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1. Általános rendelkezések 

1.1. A szabályzat célja 

A szabályzat szabályozza az Idesüss Bölcsőde szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső 

rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. 

1.2. A Szervezeti és Működési szabályzat jogi alapja 

• 1997. évi XXXI. törvény a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

• 15/1998.( IV.30) NM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti,  

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről 

• 1993.évi.3. törvény a Szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról 

• 9/2000. ( XII.20) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodást végző személyek  

továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

• 235/1997(XII.17)Kormányrendelet a gyámhatóságok,a területi gyermekvédelemi szakszolgálatok, a 

gyermekjóléti szolgálatok és  a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt 

személyes adatokról 

• 133/1997(VII.29)Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és 

szakellátások térítési díjáról és igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 

• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 

• 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 

1.3. A  Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya 

Ezen szabályzat kiterjed: 

• bölcsődébe járó gyermekek közösségére; 

• gyermekek szüleire, törvényes képviselőikre; 

• bölcsőde alkalmazotti közösségére, 

• az engedéllyel rendelkező benntartózkodókra.  

Érvényes: a visszavonásig. 

 

• az SZMSZ személyi és területi hatálya kiterjed a bölcsődénkbe járó kisgyermekekre, szüleikre, a bölcsőde 

dolgozóira, valamint az intézményünkbe látogatókra a bölcsőde egész területén 
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• az SZMSZ időbeli hatálya a nevelés idejére és keretében zajló programokra és eseményekre terjed ki 

• az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával a kihirdetés napján lép hatályba és határozatlan időre szól 

• ezzel egyidejűleg hatályon kívül helyeződik az intézmény előző működési és szervezeti szabályzata 

• a szülőket erről a jóváhagyást követő első szülői értekezlet keretén belül tájékoztatjuk. Megtartásáért az 

intézményben dolgozók fegyelmi felelősséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben a bölcsődevezető 

munkáltatói jogkörben eljárva hozhat intézkedést. Módosítására akkor kerül sor, ha a jogszabályokban, ill. 

a szervezet és működés tekintetében változás áll be, ill. ha a szülők vagy a nevelőtestület minősített 

többséggel erre javaslatot tesz. A fenntartó által jóváhagyott SZMSZ egy példánya a bölcsőde többi 

dokumentumával /házirend, szakmai program/ a vezetőnél elhelyezve mindenki által elérhető.  

2. Az intézmény jogállása 

Az intézmény önálló jogi személy. Az intézmény fenntartója: Gyermekkor Alapítvány 

Az intézmény szakmai felügyeletét a Gyermekkor Alapítvány– A kisgyermekkori nevelés támogatására 

kuratóriuma és törvényességi felügyeletét a Fővárosi Kormányhivatal látja el.  

3. Az intézmény gazdálkodási módja 

A gazdasági jogkör tekintetében részben önállóan gazdálkodó intézmény. Az intézmény fenntartási és 

működési költségeit a fenntartó biztosítja. A jóváhagyott éves költségvetés irányozza elő az alapfeladatok 

ellátásához szükséges pénzeszközöket. 

Az intézmény államháztartási szakágazati besorolása: 

8891 Gyermekek napközbeni ellátása 

Az intézmény szakfeladati besorolása: 

889101 Bölcsődei ellátás 

A működési körbe tartozó feladatok: 

• Alapfeladataként a 0-3 éves korú gyermekek bölcsődei (napközbeni) ellátását biztosítja 

• Kiegészítő szolgáltatásként: 

munkahelyi étkeztetés 

vendégétkezés 

szakmai szolgáltatás 

játszócsoport 

időszakos gyermekfelügyelet 

A kiegészítő szolgáltatások térítési-díj megfizetése ellenében vehetők igénybe. Igénybevételük, 

dokumentációjuk szakmai szabályzat alapján történik. A forgóeszközök, szakmai, nyilvántartása, leltározása 



Idesüss Bölcsőde                                                                                                                                                        

1108 Budapest Sütöde u.4.   
 

idesussbolcsode@gmail.com 

2018. 

6 

és selejtezése a bölcsődevezető feladata a fenntartó képviselőjével együttműködve. A gazdálkodási feladatok 

ellátásához az intézmény pénzkezelési, leltározási és selejtezési szabályzattal rendelkezik. Az intézmény a 

szakmai feladatok ellátása során kör és fejbélyegzőket használ az alábbiak szerint: 

• Az intézmény bélyegzőit munkaügyi iratokon, hivatalos levelezésen, számlákon lehet,és kell 

használni. 

• Használatára jogosultak köre: 

Bölcsődevezető 

Az intézmény bélyegzőinek lenyomatát az Iratkezelési szabályzat tartalmazza. Az intézmény 

képviseletére az intézményvezető, valamint az általa esetileg megbízott intézményvezető-helyettes 

jogosult. A sajtó képviselőinek nyilatkozatot csak az intézményvezető által felruházott személy tehet. 

4. Az intézmény működési rendje 

4.1. A gyermekek fogadása 

Bölcsődénkben a nevelési év szeptember 1- augusztus 31-ig tart. 

Az intézmény hétfőtől péntekig 6-18 óráig fogadja a gyermekeket.  

A bölcsőde nyitva tartása a fenntartó által meghatározott nyári és téli zárás alatt szünetel, melyről a szülők 

értesítést kapnak.  

