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AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELYI

JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az

intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, a belsd- és kiilsé kapcsolatokra

vonatkozé rendelkezéseket.

A Minibdlesdde mitkodési rendjét meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok és modszertani

kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 tobbszor modositott 1992.évi XXXIII. Torvény
(Kijt.)

A Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 tobbszor modositott 1992.évi XXXIII. Torvény
(Kijt.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nydjtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000 (X11.26.) Korm. rend.

A Munka Térvénykonyve 1992. évi XXII. torvény és annak modositasai
235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodést nyjtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhat
bizonyitékokrol szo16 133/1997.(VIL.29.) Kormanyrendelet

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

A munkavédelemr6l szo16 tobbszor modositott 1993. évi XCIIL. torvény

281/1997. (X11.23.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi személyes

gondoskodast nytjto intézmények miikddési engedélyezésérdl
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e 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekr6l 328/2011.(X11.29.) kormanyrendelet a
személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatdsok és a gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol

e Bolcsddei Modszertani Levelek:

+ Korai fejlesztés a bolcsddében

*  Modszertani levél Jaték a bolcsddébe

* Moddszertani levél Bolesddei adaptacio

* Modszertani levél Folyamatos napirendi a bolcs6dében
* Maoddszertani levél Sziilécsoportos foglalkozas

* Modszertani levél 1997

e A Bolcsodei Nevelés, Gondozas Orszagos Alapprogramja, 2020.

e A bolesddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai

e Bolcsddei szakmai és szervezési utmutaté BOMI, Bp. 1993

e A szakmai munka ellendrzésének szempontjai BOMI, Bp. 1991
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Az intézmény neve: Mogyoro6sbanyai Minibolcsdde

Székhelye: 2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A
Tel/Fax: +36(33)950-732

e-mail: minibolcsode@mogyorosbanya.hu

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény alapitasanak datuma: 2022. 4prilis 1.

Az intézmény alapitasara, atalakitasiara, megsziintetésére jogosult szerv: Mogyorosbanya

Ko6zség Onkorméanyzata (2535 Mogyordsbéanya, Szolésor utca 1.)

Az intézmény iranyité szerve: Mogyorosbanya Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

(2535 Mogyorosbanya, Sz6l6sor utca 1.)

Az intézmény fenntartéja: Mogyorosbanya Kozség Onkormanyzata (2535 Mogyorosbanya,

Sz6l6sor utca 1.)

Az intézmény képviseletére jogosult: Zombori Bernadett Maria

Alapité OKkirat

az intézmény neve: Mogyordsbanyai Minibdlcséde

az intézmény székhelye: 2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A

alairas datuma: 2022. marcius 23.

azonositoja: MB/307/1/2022.

a modositott okirat azonositoja: M/875/2023|
torzskonyvi bejegyzés datuma: 2022. marcius 30.

torzskonyvi azonositoja: 847285

Miikodési engedély

Miikodési engedély szama: KE/016/152-16/2022.
Mbodositott miikodési engedély szama: KE/016/521-5/2023.
Agazati azonosito: S0546316

Szolgaltatasi tevékenység kezdd iddpontja: 2022. aprilis 1.
Alkalmazottak 1étszama: 3 f6

Engedélyezett férhely szam: 8 {6

Csoportok szama: 1 csoport

[Mﬁkédési teriilet: Komarom-Esztergom Vérmegye]
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Az intézmény jogalldsa: Jogi személy, szakmailag 6nallo koltségvetési szerv

Az intézmény besorolasa: Helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerve

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozo feladatokat a Tati
K6z6s Onkorményzati Hivatal (2534 Tat, Kossuth Lajos utca 15.) 1atja el.

Az intézmény tipusa: mini bolcséde

Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezés

889110 Bolcsddei ellatas

A Gyvt.-ben meghatarozott gyermekjoléti alapellatdsok korébdl gyermekek napkdzbeni
ellatasanak biztositasa.

A mini bolcséde olyan bolesédei ellatast nyljtd intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni
ellatasa érdekében, a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja  szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal akar tobb, a
Gyvt. 43.§-a szerinti bolcsédei intézményhez képest kisebb 1étszamu csoportban, valamint
egyszeriibb személyi, targyi és mikodtetési feltételek mellett nyuajt szakszeri gondozast és
nevelést.

A mini bolcsddében a személyes gondoskodast nyuGjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miukodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49.§ (2) bekezdése alapjan legfeljebb 8 gyermek nevelhetd,

gondozhato.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati
kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés
8. pontja alapjan gyermekjoléti ellatds biztositdsa; valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 43/A.§-a alapjan

mini bolesddei ellatas biztositasa.

A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetést a fenntartd

vasarolt szolgaltatas utjan biztositja.

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon

Mogyorosbanya Kozség Onkormanyzat kizarolagos tulajdondban 1év ingatlan:

2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A hrsz.: 565/15.

Az intézmény feladatellatdsat szolgald vagyon - a 2535 Mogyordsbanya, Petéfi Sandor utca
5/A, 565/15 helyrajzi szamu, 254 négyzetméter alapteriiletli ingatlan - Mogyordsbanya Kozség
Onkormanyzat kizarélagos tulajdonéban van.

