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ELOTERJESZTES
— Ujfehérto Varos képvisel6 — testiiletéhez —
az Ujfehértoi Jatékvar Bolcséde szervezeti és miikddési szabdlyzatanak médositasara

Tisztelt Képvisel6 — testiilet!

Az Ujfehértéi Jatékvar Bolcsédét ,Az 6nkormdnyzati intézmények ellenérzése — Az énkormdnyzat és
tarsulds irdnyitdsa ala tartozé intézmények integritdsanak monitoring tipusu ellendrzése” targyu ellendrzés
keretében vizsgalta az Allami Szamvevgszék.

Az ellen6rzés sordn tett megallapitasok egyike, hogy az intézmény hatdlyos szervezeti és miikodési
szabdlyzata nem tartalmaz szervezeti abrat.

Az dllamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasardl sz6lé6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1)
bekezdése e) pontja alapjan a koltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabélyzata tartalmazza — tébbek
kozott — a szerv szervezeti dbrajat.

A Szamvevgszék allaspontja szerint a " szervezeti abra azért lényeges, mert ezéltal biztositott az intézmény
atlathato, egyértelml szervezeti felépitése, beazonosithatok a szervezeti egységek és az egységek
egymashoz valo viszonya a szervezetben, tovabba a vildgos, egyértelm( szervezeti felépités az eredményes
és hatékony mikodés alapja" .

Kérem a Tisztelt képvisel — testiiletet, hogy a tervezet megtargyalni, és a mellékelt hatirozat — tervezetet
elfogadni sziveskedjen.

Ujfehértd, 2021.12.09.
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2. szamu melléklet az UJIF/ /) ’(J[ /2021 szamu eléterjesztéshez

UFFEHERTO VAROS KEPVISELO — TESTULETENEK
........ /2021, (.......) szdma

hatarozata

az Ujfehértoi Jatékvar Bolcséde szervezeti és miikodési szabalyzatanak maédositasarél

Ujfehérté Varos képvisels — testiilete az Ujfehértoi Jatékvar BolcsGde szervezeti és miikodesi szabalyzatat
az el6terjesztésben foglaltak szerint jévahagyja.

Hatarid4: azonnal
Felel8s: Ujfehértoi Jatékvar Bolcséde intézményvezetd

Dr. Hosszu Jozsef Dr. Veres lidiké
polgarmester jegyzé

A hatarozatrél értestil:
1./ Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal /4244 Ujfehértd, Szent 1. Gt 10./,
2./ Ujfehértéi Jatékvar Bolcséde /4244 Ujfehértd, Bartdk Béla u. 5./



Ujfehérté Varos Onkormanyzata

4244 Ujfehért6, Bartok Béla ut 5. Telefon:06-42-290-133

1. melléklet az UJF/ 12021 eléterjesztéshez

UJFEHERTOI JATEKVAR BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2021.

Készitette: Janikné Békési Szilvia
Bolcs6devezetd




1.Altaldnos rendelkezések.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét,
az Intézmény feladatait, ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat, a szervezeti egységekre vonatkozo
miikddési szabalyait.

1.1 Az Intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az Intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1év6 alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Az SzMSZ személyi hatélya kiterjed:
-bolcs8débe jaro és jatszohazat hasznald gyermekek kozosségére;
-gyermekek sziileire, torvényes képviseloikre;
-bolcsdde alkalmazotti kozosségére,
-az engedéllyel rendelkez6 benntartozkodokra
Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor keriil sor jogszabélyi ,ha valtozas 1ép fel illetve ha erre javaslatot tesz a
dolgozoi és sziildi kozosége.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az intézmény vezetdjének és dolgozdinak elsérendit kotelessége.

L
Alapadatok

1. Az intézmény neve: UJFEHERTOI JATEKVAR BOLCSODE

2. Székhelye: 4244 UJFEHERTO, Bartok Béla u. 5.
3. Az intézmény telefonszama: 06-42-290-133

4. E-mail-cim: jatekvarbolcsode(@gmail.com

5. Alapitasanakideje: 1953

Hatalyos Alapit6 Okirat szama: 9665-2/2018
Alapité okirat kelte: 2018 jalius 12.

6. Alapité, fenntarté neve , székhelye: Uj fehérté Viros Onkormanyzat
4244 Ujfehérté Szent Istvan ut 10.

Az iranyité feliigyeleti szerv neve és székhelye:
Ujfehérté Varos Onkormaényzat Képviseld-testiilete
4244 Ujfehért6 Szent Istvan 1t 10.

Szakmai feliigyeleti szerve: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagiigyi féosztaly Szocialis és Gyamhivatali Osztaly

7. Miikodési teriilet:
Ujfehérté Varos kozigazgatasi teriilete
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8. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység

9. Az intézmény kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény szerinti
Gyermekek napkozbeni ellatasa (bdlcsddei ellatas)

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolasa:8891 10
A koltségvetési szervalaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104031 Gyermekek bolcs6dében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés a bolcsédében

Az intézmény alaptevékenysége:

Gyermekek napkozbeni ellatasa:

Bolcséde: A csaladban é16 gyermekek életkoranak megfelelé nappali feliigyelete, gondozasa,
nevelése, foglalkoztatisa és étkeztetése azon gyermekek szamaéra, akiknek szulei, gondozoi
munkavégzésiik, képzésben valo részvételilk, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem
tudnak gondoskodni.

Iddszakos gyermekfeliigyelet, baba-mama klub biztositasa.

Torzskonyvi azonosité szam: 659345
Adészam: 16823697-2-15
KSH statisztikai szamjel: 16823697 8891 322 15

OM azonosit6:380269
Agazati azonosito: 50086297
Alaptevékenység TEAOR kédja:8891

Az Intézmény hivatalos bélyegzéjének fizikai leirasa:
Ujfehértoi Jatékvar Bolcsdde

4244 Ujfehért6, Bartok Béla u. 5.

Tel: 42/290-133

Lenyomata:

Korbélyegzojének fizikai leirasa:

Ujfehértéi Jatékvar Bolcsdde

Lenyomata:
A bélyegzd hasznalatra az Intézményvezetd, akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén a vezetd altal

kijelolt személy jogosult.
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10. A feladat ellatasat szolg4lé vagyon:
Az intézmény hasznalatdban levé onkorményzati tulajdonban levd vagyom, az alabbiak

szerint:
a.)Ujfehérto, belteriilet 225 hrsz. alatt taldlhaté 3134 m® teriiletii, 4244 Ujfchérts, Bartok
Béla ut 5. sz. alatti kizarélagos Onkorményzati tulajdonban 1évé korlatozottan

forgalomképes ingatlan.
b.) leltar szerinti ing6 vagyon:
- érték €s mennyiség szerinti nyilvantartasok alapjan.

11. A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Az Ujfehértd Véros Onkormanyzata vagyonarél, a vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok
gyakorlasardl sz616 6nkorményzati rendeletben foglaltak szerint.

12. Az Intézmény gazdilkod4sa:
Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv,
- az intézmény pénziigyi-, gazdasagi feladatait az Ujfehértéi Polgarmesteri Hiv atal 14tja el,
- az Ujfehértoi Polgirmesteri Hivatal és az Intézmény a munkamegosztas és
felel8sségvallalas rendjét kiilon megallapodasban rogziti.

13. Vezetéjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.évi XXXIII (torvény
valamint a vonatkoz6 egyébb jogszabalyok alapjan elbirt nyilvanos palyazati eljarassal
Ujfehérto Varos Onkorményzata Képviselé- testiilete nevezi ki 5 évig tartd hatarozott
idGtartamra.

14. Az intézmény képviseletére jogosult: intézményvezetd

15. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogviszony
Az intézmény foglalkoztatottjaira a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény
85.§. (2) bekezdés g) pontja, valamint a Gyvt.1997.éviXXXI. torvény 162.§. (1) bekezdés I) pontja
alapjan, a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L térvény, Polgéri Torvénykonyvrdl szolo
2013.¢vi V. térvény, valamint egyéb vonatkozo6 jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

16. Az intézmény MAK altal meghatarozott torzsszama: 659345

17. Intézmény adészama:16823697-2-15

18. Az intézmény tipusa: Gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézmény.

19. Az intézmény kapacitdsa: engedélyezett férShelyek széma: 52 férShely
miikodo férohelyek szama: 5216
gyermekcsoportok szama: 4
csoportszobak mérete: 44 m2

A Bolesddeben 100 adagos fozékonyha lett kialakitva a 2006-0s Eurépai Unios palyézat keretében.
Jelenleg a konyhat a PDUSSMANN Kft. miikddteti. A miikodési feltételek a 2011. januar 20-ai
szerzOdésben, és modositasaiban foglaltak szerint vannak rogzitve. Az ilizemeltetd a bolesddei
ctkezeés sordn az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi targya vonatkozo jogszabalyokban




foglaltak szerint koteles eljarni. A bolcsddei konyhaban 1 £6 szakképzett szakacs dodgozik, akit az
lizemeltetd foglalkoztat napi 8 6raban.

20. Az Intézmény miikodésének forrasai:

- allami normativa

- onkormdanyzati tdmogatas

- téritési dijbol szarmazé bevételek
A Bolcsdde éves koltségvetését, téritési dijait Ujfehértd Varos Onkorményzatanak Képvisel6-
testiilete hatdrozza meg és fogadja el, szitkség esetén médositja.

IL

Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa

1. Bolcsode
A Bolcséde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6lé

t6bbsz6r mddositott 1997. évi XXXI. Térvény 41-42§-dban foglaltak szerint gyermekjoléti

alapellatasaként, a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolcsdei ellatasi formaban.

1.1. Alaptevékenység

A bblcséde a gyermekek napkozbeni ellatésaként a csaladban 616 gyermekek életkoranak megfelel6
nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon
gyermekek szamdra, akiknek sziilei, gondoz6i munkavégzésiik, képzésben valé részvételik,

vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A bolcsdde az ellatast kiilondsen olyan gyermekek szamara biztositja:

- Akinek a testi, illetve szellemi fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatisra van
sziiksége, akit egyediilallo vagy idSskora személy nevel, vagy akivel egyutt a csaladban
hérom vagy tobb gyermeket nevelnek.

- A bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje igazolja,

hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

1.2.Az Intézményre jogszabalyok &ltal ruhazott feladatokat a Bolcséde vezetdje osztja meg a belsd

szervezeti egységek, alkalmazottak kozott.




1.3.A Bolcsddei ellatas

Az Ujfehértéi Jatékvar Bolcs6de olyan bolesddei ellatast nyujtd intézmény, amely a 3 €ven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasara szakosodott a Bolcsédei nevelés-gondozés orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy

altal 4 bolcsddei csoportban nyujt szakszerii gondozast és nevelést.
A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen a Bolcséde
biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, mint a megfelel eszkozok, a jatéktevékenység, a

szabadban val6 tartozkodas feltételeit és az egészséges taplalkozasnak megfeleld étkeztetést.

A Bolcsdde az alapfeladat mellett kiilon ellatasként, téritési dij ellenében étkeztetést, idészakos

gyermekfeliigyeletet is ellat.