 

4.2 Munkaidő beosztás 

• Intézményvezető: teljes munkaidő, napi 8 óra 

• A kisgyermeknevelők munkaidejét a 257/2000. (XII. 26. Korm. rendelet) határozza meg 

• Technikai dolgozók teljes munkaidő, napi 8 óra 

• Konyhai és mosodai dolgozók teljes munkaidő, napi 8 óra 

• Bölcsődei adminisztrátor, napi 6 óra 

      -  

4.3. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

A gyermekek és a dolgozók csak nyitvatartási időben tartózkodhatnak a bölcsődében és annak területén. 

A gyermekeket kísérő szülők kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek az 

elektromos kaputelefonon keresztül jelzik, hogy milyen ügyben érkeztek az intézménybe. A látogatót az 

intézmény vezetőjéhez vagy az általa megbízott személyhez kell kísérni. Előre tervezett látogatás 
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telefonos egyeztetéssel történik. A bölcsődei csoportok látogatását más személyek részére kivételes és 

indokolt esetben a bölcsőde vezetője engedélyezi.  

Ételszállítás a gazdasági folyosón keresztül a megállapodás szerinti időben történik. A tálalókonyhában 

csak az oda beosztott alkalmazottak tartózkodhatnak. Az intézmény által szervezett, valamint a szülők 

részvételével tartott rendezvények alkalmával az intézmény helyiségeinek használati rendjét az intézmény 

vezetője állapítja meg.  

4.4. Az ünnepek, események rendje 

Az ünnepek és események megtartásával célunk, intézményünk hagyományainak megtartása, azok 

fejlesztése, bővítése; közösségi élmény nyújtása a gyereknek és családtagjaiknak; példaadás az ünnepek 

tartalmas megéléséhez. 

A bölcsőde ünnepeit, eseményeit a Szakmai Program tartalmazza.  

Az ünnepek, események időpontját, rendjét és a programok felelőseit a bölcsődevezető határozza meg az 

Éves Munkatervben. 

Az ünnepek és események megtartása csoportonként, esetenként közösen történik. 

Az ünnepekre való felkészülésnél és annak bonyolításánál elvárás minden dolgozó aktív részvétele. 

Az ünnepek és az események előtt a kisgyermeknevelők megtervezik az ünnep tartalmát, menetének 

felépítését és az aktuális dekorációt. Ez a bölcsődevezetővel való megbeszélés és egyezetés után kerül 

jóváhagyásra.  

Bölcsődénkben az ünnepeket zártkörű és nyitott formában tartjuk. A zártkörű ünnepek délelőtt zajlanak, 

gondozási- nevelési időben, a nyitottak a délutáni időszakban a családok aktív részvételére számítva. 

Hagyományként működik nálunk, hogy a társóvodába átmenő gyermekeket felkészítsük az óvodába 

menetre. Ez egy Ovis Délelőtt és az Első Út az Óvodába programunkban jelenik meg. 

5.1. Az alapító okirat 

Gyermekkor Alapítvány-A kisgyermekkori nevelés támogatására kuratóriuma a 281/1997(XII.23) 

Kormányrendelet, ill. a 188/1999 (XII.16) Kormányrendelet alapján előírt illetve vállalt feladat és hatásköre 

az Idesüss Bölcsőde alapító okiratát a következők szerint határozza meg:  

 

1. Az intézmény neve:                 Idesüss Bölcsőde  

2. Az intézmény székhelye:        1108 Budapest Sütöde u. 4. 

3. Az intézmény alapító szerve:  

Gyermekkor Alapítvány_ A kisgyermekkori nevelés támogatására 

Cégbírósági bejegyzés száma: 14. PK.190/2011/5 
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Nyilvántartási szám: 11372 sorszám 

Alapítás éve: 2011 

4. Az intézmény fenntartója:   

Gyermekkor Alapítvány- A kisgyermekkor támogatására 

A fenntartót képviseli:  A Gyermekkor Alapítvány- A kisgyermekkor támogatására kuratóriuma 

Kuratóriumot képviseli: Tóthné Kővári Csilla kuratórium elnöke  

5. Az intézmény típusa: Bölcsőde 

6. Az intézmény csoportjainak száma: 3 

7. Az intézménybe felvehető gyermekek száma: 38 fő 

8. Az intézmény feladata és alaptevékenysége:  

A három éven aluli gyermekek napközbeni ellátása, szakszerű gondozása, nevelése 

- egészséges testi fejlődés elősegítése 

- érzelmi fejlődés és szocializáció segítése 

- megismerési folyamatok fejlődésének segítése 

- egészséges és korszerű táplálkozás biztosítása. 

9. Alapvetőtevékenység szakágazati besorolása (TEÁOR szám): 

85320 (TEOR)- szociális ellátás szállásnyújtás nélkül 

8891- Gyermekek napközbeni ellátása 

10. Az intézmény jogállása, gazdálkodási jogköre:  

Az intézmény külön megállapodásban rögzített pénzügyi, gazdasági feladatainak ellátására köteles 

költségvetési szerv neve, székhelye:  

Neve:  A Gyermekkor Alapítvány- A kisgyermekkor támogatására 

Székhelye: 1184 Budapest, Komárom u. 11 

11. Felügyeleti szerv:   

Az intézmény szakmai Gyermekkor Alapítvány- A kisgyermekkor támogatására kuratóriuma és 

törvényességi felügyeletét a Fővárosi Kormányhivatal látja el. 

12. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:  

A hatályos jogszabályok alapján a bölcsődevezetőt a fenntartó nevezi ki és gyakorolja felette a 

munkáltatói jogokat. 

13. Az intézmény műkődési területe: országos   

Ezen alapító okirat 2017.09.01. hatályába 

Budapest, 2017.július 28                                   …………………………………….. 

                                                                                               Tóthné Kővári Csilla 

                                                                                                  Kuratórium elnöke 
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5.2. Az intézmény feladatai 

Az intézmény feladatai a 15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapján. 

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás részeként a gyermekek napközbeni ellátásának egyik formája. A 

bölcsőde a családban nevelkedő - 20 hetestől 3 éves korú gyermekek szakszerű gondozását, nevelését végző 

intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, a bölcsődei gondozási-nevelési év végéig (augusztus 31.) 

maradhat a bölcsődében. A bölcsőde feladata a három éven aluli gyermekek gondozása – nevelése, 

harmonikus testi – szellemi fejlődésének segítése az életkori és egyéb sajátosságok figyelembevételével. 

Bölcsődébe a gyermek 20 hetes kortól harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehető 

fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betölti. A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabályzat 

szabályozza. 

5.3. Az intézmény nevelő – gondozó tevékenysége 

A nevelő – gondozó munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bölcsődei élet megszervezésének elvét, a 

szolgáltatások igénybevételének módját, a biztosított szolgáltatások formáit, körét, feltételeit az intézmény 

szakmai programja tartalmazza.  

6. Az intézmény szervezeti felépítése 

6.1.A vezetői álláshelyek, munkakörök betöltésének szabályozása 

Az intézményvezetői álláshely a fenntartó döntése által tölthető be. (Kjt. 1992. évi XXXIII. törvény és a 

257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet). A bölcsődevezetői álláshely a 15/1998. (NM) rendelet képesítési 

előírásai mellett tölthető be.  

6.2. A helyettesítés rendje 

Az intézményvezető hiányzása esetén, megbízással, az általa kijelölt kisgyermeknevelő látja el a vezetői 

feladatokat, korlátozott jogkörrel. Kötelezettségvállalási joga a bölcsődevezetőnek nincsen. 

6.3. A munkakörök betöltésének szabályai 

A munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési előírások a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. számú 

melléklete alapján kerülnek meghatározásra. Az álláshelyek betöltése pályázat kiírása után valósul meg. A 

jogviszony létesítésének további feltétele, hogy a munkavállaló rendelkezzék a munkakörére jogszabályban 

előírt iskolai végzettséggel vagy szakképzettséggel.  
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6.4. Az intézmény vezetése és a vezető feladata 

6.4. 1. Intézményvezető 

• Az intézményvezető kinevezése a fenntartó hatáskörébe tartozik. 

• Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a szervezeti egységek munkáját és szervezi azok 

• együttműködését. 

• Egyszemélyi felelős az alapító okiratban meghatározott működésért. Ellátja az intézmény teljes jogú 

képviseletét. 

• Az intézmény valamennyi dolgozója tekintetében gyakorolja a munkáltatói jogokat 

• Tervezi, és megszervezi a szakdolgozók képzését, továbbképzését. 

• Figyelemmel kíséri, értékeli a bölcsőde ellátottsági és működési mutatóit, elemzi a működés szakmai 

hatékonyságát. 

• Elemzi a bölcsődei ellátottságát, és javaslatot tesz férőhelyek fejlesztésére 

• Kezdeményezi alapfeladaton túli kiegészítő szolgáltatások bevezetését 

• Tanulmányozza és értékeli a szülők véleményét a bölcsőde működéséről. 

• Kapcsolatot tart a fenntartóval,  

• Elkészíti az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, szakmai programját,  

egyéb szabályzatait, gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel való elfogadtatásról 

• Határidőre elkészíti az intézmény működésével kapcsolatos beszámolókat, jelentéseket 

• Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgálását és megteszi a szükséges intézkedéseket 

• Felelős az intézmény gazdálkodásáért a rábízott pénzeszköz erejéig 

• Ellenőrzési és beszámoltatási jogköre van az intézmény minden területén 

• Felelős az intézmény minden szervezeti egységének szakszerű működéséért 

• Felelős az intézmény keretében lévő vagyontárgyak rendeltetésszerű használatáért, az alapító 

okiratban előírt tevékenységének jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő 

ellátásáért, az intézmény gazdálkodásáért, a tervezési, beszámolási kötelezettség teljesítéséért, a 

számviteli rendszer, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért. 

• Felelős az adott bölcsőde dolgozóinak munkájáért, a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikus 

fejlődéséért.  

• A helyi adottságok figyelembe vétele mellett megszervezi a bölcsőde munkarendjét, a dolgozók 

munkaidő-beosztását. 

• Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét, gondoskodik a gyógyszerek megfelelő tárolásáról. 

• Irányítja és ellenőrzi a bölcsőde nevelési, feladatainak ellátását. 
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• A gyermekcsoportok kialakításánál figyelembe veszi a csoport összetételét, életkori  

 sajátosságait, a dolgozói ellátottságot. 

• Törekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesüljön a személyi  

állandóság elve. 

• Szorosan együttműködik a bölcsőde orvosával. 