Mogyorodsbanya Kozség Onkormanyzat kizarolagos tulajdonaban 16v8, az intézményi leltarban

szerepld, kihelyezett — ingd vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog
Miukddtetd intézmény a feladatellatast szolgald vagyont szabadon hasznalhatja a kdznevelési

feladatanak ellatasahoz, nem idegenitheti el, nem terhelheti meg.

A mini bdlcsdde jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzo hasznalatara,

melynek 3 cm atmérdji kor lenyomata az aldbbi szoveget tartalmazza:

Mogyorésbanyai Minibolcsdde

A kor kozepén Magyarorszag cimere talalhatd

A mini bdlcséde jogosult a bolesdde cimével ellatott hosszli bélyegz6 hasznalatara, melynek

5x2 cm-es lenyomata az alabbi szoveget tartalmazza:

Mogyorésbanyai Minibdlcséde
2535 Mogyoro6sbanya, Petéfi Sandor utca 5/A
Adészam:15847287-1-11
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan mitkkodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és neveldk kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Gyvt. 104.§ (1) bekezdésében,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A.§ (2) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazasa alapjan a kovetkezd

szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa az intézmény miikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabadlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsanak
feladata és kotelessége az intézmény vezetjének, minden neveldjének, dajkajanak és
valamennyi alkalmazottjanak. Azok szdmara is kotelez6 a szabalyzatban foglaltak megtartasa,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,

illetéleg igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6z6s érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltatd vagy megbizott

helyettese hozhat intézkedést.

Sziil6t, vagy mas személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, s ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetét értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény

épiiletét.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1. Az intézmény alkalmazottai
A mini bdlcsédében a kinevezett kdzalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben és
annak 1. melléklet I. Alapellatasok 2.2. pontjaban meghatarozottak szerint a kovetkezd
munkakoérdkben keriilnek alkalmazasra:

- 1 f6 intézményvezetd

- 1 £6 kisgyermekneveld

- 1 f6 bolesddei dajka

2. A munkaltatoi jogok rendje

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd, Mogyorosbanya Kozség
Onkormanyzatdnak képviseld testiilete nevezi ki, menti fel, és képviseletében Mogyordsbanya
Kozség polgarmestere gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat. A kinevezés 6t éves
hatarozott idotartamra, kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyra szol, €s a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 67-68.§, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIIL. torvény 23.§-a, az ennek végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIII. 30.)
kormanyrendelet 22-23.§-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 189-191.§ alapjan
nyilvanos palyézat utjan torténik.

Az intézmény dolgozobi tekintetében a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

3. Az intézmény szervezeti abraja

[ POLGARMESTER ]

\ 4

[ INTEZMENYVEZETO]
[ KISGYERMEKNEVELO] [ BOLCSODEI DAJKA ]

10



SZMSZ tervezet

4. Az intézmény kozosségei

e Alkalmazotti k6zosség:
Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott
tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve
¢és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és
kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Véleményezési jog az
intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat ¢és
véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
o A sziil6k intézményi szervezete:
Az intézményben sziiléi munkakozosség mikodik. A sziiléi munkakdzosség a boleséde
valamennyi sziil6jének képviseletében jar el. A delegalt sziilot a csoportba tartozd sziil6k
nyilt szavazassal valasztjak meg. A sziildi munkakodzdsségbe delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve 0j gondozasi év kezdetéig érvényes.
Déntési jogkore van:

* képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,

* asziildi korben tarsadalmi munka szervezésére,

+ agyermekek jogainak érvényesitésér.
Egyetértési joga van:

* az SZMSZ és a hazirend elfogadasaban.
Véleményez0i jogkort gyakorolhat:

* az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* abolcsédei munkarend, nyitvatartas megallapitasaban,

* amikddési szabalyzat a sziiloket is érint6 rendelkezéseinek

meghatarozasaban,

* asziilok tobbségét is érintd anyagi ligyekben,

» sziildi értekezletek témainak meghatarozasaba.
Javaslattevé jogkdre van:

» a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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I11. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Gyermekek bolcsddei ellatasa

A boleséde a gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodas keretébe tartozo ellatasi
forma, szolgéltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatds részeként a gyermekek

napkozbeni ellatasat biztositja a sziilok munkavégzésének, betegségének, vagy egyéb

elfoglaltsaganak idejére.

Az Intézmény Alapitd Okirataban foglalt tevékenységeit latja el.

Szakmai tevékenységét a Bolcsédei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja,
valamint a térvények, rendeletek elGirasai alapjan, a Magyar Bolcsddék Egyesiilete
szakmai Gtmutatdi, a modszertani levelek figyelembevételével végzi.

Harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembevételével.

A bolesddei nevelés - gondozas, a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermekek fejlodését.

Egy mini bolcsédei csoportban legfeljebb 7, illetve kizardlag 2 éven feliili

gyermekcsoport esetében 8 f6 gyermek gondozhato.

2. Sajatos nevelési igényii gyermek bolcsodei ellatasa

Bolcesddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és

gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd a gyermek 6 éves koraig.

Sajatos nevelési igényll gyermek, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom
hoénap elteltével az intézmény orvosanak, gyogypedagdgusanak, kisgyermekneveldjének
a véleménye alapjan, az intézmény vezetdje a sziilovel értékeli a gyermek
beilleszkedését és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

A bolesddei nevelés-gondozas az orszagos alapprogram alapjan folyik, mely keretet
szolgaltat, részletes iranymutatast ad az egységes szakmai munkéhoz.