2. A bolcsddei ellatason tiili szolgaltatasok

2.1. Idészakos gyermekfeliigyelet
A szild elfoglaltsiga, képzésben valé részvételének idejére néhany orara kérheti gyermeke

feliigyeletét. Az iddszakosan gondozott kisgyermek felvehetd a normal bolcsédei csoport iires
féréhelyeire, kiilon téritési dij ellenében. Az idészakos bolcsédei elhelyezés igénybevétele esetén is

fokozatosan, a sziilovel torténik a kisgyermek beszoktatasa.

Az iddszakos gyermekfeliigyelet: 8-16 oraig tart, a gyermek a bolcsédében ebédelhet téritési dij

ellenében.

2.2. Specialis tanacsadas
A helyi védéndi szolgalat, gyermekorvosi szolgalat altal biztositott negyedévente egy alkalommal.

El6re egyeztetett témakban.

2.3. Baba-mama klub

Ezeken a programokon a gyerekek sziileikkel egyiitt vesznek részt, mert a gyerekeknek az egyiittlét
biztonsagot nyujt. Az egyiitt jatszas hatasara a sziil6- gyerek kapcsolat elmélyiil, és felhétlen
kikapcsolodast biztosit. A klub foglalkozasok megtartdsa a bolcsdde telephelyén a Hancurka
jatszohaz torténik térités ellenében.

A zenei képességfejlesztésre, a zene megszerettetésére a kisgyermek korban a legfogékonyabbak. A
szép magyar mondokak, dalok segitik az anyanyelv elsajatitisat, a szokincs béviilését, a

beszédhibak javitdsdban nagy szerepilk van, fejlesztik a ritmusérzéket. A dalok, mondékak




mozgashoz ko6tottek igy a mozgaskoordinacio javul, a figyelem idétartalma fokozato san kitolodik.
A sok-sok elsajatitott mondoka, dal segiti a memoria és képzelderd fejlédését. A zeme egyszoval:

élményt nyujt.

II1.
A Bolcsodei felvétel

A gyermek bolcsédébe torténé felvételét a sziilon, neveln, gondozon Kiviil kezdeményezheti a
sziild hozzajarulasaval:

- a gyermekjoléti szolgalat

- akorzeti védond

— ahaziorvos, hazi gyermekorvos

— aszocidlis, illetve csaladgondoz6

— gyambhivatal

Az ellatas igénybevételének modja:

A bolcsddei elhelyezés 1étreiotte:

A bdlcsodében a felvétel folyamatos. A beiratassal kapcsolatos tudnivalokrol a sziilSket
kiilonb6z6 kommunikacids csatornan tajékoztatjuk. / helyi ujsag, plakat/ A bolcsédei felvétel
iranti kérelmet a sziilének vagy torvényes képviseldjének az intézmény vezetdjénél
formanyomtatvanyt kell kitdltenie. A felvételt kovetSen csatolni kell a gyermek személyi
anyagahoz a hazi gyermekorvosi igazolast arrol, hogy a gyermek egészséges, bolcsddében
gondozhatd, munkaltatéi igazolast arr6l, hogy munkaviszonyban 4&ll, illetve igazolast a

hallgatdi jogviszony fennallasarol.

Dontés a gyermekek felvételérdl:

A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl a bolesddevezetd dont. A sziildket a felvétel
eredményérdl irasban kell tajékoztatni.
A sziilo, torvényes képviselé szaméra kedvezdtlen dontés ellen, az arrdl szold értesités

kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

A csoportok szervezésének elveit a szakmai program tartalmazza.
Bolcsodei felvételnél elényt élvez az a gyermek, akinek a szocidlis helyzete ezt indokoltta teszi.

(HH, HHH, védelembe vett, Jelzérendszer jelzése szerint)




A Gyvt. 41. § (1), (2) bekezdése alapjan

(1.)A gyermekek napkézbeni ellatisaként a csaladban é16 gyermekek életkoramak megfeleld
nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szdmara, akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvételt elésegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasrol nem tudnak gondoskodni, napkozbeni ellatds keretében biztositott
szolgaltatdsok id6tartama lehetSleg a sziilé munkarendjéhez igazodik.

(2.) A gyermekek napkézbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara kell biztositani,
a.) akinek fejlédése értelmében alland6 napkozbeni ellatasra van sziiksége,

b.) akit egyediilllo vagy iddskoru személy nevel, vagy akivel egyltt a csaladban harom vagy
t6bb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil,

c.) akinek a sziiléje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gond oskodni.

A bdlcs6débol vald tdvolmaradas:
A gyermek bodlcsddei jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés

megsziinéséig. Jogviszony nem sziinik meg az egyéb tavolmaradas idStartamara.

A tavolmaradds igazolt: betegség, a szilld altal elére jelzett rovidebb- hosszabb kozds
teveékenység, csaladi program. A gyermek betegsége miatti tavolmaradds esetén a sziilé
felgyogyulasrol orvosi igazolast koteles hozni.

A tavolmaradds igazolatlan: ha a sziild nem jelzi a tavolmaradas okat.

A bolcesddei elhelyezés megsziinése:
Megsziinik a bolcsddei elhelyezés, ha:

e agyermeket az 6voda atvette,

® aszild széban kéri gyermeke jogviszonyénak megsziintetését,

e gyermek — alapos indok nélkiil — legalabb 4 hétig nem vette igénybe az ellatast,

e téritési dij fizetésére kotelezett, e kitelezettségének kétszeri irasbeli felszolitas ellenére sem
tesz eleget és ezaltal egy honapos hétraléka keletkezett.

e Jogszabalyban meghatarozott egyéb indok.

Az intézményvezetd az ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan

megsérti, vagy az ellatas feltételei mar nem allnak fenn.

Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett ellatas megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd

panaszrdl irasban értesiti a jogosultat, illetve torvényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a




jogosult, illetve torvényes képviselje az értesités kézhezvételétsl szamitott 8 mapon beliil a

fenntartéhoz fordulhat. A fenntarté végrehajtd hatarozataig az ellatast biztositani kell

A bolcsddei ellatas koltsége
Az 1997.évi XXXI. térvény és a 2015. évi LXIII. torvény, valamint a 328./2011.(X 11.29.) Korm.

rendelet értelmében

- Téritési- és gondozasi dij fizetése nélkiili elldtasban részesiilé gyerekek:

- aki rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil,
- akinek a csaladjaban harom vagy tobb gyereket nevelnek,

- akinek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatosag.

- Téritési dij nélkiili étkezésben részesiilnek, de gondozasi dij fizetésére kotelezettek:

- akinek a csalddjdban az egy f6re jutdo havi jovedelem nem haladja meg a kotelezb
legkisebb minimalbér nettd dsszegének 130%-at
- tartdsan beteg vagy fogyatékkal é16 gyermek esetén,

- azok az egészséges gyerekek, akinek a csaladjaban nevelked testvére tartosan beteg vagy
fogyatékos.
A bolcs6dében egésznapi, teljes ellatds vehet$ igénybe, ami haromszori étkezést is tartalmaz,
melyért intézményi téritési dijat kell fizetni a 35/2011.(XI. 25.) szamu 6nkorméanyzati rendelet
ertelmében. A személyi téritési dij meghatarozasa a 328/2011.(XI1.29.) Korméanyrendelet alapjan

torténik.

Iddészakos gyermekfeliigyelet

2006. szeptember Ol. napjatol a Bolcséde az alapellatason tul szolgaltatasként a specialis
tanacsadas mellett az iddszakos gyermekfeliigyelet miltkddtetésével segiti a csaladokat. A sziils
elfoglaltsaga idejére par orara kérheti gyermeke feliigyeletét. Az iddszakosan gondozott
gyermekek felvehet6k a csoportok iires féréhelyeire. A gyermek felvételekor ebben az esetben is
alkalmazni kell a fokozatos és lehetSleg sziilével térténd beszoktatast.

A bolcsdde vezetdje rogziti:

— a gyermek személyi adatait,

— aszolgaltatas igénybevételének napjat,

— aszolgaltatas idGtartamat,

— kinek adhato ki a gyermek,

— sziikség esetén kit és hol lehet elérni,

— azigénybe vett 6rak szamat,




— azigénybe vett étkezések szamat,

— afizetendd szolgaltatas koltségét.

A sziil§ a szolgaltatas koltségeit készpénz kifizetéssel egyenliti ki. A bdlcsddei ellatas keretében
biztositott iddszakos gyermekfeliigyelet oradijat a 35/2011.(X1.25.) onkorményzati rendelet

alapjan kell megfizetni.

Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje koteles:
— atajékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni,
— a torvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,

nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben,

— valamint természetes személyazonosité adatokban beallott valtozasokrdl kételes

tajékoztatni az intézmény vezetdjét..

IV.A bolcsode altalanos mikodése

1.4 bolcséde napi nyitvatartdsi ideje napi 11 6ra, reggel 6.30 6ratél 17.30 6raig.

A bolcs6de nyitvatartasi idejét a fenntart6 hatarozza meg,.

2.Egy gyermek napi gondozasi ideje az alapellatas idejében legalabb 4 6ra és legfeljebb 12 6ra
lehet az NM rendelet értelmében. Egyéb szolgaltatasok tekintetében a fenntarté dont. (15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 37. §)

A nyitvatartdsi idén til is a bolcsédében tartozkodd gyermek hozzatartozoival vald
kapcsolatfelvételt kell kezdeményezni. Ennek eredménytelensége esetén a gyermekvédelmi

hatosagoktol sziikséges segitséget kérni.

3.A Bolcsédébe a gyermeket kisérd 1 6 sziil6 (sziild altal meghatalmazott mas személy) léphet be,

a gyermeknek a kisgyermekneveld/dajka részére torténd atadasaig.

4.Hétvegen es linnepnapokon csak a Bolcsddevezetd kiilon irasos engedélyével lehet idegen

személyeknek a Bolcsdde teriiletén tartozkodniuk.

5.A gyermekek biztonsaga érdekében 9.00-15.00 6raig a Bolcs6débe csengd hasznalataval lehet

bejutni.




6.A Bolcsédében évente két alkalommal &sszel és tavasszal nyilt nap van, amikor a sziil6k

betekintést nyerhetnek a bolesddében folyé szakmai munkardl, foglalkozasokon vehetnek részt.

7.A Bolcsddében el6re meghatarozott, tervezett napok, amikor a sziild a Bolcsédevezets

engedélyével beléphet. (Csaladi rendezvények, hagyomanyok apolasa)

Az tinnepélyeken fotok csak az eldzetesen beszerzett sziilbi nyilatkozatok alapjan kés=zithetéek. A
gyermekekrdl késziilt fénykép-, illetleg videofelvételek készitéséhez, bolcsédei honlapon valé

szerepeltetéséhez valé hozzajarulas hianyaban a felvételkészités megtagadhato.

A belépés és a benntartozkodas rendjére a gyermekek és a bélcsédealkalmazottak biztonsagéra
vonatkozd mindenkori elSirasok betartasa kételezé, igy Jjarvéanyiigyi helyzetben az aklcori
népegeszségligyi elbirasok a mérv adoak. / Példaul: belépéskor kézfertdtlenités, az intézmény egész

tertiletén maszkviselés. /

8. Bolcsdde nydri zarva tartdsa
Az intézmény lizemeltetése a fenntart6 altal jovahagyott zarva tartas alatt szlnetel, ilyenkor torténik
az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Az intézmény

nyari zarva tartasarol legkésébb marcius 01-ig a sziilSket tajékoztatjuk.
9. Fogadodra: Sziil6i igény szerint elére egyeztetett idSpontban.