•  Az orvosi vizsgálatoknál jelen van, ezáltal valamennyi gyermek egészségi állapotáról  

 tájékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb  

 értesítsék, és a gyermeket a bölcsődéből mielőbb elvigyék. 

• Fertőző megbetegedés esetén végrehajtja az ÁNTSZ vonatkozó utasításait. 

• Vezeti az előírt nyilvántartásokat, elkészíti a napi létszámjelentést. 

• Vezeti a leltárakat. 

• Gondoskodik a dolgozók balesetvédelmi, és tűzvédelmi oktatásának megszervezéséről, a tűzvédelmi, 

munkavédelmi utasítások betartásáról. 

• Ellenőrzi és biztosítja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerűségét és a 

higiénés szabályok betartását. 

• Kapcsolatot tart a szülőkkel, értékeli a bölcsődei munkával kapcsolatos észrevételeket. 

• Szervezi, és levezeti a munkaértekezleteket, szülői értekezleteket. 

• Rendszeresen ellenőrzi a szakdolgozók, és a technikai munkatársak munkáját, és etikai magatartását. 

• Közreműködik a felújítási, és karbantartási munkák előkészítésében és szervezésében. 

• Ellenőrzi a kisgyermeknevelők által vezetett dokumentációt, a takarítás elvégzését. 

• Beszedi az étkezési térítési díjakat. 

• Nyilvántartást vezet a dolgozók cafeteria szabályzatban meghatározott étkezési 

hozzájárulás összegéről. 

• Gondoskodik az ételminták rendszeres biztosításáról. 

• Joga van az elvégzendő feladatoktól függően a dolgozók munkahelyen belüli átcsoportosításra. 

• Felelős az ellenőrzés elvégzéséért, a szükséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért, a 

mulasztások miatti felelősségre-vonásért. Felelőse a munkáltatói utasítások megtételének 

szakszerűségéért. 

• Felelős azért, hogy a gondozási – nevelési munka színvonalának emeléséért minden  

 lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibák feltárásáról és kijavításáról. 

• A szakhatóságok által feltárt hiányosságok megszűntetéséről gondoskodik. 

• Felelős a bölcsődés gyermekek és a bölcsődei dolgozók biztonságáért. 
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• Köteles a jogszabályok változását figyelemmel kísérni, és gondoskodni az esetleges  

változtatások végrehajtásáról. 

• Megadott határidőre adatot szolgáltat az alapítvány képviselőjének 

• Éves munkatervet készít a dolgozók szabadságolására, a vezetői feladatok, a bölcsődei  

eseménytár tekintetében. 

6.5.Az intézmény nem vezető beosztású dolgozói 

A magas szintű színvonalú nevelő – gondozó munka biztosítása érdekében a szakdolgozóknak a 15/1998. (IV. 

30.) NM rendeletben meghatározott képzettséggel kell rendelkezniük, és rendszeres továbbképzésen kell részt 

vennie a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM rendelet alapján. Az intézmény nem vezető beosztású dolgozóinak 

munkakörét, feladatait és felelősségét jogszabályok, és a belső szabályzatok alapján munkaköri leírásban 

közvetlen felettesük határozza meg.  

6.5.1.A bölcsődei gondozónők feladatai: 

• A bölcsődébe felvett gyermekek gondozása-nevelése, a harmonikus testi és  mentális szükségleteinek 

kielégítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembe vételével. 

• Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel az egységes nevelési célkitűzések 

megvalósítása érdekében. 

• Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembe vételével végzik. 

• Vezeti a csoportmunkával járó dokumentációkat 

6.6. A kisgyermeknevelők minősítése 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv. 44§- a értelmében a munkáltatónak a 

közalkalmazottat minősíteni kell. A minősítés esetei a következők: 

• A kinevezett, illetve a megbízott vezető esetén a kinevezést, megbízást követő második év elteltével 

• A vezetői megbízatás lejárta előtt 3 hónappal 

• Magasabb összegű illetmény megállapítása előtt 

• Címadományozást megelőzően 

• A közalkalmazott kérésére 

• Gyakornoki ideje alatt 

• A fegyelmi eljárás megindítása előtt 

A minősítés célja a kisgyermeknevelők munkaköri feladatai ellátásának megítélése, az ezt befolyásoló 

ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelése, továbbá a szakmai fejlődés elősegítése. A 

minősítés a közalkalmazott személyi adatain túl, csak a munkakör betöltésével kapcsolatos tényeket, és 
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ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat. A minősített alkalmasságának megítélését a minősítő 

írásban köteles indokolni. A gyakornokok minősítésére a gyakornoki idő lejárta előtt kerül sor. 

7. Szabadság mértéke 
A bölcsődei dolgozóknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatározottak szerinti szabadság jár. A 

szabadnapok túlnyomó része szorgalmi időn túl adható ki. 

8. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása 
A munkaviszonyban álló munkavállaló a munkáltatótól illetmény jár, a Munkatörvény könyve, Kjt. 

Vonatkozó rendelkezései szerint. Pótlék adható, megállapítására az intézményvezető jogosult. Az 

intézményvezető pótlékának megállapítása fenntartói jogkör. A pótlék mértéke a munkaszerződésben 

feltüntetett határidőig szól. 

