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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat szabdlyozza az Idesiiss Bolcsdde szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési szabdlyzat jogi alapja

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

e 15/1998.( IV.30) NM. rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

e 1993.¢vi.3. torvény a Szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasokrol

e 9/2000. ( XIL.20) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

o 235/1997(XIL.17)Kormanyrendelet a gyamhatosagok,a teriileti gyermekvédelemi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

e 133/1997(VIL.29)Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok és
szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol

e A kozalkalmazottak jogéallasarol szol6 1992. évi XXXIII. Torvény

e 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Ezen szabalyzat kiterjed:
e Dbolcsddébe jaro gyermekek kozossegére;
o gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre;
e bdlcsdde alkalmazotti kzosségére,
e az engedéllyel rendelkez6 benntartdzkodokra.

Ervényes: a visszavonasig.

e az SZMSZ személyi ¢s tertileti hatalya kiterjed a bolcsddénkbe jard kisgyermekekre, sziileikre, a bolcsdde

dolgozobira, valamint az intézményiinkbe latogatdkra a bolcsdde egész teriiletén
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e az SZMSZ idébeli hatalya a nevelés idejére ¢s keretében zajlo programokra és eseményekre ter

e az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol

o czzel egyidejlleg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 miikkodési és szervezeti szabalyzata

e a sziiloket errdl a jovahagyast kovetd elso sziiloi értekezlet keretén beliil tdjékoztatjuk. Megtartasaért az
intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben a bolcsdédevezetd
munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést. Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, ill.
a szervezet ¢és milkodés tekintetében valtozas all be, ill. ha a sziilok vagy a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A fenntartd altal jovahagyott SZMSZ egy példanya a bolcsdde tobbi

dokumentumaval /hazirend, szakmai program/ a vezetonél elhelyezve mindenki altal elérheto.

2. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy. Az intézmény fenntartoja: Gyermekkor Alapitvany
Az intézmény szakmai feliigyeletét a Gyermekkor Alapitvany— A kisgyermekkori nevelés tdmogatisara

kuratoriuma és torvényességi felligyeletét a Fovarosi Kormanyhivatal latja el.

3. Az intézmény gazdalkodasi modja

A gazdasagi jogkor tekintetében részben Onalléan gazdalkodo intézmény. Az intézmény fenntartasi és
miikddési koltségeit a fenntartd biztositja. A jovahagyott éves koltségvetés irdnyozza el az alapfeladatok
ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozoket.
Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Az intézmény szakfeladati besorolasa:
889101 Bolcsddei ellatas
A miikodési korbe tartozo feladatok:
e Alapfeladataként a 0-3 éves kort gyermekek bolcsddei (napkdzbeni) ellatasat biztositja
o Kiegészitd szolgaltatasként:
munkahelyi étkeztetés
vendégétkezes
szakmai szolgaltatés
jatszdcsoport
iddszakos gyermekfeliigyelet
A kiegészitd szolgaltatasok téritési-dij megfizetése ellenében vehetdk igénybe. Igénybevételiik,

dokumentéciojuk szakmai szabalyzat alapjan torténik. A forgdeszkozok, szakmai, nyilvantartasa, leltdrozasa
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¢s selejtezése a bolcsddevezetd feladata a fenntarto képviseldjével egyiittmitkodve. A gazdalkoda
ellatasahoz az intézmény pénzkezelési, leltarozasi €és selejtezési szabalyzattal rendelkezik. Az intézmény a
szakmai feladatok ellatasa soran kor és fejbélyegzoket hasznal az alabbiak szerint:
e Az intézmény bélyegz6it munkaiigyi iratokon, hivatalos levelezésen, szamlakon Ilehet,és kell
hasznalni.
e Hasznalatara jogosultak kore:
Bolcsddevezetd
Az intézmény bélyegzéinek lenyomatat az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza. Az intézmény
képviseletére az intézményvezetd, valamint az altala esetileg megbizott intézményvezetd-helyettes

jogosult. A sajto képviseldinek nyilatkozatot csak az intézményvezeto altal felruhazott személy tehet.

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. A gyermekek fogaddsa

Bolcs6dénkben a nevelési év szeptember 1- augusztus 31-ig tart.

Az intézmény hétfétol péntekig 6-18 oraig fogadja a gyermekeket.

A bolcsdde nyitva tartasa a fenntart6 altal meghatarozott nyari €s téli zaras alatt sziinetel, melyrdl a sziilok

értesitést kapnak.