10. Szakmai program: a fenntarté altal jovahagyott szakmai program részletezi a bolcsddei
feladatellatas modjat

11. A Bolcséde hazirendje tartalmazza:

a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a bdlcséde dolgozéinak jogait és kotelességeit, valamint a

bolesdde bels6 rendjének, biztonsagos életének részletes szabalyozasat.

A hazirendet az intézményvezetd a dolgozokkal egyutt késziti el, a fenntartd hagyja jova. A
hazirendet a gyermekoltoz8kben kell elhelyezni, az ellatast igénybe vevék sziiléi értekezlet
alkalmaval kapnak részletes felvilagositast az intézmény hézirendjérdl. A hazirend kifiiggesztve a

falidjsagnal sziilék szamara barmikor megtekinthetd.

12. Szakmai feladatok, munkaterv




A Boles6dében a gondozo-nevelémunkat Szakmai Program alapjan végezzik. Az intézmény

vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara évente munkatervet készit.

Meg kell hatarozni:
- a konkrét feladatokat,
- afeladat végrehajtasaért felelds (6k.) megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataride;jét,
- avegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival meg kell ismertetni és jovihagyatni .Az intézmény

vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1. A Bolcsdde élet- és vagyonvédelmi eszkozet:
— Riasztérendszer
— Tuz és flist érzékel rendszer
— Rendszeresen feliilvizsgalt tlizolto késziilékek, ezek elérhetdsége: az épiilet kozosségi -étkezd

helységében.

V.

SZERVEZETI FELTETELEK

A Dbolcsodei gyermekcsoport létszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet ,,4 személyes
gondoskodadst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miitkodésiik feltételeirél” hatarozza meg.

Eszerint egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek, ha valamennyi gyermek betoltotte a
masodik ¢letévet, legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato. A gyermek a bdlcsédébe jaras
teljes idGtartama alatt ugyanabba a gyerekcsoportba jar.

Eletkor szerint vegyes csoportok vannak.

Keét kiilonallo gondozasi egységben 4 bolesédei csoport mitkodik.

A boles6debe felvehetd gyermekek szdmat a miikodési engedélyben meghatarozott féréhelyszam

szabja meg.



Szervezeti abra

Fenntart6
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l v l

[ isdka | [ ik
\ [ 116 takarito- J /

mosond

[ 16 udvaros ]

Az Intézmény szervezete ala- és folérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban 16v

alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal.

Betolthetd allashelyek:
Szakmai feladatellatas a 15/1998. (IV.30.) NM. Rendelet alapjan:

- 116 bolcsddevezetd

- 816 kisgyermekneveld

- 2 6 bolcsodei dajka

- 116 takarit6-moson6

- 116 bolcsddei orvos, aki megbizasos szerzddéssel dolgozik csoportonként heti 1 6raban., azaz
havi 4 6raban csoportonként.

- Fizikai foglalkoztatott:1 f6 udvaros kdzfoglalkoztatott a Polgarmesteri hivatal biztositja.

Az intézményben foglalkoztatott szakemberek rendelkeznek a torvény altal eldirt képesitéssel.
1 f6 bolcsédeorvos, aki megbizasos szerz6déssel dolgozik a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 1. sz.

melléklete alapjan megfogalmazott éraszamban-csoportonként heti 1 6ra-a 4 bdlcsddei csoportban.

L |



Az intézmény vezetdje Ujfehérté Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete 4ltaml kinevezett
intézményvezetd, akinek teljes munkaideje napi 8 dOra. A bolcséde dolgozdi kSzvetleniil az

intézményvezet iranyitasa alatt allnak.

Illetmény és juttatasok:
e Az illetmény megallapitisara és a juttatasokra a , Kozalkalmazottak jogall dsardl sz6l6”

1992, évi XXXIII: torvény, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Koxm. rendelet
318/2016.(X.25.) Kormanyrendelet, illetve 326/2013.(VIIL30.) Kormanyrendelet a

pedagogus eldmeneteli rendszerrdl rendelkezései az iranyadok.

Jubileumi jutalom

A 25, 30, illetdleg 40 évi jogviszonyban 51ttt idore a kozalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.

A jubileumi jutalom mértéke:

-huszon6t év kdzalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,

-harminc év kbzalkalmazotti jogviszony estén haromhavi,

-negyven €v kozalkalmazotti jogviszony estén 6t havi illetményének megfelelé 6sszeg. (1992. évi -
XXXIII. Tv. 78. § /2/ bekezdés.)

A jubileumi jutalmat az esedékesség idOpontjaban kell kifizetni, egyéb esetekben az 1992. évi
XXXIIL Tv. 78.§ (3), (4), (5) bekezdése szerint kell eljarni.

Torzsgarda jutalom

Az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak részére az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban eltoltétt 10- 20- 30- 40 év utan torzsgarda jutalom jar, melynek &sszegét a

Képviseld-testiilet rendeletében hatarozza meg.

Helyettesités rendje

Az intézményben a gyermekek ellatasat a dolgozok iddleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. Tartés tavollét esetén az intézmény vezetdje gondoskodik helyettes dolgozod
biztositasardl. Szabadsig ideje alatt a foglalkoztatottak egymast helyettesitik a kialakitott
napirendnek megfelelen.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitést a bolcsddei szakfeladaton foglalkoztatott
kozosség altal megszavazott, hatdrozatlan id6re kinevezett kozalkalmazott latja el. Tébb azonos

fels6foku végzettséggel rendelkezd, hatarozatlan id6re kinevezett kdzalkalmazott esetén, a tobb



szakmai gyakorlattal rendelkezd kozalkalmazott helyettesiti az intézményvezetét. Az
intézményvezet6t helyettesitd feladata, hogy az ellatas zokkendmentességét biztositsa a vezetd
tavollétének idejére, de munkaltatdi jogokat nem gyakorolhat.

Az intézményvezetd tartés (30 napot meghalado) tivolléte esetén a helyettesités teljes korti.

A Kjtvhr.15.§ 10bekezdése alapjan2021.01.01-télhelyettesitési potlékot kell fizetni a barmilyen
okbol tavollévé kisgyermekneveld részére-amennyiben a tars kisgyermeknevelSegyediil latja el a

csoportot. A helyettesitési potlék mértéke az 1 dréra esd illetmény 30%-a.

Szabadsag mértéke
A bolcsddei dolgozoknak a Kjt. a 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendeletben és a Munka

Torvénykonyveében meghatdrozott potszabadsig jar. A szabadsag kiadasa elsésorban nyari
sziinetben torténik. A dolgoz6 szabadsaga alap- és potszabadsagbdl all. Kisgyermekneveldk évi
huszon6t nap pétszabadsagra jogosultak. A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval e gyenld szamn
munkanap pétszabadsag jar.

A Kormény 327/2021.(VI:10.) Korm.rendelete a SARS-CoV-2 Kkoronavirus -vilagjarvany
kovetkezményeinek elharitasaban részt vevd foglalkoztatottak szamara potszabadsagrol dontott. A
rendelet 2. bekezdése értelmében minden dolgozé 10nap pétszabadsigban részesiil, amelyet az

esedekesség évét kovetd masodik év végéig lehet igénybe venni.

Nevelés-gondozas nélkiili munkanap:

15/1998 NM. rend. 43§ (1) bekezdésében kimondja, hogy a bolcsédében aprilis 21-e, ha az heti

pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben
nevelés-gondozas nélkiili munkanap. A nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bolcsédében
dolgozdk szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapokon a bolcsédei gondozas-
neveles sziinetel, a fenntarténak azonban erre iranyuld sziildi kérésre gondoskodnia kell a

gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

Anyagi felel6sség és kartéritési kiotelezettség

Munka Toérvénykényve, valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIILTv.
mindenkor hatélyos rendelkezései alapjan kell eljarni.
1. A Bolcs6de vezetdje és minden alkalmazottja felelds a targyi eszkzok rendeltetésszerii

hasznalataért, és kételes azokat megdvni.




2. A Bolcsbdevezet6 a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mertekben felel. A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo kételezettségének megeszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.
A munkavallal6 a teljes kart csak szandékossag vagy sulyos gondatlansag esetén kotel es
megteriteni, azonban, ha csak gondatlanul jart el, a kartérités mértéke nem haladhatja ameg a
munkavallal6 négyhavi tivolléti dijanak 6sszegét. A munkavallal6 kdteles azonban megtériteni a
kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket 4llandéan drizetben tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel.

3. Az intézmény képviselete:

Az intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas esetén a vezetd altal

megbizott intézményi dolgozd képviseli.

VI. Munkakori feladatok

1.Bolcsédevezetd
Az intézményvezetét Ujfehérté Varos Onkormanyzatanak képvisel6testiilete nyilvanos palyazat
utjan 5év hatdrorzott idétartalomra sz6l6 vezetdi kinevezéssel bizza meg, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.
- Az intézmenyvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozdja
esetében.
- Megteremti az intezmény miikddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja az intézmény
hazirend;ét.

- Kotelezettsége: évente vagyonnyilatkozat-tétel.

Feleldssége biztositani:

— a Bolcsdde akadalytalan miikodését, az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket
— a Bolcs6dében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti gondozasat-nevelését
— gyermeki jogok betartasat,

— aBolcséde jogszabalyoknak megfelelé mitkodését




az onkormanyzati tulajdon védelmét, allagmegovasat

az intézményi koltségvetés eldiranyzatainak betartasat

a munkavédelmi, kozegészségiigyi, tlizvédelmi szabalyok betartasat

a Bolcsode nyilvantartasainak, dokumentumainak naprakész vezetését,
munkafegyelem betartasat

belso kontrollrendszer kialakitasat,

oktatasi, tovabbképzési terv betartasat,

az adatvédelmi szabalyok betartasat

az SZMSZ-t és egyéb belso szabalyzatok elkészitését

KENYSZI, Statisztikai hivatal, Magyar Allamkincstér, Oktatéasi Hivatal felé az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését

beszamolot készit Ujfehérté Véros képviseldtestiilete szdméra a bdlcsdde miikd désérdl
kapcsolat tart jelzérendszer tagjaival, modszertani intézményekkel a bolcsédében miikodé
érdekvédelmi, valamint kiils6 szervezetekkel

a munkakori leirasok elkészitése

a munkakori leirasaban szerepl6 feladatait

ellendrzi, értékeli a gondozasi-nevelési munkat,

elkésziti az intézmény szabalyzatait

Elkésziti az éves gondozasi-nevelési tervet, tovabbképzési tervet, ellenérzi a megvalosulasi
folyamatot.

Elvégzi a bolcsédei ellatassal kapcsolatos panaszok kivizsgalasat és a szilkséges
intézkedéseket megteszi.

b

Feladata, hogy a terepgyakorlaton részt vevo hallgatok gyakorlatat megszervezze

koordinalja.

Kapcsolatot tart:

modszertani feladatokat ellaté intézményekkel, szervezetekkel,
fenntartoval,

csaladsegitd szolgalattal

pedagdgiai szakszolgalattal,

ovodakkal, tarsintézményekkel

Védonokkel, gyermekorvosokkal.

