rvény (a tovabbiakban: Nkt.) (IV.
30.)] NM rendelet

A Boles6dék Napjanak megiinneplésérol sz616 7/2010. (11. 19.) SZMM utasitas

Az SZSZ feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

A bolcso6de miikodésének altalanos szabalyai

A bolcsdde, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo t6bbszor médositott

1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyujto

gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény.

A boleséde az dvodaval dsszevontan mikddik, szervezetileg az dvodéhoz tartozik, de szakmai

onallosaga van, biztositva 6nallo szakmai egységként torténd miikodtetését.
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Tevékenységét a ra vonatkozo jogszabélyok és szakmai eldirasoknak megfelelden latja el.

Az intézmény meghatarozasa az alapité okirat szerint
A fenntarto altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam:
A bolcséde két csoporttal mikddik; felveheté gyermekek létszama csoportonként 12 f0.

Amennyiben sajatos nevelési igényl gyermek is felvételt nyer, O kett6 fonek szamit.

Bolcsodei felvétel
A bolesdde a gyermekj6léti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes
kortdl 3 éves korti gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat ¢s nevelését. Ha a
gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a
boélesédében. A sajatos nevelési igényli gyermek a 6. életévének betdltését kovetd augusztus
31-ig nevelhetd, gondozhatd bdlesdédében.
A bolesodei felvétel sziildi kérvény alapjan, jelentkezés Gtjan torténik.
A gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziilé hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

e A védond, a haziorvos, hazi gyermekorvos

e A szocialis ill. csaladgondozo

e A gyermekjoléti szolgalat

e Gyamhatoésag

Felvételi kérelem feltétele, hogy a csaldd az intézmény korzetében, bejelentett allando

lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyéval igazolni tudja.

A felvétel iires féréhely esetén lehet évkozben is, folyamatos, de gyerekek nagyobb
csoportban torténd beiratdsara tavasszal keriil sor. A felvételnél meghatdrozoé a fenntart6 altal
meghatérozott férohely.

A beiratkozést kdvetden, a bolcsddei ellatds megkezdése elott a sziilé/torvényes képviseld
koteles benyijtani a gyermekorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi éllapota
alapjan bolcsodében gondozhato.

A beiratkozas minden év 4prilis 25 — méjus 15 kozotti idében torténik. Ekkor azon sziilék
gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék megkezdeni a beszoktatast.

A felvétel eredményérél legkésobb junius 15-ig értesitjiik a sziiloket.



A gyermekek csoportba valo beosztasa
A gyermekek csoportba vald beosztasardl a bolcséde szakmai vezetdje dont. Egy boleso dei

csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelheto, gondozhato.

Bolcsddei ellatas megsziintetése
A jogosultsagi feltételek megsziinnek:

e a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a
sziilo irasbeli kérésére,

e annak a gyermeknek, aki orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt
bélcsédében nem gondozhatd, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a t5bbi
gyermek fejlodését, ellatasat.

e ha az ellatasért fizetendo téritési dijat az igénybe vevo vagy a tdrvényes képviselGje a
targyhavi befizetés idépontjatol szamitott 60 nap utan felszolitds ellenére sem fizeti
be,

e a hazirendben meghatdrozott szabalyok ismételt silyos megsértése,

e az ellatast egybefiiggben 30 napon at bejelentés nélkiil (igazolatlanul) nem veszi
igénybe,

e ha barmely itt dolgozé személlyel szemben agresszivan lép fel, tettlegességgel vagy

szOban.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezeté az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrél irdsban értesiti a
jogosultat, illetve torvényes képviselojét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes
képviseldje az értesités

Kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil az Egészségiigyi ¢s Szocialis Bizottsaghoz
fordulhat.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozoé

szabalyok

A szilonek a gyermeke mulasztasat igazolnia kell. A sziild6 a hidnyzast megel6z6
munkanapon 8"-ig tdjékoztatja az intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem
kivanja bolcsédébe hozni, akkor a kdvetkezd napi téritési dijat nem kell kifizetni.

Szintén az el6z6 munkanapon 8°°-ig ha hidnyzas utdn a gyermek a blcsddébe visszajon.