4.2 Munkaido beosztas
e Intézményvezetd: teljes munkaidd, napi 8 ora
e A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26. Korm. rendelet) hatdrozza meg
e Technikai dolgozdk teljes munkaidd, napi 8 ora
e Konyhai és mosodai dolgozok teljes munkaidd, napi 8 ora
e Bolcsddei adminisztrator, napi 6 éra

4.3. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

A gyermekek és a dolgozok csak nyitvatartasi iddben tartozkodhatnak a bolecsédében €s annak teriiletén.

A gyermekeket kisérd sziillok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az
elektromos kaputelefonon keresztiil jelzik, hogy milyen iigyben érkeztek az intézménybe. A latogatot az

intézmény vezetdjéhez vagy az altala megbizott személyhez kell kisérni. Elére tervezett latogatas
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telefonos egyeztetéssel torténik. A bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére
indokolt esetben a bolcséde vezetdje engedélyezi.
Etelszallitas a gazdasagi folyoson keresztiil a megallapodas szerinti idben torténik. A talalokonyhaban
csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak. Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok
részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg.

4.4. Az iinnepek, események rendje
Az tUnnepek és események megtartasaval célunk, intézményiink hagyomanyainak megtartasa, azok
fejlesztése, bovitése; kdzosségi élmény nyujtasa a gyereknek és csaladdtagjaiknak; példaadas az tinnepek
tartalmas megg¢léséhez.
A bolcsdde tinnepeit, eseményeit a Szakmai Program tartalmazza.
Az tnnepek, események idépontjat, rendjét és a programok feleldseit a bolcsddevezetd hatdrozza meg az
Eves Munkatervben.
Az linnepek és események megtartdsa csoportonként, esetenként kozdsen torténik.
Az tinnepekre valo felkésziilésnél és annak bonyolitasanal elvaras minden dolgozo aktiv részvétele.
Az innepek és az események eldtt a kisgyermeknevel6k megtervezik az tinnep tartalmat, menetének
felépitését és az aktudlis dekoraciot. Ez a bdlcsédevezetdvel vald megbeszélés és egyezetés utan kertil
jovéhagyasra.
Bolcsddénkben az tinnepeket zartkorti és nyitott formaban tartjuk. A zartkor(i tinnepek délelétt zajlanak,
gondozasi- nevelési idOben, a nyitottak a délutani iddszakban a csaladok aktiv részvételére szamitva.
Hagyomanyként miikodik nalunk, hogy a tarsovodaba atmend gyermekeket felkészitsiik az 6vodaba

menetre. Ez egy Ovis Délel6tt és az Elsé Ut az Ovodaba programunkban jelenik meg.

5.1. Az alapito okirat

Gyermekkor Alapitvany-A kisgyermekkori nevelés tamogatasara kuratoriuma a 281/1997(XI1.23)
Kormanyrendelet, ill. a 188/1999 (XII.16) Kormanyrendelet alapjan eldirt illetve vallalt feladat és hataskore

az Idesiiss Bolcséde alapitod okiratat a kovetkezOk szerint hatdrozza meg:

1. Az intézmény neve: Idestiss Bolcsdde
2. Az intézmény székhelye: 1108 Budapest Siitéde u. 4.
3. Az intézmény alapito szerve:
Gyermekkor Alapitvany A kisgyermekkori nevelés tamogatasara

Cégbirosagi bejegyzés szdma: 14. PK.190/2011/5
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Nyilvantartasi szadm: 11372 sorszam

Alapitas éve: 2011
4. Az intézmény fenntartoja:
Gyermekkor Alapitvany- A kisgyermekkor tamogatasara
A fenntartdt képviseli: A Gyermekkor Alapitvany- A kisgyermekkor tdmogatdsara kuratdriuma
Kuratériumot képviseli: Tothné Kévari Csilla kuratorium elndke
Az intézmény tipusa: Bolcsdde
Az intézmény csoportjainak szama: 3