Az intézmény vezeté munkaideje: 8:00-16:00 6raig

Fogad¢ ora: szerda 8:00-12:00




1. Boélcsédevezeto-helyettes

A Bolcs6devezetd nevezi ki, bolesddevezetohelyettesi megbizassal. Az intézményvezetd tavolléte
az egy hetes iddtartamot nem haladja meg, akkor munkaltatoi jogkorok koziil az alkalmazottak

foglakoztatasi jogviszonyanak 1étesitésére és megsziintetésére nem terjed ki.

Feladatkore:

— A Bolcsddevezeto altal leadott feladatok, hataskorék

2. Kisgyermekneveld

Az Intézményvezetd nevezi ki, é€s gyakorolja feiette a munkaltatoi jogokat.

Feladatkore:

A bodlcsédében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti gondozasa-nevelése.

Felelds
— a gyermek bolcsddei beilleszkedéséért,
— csaladokkal vald kapcsolattartasért,
— beszoktatasi litemterv elkészitéséért,
— szolgalati titkok megtartasaért,
— sziil6i kompetencia erdsitéséért,
— pozitiv mintdk nydjtasaért az egészségvédelem, az érzelmi és tarsas kompetencigk
fejlesztéséért,
— amegismerési folyamatok fejlodésének segitéséért,
— egyénre szabott, magas szinvonali nevel6-gondozé munkaért,
— amegvalosult csaladlatogatasért,
— torvényes képviselok tajékoztatasaért,
— acsoportszobaban elhelyezett leltari eszkozokért,
— az intézmény allagmegovasaért,

— munkavédelmi és tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,




— munkafegyelem betartasaért,

— ¢értekezleteken valo részvételért,

— dokumentaciok naprakész vezetéséért.
Adminisztracios feladatok:
Iddszakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f616tt 3 havonta):
Vezeti a bolcsddés gyermek Fejlodési naplojat. Rogziti a csaladlatogatas és  beszoktatas
tapasztalatait, illetve a gyermekek viselkedés- és fejlddésmenetét. Vezeti a percentilis 1 apot.
A csaladi tlizend flizetben a sziilék szamara informaciot nydjt gyermekiik fejlodésérol, bolcsédei
eleterdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatds periddusdban naponta rogziti az

esemeényeket.

Naponta: Vezeti a csoportnapl6 ra vonatkozo részét attol fiiggden, hogy déleléttds, vagy délutinos

miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
a) A HAACP rendszer vonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai

eldirasokat betartja és betartatja.
b) Talalaskor az ételt megkostolja és meggy6z6dik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.

c) Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
A bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:
. gondoskodik a meglévé kdmyezeti értékek meglétérdl és megdrzésérdl, a helyi kozosségek

hosszli tava egészséges kornyezetének biztositasardl.
. gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol.
. a lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiijtésrl, a veszélyes anyagok és

hulladékok tarolasara, és kezelésére vonatkozé el8iras szerint jar el.

Feleldsségi kor

. Felelossége kiterjed a bolcs6de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkodésre,

kiemelten;

. Munkahelyén, illetdleg az el8irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni.




. Munkatarsaival egyiittmiikodni és munkédjat gy végezni, valamint 4altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

. A csoportjaban torténd szakmai munka mindségére, munkéjat az elvarhaté s=zakértelemmel
¢s gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni,

felettesei utasitasait végrehajtani.

. Felel a gyermekek fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezet kialakitasaért,

" a gyerekek levegdztetésére és valtozatos, fejlesztd jatéktevékenységek biztositasara,

. a csoportjaban tartézkodé gyermekek biztonsagara,

. a gyermekek téplalkozasi és kulturhigiénés szokasainak kialakitasara,

. a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

. a szilok, torvényes képviseldk pontos, korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatas ara,

. az intézmény j6 hirnevének apolaséara

. az egeészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

. gazdalkodasi (készletek megévasa), iratkezelési szabalyzatok, Jogszabalyok, eldirasok

betartisara és betarttatasara.

. munkajat személyesen ellatni

A magas szintli szinvonali munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998. (Iv. 30.)
NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, és rendszeres tovabbképzésen kell
részt vennie a 9/2000. (VIIL. 04.) SZCSM rendelet alapjan.

Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozdinak munkakorét, feladatait és felelGsségét
jogszabalyok, €s a belsd szabélyzatok alapjan munkakéri leirasban az intézmény vezetdje hatarozza

meg. hatarozza meg.

A 257/2000.(XIL.26.) Korm. r. 7. § alapjan a teljes napi munkaid6b6l hét érat kell eltdltenie a
bolcsddében foglalkoztatott kisgyermeknevelSknek. A fennmaradé egy ordban munkahelyiik6n
kiviil is végezhetik munkakori kételezettségiiket, (adminisztracio, csaladlatogatas, felkésziilés,

mithelymunka stb.)

Tavollétében az adott csoportban dolgozo kisgyermekneveldk egymas munkakéri feladatait latjak
el. Ha mindkét kisgyermekneveld akadalyoztatva van munkaja ellatasaban, akkor az intézmény

vezetdje gondoskodik a helyettesitd kisgyermeknevelSrol.
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3. Bolcsddei dajka

A Bolcs6devezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatkore:

— A Bolcsdde belso teriiletének és kiilonosen az adott csoport helyiségének tisztan tartasa,

takaritasa.

— A csoport miikddéséhez nélkiilozhetetlen segitségnyujtas, igymint a gyermekek Feliigyelete,
étkeztetés, altatas elokészitése és elpakolas.

— Adatvédelmi szabalyok betartasa

— Munkaiigyi, kdzegészségiigyi és tiizvédelmi elSirdsok betartisa

— Egyéb, a munkakori leirdsaban szerepl§ feladatok

Akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesét a Bolcsddevezetd jeldli ki.

Bolesddei miiszakok:

Déleléttos kisgyermekneveld 6:30 — 14:30 oraig
Délutanos kisgyermekneveld 9:30 — 17:30 oraig
Délel6ttds bolesddei dajka 6:30 - 14:30 6raig
Délutanos bodlcsddei dajka 8:00 — 16:00 oraig

A dolgozok heti munkaideje: 40 6ra

A szakmai és etikai szabalyok az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kételezd érvényiiek. Az

intézmenyi dolgozok feladatukat egymassal egyiittmiikodve végzik.

4. Egyéb alkalmazott-Takarit6-mosond

A Bolcsédevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatodi jogokat.
Feladatkdre:

- A munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasa.
— Az adatvédelmi szabalyok betartasa.

— Az egész épiilet tisztan tartasa.




— A csoportok tiszta textilidinak naprakész biztositasa. (Terit6k, szakallkak, agynemiik,

textilpelenkak)
— Intézmény textilidinak rendben tartasa-fliggdnyok, teriték, falvédok)

— Egyéb, a munkakdri leirasban szerepl6 feladatok.
Heti munkaideje:40 6ra

Napi munka ideje:10:00-18:00 oraig

6.B0olcsOdeorvos:

A bolcsédeorvosi feladatait megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott gyerekorvos latja el, havi 16

oraban a szerzodésben meghatarozott feltételeknek megfelelGen.

A munkavégzés teljesitése

A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idében, munkaképes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni. Munkajat az eléirt utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egyiittmiikddni. K&zalkalmazott
koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot, illetve tevékenységére vonatkozé alapvetd
fontossagli informacidkat megérizni. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilén torvényben meghatarozott

adatszolgaltatasra.

Kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az alkalmazasi feltételeket magasabb jogszabaly irja el6. A kozalkalmazotti allashely palyazat

utjan t6lthetd be, melyet a www.kszk.gov.hu lapon kell megjelentetni. A pélyazati felhivast,

valamint a munkaltaténal kozalkalmazotti jogviszony keretében pélyazat nélkiil betolthetd
munkakort és a kinevezés feltételeit, a KSZK mellett a fenntarté honlapjan, és a helyben szokasos

modon (helyi Gjsag) is kozzé kell tenni.

A munkaltatéi jogokat az intézmény vezet6je gyakorolja.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései szerint kell
eljarni.

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel és a kdzalkalmazott elfogadd nyilatkozataval 1étesiil. A
kozalkalmazott munkajat a szakmai elvarasoknak megfeleléen az intézményvezetd iranyitasaval, a

munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen koteles végezni.



Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonya hatarozatlan idejii kinevezéssel jon létre a Kijt.
vonatkozé rendelkezései szerint (3 hoénapos prébaids kikotésével), melybem a Kjt-ben

meghatarozott kotelez6 tartalmi elemeket meg kell hatarozni.

Tartés helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése c€ljabol  hatarozott ideji

kozalkalmazotti jogviszony is 1étesithetd.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott, valamint a

kozcelu feladatokat ellato dolgozok alkotjak.

Amennyiben sziikséges a feladatellatds szempontjabol valamennyi dolgozé a munkakérének

megfelelden athelyezhetd masik csoportba.

A bolcsédei kisgyermekneveldk tovabbképzései és tanfolyamai:

A szocidlis szakmai tovabbképzések jogszabalyi hattere:

-1993.¢vi III. torvény- a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (VL cim: A mikodési
nyilvantartas 92/d.§-92 I§)

-9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérsl
és a szocialis szakvizsgardl

-8/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

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

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodési feltételeirdl.

A tovabbkepzési idészakban legalabb egy tanfolyamon és egy tréningen kell részt venni, ami az
ellatott- gondozott csoport igényei ellatasaval megegyezik. Felséfoku végzettség esetén 80, egyéb
szakképesités esetén 60 pont megszerzése biztositott Megszerzett pontokrdl bejelentés leadasa a
megjelenést kovetd év februar 28-ig a 8/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében.

A munkaltatd koteles az éves tovabbképzési tervben szerepld munkavallalé szémara a
tovabbképzésen vald részvétel idejére munkaidé-kedvezményt biztositani, erre az idére tavolléti

dijat fizetni, és a tovdbbképzés részvételi dijat viselni. (9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet 15§. (3)

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



Intézmény higiénéje:

Az intézmény vezetdje a takaritast és a fertStlenitést rendszeresen koteles ellendrizni. Az intézmény
dolgozoinak a mosés, a gondozasi, takaritisi munka soran a mindenkor érvémyes higiénés
rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat hozzaférhet® helyen kell
tartani, vagy kifliggeszteni.

Fert6z0 betegség gyanuja, vagy el6forduldsa esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitisok szerint kell eljarni. Az intézmény dolgoz6i, valamint a
bolcsddeben ellatott gyermekek betegségbdl torténd visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

A bolcsdde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés szokasok
kialakitasat.

Az intézmény dolgozoéinak a jogszabalyban eldirt elozetes, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt az idGszakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgélatok elvégeztetése, illetve az

azon valo részvétel kotelezd, annak hianyaban a kézalkalmazott nem foglalkoztathato.

VIL
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Altalanos eléirasok:

1. Altalanos munkavédelmi rendelkezések a gyermekbalesetek megelézésére

~  Oszi-téli idészakban gondoskodas a Bolcs6de jarofeliileteinek tisztantartasarol,
sikossagmentesités kiil- és beltéren egyarant.

— FEpiilet bejaras évente t5bb alkalommal-balesetmentes és biztonsagos kornyezet kialakitasa.
— Evente igény szerint rovar és ragcsaloirtas.