9. Bölcsődei ügyvitel: 
A gondozási, ügyviteli feladatokat a vonatkozó jogszabályok, a munkaköri leírások, illetve szerződések 

szerint ellátja: 

• az intézmény vezetője 

• kisgyermeknevelők 

• technikai dolgozók 

• bölcsőde orvosa 

9.1.Nyomtatványok 

• felvételi könyv 

• oltási nagykönyv 

• bölcsődei gyermek- egészségügyi törzslap, fejlődési lappal együtt 

• napi jelenléti kimutatás 

• üzenő füzet 

• felvételhez; adatlap, együttműködési szerződés, Nyilatkozat-ok 

• csoportnapló 

• bölcsődei kimutatás (éves) 

• éves KSH jelentés 

• fertőző betegségek naplója, 

• iktatókönyv 

• étkezők nyilvántartása 
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• készletnyilvántartó lap 

• HACCP nyomtatványok 

• rovar és rágcsálóirtás nyilvántartási nyomtatványok 

9.2. Analitikus nyilvántartás készül 

• gyermekek felvételéről 

• adatairól 

• befizetett térítési díjakról 

• dolgozók adatairól 

• költségvetési dologi előirányzatból vásárolt szakmai fenntartási készletekről 

Az intézményi dokumentációkba való betekintés rendje: 

Bölcsőde vezetőjénél, vele való előre egyeztetett időpontban. 

 

10. Helyettesítés rendje 

A munkaköri leírásban foglaltak szerint, illetve a bölcsődevezető egyedi írásos megbízása alapján. 

11. Kártérítési kötelezettség 

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési 

felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni. A 

munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a  

visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, 

amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény 

alapján vett át. A leltárhiányért való felelősség szabályait a Leltározási Szabályzat rögzíti. Amennyiben az 

intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett 

hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges 

kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Mt., valamint a Kjt. szabályai az irányadók. 

12.  Az intézmény képviselete 

Az intézményt a mindenkori intézményvezető, illetve távollét, akadályoztatás esetén a vezető által megbízott 

intézményi dolgozó képviseli. Az intézmény hagyományinak és jó hírének óvása minden dolgozó feladata. 
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13. Az intézmény óvó-védő szabályai 
 

13.1 Általános előírások 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer 

biztosítása és javítása állandó feladat a bölcsőde valamennyi dolgozójának. A bölcsődében gondoskodni kell a 

kisgyermekek felügyeletéről, a gyermekbaleseteket előidéző okok feltárásáról és megszüntetéséről.  

 

13.2 Gyermekvédelem 

Valamennyi kisgyermeknevelő kötelessége, hogy részt vegyen a gyermekek fejlődését veszélyeztető 

körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében, figyelembe véve az esélyegyenlőséget és az 

egyenlő bánásmód elvét. Minden kisgyermeknevelőnek kötelezettsége, hogy segítse a gyermekek 

képességeinek, tehetségének kibontakoztatását. A gyermekek bölcsődei jogainak a védelmét, a jogszabály 

által előírtan megválasztott Érdekképviseleti Fórum működése védi.  

 

13.3 A dolgozók egészségvédelmi szabályai 

• A bölcsőde konyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkező személy léphet be. 

• Az egészségügyi előírások a bölcsőde dolgozóira is kötelező érvényűek.  

• Az intézménybe ittasan és kábítószer hatása alatt belépni tilos. 

• Az étkezés igénybevétele a törvényi előírásoknak megfelelően működik. 

• A mosogatási, tálalási, tisztasági előírásokat valamint az ételkiosztás, az ételtárolás, ételminta eltevést 

és ezek dokumentálását a HACCP előírásának megfelelően kell elvégezni.  

• Ételt, ételmaradékot a bölcsődéből kivinni tilos. A maradék tárolása az egészségügyi szabályoknak 

megfelelően működik.  

 

13.4 Az intézmény védő-óvó előírásai 

A gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében a szükséges feltételrendszer 

vizsgálata, a feltételek javítása állandó feladat. 

• Az intézmény vezetőjének feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket, 

veszélyhelyzeteket kizárják 

• Minden balesetveszélyes eseményt a dolgozó köteles azonnal jelenteni a bölcsődevezetőnek 

• A bölcsőde technikai dolgozói a munkájuk során észlelt bárminemű rendellenességet kötelesek 

jelenteni az óvodavezetésnek és amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megszüntetni 
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• A bölcsőde valamennyi dolgozója baleset esetén elsősegélyt kell, hogy nyújtson, a balesetet okozó 

veszélyforrást a tőle telhető módon azonnal meg kell szüntetni 

• A bölcsődevezetőt azonnal értesíteni kell, amennyiben szükséges, azonnal orvost, mentőt kell hívni 

• A gyermek szüleit értesíteni kell, ha lehet, ő kísérje el vagy menjen gyermeke után az orvoshoz. 

Amennyiben ez nem lehetséges, a kisgyermeknevelő kísérje el a gyermeket. 

• A bölcsőde vezetőjének minden balesetet ki kell vizsgálnia, amely a bölcsődében történt. 

Minden kisgyermeknevelőnek feladata: 

• a gyermekekkel életkoruknak megfelelően ismertetni kell a testi épségükre vonatkozó szabályokat, 

veszélyforrásokat és az elvárható magatartásformákat. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet 

szenved, a szükséges intézkedést tegye meg. 