A be nem jelentett hidanyzés esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A bolcsédében 328/2011.(X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi téritési
dijat Démséd Nagykozség Onkormanyzata hatdrozza meg.

tkezési és gondozasi téritési dijak egy napra juté Gsszegérdl a sziiloket a hirdetétablan
elhelyezett értesitéssel kell tdjékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij Osszegérél az
intézményvezetd az ellatds igénybevételét megelézéen — Gyvt.148.§(3)a, - kiilon értesitében
tdjékoztatja a sziiloket, mely tartalmazza a téritési dij megdllapitasdra vonatkoz6 hatalyos
szabalyokat is.

Igazolt hianyzasnak mindsiil, ha a sziil6 a gyermeke betegségérdl orvosi igazolast mutat be.

A bolcséde feladatai
e A csalddok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése
o LEgészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
o Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

e A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A nevel6-gondoz6é munka ellenérzése, értékelése
A belsé ellenérzés

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé tevékenység
hatékonysidgénak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni
a dolgozok munkéjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felGjitani,
korszertsiteni, ill. boviteni. A belsd ellendrzési feladatokat a szakmai vezetd és az
intézményvezetd végzi éves

Ellenérzési terv alapjan.

A bolcsode szervezeti felépitése

A bolcsddei nevelést-gondozast végzé munkakorok

A hatékony bolcsédei nevelést meghatdrozoé tényezoi a személyi és targyi feltételek.
A bilesdde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést.

Személyi feltételek:

Bolcesodei férohelyek szama: csoportonként 12 6



Szakképesitést igénylé munkakorok:

Kisgyermeknevel6 csoportonként 2 f6, 1 f6 a kisgyermekneveldi feladatok mellett szakmai
vezel6i feladatokat is ellat. Bolesddei dajka: 1 6

Az alkalmazés torvényei: 1992. évi XXII. tv. a Munka Térvénykonyve, az 1992. évi XXX1II.
a kozalkalmazottak jogdllasarol sz616 térvény.

A bolesdde dolgozoi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Vezetd beosztasu dolgozok:
Intézményvezetd

e Az intézményvezetd felelosségét, képviseleti, és dontési jogkoérét a 2011. CXC
kdznevelési torvény 69.§. 1-2. bekezdése és végrehajtasi rendeletei hatarozzédk meg.

e Felel a bolesddei neveld-gondozd feladatainak szakszerii  ellatasaért és
Osszehangolasaért.

e Megbizza a bolcséde szakmai vezetdjét. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dént az
intézmény mikodésével minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy
kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe.

e A bolesodei jelentkezés modjanak nyilvanossidgra hozatala a fenntarté altal
meghatdrozottak szerint, a hatarido lejarta elétt legalabb 30 nappal

Bélcsédei szakmai vezeté
Jogkore:

e bolesodei felvétellel kapesolatos dontések, szakmai képviselet
Atruhdzott hatdaskorébe tartozik:

o aldirasi, pecséthasznalati jogkér a bolesodében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.

e akisgyermekneveldk és a kisegité szakmai munkéjanak iranyitasa, ellenorzése.

Feladatok:

e Felel6s a bolesédei dolgozék munkéjaért.

e Felelos a gondozasi, nevelési feladatok magas szintii ellatdsanak biztositasaért.

¢ Kialakitja a bolcs6de Hazirendjét.

e A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a

dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét.



e Ellatja a bolesode tigyviteli teenddit /Felvételi elbjegyzési konyv, felvételi konyv,
bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap, fert6z6 betegségek naploja, napi jelentés
kimutatas, bélesodei jelentés/

e Iranyitja és ellenbrzi a boleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellenGrzi
az adminisztraci6 hataridejének betartasat.

e Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.

e Hataridore elkésziti a bolcséde éves szakmai munkatervét, oOsszeallitia az éves
igényeket (textil, edény), a karbantartdssal valamint feltjitassal kapcsolatos javaslatait.

e Statisztika elkészitése

e Javaslatot tesz a bolcsode személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

e Beszamol a boleséde munkajarol.

e Munkaértekezleteket hiv Ossze.

e Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

e Sziiloi szervezettel valoé kapcsolattartas,

e Felelés a dolgozok tovabbképzési tervének oOsszeallitasaért és figyelemmel kiséri
annak alakulasat.

o A gyermekbalesetek megelozése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e Gyermekorvossal, védéndvel vald kapcsolattartas,

o Egységek kozotti kapesolattartas

e Ko0z0s tanévnyito, zaro értekezlet,

e Kozds nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet,

e Szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,

o Ko6z6s rendezvények szervezése,

e Hagyomanyok apolasa.

e A helyettesités rendje

e A Bolcsode szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal irdsban

megbizott kisgyermeknevelo helyettesiti.