Az intézménybe felvehetdé gyermekek szama: 38 6

© N o O

Az intézmény feladata és alaptevékenysége:
A harom éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasa, szakszerli gondozasa, nevelése
- egészséges testi fejlodés eldsegitése
- érzelmi fejlodés és szocializacid segitése
- megismerési folyamatok fejlodésének segitése
- egészséges ¢€s korszerli taplalkozas biztositasa.
9. Alapvetétevékenység szakagazati besoroliasa (TEAOR szim):
85320 (TEORY)- szocialis ellatas szallasnyujtas nélkiil
8891- Gyermekek napkdzbeni ellatasa
10. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény kiilon megéllapodasban rogzitett pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara koteles
koltségvetési szerv neve, székhelye:
Neve: A Gyermekkor Alapitvany- A kisgyermekkor tamogatasara
Székhelye: 1184 Budapest, Komarom u. 11
11. Feliigyeleti szerv:
Az intézmény szakmai Gyermekkor Alapitvany- A kisgyermekkor tamogatasara kuratoriuma és
torvényességi felligyeletét a Févarosi Kormanyhivatal 1atja el.
12. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:
A hatalyos jogszabalyok alapjan a bolcsOdevezetét a fenntartd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.
13. Az intézmény miikddési teriilete: orszagos
Ezen alapito okirat 2017.09.01. hatalyaba
Budapest, 2017.j0lius 28
Tothné Kovari Csilla

Kuratérium elnoke
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5.2. Az intézmény feladatai

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

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni ellatasanak egyik formaja. A
bolcsdde a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl 3 éves koru gyermekek szakszeri gondozasat, nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig (augusztus 31.)
maradhat a bolcsddében. A boleséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése,
harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az ¢Eletkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.
Bolcs6débe a gyermek 20 hetes kortol harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd
fel, amelyben a gyermek a harmadik ¢életévét betolti. A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabalyzat

szabalyozza.

5.3. Az intézmény neveld — gondozo tevékenysége

A nevel6 — gondozé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet megszervezésének elvét, a
szolgéltatdsok igénybevételének modjat, a biztositott szolgaltatdsok formait, korét, feltételeit az intézmény

szakmai programja tartalmazza.
6. Az intézmény szervezeti felépitése

6.1.4 vezetdi dllashelyek, munkakorok betoltésének szabdlyozdsa

Az intézményvezetdi allashely a fenntarté dontése altal tolthetd be. (Kjt. 1992. évi XXXIII. térvény ¢€s a
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet). A bolcsédevezet6i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési

el6irasai mellett tolthetd be.

6.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd hidnyzasa esetén, megbizassal, az altala kijelolt kisgyermekneveld latja el a vezetdi

feladatokat, korlatozott jogkorrel. Kotelezettségvallalasi joga a bolcsédevezetének nincsen.

6.3. A munkakorok betoltésének szabdlyai

A munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasok a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szdmu
melléklete alapjan keriilnek meghatarozasra. Az allashelyek betdltése palyazat kiirdsa utan valoésul meg. A
jogviszony létesitésének tovabbi feltétele, hogy a munkavallaldo rendelkezzék a munkakorére jogszabalyban

eloirt iskolai végzettséggel vagy szakképzettséggel.
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6.4. Az intézmény vezetése és a vezeto feladata

Idestiss Bolcsdde
1108 Budapest Siitode u.4.

6.4. 1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd kinevezése a fenntarto hataskorébe tartozik.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szervezeti egységek munkajat és szervezi azok

egylttmiikodését.

Egyszemélyi felelds az alapitd okiratban meghatarozott miikddésért. Ellatja az intézmény teljes jogu
képviseletét.

Az intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat

Tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését.

Figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsdde ellatottsagi és mitkodési mutatoit, elemzi a mikodés szakmai
hatékonysagat.

Elemzi a bolcsddei ellatottsagat, €s javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére

Kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészité szolgéltatasok bevezetését

Tanulméanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde miitkodésérol.

Kapcsolatot tart a fenntartoval,

Elkésziti az intézmény Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatdt, szakmai programjat,
egyeb szabalyzatait, gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol

Hataridére elkésziti az intézmény mitkodésével kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket

Végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket

FelelOs az intézmény gazdalkodasaért a rabizott pénzeszkoz erejéig

Ellendrzési és beszdmoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén

Felel6s az intézmény minden szervezeti egységének szakszeri miikodéséért

Felel6s az intézmény keretében 1évé vagyontargyak rendeltetésszerli hasznélatdért, az alapitd
okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasdért, az intézmény gazdalkodasaért, a tervezési, beszdmolasi kotelezettség teljesitéséért, a
szdmviteli rendszer, a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséert.

Felel6s az adott bolcséde dolgozoinak munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

A helyi adottsagok figyelembe vétele mellett megszervezi a bdlcséde munkarendjét, a dolgozok
munkaidd-beosztasat.

Kezeli a bolcsdde gyodgyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek megfeleld tarolasarol.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési, feladatainak ellatasat.
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A gyermekcsoportok  kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét]
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a  személyi
allandosag elve.