Bölcsőde vezetőjének feladata, hogy ellenőrizze: 

• a bölcsőde csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat  

• az intézményben szükséges munkálatok, a gyermekek biztonságát, nyugalmát ne zavarják 

• az intézmény területén a gyermekekre veszélyes eszközök, szerszám csak a  legszükségesebb 

időtartamig, az adott felújítási, szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozók állandó 

felügyelete mellett lehet 

14. Intézmény higiénéje 
Az intézmény vezetője a takarítást és a fertőtlenítést rendszeresen ellenőrzi. Az intézmény dolgozóinak a 

mosási, a gondozási, takarítási munka során a mindenkor érvényes higiénés rendszabályok alapján kell 

eljárniuk, az erre vonatkozó utasításokat hozzáférhető helyen kell tartani, vagy kifüggeszteni. 

Fertőző betegség gyanúja, vagy előfordulása esetén az érvényben lévő közegészségügyi rendelkezések és 

tisztiorvosi utasítások szerint kell eljárni. 

Az intézmény dolgozói, valamint a bölcsődében ellátott gyermekek betegségből történő visszatérése orvosi 

igazolással történhet. 

A bölcsőde személyzetének biztosítania kell a gyermekek higiénés ellátását, a higiénés szokások kialakítását. 

Az intézmény dolgozóinak a jogszabályban előírt előzetes, illetve a közalkalmazotti jogviszony fennállása 

alatt az időszakos, illetve soron kívüli alkalmassági vizsgálatok elvégeztetése, illetve az azon való részvétel 

kötelező, annak hiányában a közalkalmazott nem foglalkoztatható. 
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15. Szakmai feladatok, munkaterv 
Bölcsődében a gondozó-nevelőmunka, a Bölcsődei Nevelés-gondozás Országos Alapprogramja szerint 

elkészített Helyi Szakmai Program alapján folyik. Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak 

végrehajtására évente munkatervet készít. A munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell 

kérni az intézményben dolgozóktól és jóváhagyásra meg kell küldeni a fenntartónak. 

A munkatervnek tartalmaznia kell: 

• a feladatok konkrét meghatározását. 

• a feladat végrehajtásáért felelős (ök.) megnevezését. 

• a feladat végrehajtásának határidejét. 

• a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket. 

• az intézmény vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli. 

16. Belső ellenőrzés 
Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a 

felelős. A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó szakmai tevékenységgel 

összefüggő és gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat. 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az bölcsődében folyó gondozási tevékenység ellenőrzése. 

Bölcsődében a gondozó - nevelőmunka minőségének, és eredményeinek objektív számba vétele. 

A gondozói-nevelői munka belső ellenőrzése az intézmény valamennyi gondozási és nevelési tevékenységére 

kiterjed. Célja, az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása. A feltárást követő helyes gyakorlat 

megteremtése. A gondozási munka hatékonyságának fokozása. Az ellenőrzési tervet a  bölcsődevezető készíti 

el. Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés területét, módszerét és ütemezését. Az ellenőrzési tervet a 

bölcsődében nyilvánosságra kell hozni (az éves munkaterv része). 

16.1. Az ellenőrzés formái 

A gondozó és a nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése: 

• beszámoltatás, 

• írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

• speciális felmérések, vizsgálatok. 

A tapasztaltakat, az eredményt az érintettekkel közölni kell. 

A Bölcsődei csoportok szakmai munkáját a bölcsőde vezetője ellenőrzi és értékeli. A bölcsőde szakmai 

módszertani irányítását, ellenőrzését a fenntartó képviselője végzi. Az ellenőrzések tapasztalatairól, 

eredményéről az intézmény dolgozóit és a fenntartót az intézmény vezetője tájékoztatja. 
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17. A szakmai munka fórumai 

17.1.Vezetői értekezlet havi rendszerességgel. 

Résztvevői: bölcsődevezető, fenntartó képviselője 

• Az értekezlet megtárgyalja: 

• A szervezeti és működési kérdések 

• A költségvetéssel kapcsolatos kérdéseket 

• Terveket, beszámolókat 

• Képzés, továbbképzés feladatait 

• A bölcsődei nevelés – gondozás aktuális kérdéseit 

• Elemzi a bölcsőde kihasználtság adatait 

17.2. Kisgyermeknevelői munkaértekezlet havi rendszerességgel 

Résztvevői: Bölcsődevezető, adott bölcsőde kisgyermeknevelői, 

Az értekezlet megtárgyalja: 

• Aktuális nevelési feladatok végrehajtásának tapasztalatait 

• Jogszabályok, módszertani alapelvek változásait 

• Esetfeldolgozások, műhelymunkák 

17.3. Képzések, továbbképzések 

A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és  a szociális szakvizsgáról szóló 9/20000. 

(VIII.4.SzCsM rendelet szerint minden dolgozónak kredit pontot kell gyűjteni.  A továbbképzésre 

kötelezettnek egy továbbképzési időszak alatt felsőfokú végzettség esetén 80, egyéb szakképesítés esetén 60 

pontot kell megszereznie. 

Házi képzések: Megrendezésre kerül évente 3 alkalommal. 