2. A Bolcs6de alkalmazottai évente 1alkalommal kotelezéen részt vesznek munka- és

tlizvédelmi oktatason, és elsGsegélynyujto tajékoztatason.

3. Az intézmény hazirendjében kell meghatirozni azokat a védd-, 6vo elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

4. A beteg gyermek az orvos 4ltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intézményt. A
gyermek egészségét, gyogyulasat kozosségbe valo visszatérését az orvosnak kell igazolnia.

5. Minden foglalkoztatott feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha
eszleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.



6. Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatekot hasznald

kisgyermekneveld koteles a jatékban feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot

¢s hasznélati utasitdst gondosan attanulményozni, és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

7. A jatékkészletet napi-heti rendszerességgel fertbtleniteni kell!

8. Kotelezd a rogzitett jatéktok iddszakos feliilvizsgdlata.

9. Hazi keszitesti siiteményekbol ételmintat kell eltenni, s azt 78 6raig meg kell 8rizni.

10. Az intézmeny dolgoz6i csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az intézménybe, amelyek a

gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az intézményben torténd

hasznalatukra el6zetes bemutatas utan az intézményvezeté ad engedélyt.

11. Ittas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

Baleset esetén kovetend6 eljarasrend:

A mindennapi élet sordn bekovetkezd kisebb sériilések (esés kovetkeztében kel etkezé kisebb
zz4das, felhamsériilés) helyi ellatdsa az orvosi szobaban a gyermek kijel5lt
kisgyermeknevel6je vagy a bolcsédeorvos altal.
A gyermeknél laz, fdjdalom észlelése esetén a sziild értesitése a kisgyermekneveld altal, a
sziil6tl elézetesen beszerzett 14z- és/vagy fajdalomcsillapitasra szolgalo készitmény
beadasara vonatkozo nyilatkozat tekintetében a készitmény beadésa, a gyermek elkiilonitése a
sziild megérkezéséig.
Sulyosabb sériilés bekovetkeztekor mentd és sziilé egyidejii értesitése a kisgyermeknevels
altal.

JegyzOkonyv készités.

Egészségvédelem:

- évente 1 alkalommal dolgoz6i alkalmassagi vizsgalat izemi orvos altal.

- Egészség megdrzo-fejlesztd program

Jarvanyiigyi veszélyhelyzetben:

A Bolcsdde teriiletére belépés csak maszkban torténik.
A bejarat kdzelében elhelyezett kézfertStlenitdk azonnali hasznalata.
Opcionalisan: cipdre hiizhat6 véd6zsak elhelyezése a bejarat kiozelében.

Belépéskor 1azmérés az arra kijelolt alkalmazott altal.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozdinak feladata:
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A gyermekek feliigyeletét ellaté kisgyermekneveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintet nie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetének.

E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé kisgyermekneveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben t6rténd balesetet, sériilést az intézményvezetSnek (az 4ltala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaban, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilék
képviseldjét.

Elsésegélydoboz helye: orvosi szoba.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:

1. Az Intézmény nyitvatartasi idejében bekovetkezd rendkiviili helyzet (természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi, vagy egyéb mas, amelynek varhat6 vagy valos kvetkezményei
rendkiviilinek tekinthetdk) eljarasi protokollja:
— Kiiritési terv alapjan a gyermekek, az alkalmazottak és a Bolcs6de teriiletén tartdzkodo egyéb
személyek biztonsagos helyre juttatasa védett utvonalon.
— A csoportszobak kiiiritéséért az adott csoport kisgyermekneveldje felelds.
— A Bolcsédevezetd a személyek biztonsagba helyezése utan kdzvetleniil értesiti a megfeleld
hatosagot (renddrség, mentdk, katasztrofavédelem, elektromos miivek, vizmiivek stb.) a

rendkiviili helyzet elhéritasa végett.

2. A Bolcs8de nyitvatartasi idején kiviil keletkezett rendkiviili helyzet eljarasi protokollja:
— Intézkedési terv alapjan kijeldlt ligyeleti rendszerben az tigyeletes személy tajékoztatja a
megfeleld hatdsagot az intézkedés sziikségességérol.

— Sziikség esetén értesitési forrddrot-halozat megtervezése, az abban szerepld személyek

értesitése.



— Az ugyeletes személy helyszinre érkezése.

—~ Jegyz6konyv felvétele.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul Srtesiti:
- az érintett hatésagokat,

- a fenntartot,
- a szililoket

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atliz,

a foldrengés,

bombariado,

egyeb veszelyes helyzet, illetve a gondozéi munkat mas médon akadalyozo, nehezitd kériilmény.

Bombariad6 esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadilyoztatisa esetén a Szervezeti és
Mitkodési Szabalyzatban szabalyozott rend szerint kell eljarni. Epiilet kiiiritése a tiizriado-terv
szerint zajlik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet,
kiilonosen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nyuljanak. Az épiilet kiiiritésének
idotartamardl a gyerekek elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag informacidja alapjan az
intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. J6 id6 esetén
a jatsz0 udvarok legtavolabbi részére kell vinni a gyerekeket. A tiiz oltasdban mindenki kételes
részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjidk el. Rendkiviili eseményt,
bombariad6t az intézményvezetd, a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések megtétele utdn a
fenntart felé haladéktalanul jelenti. Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a
fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas médjat és

idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

3.Az intézménvben torténé dohanyzas szabalyozasa:

Az intézmény tertiletén tilos a dohanyzas.

VIII. Gazdalkodasi feladatok

Az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait a BolcsGdevezetd iranyitasa alatt 14tja el a Bolcséde
székhelyén (telephelyén). A koltségvetési keretet Ujfehérté Varos Képviselbtestiilete hagyja jova,

amely az ingatlan, valamint a targyi eszk6zok, készletek felett tulajdonosként rendelkezik. A
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koltségvetés tervezése és végrehajtasa a bolcsddevezetd feladata, aki kotelezettségvallalasi

jogkorrel rendelkezik.

A gazdalkodasra vonatkozo belsé szabalyzatok:
— Pénzkezelési szabalyzat
~ Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzat
—~ Szamviteli politikai szabalyzat
— Leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak selejtezéeének szabalyzata
— Iratkezelési szabalyzat
— Gazdalkodasi szabalyzat
— Beszerzési szabalyzat
— Adatvédelmi szabalyzat
— Munka és védoruha szabalyzat
— Munka- és tlizvédelmi szabalyzat
— Szabélytalansagok kezelése
— Reprezentécios kiadasok szabalyzata
— Kikiildetési szabalyzat

— Fenntartod1 utasitasok

A Bolcsdde belsd kontrolirendszerének 1étrehozasaért, mitkkodtetéséért és fejlesztéséért a
Bolcsédevezetd felelos.

A Bolcsdde belsd ellendrzését az intézmény vezetbje végzi.

IX. Iratkezelési rend és kiadvanyozas

1. A BolcsOdevezetd felel az ellatott gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok,
nyomtatvanyok és a Boélcséde milkddésével kapcsolatos iratok biztonsdgos megdrzéséért. Az
iratkezelést ugy kell végezni, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult szdmira legyen
megismerhetd, az irat bekeriilésének nyomvonala visszavezetheté és visszakeresheté legyen,
valamint a szoftverek altal kezelt adatok biztonsaga is érvényre jusson.

2. A Bolcsédében kiadvanyozasra a BolcsGdevezetd jogosult, alairasi joggal 6 rendelkezik. A
bolcsddeben hasznalt bélyegzokrdl és azok lenyomatardl is nyilvantartast kell vezetni, melyért a

Bolcsodevezeto a felel6s.



3. A Bolcsédevezetd akadalyoztatdsa, tivolléte esetén helyettese latja el ezeket a feladatokat,
amennyiben pedig a bolcsddevezetd-helyettes is akadalyoztatva van, a munkakéri leir ésban kijelslt

személy.

4. Irattari terv az 1995. évi LXVL. térvény, illetve a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

alapjan.

X.Adatvédelem

— Az intézmény adatvédelmi tisztviselGje: dr. Kiss Elek

— Elérhetdsége: drkisselek@gmail.com.

— A Bolcs6de adatvédelmi tisztviselGje tajékoztatast ad a GDPR szerint keletkezett
kotelezettségekrol, és ellenbrzi azok betartisat.

— A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsaggal egyiittmiikodve részt vesz a
Bolcsdde adatvédelmi szabalyzatainak megalkotasaban.

— Részt vesz az adatvédelmi incidensek megel6zésében és kivizsgalasaban.

XI.
AZ INTEZMENY ELLENORZESE

A gondozo és nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd nevelési-, gondozasi tevékenység
ellendrzése. Az intézményben a gondozo-, neveldmunka minéségének, és eredményeinek objektiv
szamba vétele.

A gondozdi-neveldi munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési

tevékenységére kiterjed.

A belsé ellendrzés célja:
e Az esetlegesen el6forduld hibadk mieldbbi feltarasa.
e A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

e A gondozési munka hatékonysaganak fokozasa.



Az ellendrzési tervet a csoport- és szakmai vezetd javaslatai alapjan az intézményve=etd késziti el.
Az ellenfrzési terv tartalmazza az ellenbrzés teriiletét, modszerét és iitemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része). Az ellemérzési tervben
nem szerepld rendkiviili ellen6rzésrl az intézményvezeté dont. Az ellendrzések tapasztalatairdl,

eredmenyérdl az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

Az ellendrzés formai:
® agondozo és a neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése,
e beszamoltatas
e irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
e specialis felmérések, vizsgalatok.

Az intézmény szakmai modszertani irdnyitasat, ellendrzését a jogszabalyban kijelolt szerv végzi.

Az eredményesen végzett munka elismerése:
Az erkélcsi és anyagi elismerésre vonatkozd dontést a munkakézOsség  javaslata

figyelembevételével —az intézményvezetd hozza meg.

Erkolcsi, anyagi elismerés lehet:
- szobeli dicséret,
- kitlntetés,
- tovabbképzéseken valo jutalom részvétel,
- pénzjutalom,
- illetmény varakozasi id6 csokkentése,
- jutalomszabadsag,

- ajandék.

Kitiintetésre, jutalmazasra javasolhat6 az a kézalkalmazott, aki:
- folyamatosan kiemelked6 magas szinvonalil szakmai neveldmunkat végez,
- élen jar az 6nképzésben,
- nyertes palyazatot ir,

s rr

- azintézmény targyi feltételeinek javitasaért tobbletmunkat végez.

Szakmai ellenorzés
A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly Szocialis

¢és Gyambhivatala végzi.



Egészségiigyi ellenérzés
Az intézmény egészségligyi szaktevékenysége feletti szakfelligyeletet az illetékes Szabolcs Szatmar

Bereg Megyei Kormanyhivatal Nyiregyhazas Jarasi Hivatala /ANTSZ/ végzi.

XIL.
A BOLCSODE KAPCSOLATAI

Belsé kapcsolattartas
Intézményi értekezleteken, megbeszéléseken havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint részt
vesznek:

- azintézmény dolgozoi,

- meghivott eléadok.

Témai:

az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkodési kérdések,

- szakmai és médszertani kérdések,

gazdalkodassal kapcsolatos kérdések,

vezetOi dontések elokészitése,

személyi kérdések,

kérdések, javaslatok.