Szorosan egylittm{ikodik a bolcséde orvosaval.

Az orvosi vizsgalatoknal jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségi allapotarol
tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét miel6bb
értesitsék, és a gyermeket a bolcsddébdl mieldbb elvigyék.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Gondoskodik a dolgozok balesetvédelmi, és tiizvédelmi oktatasanak megszervezésérol, a tiizvédelmi,
munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Ellenérzi és biztositja a szakmai ¢s technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a
higiénés szabalyok betartdsat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

Szervezi, és levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i értekezleteket.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok, és a technikai munkatarsak munkajat, és etikai magatartasat.
Kozremiikodik a felujitasi, és karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.

Ellenérzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.

Beszedi az étkezési téritési dijakat.

Nyilvantartdst  vezet a  dolgozok  cafeteria  szabalyzatban  meghatdrozott  étkezési
hozzajarulas 0sszegérol.

Gondoskodik az ételmintak rendszeres biztositasarol.

Joga van az elvégzendo feladatoktdl fiiggden a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasra.

Felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért, a
mulasztasok miatti felelésségre-vonasért. Feleldse a munkaltatéi utasitdsok megtételének
szakszerliségéért.

Felelés azért, hogy a gondozasi — nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibék feltarasarol és kijavitasarol.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérdl gondoskodik.

Felel6s a bolcsddés gyermekek €s a bolcsddei dolgozok biztonsagaért.
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Koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, ¢és gondoskodni az
valtoztatasok végrehajtasarol.

Megadott hataridére adatot szolgaltat az alapitvany képviseldjének

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsigolasira, a vezetéi feladatok, a bolcs6dei

eseménytar tekintetében.

6.5.4z intézmény nem vezetd beosztdasu dolgozoi

A magas szintli szinvonalu nevel6 — gondoz6 munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998. (1V.

30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkezniiik, és rendszeres tovabbképzésen kell részt

vennie a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM rendelet alapjan. Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozodinak

munkakorét, feladatait és felelosségét jogszabalyok, és a belsd szabalyzatok alapjan munkakori leirdsban

kozvetlen felettesiik hatarozza meg.

6.5.1.A bolcsédei gondoz6ndk feladatai:

A bolcsddébe felvett gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek
kielégitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési célkitiizések
megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki €s sziil6i jogok és kotelességek figyelembe vételével végzik.

Vezeti a csoportmunkaval jaré dokumentaciokat

6.6. A kisgyermeknevelok mindsitése

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. Tv. 44§- a értelmében a munkaltatonak a

kozalkalmazottat min6siteni kell. A min6sités esetet a kovetkezok:

A kinevezett, illetve a megbizott vezetd esetén a kinevezést, megbizast kovetd masodik év elteltével
A vezetd1 megbizatas lejarta elétt 3 honappal

Magasabb 6sszegii illetmény megéallapitasa elott

Cimadomanyozast megeldzden

A kozalkalmazott kérésére

Gyakornoki ideje alatt

A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt

A minésités célja a kisgyermekneveldk munkakori feladatai ellatdsdnak megitélése, az ezt befolyasolo

ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejlodés eldsegitése. A

mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tul, csak a munkakor betdltésével kapcsolatos tényeket, és
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ténymegallapitasokon alapulo értékelést tartalmazhat. A mindsitett alkalmassaganak megitélését

irasban koteles indokolni. A gyakornokok mindsitésére a gyakornoki id6 lejarta el6tt kertil sor.

7. Szabadsag mértéke
A bolcsddei dolgozdknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti szabadsag jar. A

szabadnapok tilnyomo része szorgalmi idén tul adhato Ki.

8. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdok dijazasa
A munkaviszonyban all6 munkavallalo6 a munkaltatotol illetmény jar, a Munkatorvény konyve, Kijt.

Vonatkoz6o rendelkezései szerint. Potlék adhatd, megallapitdsara az intézményvezetd jogosult. Az
intézményvezeté potlékanak megallapitasa fenntartoi jogkor. A potlék mértéke a munkaszerzédésben

feltiintetett hataridoig szol.