Az intézmény, sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek napkozbeni ellatdsa biztositasa érdekében egyiittmiikodik a gyermek korai
fejlesztését és gondozasat ellato, teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati
intézménnyel.

A gyermek sajatos nevelési igényét a Szakértdi Bizottsag allapitja meg.

12
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3. A bolesédei gyermekfelvétel rendje

e A gyermekek napkdzbeni ellatasaként az ¢életkornak megfelelé nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szamara, akiknek sziilei, térvényes képviseldi:

* munkavégzésiik (ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas és
a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is),

* munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban,

* képzésben valo részvételiik,

* nappali rendszeri iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnGttoktatasban, felsGoktatasi intézményben nappali képzésben valod
részvételiik,

* betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

o Gyermekek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az
otthont nyujté ellatasban részesiilé gyermek is.

e Egyéb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen olyan gyermek szamara kell
biztositani:

» akinek fejlddése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

» akit egyediil 4116, vagy idéskort személy nevel,

* akinek sziil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni.

e A bolesédei felvétel soran elonyben kell részesiteni, ha a gyermek sziil6je, mas térvényes
képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all:

» arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

» aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

» azegyediilall6 sziil6 altal nevelt gyermeket,

* avédelembe vett gyermeket.

o A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval kezdeményezheti:

¢ akorzeti védoénd,

» ahazi gyermekorvos, vagy haziorvos,

* acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

* agyamhatdsag.
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e Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratél harmadik életévének, sajatos nevelési igényl
gyermek az 6todik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd
fel, amelyben a gyermek a harmadik, a sajatos nevelési igényli gyermek az 6tddik életévét
betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az
adott év augusztus 31-¢ig, ha szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be, a kdvetkezd
év augusztus 31-éig részesiilhet bolcsddei ellatasban, ha a sziild, toérvényes képviseld
nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkozbeni ellatdsat eddig az iddpontig bolcsddei
ellatas keretében kivanja megoldani.

e Haa gyermek 3. életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az ovodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcs6dében gondozhato negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

o Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényti gyermek, valamint a korai fejlesztésre
¢és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd 6.¢letévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig.

e Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre
¢és gondozasra jogosult gyermek nevelése ¢s gondozasa is végezheto 6. ¢letévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig.

e A sajatos nevelési igényli gyermeket a bolcsddébe probaidével lehet felvenni, melynek
legrovidebb id6tartama harom honap. A probaidd letelte utan a gyermekkel kozvetlentil
foglalkoz6, a bolcséde orvosabol, gydgypedagdgusabol, kisgyermeknevel8jebol és
vezetdjébol allé szakmai csoport véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek
tovabbi nevelésérol, gondozasarol.

e A bolcsédei ellatas igénybevétele kérelemre torténik, melyet a gyermek tdrvényes
képviseléje nyujthat be a bolcséde vezetjéhez. Az igénybevétel megkezdésekor az
intézmény vezetdje a térvényes képviselovel megallapodast kot.

e A bdlesddei ellatas megsziinik:

* abolesddei nevelési év végén (augusztus 31.),

* ha a gyermek harmadik életévét betdltotte és érett az Ovodai nevelésre,

* a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-én, ha a gyermek a
3. életévét betoltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését a bdlcsdde orvosa nem javasolja,

» agyermek a hatodik életévének betoltését kovetd augusztus 31-én, ha sajatos

nevelési igényét a Szakértdi Bizottsag megallapitotta.
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* annak a gyermeknek az ellatisa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését. A szakvéleménye kialakitdsa eltt mas
szakember (gyogypedagogus, pszichologus, kisgyermekneveld) véleményét is
kikérheti.

4. A bélceséde nyitvatartiasa

A bolcsdde heti 5 napos munkarenddel napi 10 és V4 6raban biztositja a bolcsédei ellatast.

* Napi nyitvatartas: 6:45 oratol — 17:00 oraig tart.

* A bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkezé kisgyermekneveld vagy bolesddei dajka
nyitja, 6:45 6ratol 6 fogadja a gyermekeket.

* Az tinnepekkel Osszefiiggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel eldre az intézményvezetdnek értesitenie kell a sziiloket.

* A nyari zarva tartas idopontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A bolcsdde kozegészségligyi okokhoz kapcsolhatdé munkalatait és az aktualis
karbantartasi, feltjitasi munkakat ezen iddszak alatt kell elvégezni.

* A munkakat ugy kell {itemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan

nevelégondozo munka.

5. Munkaidd nyilvantartas
A munkaidét az intézményvezetd a munkaid6 nyilvantartasban vezeti, azért az intézményvezetd

felelds. A nyilvantartason vezeti a munkaidd kezdetét és befejezésének id6pontjat.

6. Munkarend

Az intézmény dolgozo6inak munkarendjét a bolcséde nyitvatartasi ideje befolyasolja.

A heti munkaid6 40 ora, ez a torvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaido.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakdzi sziinetet tartalmazza. A
munkarend Osszeallatasa az intézményvezet feladata.