Témája: Az éves továbbképzési tematikát a Szakmai Program tartalmazza. Résztvevői: Valamennyi 

szakdolgozó. Résztvevői: Valamennyi szakdolgozó 

18. A bölcsőde és a család kapcsolattartási formái 

A bölcsődei nevelés-gondozás eredményességének feltétele a család és a bölcsőde kapcsolata.  A család és 

a bölcsőde kapcsolatának középpontjában mindig a gyermeknek kell állnia. Tartós és eredményes 

kapcsolat csak akkor alakulhat ki a szülő és a gondozónő között, ha a kompetencia határok betartásával 
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egymást partnernek tekintik, folyamatosan tájékoztatják egymást a gyermek életével, fejlődésével 

kapcsolatban.  

Kapcsolattartási formák:    

• szülői értekezlet 

• szülővel történő beszoktatás 

• napi beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor 

• üzenő füzet 

• hirdetőtábla 

• közös rendezvények 

• egyéni beszélgetések, megbeszélések 

19. A bölcsőde külső kapcsolatai 

19.1. Fenntartó 
 

• A bölcsőde rendszeres munkakapcsolatban áll a fenntartóval. Szóbeli és írásos tájékoztatás nyújtunk a 

bölcsőde működésével kapcsolatban, és kötelezően megküldjük a statisztikákat, jelentéseket, 

beszámolókat, munka- és költségvetési terveket. 

 

19.1 Társ óvodánk 
 

• A gondozási – nevelési év során az óvodába készülő gyermekeinkkel lehetőségünk van az óvoda egyes 

programjain részt venni 

• Óvodába átmenet előtt – már hagyományosan - egy játékos délelőttöt töltenek gyermekeink, leendő 

óvodai csoportjukba kisgyermeknevelőikkel, ismerkedhetnek új környezetükkel, az óvó nénikkel, 

dadusokkal, leendő csoport társaikkal. 

 

19.2. Gyermekvédelem 

• Családsegítő- és gyermekjóléti szolgálatok,  

• Házi gyermekorvosi és Védőnői szolgálat,  

• Korai Fejlesztő Központ,  

• Nevelési tanácsadó,   

• Gyámhatóság, rendőrség, ügyészség,  

• Gyermek jogi képviselő  
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19.4. ÉRDEKVÉDELEM 

  
A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 35-37. sz. paragrafusa 

értelmében, a bölcsődei ellátásban részesülők érdekeinek védelmében az intézmény Érdekképviseleti Fórumot 

működtet. Az Érdekképviseleti Fórum szabályzata az intézményben megtekinthető.  

Az Érdekképviseleti Fórum célja:  

Az ellátásra jogosultak és az intézményi jogviszonyban állók érdekvédelme.  

• Az Érdekképviseleti Fórum feladata:  

• Megvizsgálja az elé terjesztett panaszokat.  

• Dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben.  

• Intézkedést kezdeményez az intézményvezetőnél, szükség esetén a fenntartónál.  

• Véleményt nyilvánít az intézmény vezetőjénél a gyermeket érintő ügyekben.  

• Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről, 

működéséről, ebből származó bevételének felhasználásáról.  

• Egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál.  

• Az Érdekképviseleti Fórum működési területe:  

Idesüss Bölcsőde intézménye 

• Az Érdekképviseleti Fórum működése:  

A gyermek szülője, ill. törvényes képviselője panasszal élhet a bölcsőde vezetőjénél, továbbá az 

Érdekképviseleti Fórumnál:  

• az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében,  

• a gyermeki jogok sérelme,  

• az intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése esetén.  

A bölcsőde vezetője az Érdekképviseleti Fórum a panaszt 15 napon belül köteles kivizsgálni és tájékoztatást 

adni a panasz orvoslásának lehetséges módjáról.  

20. Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága 

20.1. A házirend 

A házirendet a fenntartó jóváhagyását követően nyilvánosságra kell hozni. A házirend egy példányát 

beiratkozáskor a szülőnek át kell adni. A szülő aláírásával ismeri el, hogy a Házirendben foglaltakat 

megismerte. A házirend változásakor a házirendet ismételten meg kell ismertetni. 
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20.2. Betekintés 

• A bölcsőde Szakmai Programja megtalálható a bölcsődevezető irodájában és a kisgyermeknevelőknél. 

• A bölcsőde Szervezeti Működési Szabályzata megtekinthető a bölcsőde vezetőnél. 

• A Házirend egy példányát az átadó faliújságára kell kifüggeszteni. 

• A dokumentumokat bárki elkérheti, elolvashatja, de az intézményből kivinni nem lehet.  

 

21.Rendszeres egészségügyi feladatok ellátásának rendje 

A bölcsőde működése során az ÁNTSZ által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani. Az 

intézmény egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval a bölcsőde tartja a kapcsolatot. A bölcsődébe járó 

gyermekek intézményen belüli egészségügyi felügyeletét és fejlődésének követését a bölcsődébe járó 

gyermekorvos látja el a fenntartóval kötött megbízási szerződés alapján. A bölcsődébe felvett 

kisgyermekekről – felvételük után négy héttel – a Felvételi Státuszt, valamint a soron következő Éves 

Státuszokat a bölcsőde orvosa készíti el, a gyermek Egészségügyi Törzslapjában. A fenntartó által biztosított 

feltételek mellett bölcsődénkben évente 1 alkalommal fogorvosi szűrés történik. A betegségre gyanús lázas 

gyermeket bölcsődébe bevenni nem szabad. Ha a kisgyermeknevelő megítélése szerint a gyermek beteg, 

gondoskodik nyugalmáról és a többi gyerektől való elkülönítéséről és rövid időn belül értesíti a szülőt. 