9. Bolcsodei ugyvitel:

A gondozasi, tigyviteli feladatokat a vonatkozo jogszabalyok, a munkakori leirasok, illetve szerzodések
szerint ellatja:

e az intézmény vezetdje

e kisgyermekneveldk

e technikai dolgozok

e Dbolcsdde orvosa

9.1.Nyomtatvanyok
o felvételi konyv

e oltasi nagykonyv

e bolesddei gyermek- egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt
e napi jelenléti kimutatas

e lizend fiizet

o felvételhez; adatlap, egyiittmiikodési szerz6dés, Nyilatkozat-ok

e csoportnapld

e Dbolcsddei kimutatas (éves)

e ¢ves KSH jelentés

o fertdzo betegségek naploja,

e iktatokonyv

e ¢tkezdk nyilvantartasa
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e készletnyilvantarto lap
e HACCP nyomtatvanyok

e rovar ¢s ragcsaloirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

9.2. Analitikus nyilvantartas késziil

e gyermekek felvételérdl

e adatairdl

e Dbefizetett téritési dijakrol

e dolgozdk adatairol

o koltségvetési dologi eldiranyzatbol vasarolt szakmai fenntartasi készletekrol
Az intézményi dokumentdcidkba valo betekintés rendje:

Bolcsdde vezetdjénél, vele valo elére egyeztetett iddpontban.

10. Helyettesités rendje

A munkakori leirasban foglaltak szerint, illetve a bolcs6devezetd egyedi irdsos megbizasa alapjan.

11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A
munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at. A leltarhianyért valo feleldsség szabalyait a Leltarozasi Szabéalyzat rogziti. Amennyiben az
intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett
hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges

kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt., valamint a Kjt. szabalyai az irdnyadok.

12. Az intézmény képviselete

Az intézményt a mindenkori intézményvezeto, illetve tavollét, akadalyoztatds esetén a vezetd altal megbizott

intézményi dolgozé képviseli. Az intézmény hagyomanyinak és jo hirének 6vasa minden dolgozé feladata.
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13.1 Altaldnos elirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer

biztositasa €s javitasa allando feladat a bolcsdde valamennyi dolgozdjanak. A bolcsédében gondoskodni kell a

kisgyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idézo okok feltdrasarol és megsziintetésérol.

13.2 Gyermekvédelem

Valamennyi kisgyermeknevel6 kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekek fejlodését veszélyeztetd

koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében, figyelembe véve az esélyegyenldséget és az

egyenld banasmod elvét. Minden kisgyermeknevelének kotelezettsége, hogy segitse a gyermekek

képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat. A gyermekek bolcsddei jogainak a védelmét, a jogszabaly

altal eldirtan megvalasztott Erdekképviseleti Forum miikodése védi.

13.3 A4 dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

A bolcséde konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.

Az egészségiigyi eldirdsok a bolcsdde dolgozdira is kotelezd érvényliek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos.

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen miikodik.

A mosogatasi, talalasi, tisztasagi eldirdsokat valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, ételminta eltevést
¢és ezek dokumentélasat a HACCP eldirasanak megfelelden kell elvégezni.

Etelt, ételmaradékot a bolcs6débél kivinni tilos. A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak

megfelelden mitkodik.

13.4 Az intézmény védo-ovo eldirdsai

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer

vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Az intézmény vezetdjének feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket,
veszélyhelyzeteket kizarjak

e Minden balesetveszélyes eseményt a dolgozé koteles azonnal jelenteni a bolcsddevezetdnek

e A bolesdde technikai dolgozoi a munkajuk sordn észlelt baArminemii rendellenességet kotelesek

jelenteni az 6vodavezetésnek és amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megsziintetni
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e A bolcsdde valamennyi dolgozdja baleset esetén elsdsegélyt kell, hogy nydjtson, a bale
veszélyforrast a téle telhetd mdédon azonnal meg kell sziintetni

e A bolcsddevezetot azonnal értesiteni kell, amennyiben szilikséges, azonnal orvost, mentdt kell hivni

o A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el vagy menjen gyermeke utédn az orvoshoz.
Amennyiben ez nem lehetséges, a kisgyermekneveld kisérje el a gyermeket.

e A bolcsdde vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, amely a bélcsddében tortént.

Minden kisgyermeknevelonek feladata:

o a gyermekekkel ¢letkoruknak megfelelden ismertetni kell a testi épségiikre vonatkozo szabalyokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformakat. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, a sziikséges intézkedést tegye meg.

Bolcsode vezetéjének feladata, hogy ellenérizze:
e abolesdde csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat
e az intézményben sziikséges munkalatok, a gyermekek biztonsagat, nyugalmat ne zavarjak
e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkozok, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felajitasi, szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok allando

feliigyelete mellett lehet

14. Intézmény higiénéje

Az intézmény vezetdje a takaritast és a fertdtlenitést rendszeresen ellendrzi. Az intézmény dolgozodinak a
mosasi, a gondozasi, takaritdsi munka soran a mindenkor érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell
eljarniuk, az erre vonatkoz¢ utasitasokat hozzaférhetd helyen kell tartani, vagy kifliggeszteni.