A napi munkaid6 vezetésére a jelenléti iv szolgal, amin a dolgozok feltiintetik az érkezési, illetve
tavozasi idépontjukat, és alairasukkal igazoljak.

A teljes napi munkaid6bdl 7 orat kell eltélteni a bolesddei csoportban a kisgyermekneveldnek.
A heti torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumentacio vezetésével,

csaladlatogatassal, sziilé csoportos beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziil6i,
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kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltdltenie, és a feln6tt jelenléti iv mellékleteként napra

készen dokumentalni tevékenységét.

7. A gyermekek bélcsédei életrendje
A gyermekek bolcsddei életrendjét, idobeosztasat a csoportnaploban rogzitett napirend szerint

szervezzik. A napirend betartasaért a kisgyermeknevel6 felel.

8. A bolcsdédei nevel6-gondozé munka

A minibdlcsédében a neveldémunka Szakmai Program alapjan folyik.

Az intézmény célja és feladata a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas keretében a
gyermekek fizikai és érzelmi biztonsaganak és jolétének megteremtésével, feltétel nélkiili
szeretettel és elfogadassal, a gyermekek nemzetiségi-etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitdsuk erdsitésével, kompetencidjuk figyelembevételével, tapasztalatszerzési
lehet6ségek biztositasaval, pozitiv viselkedési mintdk nyujtasdval eldsegiteni harmonikus

fejlodéstiket.

9. A gyermek tavolmaradasinak, mulasztiasanak igazolisara vonatkozo6 rendelkezések

[A gyermek hidnyzasara vonatkozo bejelentést a hidnyzast megel6z6 nap 09:30-ig kell megtenni,
hinyzasbol visszatérd esetben pedig az igényelt ellatisi napot megel6z6 nap 09:30-ig. Az
étkezésre vonatkozd kijelentést, illetve igényt csak igy tudjuk pontosan Vezetni.‘ A gyermek
boles6détdl valo tavolmaradasat a sziilo telefonon, irdasban vagy személyesen jelentheti be. 3

napon tuli hidnyzas esetében a gyermek csak orvosi igazolas ellenében Iéphet a kozosségbe.

10. A bolcsdde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
o A boles6dés gyermekek egészségvédelme:

* Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcs6débe.
Amennyiben a betegség gyantja a nap soran meriil fel a kisgyermekneveld jelzi a
sziilének, hogy minél hamarabb vigye el a gyermekét. A bolcsddében minden
esetben un. slirgésségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges sebellatas) torténik, a
betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata. Lezajlott betegség utan a sziil6
koteles orvosi igazolast vinni a bolcsddébe, melyet a kisgyermekneveld a bolcsédei

gyermek torzslapjan dokumental.
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A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy

a bolcsdde naponta biztositsa:

a megfelel6 idotartamu szabad levegén tartozkodast, jaték formajaba,

a megfelelé étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlddéshez sziikséges
anyagok bevitelét,

tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bélcs6dei ruhat),

kéthetente egyszer sziikséges agynemiit valtani,

hetente kétszer, ill. sziikség szerint tiszta torolkozot biztositani.

e Jarvanyiigyi elGirasok:

a védooltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata,

az életkorhoz kotott kotelezd védooltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles
a sziil6tol igazolast kérni, és ezt a gyermek egészségiigyi torzslapjan feltiintetni,

a bolcsdde orvosanak a fert6z6 betegeket, illetve erre gyanusokat - a bejelentésrol
és nyilvantartasrol szolod szabalyzatnak megfeleléen - be kell jelentenie, és a

bolesddének nyilvan kell tartania.

A bolcsbdei dolgozok egészségvédelemmel kapesolatos szabalyai:

A boleséde jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell
forditani a dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan
dolgozdt szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi
konyvvel és abban a fertézOmentességét és alkalmassagat igazold érvényes
bejegyzések hidnytalanul megvannak. A dolgozd koteles a munkaegészségiigyi
orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, idészakos vizsgalaton — az alkalmassag
ujboli véleményezése végett —, soron kiviili vizsgalaton, ha a jogszabalyban jelzett

tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzatiban rogzitetteket. Evenként, valamint az 1j dolgozé munkaba éallasa elétt,
oktatast kell résziikre tartani, melyen valod részvételilkket és az abban foglaltak

tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

Takaritas:

a bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithato és fertétlenithetok

legyenek,
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* atakaritashoz sziikséges eszk6zok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritas
menetét rendszerességét a munkakori leirasok tartalmazzak,

* aszennyes pelenkat zart edénybe kell dobni, minden gyermek tisztaba tétele utan
fert6tleniteni kell a pelenkazot,

+ a fert6tlenitd oldatot a pelenkazd mellett kell elhelyezni,

* agyermekek ruhdit, agynemtiit, torolkozdit, asztalteritdit, €s a dolgozok véddruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelelé mosastechnikat kell
alkalmazni,

a kimosott textiliat szennyezédés és fertéz6désmentes koriilmények kozott kell

tarolni.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje
Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat az
Oonkormanyzat altal megbizott lizemorvos latja el.
Az ellatas kiterjed:
* az intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottak munkakérre vald alkalmassaganak
vizsgalatara,
» ¢évenkénti sziirdvizsgalatukra,
* akozalkalmazott kérésére orvosi vizsgalatukra, ellatasukra.
Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a helyi védond és a gyermekorvos

latja el.