Nem vezetd beosztasu dolgozok

Kisgyermekneveld

e A szakmai vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az

orvos, a gyogypedagogus, a pszichologus és a pedagdgus szakmai Gitmutatasat.



A kisgyermekneveld-gondozd a gyermekjoléti alapellitdas keretében a bolesddében
ellatia a 20 hetes-3 éves korti kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek
fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagdgiai, nevelési modszereket, figyelemmel
kiséri a gyermekek pszichoszomatikus fejlodését. Kapcesolatot alakit ki a gyermeket
neveld csaladdal, egyiittmiikadik a sziilokkel és timogatja dket sziiloi szerepiikben.

A tarsintézményekkel valod egyiittmikddésben eredményes munkakapcsolatot alakit

ki.

Munkaja sordan végzett f6bb feladatok:

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére ¢és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi €s gondozas technikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a
kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfelelden
legyenek feldltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelok legyenek.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrol.

A sziilokkel egyitittmikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt.

A sziilokkel alland6 kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, ill. megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdde szakmai vezetéjének

Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl, ill. az orvosi beavatkozasoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltéri targyakért.



Bolcsodei dajka
Fébb feladatai:

A gyermekekkel nem végezhet gondozé - neveld tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd
meg.

Technikai hatteret biztosit a kisgyermeknevel6k szamara.

Ellatja a bolcsode takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztan tartasarol. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6z6dik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezokocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez, kdpenyt cserél. Agyakat elokésziti, alvas utan a helyére rakja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fert6tlenitd vizzel lemossa, kerti
butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi. Negyedévenként butorok. szonyegek, miipadlo vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggdnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertétlenitd ruhaval
torténjen.

A nyéri zéarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A gondozéndk éltal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshatd jatékokat
sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell. A fertotlenitett jatékokat
folyo vizzel alaposan le kell &bliteni. Jarvanyveszély alatt a fertotlenitést a
csoportszoba berendezési targyaira, jatékaira €s a kézzel gyakran érintett targyak (pl.
kilincsek) vonatkozdsidban a szakmai vezetd utasitdsa alapjan napi tébbszori
alkalommal elvégzi.

Az dgynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyes €s pelenka mosasardl
rendszeresen gondoskodik.

Az intézmény zéarasa, és a biztonsagi eldirasok betartasa mellett a vagyon védelemrél

gondoskodas (gépek, villanyok ki-, és bekapcsolésa).

Konyhai kisegito
Fobb feladatai:

A HACCP rendszer mikodtetése soran felelossége kiterjed az elokészités, az
ételkezelés, takaritas miveleteihez tartozd technoldgiai utasitdsainak betartasanak
teljes egészére.
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Munkakezdéstdl a szakmai vezetd iranyitdsa mellett dolgozik, ellatja a kony hai
kisegitdi teenddket,

Zoldség- és gyimolesok konyhakész elokészitése.

Betartja az élelmiszerek taroldsdra vonatkozoé szabalyokat.

Az ételhulladék folyamatos és megfeleld tarolasa.

Elokészités az ételek szallitasahoz, adagoldsahoz.

A gyermekek altal hasznalt edények elmosogatasa.

Sziikség szerint csempét mos, hiitészekrényt takarit, hiitét leolvaszt, kimos.

A HACCP kézikonyv szerinti eldirasoknak megfeleléen végzi a dokumenticios
feladatait. A dokumentaciot naprakészen vezeti.

Az intézmény lehetéségeihez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol.
Munkéjat minden esetben tudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja még azokat a feladatokat, amelyekkel a szakmai vezetdé megbizza.

Napi feladatai:

a kiilsé beszallitotol érkezett étel atvétele, mindségnek ellendrzése

Reggeli, tizorai ¢és uzsonna elkészitése

az étel kiadagolasa a csoportoknak, talalds, az étel elhelyezése az ételszallité kocsin
A gyermekcsoportok ellatasahoz sziikséges eszkozok elokészitése, tisztan tartasa.

a konyha kovezetének felséprése, felmosasa,

munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések lemosasa,

étkezés utan az edényeket elmosogatja, és a helyére teszi

szemetes edények kitiritése, kimosasa, edények elmosogatasa;

Az intézményben dolgozo6 kozalkalmazottak feladatai, jogai,

miukodése

Bolcsodei alkalmazottak

A bolesode szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti személyesen
vagy telefonon. A bolcsode értekezleteit a bdlcséde szakmai vezetdje, az
intézményvezetd eldzetes értesitése mellett hivhatja dssze. Az intézményvezetdt meg
kell hivni a bdlcsédében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellenérzési terve alapjén
vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsodét.

A neveldtestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyv vezetdje a
nevelotestiilet altal felkért kozalkalmazott. Alairja a jegyzokonyvvezetd, és az
intézményvezetd. A jegyzOokonyv a nevelGtestiileti értekezlet utan keriil elkészitésre,
részét képezi a jelenléti iv.

A kozalkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek

Osszehivasa sziikséges. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.
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Alkalmazotti értekezlet osszehivasa

A koznevelési  torvényben meghatirozott fenntartéi dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezéséwel,
feladatanak  megvaltoztatiasaval, nevénck megallapitasaval, koltségvetésének
meghatérozasaval és modositasaval, vezet6i megbizassal kapesolatosak.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a bélesddét érintik.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja minden kisgyermeknevel6. A nevelotestillet legfontosabb
feladata a Bélesddei szakmai program elkészitése, megvalositasa, a magas szinvonald
neveld-gondozé munka végzése.
A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik melyet a nevelési
év folyaman tervezett és rendkiviili gyakorolja értekezleteken:

» évnyitd nevelési

» évzard nevelési

> ¢évkozi nevelési értekezlet
A nevelétestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza
A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irasos tdjékoztatis
alapjan targyalja a nevelotestiilet:

» abolcsdde szakmai programjat

» bdlesode hazirendjét

> értékeld, elemzd beszamold anyagokat

Az intézményvezetd az irdsos anyagot a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal

eljuttatja a bolcsdde szakmai vezet6éhez, aki gondoskodik arrél, hogy a neveldtestillet tagjai

megismerhessék a benne foglaltakat.
A szakmai anyagot a bolcsddei kisgyermeknevelok megtargyaljak, s a kozosség altal

kialakitott véleményt a bolcsdde szakmai vezetGje ismerteti a neveldtestiilet el6tt.

A bolcséde miikodésének rendje
Miik6dés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az alkalmazottak

és a vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a kdzalkalmazottak

munkarendje(20/2012. (VIII..31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. a) pont)
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A bolcsode nyitvatartasi rendje:

A boleséde munkarendjét a bolesédei munkaterv hatarozza meg.

Egész évben, 5 napos munkarenddel. folyamatosan miikdik a boleséde.

Nyitvatartési id6: hétfotol-péntekig: 6°°-17%

Reggel a gyermekeket 6°7 és 8% o6ra kozott fogadjuk, 8% és fél 8*° kozott a nyugodt
reggeliztetés érdekében nem.

A gyermekek napirendje az atadoban lathato.

A gyermeket csak a gondvisel6 altal irdsban megjeldlt személy viheti el, ez a személy nem
lehet 14 évnél fiatalabb.

A bélesodei nevelési-gondozasi év szeptember 01-161 a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.

A nevelési-gondozasi év rendjét, a részletes rendelkezéseket a Hazirend és a Munkatery

tartalmazza.

Evkozi sziinetek:

A bolcséde a fenntarté engedélye alapjan zarva tart a nyari idoszakban osszefiiggoen 2 hétig.
Ezen idészak alatt kell elvégezni a bolesdde szitkség szerinti felwjitasat, karbantartasi
munkalatait és az évi nagytakaritast. A sziilok tdjékoztatasa februar 15-ig megtorténik.

A téli idészakban kardcsony és ujév kozott fenntart6i jovdahagydssal a bolesdde zarva tart, a
sziilok tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

Aprilis 21. a Bélesédék Napja, mely minden évben nevelés nélkiili munkanap. Ezen a napon

gyermekeket nem fogad a bolcsdde.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben: a kinevezésilkkben és a munkaidé beosztasban
meghatarozott munkarend szerint, illetve az elrendelt tilmunka, valamint az alkalmazottak
szamara is nyitva allé6 intézményi rendezvények idétartaméra tartozkodhatnak benn az

intézményben.