Fert6zd betegség gyanuja, vagy eléforduldsa esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi rendelkezések és
tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni.

Az intézmény dolgozo6i, valamint a bolcsddében ellatott gyermekek betegségbdl torténd visszatérése orvosi
igazolassal torténhet.

A bolcsdde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés szokasok kialakitasat.
Az intézmény dolgozoinak a jogszabalyban eldirt eldzetes, illetve a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa
alatt az idOszakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, illetve az azon valo részvétel

kotelezd, annak hidnydban a kozalkalmazott nem foglalkoztathato.
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15. Szakmai feladatok, munkaterv
Bolcsédében a gondozo-nevelémunka, a Bolcs6dei Nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja szerint

elkészitett Helyi Szakmai Program alapjan folyik. Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak
végrehajtasara évente munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben dolgozoktol és jovahagyasra meg kell kiildeni a fenntartonak.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat.

o a feladat végrehajtasaért felelds (0k.) megnevezését.

e a feladat végrehajtasanak hataridejét.

e avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

e az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

16. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelos. A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel
Osszefiiggo és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az bolcsddében folyd gondozasi tevékenység ellendrzése.
Bolcsddében a gondozd - neveldmunka mindségének, és eredményeinek objektiv szamba vétele.

A gondozoi-neveldi munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési tevékenységére
kiterjed. Célja, az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltarasa. A feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. A gondozédsi munka hatékonysagénak fokozasa. Az ellendrzési tervet a bolcsdédevezetd késziti
el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet a

bolcsddében nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

16.1. Az ellenérzés formai
A gondozo6 és a neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése:

e Dbeszamoltatas,

e irasbeli dokumentaciok ellenOrzése,

e specialis felmérések, vizsgalatok.
A tapasztaltakat, az eredményt az érintettekkel kozolni kell.
A Bolcsédei csoportok szakmai munkajat a bolcséde vezetdje ellendrzi és értékeli. A bdlcsdde szakmai
modszertani iranyitasat, ellendrzését a fenntartd képviseldje végzi. Az ellendrzések tapasztalatairol,

eredményérdl az intézmény dolgozdit és a fenntartdt az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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17. A szakmai munka forumai

17.1.Vezetdi értekezlet havi rendszerességgel.

Résztvevoi: bolesddevezetd, fenntartd képviseldje
o Az értekezlet megtargyalja:
e A szervezeti és mikodési kérdések
o A koltségvetéssel kapcsolatos kérdéseket
e Terveket, beszamolokat
o Képzés, tovabbképzés feladatait
e A bolcsdédei nevelés — gondozas aktualis kérdéseit

e Elemzi a bolcsdde kihasznaltsag adatait

17.2. Kisgyermekneveloi munkaértekezlet havi rendszerességgel

Résztvevoi: Bolesddevezetd, adott bolesdde kisgyermekneveldi,
Az értekezlet megtargyalja:
e Aktualis nevelési feladatok végrehajtasanak tapasztalatait
e Jogszabalyok, modszertani alapelvek valtozésait

e Esetfeldolgozéasok, mithelymunkak

17.3. Képzések, tovabbképzések

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol sz616 9/20000.
(VI11.4.SzCsM rendelet szerint minden dolgozonak kredit pontot kell gyiijteni. A tovabbképzésre
kotelezettnek egy tovabbképzési iddszak alatt felsdfokt végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60
pontot kell megszereznie.

Hazi képzések: Megrendezésre kertil évente 3 alkalommal.

Témdaja: Az éves tovabbképzési tematikat a Szakmai Program tartalmazza. Résztvevoi: Valamennyi

szakdolgoz6. Résztvevdi: Valamennyi szakdolgozo

18. A bolcsode és a csalad kapcsolattartasi formai

A bolcsddei nevelés-gondozas eredményességének feltétele a csalad és a bolesdde kapesolata. A csalad és
a bolesdde kapcesolatanak kozéppontjaban mindig a gyermeknek kell allnia. Tartos és eredményes

kapcsolat csak akkor alakulhat ki a sziil6 €s a gondozond kozott, ha a kompetencia hatarok betartasaval
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egymast partnernek tekintik, folyamatosan t4jékoztatjak egymast a gyermek ¢életével, fejlodésé
kapcsolatban.
Kapcsolattartasi formak:

szuloi értekezlet

e sziildvel torténd beszoktatas

e napi beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor
e {izend flizet

e hirdet6tabla

o koz0s rendezvények

e cgyéni beszélgetések, megbeszélések

19. A bolcesode kiilso kapcsolatai
19.1. Fenntarto

e A bolcsdde rendszeres munkakapcsolatban all a fenntartoval. Szobeli és irdsos tajékoztatds nydjtunk a
boleséde mitkodésével kapcesolatban, és kotelez6en megkiildjiik a statisztikakat, jelentéseket,

beszdmolokat, munka- és koltségvetési terveket.