12. A gyermekeket 6vé, védé eldirasok

Az intézmény a bolcsddébe érkezés utan a kisgyermeknevelonek vagy a dajkanak atadott
kisgyermekért vallal felel6sséget.

A sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy a gyermekiiket ki viheti haza a bolesddébdl,
gyermekiik kinek adhato at. Az ettdl vald eltérést irasban modosithatjak.

A bolcsédében a gyermekek rovid idére sem hagyhatok feliigyelet nélkiil. A bolcsédében a
teljes nyitvatartasi idében a kisgyermeknevel6 és a dajka foglalkozik a gyermekekkel. Testi
épségiik megovasaért a kisgyermekneveld és a dajka felelos.

Az intézmény kapuit és bejarati ajtajat napkozben a gyermekek altal el nem érhetd

magassagban felszerelt zarral zarjuk.
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A kisgyermeknevel6 felelds a gyermekcsoport nyugodt 1égkoréért, a balesetek megeldzésére
szolgald viselkedési szabalyok gyermekkel valdé megismertetéséért és azok betartatdsaért
(jatékoknal, mozgasos tevékenységeknél, kirandulasoknal, étkezéseknél).
A szabalyokhoz a sziiléknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik
jelenlétében is be kell tartaniuk.

* A gyermekek eldl a baleseteket okozo targyakat, szerszamokat el kell zarni.

* A gyermekek nem hozhatnak be a bélcsédébe olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy

tarsaik épségét, egészségét veszélyeztethetik.
* Nem banthatjak egymast, testi épséget veszélyeztetd jatékokat nem jatszhatnak sem a

Csoportszobaban, sem az udvaron.

A dajka_felel6s a tisztito- és takaritoeszkozok, vegyszerek gondos, a gyermekek altal el nem
érhetd helyen valo tarolasaért. A gyermekek jelenlétében vegyszeres (sosav, hypo) tisztitast

nem végezhet. Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt végezheti.

Az intézményvezetd ellendrzi az 6vo-veédo intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség

esetén intézkedik a balesetveszély elharitasarol.

Baleset esetén a kisgyermekneveld a sériilt gyermeket elsdsegélyben részesiti és értesiti az
intézményvezet6t, vagy az illetékes helyettesitot. A balesettel kapcsolatos intézkedéseket az

6 utasitiasa szerint végzi. Az intézményvezeté vagy mb. helyettese gondoskodik a
gyermekorvoshoz juttatasarol. Ha a gyermekcsoport feliigyelete erre az idére megoldhato, a
gyermeket sajat kisgyermekneveldje kiséri az orvoshoz.

A gyermeket ért balesetrdl a sziil6t értesiteni kell. Ha a sziilével nem tud a bélcséde kapcsolatot
létesiteni, akkor a baleset természetétdl sulyossagabol kovetkezbéen a gyermek
kisgyermekneveldje a délutan megérkez6 sziilét a balesetrdl tajékoztatja.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, a kisgyermekneveld felkeresi a csaladot és
tajékoztatja a torténtekrol.

A gyermek 3 napnal hosszabb hianyzast okozo balesetét a jogszabélyi eléirasoknak
megfelelden kell kivizsgalni.

A stlyos balesetrdl a fenntartot értesiteni kell.
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13. Elelmezés
Az egészséges életmodra nevelés egyik fontos teriilete az étkezés. Tudomanyosan bizonyitott,
hogy a taplalkozasi szokéasok kisgyermekkorban alakulnak ki, és az egész életre kihato izlés
formalo szerepiik van. Ezért az egészséges ¢letmodra nevelésnek mar a bolcsédében el kell
kezdddnie.
Intézményiinkben melegitékonyha biztositja a gyermekek étkezését.
A bolesddei élelmezés sordn a korszerli csecsemd - és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, ugy, hogy a taplalék:

* mennyiségileg elegendo és mindségileg teljes dsszetételil legyen,

* abiztonsagos és a higiénés kovetelményeknek megfeleld legyen,

* megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.
A bolcsédében a gyermekeknek napi négyszeri étkezést biztositunk: reggeli, tizorai, ebéd €s
uzsonna.
Az élelmezést kozétkeztetés altal biztositjuk, betartva az élelmezésben a HACCP rendszer
miikodtetését, valamint a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi elbirasait.
A bolcsédei étkezés téritéskoteles. Az étkezési dijat a 29/1993. (I1.17.) NM rendelet alapjan
minden ho 10. napjaig kell befizetni.
Ingyenes étkezés biztositasara valo jogosultag illeti meg a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény 21/B. §-a alapjan a gyermekeket.

14. Létesitmények, helyiségek hasznalatianak rendje
A benntartozkodds szabalyozasara a bolcsddés gyermekek egészségének, nyugalmanak
megdrzése, valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositasa érdekében van
sziikség. Az intézmény épiiletébe valdo belépés azok szamara engedélyezett, akik az
intézménnyel térvényes kapcsolattartasban, partneri viszonyban allnak:

» afenntartd és a fenntartot képviselé személyek,

* azellendrzés gyakorlasara jogosult személyek,

e asziildk és az altalunk felhatalmazott hozzatartozok,

* az SZMSZ IIL fejezet 20. pontjaban megnevezett intézmények és szervezetek

képviseloi,
*  egy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdeklddoi,

* az ételt szallitd cég alkalmazottai, az ételhulladékot szallitok.
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A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak kisgyermeknevel6 feliigyelete
mellett hasznéalhatjak.