Erdek-képviseleti Férum: évente legaldbb 1 alkalommal. illetve sziikség szerint tartja {ilését

Kiils6 kapcsolattartas
A bolcsdde és a bolcsddei sziildi szervezet kozotti kapesolattartas rendje.

A sziildi szervezettel kozvetlen kapcsolatot az intézmény vezetdje tart:

-Informécio atadés intézményt érintd kérdésekben, bolcsédei rendezvények szervezése el6tt.

Az intézmény gyermekkozosségeit a csoportok alkotjak.
Csalad-bolcsdde kapcesolattartasi rendje:

Naponta gyermekatadaskor



Csaladlatogatas: Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.)
Evente legalabb egyszer elorejelzés alapjan.
Fogaddora: A kisgyermeknevelSk és sziilok altal egyeztetett idépontban.
Nyilt napok: Ko6z0s egyeztetés, meghivas alapjan.
Szervezetten k6zos meghirdetett programok alkalmaval.
Sziil6i értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel.
Rendezvények elott megbeszéld, szervezd jelleggel.

Hagyomanyok: Részvétel a szervezésben, lebonyolitasban

Fenntarté és Intézmények kapcsolattartasi rendje:
Koltsegvetéssel kapcsolatosan folyamatosan (adatszolgaltatds, egyeztetés, tervezés, végrehaijtas).
Szakmai €s fenntartasi kérdésekben folyamatosan (felvétel, alkalmazottak, csoportinditas, mitkodési

engedély modositas, belso ellendrzés stb.)

A bolcséde rendszeres kapesolatot tart:

- avédondi szolgalattal

- ahazi gyermekorvosi szolgalattal,
- csaladsegit6 kozponttal,

- nevelési tanacsadoval,

- 6Ovodakkal,

- képzd intézményekkel,

- korai fejlesztés szakembereivel,

- gyermekjoléti szolgalattal,

- gyamiiggyel

- gyermekvédelem szakembereivel

egymas kompetencia hatarainak tiszteletben tartisaval.

Modszertani iranyitas: jogszabalyban kijeldlt szerv végzi.

Miikddési nyilvantartisba vétel: Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi

és Igazsagiigyi Foosztaly Szocialis és Gyamhivatali Osztalya végzi.




XIII.

HAGYOMANYOK APOLASA

Az tUnnepélyek, a minden évben megismétl6dd programok az egymds irdnti tisztelet, tiirelem

alakitasa, a kozos cselekvés oromére, az 0j kozosségek formaldsira szolgilnak. Az intézmény

hagyomaényainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése az intézményi k6zosség minden tagjanak joga

¢s kotelessége.

1. Kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

A gyermekkozdsséggel kapesolatos hagyomanyok apolasa a gyermekkorcsoportoknak megfelelden

kivalasztva keriilnek megtartasra.

koz6s megemlékezés a gyermekek Név-, illetve Sziiletésnapjardl,
Oszi ismerked? csaladi nap, OSZI ZSIBONGAS
Iciri-piciri mesehonap

Mikulés,

Karacsony

Farsang

Bdlcsibe-csalogatd napok
Husvét-kisallatsimogat6

Baba-Mama nap /csaladd nemzetkozi vilagnapja/
Gyereknap

Gyereknapi vigadalom a mizeumkertben

Bolcsi ballagas

Evzaro csaladi nap.

2 Kisgyermeknevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel,
koz6s iinnepélyek szervezése, rendezvényeken val6 részvétel. (névnapok, karacsony)

ko6z06s kirandulas.

Az intézmény hagyomanyainak és jé hirének 6visa minden dolgozé feladata.

L |

(8]



XIV.
DOKUMENTACIO

1. Intézményvezeto altal vezetett dokumentaciok

- Belsd szabalyzatok

- dolgozok egészségligyi vizsgalatainak nyilvantartasa (eii. konyv)

- felvételi konyv (Sz.Ny.3354-10 r.sz.)

- napi igénybevételi kimutatas

- havi és éves statisztika

- fert6z6 betegségekrdl kimutatas

- tetvességi nyilvantartas

- dolgozdék munkakori leirasa

- koltségvetés tervezése

- heti étrend 6sszedllitasa (élelmezésvezetdvel és orvossal)

- dolgozok szabadsaganak nyilvantartdsa

- dolgozdk jelenléti kimutatasa

- dolgozdk személyligyi anyaganak vezetése

- adatlapok felvételhez

- iktatokonyv

- készletnyilvantarté lap

- selejtezés

- leltarozas

- statisztika

- atadés-atvétel

- munkaruha nyilvantartas

- tlzjelzd berendezési napld

- iddszakos gyermekfeliigyelet

- rovar €s ragesaldirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

- KENYSZI felé napi jelentési kotelezettség

- KIR rendszerben adatok kezelése

- KIRA rendszer

- Oktatasi hivatal dolgozoi adat rogzités.
Analitikus nyilvantartas készl:

* gyermekek felvételérol

» adatairdl



befizetett téritési dijakrol
dolgozdk adatairdl

koltségvetési dologi eldiranyzatbol vasarolt szakmai fenntartasi készletekré]

Az intézményi dokumentéaciokba val6 betekintés rendje:

Az intézmény vezetdjénél, vele valo elére egyeztetett idépontban.

2.Bolcsddei Kisgyermeknevelgk altal vezetett dokumentumok vezetése

Gyermek egyéni fejlédési naploja (1 éves korig havonta, késSbb negyedévente )
percentiles tabla

Csoport napld

lizend-csaladi fuzet

beszoktatas dokumentélasa

csaladlatogatas dokumentalasa

€ves nevelési -gondozasi terv §sszeallitasa.

3.Bolcsddeorvos feladatkore

egészségligyi torzslap, éves statuszok, megbetegedés esetén
heti étrend ellendrzése

az ¢€lelmezés ellendrzése, szakszerliség €s higiéné szempontjabol.

XV.

AT NEM RUHAZHATO HATASKOROK

1. A kisgyermeknevel6i testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé hataskoroket:
Szakmai Program elfogadésa, amelyet a fenntarté hagy jova.
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) elfogadasa, amelyet a fenntartd hagy jova.

Hazirend elfogadésa, amelyet a fenntarté hagy jova.

Z.Erdekképviseleti Forum miikédésére vonatkozo szabalyok:

e A bolcsédében az ellatasban részesiilsk érdekvédelmére érdekképviseleti forum
mitkodik.
Az erdekképviseleti forum szavazati jogu, valasztott tagjai:
a.) az ellatasban részesiild gyermekek képviseletében csoportonként egy - egy szild

vagy mas torvényes képviseld,



b.) az intézmény részérél gondozasi egységenként egy - egy f0,
c.) Ujfehérté Varos Onkormanyzata részérdl a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga egy

tagja.

e A valasztds megszervezésérdl az intézményvezetd koteles gondoskodni.

e A tagsag megsziinik:

a) a megbizas idGtartamanak lejartaval,
b) lemondassal,
¢) a gyermek intézményi jogviszonyanak megsziinésével,

d) a tag halalaval.

e Az érdekképviseleti forum tagjainak tisztsége 1 évre sz0l. Az év kozben megiiresedett

tagsagi helyre 30 napon beliil 4j tagot kell valasztani.

e Az érdekképviseleti forum alakuld iilésén tagjai sorabol elnokot valaszt.

* Az érdekképviseleti forum iiléseit az elndk hivja 6ssze. A hatarozatképességhez 3 tag

egyidejii jelenléte sziikséges. Az érdekképviseleti forum dontéseit egyszeril
szotobbséggel hozza. Szavazategyenléség esetén az elndk szavazata dont. Az

érdekképviseleti forum iilésére tanacskozasi joggal az intézményvezetSt meg kell hivni.

* A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek

védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint az
intézmény vezetdjénél vagy a Forum barmely tagjanal (tovabbiakban: panasz
kivizsgélaséara jogosult) panasszal élhetnek:

- az ellatast érintd kifogasok,

- agyermeki jogok sérelme,

- azintézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

o Tdjékozéddsi és tajékoztatds jog: Az Intézmény vezet$jétdl tdjékoztatast kérhet a
kolesonds érdeklédésre szamot tartd, gyermekeket és sziilket érintdé kérdésekrdl,
atszervezésekrol.

Véleményezési és javaslattételi jog: A Férum javaslatot tehet a bolcsdde alaptevékenységét

nem veszelyeztetd szolgaltatasok tervezésérdl és miikodtetésérdl. Véleményt nyilvénithat a

gyermekeket érint6 iigyekben. A Foérum véleményezési és egyetértési joganak gyakorlasara

vonatkozé szabéalyokat a Hazirend tartalmazza. A Forum tigyrendjét maga hatirozza meg.




XVI. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatot Ujfehértd Varos Onkormanyzat Képvis el§- testiilete

Téarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga a ..............coceevvnenen... szamu hatdrozataval vél eményezte és
Ujfehérté Varos Polgarmestere jovahagyéasaval, ...............o, napjan 1ép hatalyba,

ezzel egyidejiileg az intézmény jelen szabalyzat hatélyba 1épéséig hatalyban 16p6 Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata hatalyat veszti.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
belsd szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitisok egészitik ki, melyek jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil is modosithatdak.

1) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:
-A Bélcséde Hazirendje,

-Jogszabalyok jegyzéke.
ZARADEK

1. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
2. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az intézmény egész teriiletére és valamennyi dolgozojara
kotelez6 érvénnyel vonatkozik.
5. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a NevelStestillet, a Sziiléi Szervezet és az
Erdekképviseleti Férum megtargyalta.

e Neveldtestiilet targyalta: 2021.................

e Sziil6i szervezet targyalta: 2021. ......................

e Az Erdekképviseleti Forum a 2017 .....ooeeveeeeeeeeiieiiennn, napjan megtartott iilésén a

szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértett.

Ujfehértd, 2021. ...c.ooveeeeeeeeeee,
Janikné Békési Szilvia
Bolcsodevezetd
Jévahagyta:
Ujfehérto, . .......vveeeeeeaeeann,

dr. Hossz J6zsef
Polgarmester



1.MELLEKLET

4244 Ujfehérto, Bartok Bélaut 5., Telefon:06-42-290-133

UJFEHERTOI JATEKVAR BOLCSODE

HAZIRENDIJE

Készitette: Janikné Békési Szilvia
Bolcsodevezetd




1. Altalinos rendelkezések:

A Hazirend az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménybe jaré gyermekekre és sziileikre
vonatkozik.

A fenntarté jovdhagyasaval vélik érvényessé. Modositasra akkor keriil sor, ha a vonatkozé jo gszabalyokban
valtozas &ll be.

A Hazirend hatalyba 1ép az elfogadés napjan, illetve a modositasokat kdvetden a nevelési év kezdetekor.

A Hazirend visszavonasig érvényes.

2. Gyermekek a bolcsodében
A gvermekek jogai:

e A gondozasi- nevelési intézményben, biztonsigban és egészséges kornyezetben neveljék,
gondozzak. A bolcséde napirendjét a gyermekek életkori sajatossigainak figyelembevételével
alakitsak ki /jatékido, levegdztetés, pihendids, étkezés, testmozgas/.

e A gyermek joga, hogy képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben részesiiljom.