19.1 Tars ovodank

e A gondozasi — nevelési év soran az 6vodaba késziild gyermekeinkkel lehetdségilink van az 6voda egyes
programjain részt venni

e Ovodaba atmenet el6tt — mar hagyoményosan - egy jatékos déleléttét toltenek gyermekeink, leendd
ovodai csoportjukba kisgyermekneveldikkel, ismerkedhetnek 1) kornyezetiikkel, az 6v6 nénikkel,

dadusokkal, leend6 csoport tarsaikkal.

19.2. Gyermekvédelem
e (Csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgalatok,
e Hazi gyermekorvosi €és Védondi szolgalat,
e Korai Fejlesztd Kozpont,
e Nevelési tanacsado,
e (Gyamhatdsag, rendorség, ligyészség,

e Gyermek jogi képviseld
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19.4. ERDEKVEDELEM

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 35-37. sz. paragrafusa
értelmében, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény Erdekképviseleti Forumot
miikodtet. Az Erdekképviseleti Forum szabélyzata az intézményben megtekinthetd.
Az Erdekképviseleti Forum célja:
Az ellatasra jogosultak és az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelme.

e Az FErdekképviseleti Forum feladata:

e Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat.

e Dont a hataskorébe tartozé ligyekben.

e Intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél, sziikség esetén a fenntartonal.

e Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd ligyekben.

e Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl,

mukodésérdl, ebbdl szarmazod bevételének felhasznalasarol.
e Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.
o Az Erdekképviseleti Forum miikodési teriilete:
Idesiiss Bolcsdde intézménye

o Az Erdekképviseleti Forum mitkodése:
A gyermek sziildje, ill. torvényes képviseldje panasszal élhet a bolcsdde vezetdjénél, tovabba az
Erdekképviseleti Forumnal:

e az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

e agyermeki jogok sérelme,

e az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegeése esetén.
A boleséde vezetdje az Erdekképviseleti Forum a panaszt 15 napon beliil koteles kivizsgalni és tajékoztatast

adni a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol.
20. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

20.1. A hazirend

A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat
beiratkozaskor a sziilének at kell adni. A sziilé alairasaval ismeri el, hogy a Hazirendben foglaltakat

megismerte. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.
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20.2. Betekintés

e A bolcséde Szakmai Programja megtalalhatd a bolcsddevezetd iroddjaban és a kisgyermekneveldknél.
e A bolcséde Szervezeti Miikddési Szabalyzata megtekinthetd a bolcsdde vezetdnél.
e A Hazirend egy példanyat az atado faligjsagara kell kifliggeszteni.

e A dokumentumokat barki elkérheti, elolvashatja, de az intézménybdl kivinni nem lehet.

21.Rendszeres egészségiigyi feladatok ellatasanak rendje

A bolcséde miikodése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigorian be kell tartani. Az
intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval a bolcsdde tartja a kapcsolatot. A bolcsddébe jaro
gyermekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét és fejlodésének kovetését a bolcsdédébe jaro
gyermekorvos latja el a fenntartdval kotott megbizasi szerzodés alapjan. A bolcsddébe felvett
kisgyermekekrdl — felvételilk utan négy héttel — a Felvételi Statuszt, valamint a soron kovetkezd Eves
Statuszokat a bolcsdde orvosa késziti el, a gyermek Egészségligyi Torzslapjaban. A fenntarté éaltal biztositott
feltételek mellett bolcsédénkben évente 1 alkalommal fogorvosi szlirés torténik. A betegségre gyants lazas
gyermeket bolcsédébe bevenni nem szabad. Ha a kisgyermekneveld megitélése szerint a gyermek beteg,
gondoskodik nyugalmarol és a tobbi gyerektdl vald elkiilonitésérdl és rovid idon beliil értesiti a szilot.
Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazolassal johet ujra bolcsddei kozdsségbe. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartamat. A bolcsédében a fej tetvességi
vizsgalatat negyed évente az erre megbizott személy végzi el, a jelentési kotelezettségnek a bolcsddevezetd
tesz eleget.