A kisgyermeknevel6k munkarendje

Az intézményben dolgoz6 kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora.
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A csoportban eltdltend6 kételezd 6raszam 7 dra. A fennmaradd 1 6raban a kisgyermeknev ¢lo
ellatja dokumentaciés feladatait, csaladlatogatason vesz részt vagy felkésziil a szakmmai
munkara.

Bolestdénkben csoportonként 2 f6 kisgyermekneveld dolgozik, heti valtott miiszakban.

A kisgyermeknevelé munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.
Munkabol valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 8 oOrdig koteles jelenteni a szakmai vezetének, hogy a
helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse. Egyéb esetben az intézményvezetGiol

kérhet engedélyt a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal elobb.

A helyettesités rendje
Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a kdzvetlen munkatarsa
helyettesiti. Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepélyeken a kisgyermekneveld

jelenléte kotelezo, az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

Bolcsodei dajka munkarendje
Az intézményben dolgozé dajkak teljes munkaideje heti 40 6ra. Napi nyolc éraban latjdk el a

teend6ket. Munkarendjiiket a bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg, a bdleséde zavartalan

miikodésének az érdekeit figyelembe véve.

Konyhai kisegité munkarendje
Az intézményben dolgozd konyhai kisegité teljes munkaideje heti 40 éra. Munkaidd

beosztasat a szakmai vezeto hatarozza meg.

Az intézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

A bolcsode belso kapcsolattartasanak rendje
Vezet6i megbeszélés
Havonta, minden hénap elsd hétféjén, illetve sziikség szerint beszamol a szakmai vezeté a

bélesddei munkardl, fontosabb informéaciok megbeszélésre kertilnek.

Intézményvezetd és a Bolcsode

A bolcsddei csoportokat a szakmai vezetd irdnyitja. A szakmai program megvaldsuldsa
kozremiikodésével teljesiil. Az intézmény gyermekkozdsségeit a csoportok alkotjak.

A bolesddében folytatott megbeszélések szilkség szerinti rendszerességgel valdésulnak meg,

melyen részt vesz a bolcsddei szakmai vezetd, és a kisgyermeknevel6.
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A bolcsode és a sziilok kozotti kapcesolat
e (salad-bolcsode kapcesolattartasi rendje
e (saladlatogatas: Preventiv (minden Gjonnan érkezo esetében.)
o [Evente legalabb egyszer elorejelzés alapjan.
e Fogaddora: A kisgyermeknevelok altal meghatarozott rendben.
e Nyilt napok: K&z6s egyeztetés, meghivas alapjan.
e Sziili értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel.
e Rendezvények elott megbeszélo, szervezo jelleggel.

e Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban

Sziil6i szervezet

o Bolesddei Erdekképviselet

A boleséde kiilso kapcsolatai:

A bolesodét kiilso intézményekkel, szervekkel fenntartott kapesolatban az intézményvezeto és
a szakmai vezetd képviseli. A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd
apolja a kapcsolatot.

A bolesodét a szakmai szervezetekben a szakmai vezeté képviseli. (Védéndi Szolgélat,

Gyermekorvosi Szolgélat, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgédlat Gyamhatdsag)

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

A bolcsddében torténd tinnepek megiinneplésének tobbsége zart kdrben torténik, a gyermekek
napirendjébe illesztve.
A bolesodel megemlékezések, iinnepek idopontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos feladatokat
az éves munkaterv tartalmazza.
Zart kdrben megiinnepeljiik

e a Mikulést,

e kardcsonyi linnepséget,

e farsangot,

e marcius 15.-t,

e husvétot,

e a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
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e gyermeknapot.

A sziilokkel valé kapcesolattartas szempontjabol jelentds az
e Anyak napja,

e bolcsddei bucsuztato

A bolcséde alapdokumentumai
Szakmai miikodés dokumentumai:
e A Bolesodei Nevelés Orszagos Alapprogramja
e Bolceséde Szakmai Programja
e Bolesdde éves munkaterve
Bolcsddei csoport dokumentuma:
e (Csoportnapld
e Gyermek egyéni fejlodésének dokumentumai:
e Sziildi kérdoiv
e Bolesddei gyermekfejlodési dokumenticio: 1. Bolesodei torzslap, 2. Bolesddei
fejlodési naplo
e (saladi fiizet
Egyéb dokumentumok:
e Bolcsodei napi jelenlét kimutatasa
¢ Gyermekétkezés jelentése
e Felvételi konyv
o Jelzolap
Nyilvantartasok
e Gyermekek felvételérdl, adatairdl

o Befizetett téritési dijakrol

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Fontos az egészségvédelmi kovetelmények betartdsa. A bolesddébe jaré gyermekek

intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe jard orvos és védond latja el.
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A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme

A bolcsodébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kizosség egésze érdekében lazas
(37,5°C és ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedd vagy fertézésre
gyanus gyermek a bélesodét nem latogathatja.