A bolcsbéde épiiletében, udvaran a nyitvatartason tul, hétvégén, munkasziineti napokon csak
az intézményvezetd engedélyével lehet tartdzkodni.

A bolcsdde talald és tejkonyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet
be.

A Dbolesddében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo
dolgozhat.

A bolesdde teriiletén fert6zo beteg (sem felndtt, sem gyermek) nem tartdzkodhat.

A gyermekek a bolcsdde teriiletén csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

A csoportszobaban torvényes képviseld csak az engedélyezett alkalmak esetén tartozkodhat
(beszoktatas, nyilt nap, tinnepélyek, Csaladi Nap stb.).

A bolesdde épiiletében a bolesédei dolgozdkon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intézdi tartdzkodhatnak.

A boleséde épiiletében és udvaran az udvari munkas kivételével szombaton és vasarnap,
illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartdzkodni. A hétvégi munkalatokhoz az
intézményvezetd engedélye sziikséges.

A Dbolesdde egész teriiletén ittas személy nem tartdzkodhat, a kabitdszer és szeszes ital
fogyasztésa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. torvény 1999. évi XLII.
torvénymodositas 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint a bolcsédében dohanyzohely nem
jelolhets ki! Ennek értelmében a boleséde egész teriiletétn DOHANYOZNI TILOS! Tilos a
dohanyzas a bolcséde épiiletének 5 méteres korzetében is! A szabalyozas kiterjed a bolcsdde
valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo torvényes képviseldkre,
az intézményben tartdzkodo kiilsé személyekre. A dohanyzasra vonatkozd szabalyok
betartasat az intézményvezetd ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi,
azt az ellendrzé személy figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti. A nemdohanyzok védelmében hozott
rendelkezéseket az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

A bdlcsdde teriiletére allatot behozni tilos, terapias- és segitd allat kivételével!

A Dbolesdde berendezéseit, felszereléseit, szellemi termékeit csak az intézményvezetd
engedélyével lehet a bolcsddébol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.
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A bolesdde bejarati ajtajahoz kulccesal rendelkezik:

* azintézményvezeto,

* kisgyermekneveld,

* abolesddei dajka,

* illetve az intézményvezet? altal engedélyezett személy.

A bolesdde kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell a vezetének, aki megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

A bolcsdde épiiletében €és a bolecsdde udvaran minden torvényes képviselonek és a
bolcsddével kapcsolatban nem allo személyeknek kotelességiik a kulturaltviselkedés
szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv
(erészakos, provokativ, masokat zaklatd) viselkedéstol.

A boleséde helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyiségbdl, amelyek a leltaraba tartoznak, kivételes esetekben az intézményvezetd
engedélye sziikséges.

Az eszkdzok, berendezések hibajat a kisgyermeknevelonek és a dajkanak kotelességiik az
intézményvezetd tudomasara hozni, a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszk6zoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A bolcsdde teriiletén az épiilet felszereltségében ¢s a berendezési targyaiban eléidézett kart
a kérokozoknak meg kell tériteni.

A bolcs6de udvaran a boles6dés gyermek csak kisgyermeknevel6i feliigyelettel tartozkodhat,
az ott 1évd jatékokat, létesitményeket csak a bolcsddébe jardé gyermekek hasznalhatjak
kisgyermekneveldi feliigyelettel.

A bolcséde udvara nem nyilvanos jatszotér, a bolcsédével jogviszonyban nem 4llo
személyek nem hasznalhatjak, kivételt képeznek az Intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

Az intézményben a dolgozok mobiltelefon hasznalatara csak munkakdriikkel
Osszefliggésben jogosultak. Magéanjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek, abban az esetben, ha a gyermekek Dbiztonsdgos feliigyelete
kisgyermeknevelével megoldott. Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazottak
munkaidejiitkben a csoportban csak néma allapotban tarthatnak. Ett6l az intézményvezetd

engedélyével lehet eltérni.
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e A nem jogviszonyban allok belépését, és benntartdzkoddsat az intézményvezetd vagy
megbizott helyettese engedélyezheti. A nem jogviszonyban allok belépése abban az esetben
engedélyezhetd, ha az az intézmény ¢és a gyermekek érdekét szolgalja.

e A bolesédében karbantartasi munkat végzé szakemberek csak feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben. A munkavégzes idején az épiiletben folyamatosiigyeletet
biztositunk a vagyonvédelem és értékmegdrzés miatt. Az iigyeletet ellatdo dolgozo sziikség
esetén koteles tajékoztatni a munkat végz0 szakembereket a legfontosabb miikodési
szabalyokrol, valamint kételes szamukra lehetdvé tenni a munkavégzés feltételeit.

o A megnevezett partnereken és személyeken kiviil valamennyi mas esetben és célbol belépni
szandékoz6 személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény miikodését, az itt folyd
nevelémunkat és mas munkafolyamatokat nem zavarhat meg belépésével és jelenlétével.

e A bolesdde helyiségeinek hasznaldi, tovabba a bolcsdde minden dolgozdja felelds:

* abolcséde tulajdonanak megovasaért,

* abolcséde rendjének, tisztasadganak megovasaért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

e A hivatalos {igyintézés a bolcsdde intézményvezetonek helyiségében torténik.

e A boleséde dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek a bolcsode
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

e A Dboleséde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko6tddé szervezettel

kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.