® A boélcséde szakmai programja a gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez vald jogat nem
korlatozhatja, lehetdséget nyujt harmonikus testi-lelki személyiség fejlddésében, sziilékkel vald
kapcsolatainak elmélyitésében.

3. A nevelési-gondozasi év rendje:

- A nevelési év szeptember 1-én kezdddik, augusztus 31.-ig tart.

- A nyari zaras id6pontjar6l minden naptari év marcius 01.-ig tajékoztatjuk a sziiléket. Nyari sziinet pontos
idépontjat és tartalmat a fenntartd engedélyezi.

A Gyvt.42.8. (3) bekezdése értelmében minden év februar 15-éig tajékoztatjuk a sziildket a nyari
nyitvatartasi rendjérdl. A nyari zarva tartas id6tartamat a fenntart6 legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg.

4. A bolcséde nyitvatartasi ideje:

Bolcsédénk nyitvatartasi ideje a varos lakossaganak igényét tekintve 116ra.

Hétf6td1 — Péntekig :6.30.-t61-17:30-ig tart nyitva.

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése szerinti blcsédei ellatas esetén a gyermeknapi gondozasi ideje legalabb négy
ora és legfeljebb tizenkét 6ra. Ha sajatos nevelési igényii gyermeket gondozunk a napi gondozasi ideje négy
oranal kevesebb id6tartamban is meghatarozhaté.

Kérjiik a sziiloket, hogy 8.15-8.45. kozott ne zavarjak a reggelizés folyamatat. Gyermekiikkel reggelizés elétt
vagy utan érkezzenek. Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy reggelit 9.00.-ig tudjuk a gyerekek szamara
biztositani. A gyermek hazavitelérdl 17.20.-ig gondoskodjanak. Valas esetén a sziildi feliigyeleti jog
mindaddig fennall, amig errdl hatosagi/birosagi hatarozat mashogy nem rendelkezik, addig mindkét sziilének
kiadhato a gyerek.

A bolcs6débél a gyermeket csak a sziilé, vagy az altala irdsban megjeldlt személy viheti el. 14 éven aluli
gyermek e feladattal nem bizhat6 meg. Alkohol befolyasa alatt 4116 sziilének kisgyermeket nem adunk
ki.

A jol szervezett, folyamatos, rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvaldsitasat biztositja,
megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és az 6nallosodas lehetdségét. A
napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy elégitjiik ki, hogy kdzben a csoport életében is
attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozodhassanak a véarhaté eseményekrél, minimalisra
csokkenjen a felesleges varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja.




A napirend fligg a gyermekcsoport életkori Gsszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitél, de befolyasoljak
azt az évszakok, az id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezok is.

A napirend kialakitisanak tovabbi feltételei a személyi allandésag (,,sajat kisgyermeknevel<” rendszer), a
targyi feltetelek, a j6 munkaszervezés, a bolcsddei dajkaval valé 6sszehangolt munka, a kisgyermekek
otthoni €letének, életritmusanak lehetéség szerinti figyelembevétele.

5. Bolcséddei felvétel rendje

A bolcsddébe a gyermekek beiratas alapjan keriilnek.

A beiratas a sziil6 és a gyermek személyes megjelenésével torténik.

Bolesddébe 20 hetes kortol 3 éves korig vehetd fel kisgyermek.

A gyermekek felvétele a nevelési év kdzben folyamatosan térténik az iires féréhelyek fiiggvényében.

6. A bolcsédébe jaras feltétele:

- Nem all fenn jogosultsagi feltételt kizar6 ok.

- A gyermek bet6ltétte a 20 hetes kort.

- A gyermek szilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani napkézbeni ellatasat, vagy ha a
gyermekvédelmi rendszer irdsban kéri az alapellatisba vagy védelembe, ill. az altaluk gondozasba vett
gyermek részére a bolesddei ellatast (Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd szolgalat, Gyamhatosag)

- A gyermek egészséges, fert6z6 betegségtsl mentes.

A bolesddébe jaras feltétele gyermekorvos altal kiallitott egészségiigyi torzslap, orvosi igazolas kotelezd
védoboltasok megléte sziikséges.

Amennyiben a beszoktatast kovetSen kideriil, hogy a gyermek fejlédésében elmaradott sziilével és a
bolcsddeorvossal valo megbeszélés utan kérjiik a gyermek vizsgalatat a szakértsi rehabilitacios bizottsag és a
tanulasi képességet vizsgald bizottsagtol.

Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei gondozasi- nevelési év végéig maradhat bdlcsédében.
Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életének betoltését kovetd augusztus31.-ig tovabb
gondozhato6 bolcsédében ehhez sziikséges a gyermek szakorvosanak vagy a bolcsédeorvosanak a javaslata.

7. A gvermekek érkezésének tdvozasanak rendje

A zavartalan nevelés-gondozas érdekében reggel 9.00-ig fogadjuk a gyermekeket. Ettdl eltémi, csak
egyeztetés utan lehet.

Kérjiik a sziiloket, hogy a bdlcsédébe érkezd gyermekeket minden esetben a csoportszobaban 1év6 felndttnek
adjak at, tdvozaskor a kisgyermeknevel6tdl kérjék ki.

Idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak a bolcsddében!

8. A tivolmaradas rendje, egészségiigyi szabalyok

Beteg, gyogyszert szedd, még labadozé gyermeket a bolcsddébe nem vehetiink vissza. Betegség miatti
hianyzas utén a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja a kisgyermekneveld.

A napkézben megbetegedett gyermeket a kisgyermekneveld ellatja, sziikség esetén lazat csillapit, lefekteti,
orvost hiv és értesiti a sziilét. Lazas gyereket csak orvosi igazolassal lehet ujbél bolesédébe hozni, akkor is
ha otthon mar nem volt 14za a gyermeknek.

Fert6z6 betegség esetén /szalmonella, himlé, herpesz, kotShartya gyulladas/ a sziiléknek bejelentési
kotelezettsége van.

A beiratkozaskor a sziil6 kotelessége, hogy jelezze, gyermekének étel- gyogyszerérzékenysége van.

A sziild telefonon, vagy személyesen jelezze gyermeke hianyzasat. Ebben az esetben a hianyzast igazoltnak
tekintjiik.




A bolcsddeorvos megbetegedéssel kapesolatos kitilté és vizsgalatokra vonatkozé utasitdsait, javaslatait
kérjiik betartani.

9. A gyermekek ruhdzata a bolcs6dében

A sziil6 koteles tisztan, gondozottan bolesddébe hozni a gyermekét. Az idéjarasnak megfelelden, rétegesen,
kényelmesen 6ltozzenek.

Valtocipgjiik legyen stabil, a papucs hasznalata egészségtelen, balesetveszélyes, nem engedély ezett.

Az atoltozéshez valtoruhat, alsonemiit, a pelenkézashoz sziikséges kellékeket/pelenka, nedves popsi torlo,
popsi krény/ a sziil$ biztositja.

A ruhak elhelyezésére a bolcsédében minden gyermek szamara jellel ellatott 61t6z6rész, szekrény biztositott.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgot tiroljik a szekrényben, mert a bélesédében hagyott, ill. a
személyes targyakért felelésséget vallalni nem tudunk.

10. A kozosségi élet szabalyai

A balesetek megeldzése érdekében nem engedélyezziik az ékszerek és mas nagy értékii személyes targyak
hasznélatat.

A gyermekek behozhatnak magukkal minden nap olyan kedves az otthonhoz kt8d§ targyat, /puha jatékot,
textiliat, sz6rmeallatot/ amelyhez ragaszkodnak. Nem hozhatnak be félelmet kelté /kard, puska, robot/
targyakat.

Elelmiszert csak a bélcsde és a csoport szokds és szabalyrendszerének megfelelden hozhatnak magukkal pl.
gytimdlcsnap, sziiletés és névnap, rendezvények. Otthonrol hozott siiteménybél 48 drara mintat tesziink el.
Tilos a bolcsdde teriiletén otthonrol hozott élelmiszert /banan, csoki, taréridi, tea/ fogyasztani, nassolni. A
tobbi gyerekkel szemben ,.etikatlan” és a bolcséde tisztantartasat is zavarja.

11. Egészségiigyi és 6v6 - védo rendelkezések

A rendszeres egészségligyi ellatast, vizsgalatokat, ellendrzést a bolesdde gyermekorvosa végzi.

A boleséde teriiletére allatot behozni nem szabad. A balesetveszély elhéritasa mindenki szdmara alapvetden
kotelezé feladat. Baleset esetén a kisgyermekneveld minden esetben tajékoztatja a sziilét, gondviseldt.
Amennyiben a gyermek orvosi ellatasra szorul, a bdlcséde a sziilét azonnal értesiti és jegyzkonyvet allit ki a
baleset koriilményeirdl.

A bdlesdde egész teriiletén tilos a dohanyzas €s a szeszes ital fogyasztasa.

A gyermekek biztonsiga érdekében az utcai bejaratot a felszerelt retesszel minden alkalommal be kell
zarni. A sziilék csak az 1-es és a 2-es bejaratot hasznalhatjak, a gazdasagi bejaraton csak a bélcséde
dolgozéi kozlekedhetnek.

Minden sziilé csak a sajat gyermeke fegyelmezésére jogosult, mas gyermekkel nem szabad konfliktusba
kertilnie.

A specialis foglalkozasokon résztvevd gyermekek feliigyelete a szolgaltatast nyiijté feladata.
Kérjiik, hogy semmilyen plakatot, hirdetményt, reklamujsagot ne rakjanak ki a bolcsddében, csak abban az
esetben, ha ezt a bolcsédevezetd engedélyezte!

12. Rendkiviili események
Bombariado, tliz, elemi csapasok, miiszaki meghibasodasok sordn a személyek mentését a Tiizriadd terv
szerint végezziik. A Tiizriado terv betartiasa mindenki szamara kotelezd!

13. Fizetési kotelezettség
A gyermekek étkezéséért-gondozasaért a sziiloknek téritési dijat kell fizetni. A téritési dij befizetése minden
hénapban készpénzben térténik, amit minden honapban a meghatéarozott napig kell befizetni.
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A gyermek hidnyzasanak bejelentését személyesen, vagy telefonon 8:30-ig tudjuk fogadni. Jelezni kell a
visszaérkezést is.

A gyermekek a bolcsdédében napi négyszeri étkezésben részesiilnek. Az étkezési kedvezményt csak a
hatarozatok bemutatasat kovetden all médunkban biztositani.

Az intézményben iddszakos gyermekfeliigyelet, amit téritési dij ellenében vehetnek igémybe a sziilk,
gyerekek.

Etkezési téritési dijkedvezmények:
Az 1997.¢évi XXXI. toérvény és a 2015. évi LXIII. térvény, valamint a 328./2011.(XI1.29.) Korm. rendelet
értelmében

roror .

- aki rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil,

- akinek a csaladjaban harom vagy t6bb gyereket nevelnek,

- aki atmeneti gondozasban levd, az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett gyerek utan

- a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatdsag, neveldsziiloknél helyezték el a gyereket

- tartdsan beteg vagy fogyatékkal é16 gyermek esetén,
- Téritési dij nélkiili étkezésben részesiilnek, de gondozasi dij fizetésére kitelezettek:

- akinek a csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb

minimalbér nettd 6sszegének 130%-at

- azok az egészséges gyerekek, akinek a csaladjaban nevelkedd testvére tartosan beteg vagy
fogyatékos.