A sziilo kotelessége, hogy beteg gyermekét otthondban dpolja, és ne veszélyeztesse a
16bbi gyermek illetve a dolgozok egészségét.

Lezajlott betegség wutan a sziilé koteles orvosi igazolast hozni, melyet
kisgyermekneveldk a gyermek Bolcsddei torzslapjahoz csatolt boritékban megériznek.
(fertézéssel jaré hasmenés esetén negativ székletmintat is kériink bemutatni).

A bolesddében nincs lehetoség behozott étrend kiegészitok beadasara, orrszivasra,
orrcseppezésre.

Tartos, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gyogyszerallergia esetén a
gyermek sziilei kotelesek a bolesddét errdl tajékoztatni. Kérjiik a szakorvosi igazol ast
is leadni. Ilyen esetben irdsban nyilatkoznak a sziilok szakorvosi engedély birtokdban,
hogy az egészségiigyi kockazatot ismerve, valamint, hogy a bolcséde egészségiigyi
személyzettel nem rendelkezik, vallalja a gyermek bélcsédébe jarasat.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bblesddében, a
kisgyermeknevel értesiti a sziilot, illetve a hozzatartozdt. Ehhez feltétleniil sziikséges
a pontos cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben a sziilé minél elébb
gondoskodjon a gyermek hazavitelérol, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is névelve a
miel6bbi gyogyulas esélyeit.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilot a lehetd
leggyorsabban koteles értesiteni a kisgyermekneveld. A bolcsédében észlelt tiineteket
a Bolcsodei torzslapon rogziti, majd a sziil6 alairasaval hitelesiti, hogy a bekdvetkezett
eseményrol tajékoztatast kapott. Ugyanez az eljards kovetendd az esetlegesen
bekdvetkezett balesetek soran is.

A csalddban eléfordulo fert6zo betegségrol a boles6dét 24 6ran beliil értesiteni kell.
Az intézmény a bejelentést kivetden értesiti a tobbi sziilot, sziikség esetén az ANTSZ
felé is megteszi a bejelentési kotelezettségét, majd fertotlenito takaritast végez.

A fejtetiivel fertézott gyermeket a sziilének haladéktalanul el kell vinni a bolcs6débol
a tobbi gyermek védelme érdekében. A bolcsddébe vald visszatérés csak irtoszerrel

tortént kezelés utan, védéndi vagy orvosi igazolas ellenében lehetséges.
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A kisgyermekneveld teenddje baleset vagy napkozben torténd megbetegedd gyerniek
esetén: a gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikozben a csoport feliigyeletét meg
kell szervezni. A baleset sulyossagatol fiiggoen, illetve eszméletvesztés és lazgores
esetén orvosrol haladéktalanul gondoskodni kell (mentd, orvos kihivasa). ezek utan

értesiteni kell a sziilot.

Jarvanyiigyi eléirasok

A védboltasokkal  kapcsolatos  részletes feladatokat az ~ ORSZAGOS
EPIDEMIOLOGIAI KOZPONT altal évente kiadott védooltasi év tevékenységére
vonatkoz6o Mddszertani levél hatarozza meg.

A védooltasokat a gyermek bolcsodébe vald érkezés elott ellendrizni kell.

A gyermek Oltasi kinyvének fénymasolatat a gyermek Bolesddei torzslapjahoz
csatolni kell, mely a kisgyermeknevelo feladata.

Az intézmény miukodtetése soran Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv altal
meghatarozott szabalyok betartasa mindenkire vonatkozva kételezé (- fertotlenités,
takaritas, - mosogatds, - ételminta vétel, stb.).

A boleséde talalokonyhdjaba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezo
személy léphet be.

A fert6z0 betegséget terjesztd vagy egyeb egészségiigyi vonatkozasban karos rovarok
és egyeb izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk
megakadalyozésarol és rendszeres irtasuktél gondoskodni kell.