A boleséde mitkodésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a neveld-gondoz6é munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a bolcséde
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Barmely bekdvetkezett rendkiviili esemény esetén a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél
gyorsabb elhdritasa, az ¢letmentés, és az esetleges tovabbi kovetkezmények megelézése.

Bekdovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kotelessége a jelzés és riasztas, a segitségnyujtas!

23



SZMSZ tervezet

A bolcs6éde minden dolgozoja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetdnek jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a
bolcsddei ellatds szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott tartozkoddk biztonsagat és
egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

* természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e tlz,

* robbanassal torténd fenyegetés,

*  Dbetdrés.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

*  tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

*  személyi sériilés esetén a mentdket,

*  betdrés esetén a renddrséget,

*  egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill.

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja,

* azintézmény fenntartojat.
A bolcs6de dolgozoinak kotelessége a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkozo eldirasokat, és a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok elkeriilésére vonatkozo
szabalyokat betartani és betartatni.
Baleset esetén elsdsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felndttet.
Az intézmény valamennyi belépd dolgozojat munka- és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni,
évente azt ismételten megtartani.
Az intézményvezetd évente egy alkalommal, az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében ellendrzi. Barmely rendkiviili

eseményrol feljegyzést készit, és gondoskodik a tovabbi intézkedésrol.
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16. A bolcséde szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei

A sziil9 jogai:

megvalasztani az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
megismerni a gyermekcsoportok életét,

megismerni a gondozasi, nevelési elveket,

tanacsot, tajékoztatast kapni a nevel6notol,

a mini bolcséde miikddését illetden véleményt és javaslatot tenni,

megismerni a gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentaciot.

A sziil6 kotelessége:

biztositani gyermeke rendszeres bolcsddei latogatasat,

gondoskodni a gyermek megfeleld ruhdzatardl, annak tisztantartasarol

egylittmikodni a gyermeke ellatasdban kozremiikodo személyekkel €s intézményekkel
az intézményi adatszolgaltataskor megadni a sziikséges adatokat,

betartani az intézmény hazirendjét,

alkalmazkodni a kialakitott napirendhez,

befizetni a megallapitott étkezési téritési dijat minden honapban.

17. Kapcsolattartas a tirsadalmi kérnyezettel

Az intézmény a feladata ellatdsa, a gyermekek nevelése-gondozasa, egészségiigyi-,

gyermekvédelmi- és szocialis ellatasa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel. A vezet6 rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

e A kapcsolattartas formai és modja:

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen ¢€s telefonon,

napi beszélgetések,

csaladlatogatasok, (lehetdségekhez képest, a beszoktatast megelézden)

sziil6i értekezletek, (évente két — harom alkalommal).

e A boleséde intézménye kapcsolatban all:

.

a fenntartoval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal,

a hatésagokkal,

a sziil6kkel,
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.

az 6vodakkal,

a szakmai szervezetekkel.

A csaladokkal valo kapcsolat:

Nyilt napok:

Nyilt napokat szerveziink, melynek soran hosszabb ideig is benntartézkodhatnak a

sziil6k a csoportszobaban. E talalkozasok soran a sziilok tajékozddhatnak az

intézmény napirend szerinti tevékenységérdl, a tevékenységek tartalmarol.

A benntartézkodasok soran a sziilok jelenlétiikkkel nem zavarhatjak az intézmény és

a csoport munkajat, figyelembe kell venniiik az erre vonatkozo kéréseket.

Fogado ora:

Személyes beszélgetésre a bolcsédében fogadd oOra keretében van lehetdség, eldre
egyeztett idépontokban, vagy a csaladokkal k6zos programok alkalmaval

Sziil6i értekezlet:

Sziil6i értekezleteket az éves munkatervben rogzitett iddpontban és témaban szervez

az intézmény a sziilok szamara. Minden nevelési év kezdetén az intézmény

tajékoztato sziildi értekezletet tart, ahol a sziilok megismerhetik a bolcsode

mikodési szabalyait, a hazirendet, a neveldmunkaval kapcsolatos tudnivaldokat.

Nevelési évenként 2 - 3 sziildi értekezletet tart az intézmény a

gyermekcsoportokban, amelyeken az aktualis nevelési helyzetr6l, a gyermekek

fejlodésérdl szamol be a kisgyermekneveld a sziilok felé. A sziiléi értekezletek

beszélgetd kor formajaban keriil megszervezésre, ahol biztositjuk a tajékoztatast,

erésitve a kommunikacié oda-vissza aramlasat, a neveld partneri viszony

természetességét, fontossagat.

Az intézmény facebook felilleten zart csoportot miikodtet, melyen az aktualis informaciok

keriilnek megjelenitésre, frissitésre. A feliilet miikddtetéséért a kisgyermekneveld felelds.

A kiilonb6z6 intézményi rendezvényeket a munkatervben meghatarozott nyilt vagy zart

formaban tartja az intézmény.