Gyermeknevelést segitdé szolgaltatas a jatszocsoportos foglalkozas, ahol a gyermek és sziil§
egyiittes jateklehetdsége — a bolcsddei szolgaltatast nynjtd személy segitségével- biztosithatd kiilon
téritési dij ellenében. A szolgiltatds nem zavarhatja a mindennapos gyermekellatast, igy ez a
szolgaltatds csoporton kiviili helyiségben, az intézmény kozOsségi helyiségében tarthatd
nyitvatartasi id6 keretén beliil.

A jatszocsoportos foglalkozason gyermek és felndtt szamara zokni hasznélata a mozgasfejlesztd
eszk6zOokon higiéniai okokbol, valamint a balesetek elkeriilése végett kotelezd.

A jatszOcsoportot csak egészséges gyermekek latogathatjak!

14. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje:
A bolesbde felszereléseit, a jatszoudvar jatékait, csak a bolesédében felvételt nyert gyermekek hasznalhatjak.

A szandékos, vagy a nagyobb gyermekek altal okozott kart a sziilé kételes megtériteni.

Utcai cip6ével a csoportszobaba 1épni nem szabad. Beszoktatasi idészakban, nyilt napok alkalmaval, sziilé
cipd nélkiil vagy valtocipével johet be a csoportba.

A sziilék csak nyilt iinnepségeken, rendezvényeken latogathatjak a csoportszobat.

15. Sziilok a bolesodében

A sziilékkel valé kozds nevelési elvek kialakitisa

A bdlcsédébe jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket, szeressék és
fogadjak el pajtasaik egyéniségét, megtanuljak kifejezni gondolataikat és érzéseiket és legyenek képesek
alkalmazkodni is. A felmeriild konfliktusokat ne durvasiggal, erdszakkal vagy arulkodassal oldjik meg.
Ezen torekvéseink sikerének érdekében kérjilk, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben. Példdul ne tegyenck a gyermekiik el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok




gyermekeére, a bolcsddére, az ott dolgozé felndttekre és ne biztassak gyermekeiket verekedé sre, még ha az
e16z6 nap az On gyermekét érte sérelem.

A bdlcsdde minden dolgozdja torekszik arra, hogy elfogadja a csaladi nevelés elsddlegessSgét. Az iizend
fiizetbe gyermekik fejlddésével kapcsolatban, gyermeket ért véltozasokkal kapcsolatbam a gondozdk
feliegyzéseit kisérjék figyelemmel, ezekre vald reagalast szivesen vessziik.

16. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Amnak érdekében, hogy gyermekeiket, a nekik legmegfelelobb médszer szerint neveljiik, sziikség van az
igazi egyiittmiik6désre, nyitottsagra, dszinteségre. Ezért komolyabb probléma, konfliktus esetén keressék fel
a kisgyermekneveldt, illetve a bdlcséde vezetdjét és veliik kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.
A sziilknek lehetdségiik van a rendezvényeinken vald részvételre, ahol tajékozodhatnak az bolcsddében
foly6 nevel6munkardl, a csoport életérdl, a gyermekek tevékenységérdl.

17. A sziilonek joga van:

® megismerni az intézményiink nevelési programjat, hazirendjét, szervezeti és mitkdési szabalyzatat,
ezekkel kapcsolatban véleményiiket kifejezhetik,

e gyermekiik fejlddésérdl rendszeresen és részletes tajékoztatast kapjanak,

e részt vegyenek a sziiloi képvisel6k megvalasztasaban,

e jogszabilyban meghatarozottak szerint részt vegyenek az érdekeiket érintd dontések
meghozataldban,

e a gyermekek adatainak védelmét a bolcsdde koteles biztositani. A gyermekérdl csak a sziilé és a
hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast a kisgyermekneveloktdl. Kotelezden kozlendé adatok:
gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lakcime, TAJ szama, a sziil neve elérhetdsége.

18. Bolcsédénkben a sziilok kotelessége, hogy:

¢ Gondoskodjanak a gyermekiik testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol.

e Figyelemmel kisérjék gyermekiik fejlodését, gondoskodjanak arrél, hogy gyermekiik megkapjanak
ehhez minden téliik elvarhato segitséget.

e Rendszeresen tartsanak kapcsolatot a gyermekiikkel foglalkozé szakemberekkel.

e Segitsék gyermekiik kdzosségbe vald beilleszkedését, a bolcsdde rendjének, valamint a kozosségi
élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

e Tartsak tiszteletben a bolcséde szakemberei, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait.

19. Egyiittmiikodés forumai:

- sziil6i értekezletek, eldadasok,

- nyilt napok,

- k6z0s rendezvények,

- fogadddrak,

- gondozondkkel torténd rovid, esetenkénti megbeszélés.

Ezeken a férumokon lehetdségiik van, hogy kinyilvanitsak a gyermekekkel és a nevelémunkaval kapcsolatos
észrevételeiket, Gtleteiket.

Kérjik Onéket, hogy sem a gyermekekkel kapcsolatos, sem maganjellegii beszélgetésekre az
kisgyermeknevelét munkaja kozben hosszabb idére ne vonjak el a gyermekcsoporttol, mert balesetet idézhet
el és zavarja a gondozd-nevel6munkat.

Telefonhoz a csoportban dolgozét nem hivunk ki. Az iizenetet a telefont fogadé atadja.




A falinjsag az informaciéaramlast segiti, ezért kérjiik, olvassék rendszeresen.

Ovjak és becsiiljék meg a bélcsdde tulajdonat képezd eszkozoket, targyakat. Segitsék gy-ermekeinket e
szemlélet kialakitasaban.

A bolesédebe érkezéskor és tavozaskor a gyermekek ellatashoz sziikséges id6n til ne tart ézkodjanak az
intézmény teriiletén.

Kérjiik, hogy a sziil§ lakcim és telefonszam valtozasat jelentse a csoportos gondozéndnek.

Csendes pihend és étkezés kozben érkezd sziilok varjanak tiirelmesen, mert alvd gyermeket niem ébresztiink
fel és evés kozben nem enged;iik ki a gyermeket.

A gyermekrol informaciot csak a kisgyermeknevel$ vagy az intézmény vezet6jétdl kérjenek.

A bolcséde dolgozdinak kotelessége a munkakori leirasban, valamint a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban van lefektetve.

A hazirend nyilvanossagra hozatala a sziiléi értekezleteken torténik, majd a megismerhetdség folyamatos
biztositasa céljabol a kézponti falinjsdgon kifliggesztésre kertil.

A 2020. év elején kialakult jarvinyhelyzet és a tovdbbi jarvinyiigyi késziiltség miatt folyamatosan
kovetjiik a kiadott jarvdnyiigyi szabdlyokat, amelyek alapot biztositanak az intézményi és sziildi intézkedési
tervek elkészitéséhez és a szabdlyok betartdsihoz. Az intézményi intézkedési tervek a Hazirend kiegészits
dokumentuma.

A hazirend betartdsdt mindenkinek koszonjiik!

20. Zaro rendelkezések:

A hazirendet a Neveldtestiilet, a Sziiléi Szervezet és az Erdekképviseleti Forum megtargyalta.
Nevelétestiilet targyalta: 2020. augusztus 11.
Sziil6i szervezet targyalta: 2020. augusztus 11.

Az FErdekképviseleti Férum a 2020. Jjunius 11. napjan megtartott ilésén a Hazirendben foglaltakkal
egyetértett.

Ujfehérté, 2020.augusztus 13.

Janikné Békési Szilvia
boélcsbdevezetd
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2.Melléklet:

Az alaptevékenységet szabalyozo6 legfontosabb jogszabalyok:

Torvények

2003.évi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség elémozdita sardl
1998. evi LXXXIV. Térvény A csaladok tAmogatasardl.

1997. évi XXXI. Térvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi XCIII. Torvény A munkavédelemrdl

1993. évi II1. térvény A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. ¢évi XXXITII. Térvény A Kozalkalmazottak jogallasarél

1992. évi XXII. Térvény A Munka Térvénykonyvérdl

Rendeletek

19/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet Egyes miniszteri rendeleteknek a gyermekek napk 6zbeni
ellatasaval, valamint az 6rokbefogadésra val felkészitéssel kapcsolatos modositasarél.20/2017.
(IX. 18.) EMMI rendelet A bélcsédei dajka, a bolesddei szolgaltatast nyujtd személy és a
napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nytjté személy képzésének szakmai és
vizsgakovetelményeirdl

321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet A szocilis szolgaltatok és intézmények mitkodésének
engedélyezésérol és ellendrzésérodl.

226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények 4gazati azonositdjarél és orszagos nyilvantartasarol.

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

24/1998. (1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kovetelményeir6l, vizsgalatardl és tantisitasarol

259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermek;joléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyr6l.

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérsl
és a szocialis szakvizsgardl.

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

A bolcesédei pedagégus munkakorok az egyes gyermekvédelmi és kéznevelési targyu
kormanyrendeletek médositasarél sz616 418/2015 (XI1.23.) kormanyrendelettel keriiltek be a
257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet 2/a szami melléklete.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIIL.
30.) Korm. rendelet

A Boles6dék Napjanak megiinneplésérdl sz616 7/2010. (IL 19.) SZMM utasitas

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet médositasarol.
257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL




torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
veégrehajtasarol.

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

24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kovetelményeirdl, vizsgalatardl és tanusitasarol.

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges
jarvanyiigyi intézkedésekrol.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyernmekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miitkodésiik feltételeirdl.

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

259/2002 (X11.18) Korm. rendelet a gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgaltaté tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrol

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

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4gazati azomositdjarél és
orszagos nyilvantartasarél sz616 226/2006.(X1.20.) Korm. rendelet.

a szemelyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok
teritési dijar6l és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol sz6lo 328/2011. (XIL29.)
Kormanyrendelet

4/2007. (1.26.) onkormanyzati rendelet
35/2011. (XI. 25.) 6nkormanyzati rendelet

Moddszertani itmatatok, modszertani levelek

A bdlcsodei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2012) — modszertani levél

A csalad és a bolcséde kapesolata — modszertani levél — kézirat, (2007)

Jaték a bolcsddében (1997) — mddszertani levél

Folyamatos napirend a bolcs6dében (1982) - mddszertani levél

Korai fejlesztés a bolcs6dében (2003) — mddszertani levél

Utmutaté a bolesddei gondozondk csaladlatogatasahoz (1989) - modszertani levél

Sziildvel torténd fokozatos bolcsddei beszoktatas. Kiegészitd modszertani ttmutatd a fokozatos
beszoktatas c. modszertani levélhez (1982)

Bolcsddei adaptacio (1982) — modszertani levél

A gyermekvédelmi észlel6-és jelz6rendszer mitkodtetése kapesan a gyermek bantalmazasanak
felismerésére €s megsziintetésére irdnyuld szektor semleges egységes elvek és modszertan (2014)

Szempontrendszer a gyermekek napkdzbeni ellatdsainak szakmai programjaihoz

Online Tudastar -Magyar Bolcs6édék Egyesiilete