Betegség után a gyermek csak orvosi igazolással jöhet újra bölcsődei közösségbe. Az igazolásnak 

tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét pontos időtartamát. A bölcsődében a fej tetvességi 

vizsgálatát negyed évente az erre megbízott személy végzi el, a jelentési kötelezettségnek a bölcsődevezető 

tesz eleget. 

Minden dolgozónak érvényes egészségügyi nyilatkozattal és munkaköri alkalmassági – orvosi véleménnyel 

kell rendelkezni. A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör rendszeres üzemorvosi vizsgálaton vesz 

részt. 

22. A gyermekek élelmezése 

22.1. Bölcsődei étkezés 

A gyermekek napközbeni étkeztetéséről külső étkezési cég gondoskodik.  

Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellátásában munkakörök: 

• konyhás 

Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakított, éves felülvizsgálata rendszeres, az élelmezés tálalása, 

kiszolgálása, a szabályzók betartásával történik.  
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22.2. Térítési díj 

A bölcsődei gyermekétkeztetés intézményi térítési díjának alapja az élelmezés nyersanyagköltségének egy 

ellátottra jutó napi összege. Gyermekétkeztetés személyi térítési díját az intézményvezető a fenntartó által 

meghatározott intézményi térítési díj figyelembevételével általános forgalmi adóval növelt összegben és az 

igénybevett étkezések számának, valamint a gyermekvédelmi törvény 151. § (5) bekezdésében megjelölt 

normatív kedvezmények figyelembevételével állapítja meg. Az intézményi térítési díjak összegét a tervezet 1. 

számú mellékelte tartalmazza. 

Az intézményvezető a törvényes képviselővel kötött megállapodásban rendelkezik a személyi térítési díj 

kezdő időpontjáról, a fizetés módjáról. Az intézményvezető gondoskodik a megállapodásban rögzített 

rendelkezések végrehajtásáról és ellenőrzéséről, továbbá gondozási személyi térítési díj befizetésének havi 

nyilvántartásáról. A személyi térítési díj vonatkozásában hátralékkal rendelkező gyermek esetében 15 napos 

határidő megjelölésével írásban felszólítja a törvényes képviselőt tartozásának rendezésére. 

A bölcsődei ellátásban részesülő gyermek törvényes képviselője köteles a térítési díj kiszámításához 

szükséges, - az intézményvezető által jogszabály alapján meghatározott - iratokat benyújtani. 

A bölcsődei gondozás személyi térítési díját teljes hónapra kell fizetni, abban az esetben is, ha a gyermek az 

ellátást a hónap nem minden napján veszi igénybe. A szabályozás egyetlen kivételt tesz, a bölcsődék nyári 

leállásakor a gondozási díjnak csak az időarányos részét kell megfizetni.       

 

23. A munkavégzés teljesítése, a dolgozók kötelezettségei és felelősségei 

A munkavégzés teljesítése a bölcsődevezető által kijelölt munkaterületen, az érvényben lévő szabályok, 

munkaszerződés, kinevezési okirat és munkaköri leírás alapján történik. 

A dolgozó köteles a munkaköréhez tartozó munkát a tőle elvárható legmagasabb szakértelemmel, 

pontossággal és lelkiismeretességgel végezni. Munkáját az arra vonatkozó szabályoknak, előírásoknak, a 

munkahelyi vezetője utasításainak, és a szakmai előírásoknak megfelelően köteles végezni. 

Minden dolgozó felelős: 

• a közösségi - és magántulajdon védelméért, 

• az intézmény állagának, berendezési tárgyainak védelméért, rendjének és tisztaságának megőrzésért 

• az energiafelhasználással való takarékosságért 

• a gyermekbalesetek kiküszöböléséért 

A dolgozók adatvédelmi jogait és kötelezettségeit az Adatvédelmi Szabályzat rögzíti, mely a bölcsőde vezető 

irodájában bárki számára megtekinthető. 

A bölcsődében készült fotók , közösségi oldalakra való feltétele nem megengedett. 
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24. A telefon használat eljárás rendje 

A dolgozó a mobiltelefonját a gyermekközösségben tartózkodás teljes idejében, csak néma állapotban 

tarthatja magánál. 

A kisgyermeknevelő a gyermekek között mobil telefonját magáncélú beszélgetésre sem a csoport szobában, 

sem az udvaron nem használhatja. 

Az intézményi vonalas telefon kivételes, sürgős esetben használható magán célra. 

25. Záró rendelkezések 
 

Az SzMSz-t a mindenkor hatályos jogszabályoknak megfelelően kell elkészíteni és naprakészen tartani. Az 

SzMSz és mellékletei naprakész állapotban tartásáról az intézmény vezetője gondoskodik. Az SzMSz annak 

összes mellékletével együtt egységes egész. Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata a fenntartó 

jóváhagyásával válik érvényessé. 

 

Budapest2018.szeptembers 01.                                   …………………………………. 

        Görbéné Timár Ildikó 

        Bölcsődevezető 

 

A Szervezeti Működési Szabályzatot a fenntartó 2018. szeptember 01. elfogadta. 

Budapest, 2018. szeptember 01. 

       …………………………………… 

        Tóthné Kővári Csilla 

         Fenntartó képviselője 

 