A sziildi szervezettel valo kapcsolat:
A sziil6i szervezet maga dont miikodési rendjérdl.

A csoportok sziiléi valasztmanyaval a gyermekcsoport kisgyermekneveldje, az SZM

elnokével az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.
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o Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas:
Az intézmény a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval
oldja meg. Az intézményben a védond rendszeresen, az intézményvezetdvel egyeztetett
idépontban nézi meg a gyermekeket.

e A fenntartval val6 kapcsolattartas :
A fenntartoval, az intézmény feliigyeleti szerveivel valo kapcsolattartas az intézményvezetd

feladata.

18. Intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

* Hazirend

A hazirendet nyilvanossagra kell hozni. Ki kell figgeszteni a falitijsagra. A hazirend egy
példanyat beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

*  Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat

A sziil6k szamara hozzaférhet6 az intézményvezetdi irodaban nyomtatott formaban.

» Szakmai Program

A sziil6k szamara hozzaférhetd az intézményvezetdi irodaban nyomtatott formaban.

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a tdrvényes képviselék a beiratkozasnal, illetve
barmikor az év folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozasra barmikor elkérhetik. A
dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérél a torvényes képviseloket sziili
értekezleten tajékoztatjuk, illetve a hazirend egy példanyat beiratkozaskor atadjuk. Az ellatas
megkezdése elbtt a torvényes képviselok szervezett keretek kozott (sziil6i értekezleten) is
valaszt kapnak kérdéseikre. A dokumentumokpéldanyait az érdekléddk az Intézménybdl nem
vihetik ki. Az alapdokumentumokmegvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhatod
érvényességi  rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az

intézményvezetd koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

19. A nevel6-gondozé munka belsé ellenérzésének rendje
A bolesdde ellendrzési rendje atfogja a bolesddei neveld-gondozé munka és a miikodés teljes
egeszét. A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miikddésért a bolcsode
intézményvezetdje a felelds.
e Az intézményi belsd ellenérzés feladatai:

* biztositani a bolcsdde jogszer(i miikodését,

» el6segiteni az intézményben folyd munka eredményességét,
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* azintézményvezetd szamara megfelelé informacioval szolgalni az ott folyo
munkarol.
e Az intézményben ellenérzésre jogosultak:
*  Mogyordésbanyai Minibolcséde intézményvezetdje,
*  hatdsagok,
» a fenntartd bels6 ellenér munkatarsa,
*  Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi
Osztaly.
o Kiemelt szempontok az ellenérzések soran:
* adolgozok munkafegyelme,
*  kisgyermeknevel6-neveldmunka tartalma,
* abdlesddei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
* anevelémunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
* akisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,
» akisgyermekneveldk és a sziilok kapcsolata,
* akisgyermeknevel6i munka szinvonala,
* agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
* azintézmény tisztasaga,
* aHACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellendrzése.
o Azellendrzés tipusai:
e tervszerl, elére megbeszélt,

*  spontan alkalomszert.
Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairol a

vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenérzott munkatarssal. Az intézmény részletes

ellendrzési szabalyozasat a belséellendrzési szabalyzat rogziti.
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20. Reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben az alabbiak kivételével tilos a reklamtevékenység:

* agyermekeknek szol,

*  egészséges életmoddal kapcsolatos,

*  kornyezetvédelemmel kapcsolatos,

* tarsadalmi tevékenység,

*  kozéleti tevékenység,

*  kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

» areklamtevékenység egyértelmii leirasat,

+ areklamtevékenység formajat, modjat,

+ areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentOsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében a sziil6i k6zosség bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd koteles a pedagogusoktol, a sziil6ktdl, és a gyermekektdl érkezd,
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

* 1jsagok terjesztése,

*  szorolapok,

e plakatok,

* szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mddot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portdlokon valod

megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.
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21. Panaszkezelés rendje

A sziil6 panaszaval els6 sorban a csoport kisgyermeknevel§jét keresse fel. Ha t6le nem kap
megnyugtatd valaszt, akkor keresse fel az intézményvezetdt, szoban vagy irasban kérjen
allasfoglalast, segitséget. Ha az intézményvezet6tol kapott allasfoglalds szamara nem
megnyugtatd, akkor a fenntartd képviseldjéhez fordulhat.

Az intézmény dolgozoi panaszukkal elsésorban az bolcséde vezetdjéhez fordulhatnak szdban,

majd irdsos allasfoglalast kérve.

22. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
* azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
* akozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,
* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
* nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatarozatlan idére késziilt.

A mini bblcsédét fenntarté Mogyorésbanya Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
jovahagyasaval valik érvényessé.

Rendelkezéseink végrehajtasardl az intézményvezetd gondoskodik, azok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozdjanak kotelessége.

Az SZMSZ mellékleteit képezd 6nallo szabalyzatok:

» Iratkezelési Szabalyzat

V. ZARADEK

lJelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2023. november 1. napjatol hatalyos. ‘ [U6] megjegyzést irt: médositani kell a jévéhagyas
id6pontjara

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat sziikség szerint, de legalabb évente a vonatkozd
jogszabalyok eldirasai, illetve intézményi miikodési valtozasok esetén feliilvizsgalando, melyért

az intézményvezet6 felelds.
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