Minden dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakdri alkalmassagi — orvosi véleménnyel
kell rendelkezni. A fenntartod szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi vizsgalaton vesz

részt.

22. A gyermekek élelmezése

22.1. Bolcsodei étkezés

A gyermekek napkdzbeni étkeztetésérdl kiilso étkezési cég gondoskodik.
Az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkakorok:
e konyhas
Az ¢lelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, éves feliilvizsgdlata rendszeres, az élelmezés télalésa,

kiszolgalasa, a szabalyzok betartasaval torténik.
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22.2. Téritési dij

A bolcsddei gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyagkdltségének egy
ellatottra jutd napi Osszege. Gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezetd a fenntartd altal
meghatarozott intézményi téritési dij figyelembevételével altalanos forgalmi addval novelt 6sszegben €s az
igénybevett étkezések szamanak, valamint a gyermekvédelmi torvény 151. § (5) bekezdésében megjeldlt
normativ kedvezmények figyelembevételével allapitja meg. Az intézményi téritési dijak Osszegét a tervezet 1.
szamu mellékelte tartalmazza.

Az intézményvezetd a torvényes képviselovel kotott megallapodasban rendelkezik a személyi téritési dij
kezdé id6pontjardl, a fizetés modjarol. Az intézményvezetd gondoskodik a megallapodasban rogzitett
rendelkezések végrehajtasardl és ellendrzésérodl, tovabba gondozasi személyi téritési dij befizetésének havi
nyilvantartasarol. A személyi téritési dij vonatkozasaban hatralékkal rendelkezd gyermek esetében 15 napos
hatarid6 megjelolésével irdsban felszolitja a torvényes képviseldt tartozasdnak rendezésére.
A bolesddei ellatasban részesiild gyermek torvényes képviseldje koteles a téritési dij kiszamitasahoz
sziikséges, - az intézményvezetd altal jogszabaly alapjan meghatarozott - iratokat benyujtani.
A bolcsddei gondozas személyi téritési dijat teljes honapra kell fizetni, abban az esetben is, ha a gyermek az
ellatast a honap nem minden napjan veszi igénybe. A szabdlyozds egyetlen kivételt tesz, a bolcsddék nyari

leallasakor a gondozasi dijnak csak az idéaranyos részét kell megfizetni.

23. A munkavégzés teljesitése, a dolgozok kotelezettségei és felelosségei

A munkavégzés teljesitése a bolcsOdevezetd altal kijelolt munkateriileten, az érvényben 1évé szabalyok,
munkaszerzdés, kinevezési okirat és munkakdri leirds alapjan torténik.
A dolgozd koteles a munkakoréhez tartoz6 munkat a tdle elvarhaté legmagasabb szakértelemmel,
pontossaggal ¢€s lelkiismeretességgel végezni. Munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak, eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, és a szakmai eldirdsoknak megfelelden koteles végezni.
Minden dolgozé felelds:

e akozosségi - és magantulajdon védelméért,

e azintézmény allaganak, berendezési targyainak védelméért, rendjének és tisztasdgdnak megdrzésért

e az energiafelhasznalassal valo takarékossagért

e a gyermekbalesetek kikiiszoboléséeért
A dolgozok adatvédelmi jogait és kotelezettségeit az Adatvédelmi Szabalyzat rogziti, mely a bolcsdde vezetd
irodajaban barki szdmara megtekinthetd.

A bolcsddében késziilt fotok , kozosségi oldalakra valo feltétele nem megengedett.
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24. A telefon hasznalat eljaras rendje

A dolgoz6é a mobiltelefonjat a gyermekkozosségben tartdzkodas teljes idejében, csak néma allapotban
tarthatja maganal.

A kisgyermeknevel6 a gyermekek kozott mobil telefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoport szobaban,
sem az udvaron nem hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatdo magan célra.

25. Zaro rendelkezések

Az SzMSz-t a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell elkésziteni és naprakészen tartani. Az
SzMSz és mellékletei naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik. Az SzMSz annak
Osszes mellékletével egyiitt egységes egész. Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.

Budapest2018.szeptembers 01. L
Gorbéné Timar I1dikd
Bolcsédevezetd

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a fenntarto 2018. szeptember 01. elfogadta.

Budapest, 2018. szeptember 01.

Tothné Kovari Csilla
Fenntart6 képviseldje
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