Betegségek megelozése érdekében, a higiénés szabdlyok betartdsa mellett sziikséges,
hogy a bolcséde naponta biztositsa: a megfeleld idotartami szabad levegon
tartozkodast, jaték és alvas formdjdban a megfeleld étrendet, folyadékpotlast,

vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges anyagok bevitelét

A bolcsddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozdk munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.(VI.24.) NM rendelete
alapjan torténik, koteles munkaba 1épés elott a foglalkozas-egészségligyi orvosnal
munkakori alkalmasségi vizsgédlaton megjelenni.

A dolgozd koteles jelenteni a bolesdde vezetdjének, ha egészségi dllapotdban a
munkdjat kedvezotleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetii 1dzas megbetegedés,

masok megbetegedését okozo borbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok)
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kovetkezik be, vagy vele kozos haztartasban €16 személynél hasmenéses
megbetegedés fordul eld.
Az intézményvezetd ¢és a szakmai vezet6 koteles folyamatosan figyelemmel kove tni,

hogy a dolgozé rendelkezik-e érvényes ernyosziirési lelettel.

Takaritas

Festés

A belso felszerelési targyakat nedves, fert6tlenitds ruhaval kell naponta attéréini.
Gyermekjatékokat folyé meleg vizzel kell mosni, hetente, jarvany idején, soron kivtil.
A fert6tlenitett jatékokat meleg folyovizzel tobbszor, alaposan le kell dbliteni.

Csak akkor lehet takaritani, ha gyermek nem tartézkodik a takaritandé helységben.

A takaritas nyitott ablaknal térténjen.

A takaritoeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt
kell elhelyezni, az erre kijel6lt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza.
Fertotlenito szereket a mindenkori kozegészségiigyi elirasoknak megfeleléen kell

alkalmazni.

Evente kell meszelni a mosogatd helyiséget és a mellékhelyiséget
2-3 évente a teljes intézményfestése kell, megtorténjen

6 évente mazolas

A helyiségek levegéjének higiénéje

A konyha és az élelmiszerraktar valamennyi ablakat szunyoghaléval kell ellatni.

A bolcsdde teriiletén és annak 5 méteres kdrzetében dohanyozni tilos.

A szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkéat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni, polyazoéra vagy foldre
helyezni nem lehet.

Minden gyermek pelenkézéasa utan fert6tleniteni kell a polyazot.

Fertotlenité oldatot vagy sprayt a polyazo mellett kell elhelyezni, és eldiras szerint
cserélni, hasznalni.

A gyermekek ruhdit, agynemiiit, toriilk6zdit, asztalterit6it, és a kopenyeket kézepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezOdés és ferté6zddés mentes koriilmények kozott kell

tarolni.
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Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok
e Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz-, fiités-, viz foelzardkat és azok
miikodését.
e A kisgyermekneveldk elsésegély-nytjtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
e A létszamhoz igazodd elsosegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.
e Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.

¢ Gyermekfelszereléseket, udvari jatszoteret rendszeresen ellendrizni kell

Tlzvédelem
A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az dvoda vezetdje utasitdsra a
munkavédelmi felel6snek kall gondoskodni. A tervekben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozéjara kotelezo érvénytiek. A tiz oltdsaban mindenki kételes részt venni, kivéve
azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak el. Az épiiletek Kiliritését a tlizriad6 tervben és a
bombariadé tervben szerepldé Kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal

gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a felel6s.

Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsodében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egészséges életmoddal (korszer(i taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyiijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturélis
tevékenységgel (szinhdz, kulturélis események, stb.) fiigg Gssze.

A bolesédében szordlap az intézmény faliGjsagjaira csak a szakmai vezeté engedélyével,
alairasaval keriilhet ki az intézmény pecsétjiével ellatva. A bolesdde altal szervezett

kényvvasar engedélyezett.

Belso ellendrzésének rendje a bolcs6dében

A bolesdde szakmai vezetdje ellendrzi a kisgyermeknevel6k munkajat és a bolesddei dajka
munkajat.

Egyéni beszélgetések sordn kozosen értékeli, elemzi a kisgyermeknevelok és a bolesddei
dajka munkéjat. Eves munkatervet készit, az ellendrzések altalanos szempontjair6l,
meghatirozva a feladatokat, hatdridoket. Az ellenérzés tapasztalatairdl feljegyzést készit,

mely a hidnyossdgokat illetve megsziintetésiiket tartalmazza
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