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L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
koltségvetési szerv adatait, feladatait, szervezet felépitését, ezen bellil a vezet§ és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az intézmény mikddési rendjét.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézményre, mint munkaltatora, szervezeti egységeire és a vele
kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 valamennyi kézalkalmazottra.

A Budakaldszi BolcsGde és tagintézménye az allamhaztartas részét képezd koltségvetési szerv,

Budakaldsz Varos Onkormanyzat fenntartisaban miikodé gyermekjoléti intézmény.

Az intézmény szdmdra a hatdlyos jogszabdlyokban, helyi dnkormdnyzati rendeletekben, a
képvisel6-testiilet hatdrozataiban, a fenntarté szabalyzataiban meghatdrozott - feladat-és
hatdaskdri, szervezeti és miikodési - elSirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

o az intézmeény vezetdire,

. az intézmény munkavillaldira,

° az intézményben mikods kozdsségek,

° az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevikre.

Jelen szabdlyzat egy példanydt a munkahelyen dolgozok és a szolgaltatast igénybe vevék
szamara hozzéférhetd helyen kell elhelyezni, és biztositani kell azt, hogy abba bdrmikor

beletekinthessenek,

1.2. Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozé jogszabdlyok és dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyok, helyi rendeletek, szabdlyzatok és
azokkal &sszhangban 1évé alapdokumentumok hatdrozzak meg, amelyek tartalmi
Osszeflggeseiben az aldbbi jogszabdlyok az irdnyaddk:

e Az dllamhaztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrél és a szocidlis elldtdasokrol

2012 évi |. torvény a munka torvénykényvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasardl sz6l6

257/2000. (X11.26.) Kormanyrendelet - a kdzalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992.évi XXXIII.
térvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

369/2013.(X.24.) Kormdnyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti  és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosdgi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl
328/2011.(XI11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti
alapelldtasok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrd

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkizok biztonsagaral

24/1998.(IV.29.)  IKIM-NM  egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek  biztonsagi
kbvetelményeirdl, vizsgalatardl és tandsitasardl

10/2008.(V1.28.) SZMM rendelet a szocialis és munkaligyi miniszter altal adoményozhaté
szakmai elismerésekrél

235/1997.(XI1.17.) Kormanyrendelet- a gyamhatdsdgok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a szemelyes gondoskoddst nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrél sz616

15/1998.(1V.30.) NM rendelet- a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint szemeélyek szakmai feladatairél és mukadésiik
feltételeirél sz618.

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet - a szemelyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mkodésiik feltételeirsl

8/2000.(VIIl.4.) SzCsM rendelet - a szemeélyes gondoskoddast végzé személyek adatainak
mikodési nyilvantartasarol

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdrol.

37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eléirdasokrol

33/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai illetve személyi higiénes alkalmassag

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl
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* helyi dnkorményzati rendeletek: 20/2002.(X11.18.) a téritési dijakrdl, 26/2016.(X11.16.) a

bélcsdei ellatésokrol és azok igénybevételérsl,

* Orszdgos Bolcsdei Alapprogram, szakmai médszertani levelek

+ Abdlcséde Szakmai Programja, SzMSz-e, Hézirendje és intézményi szabalyzatai

Az alapitd okirat tartalmazza

az

FEJEZET

A BOLCSOGDE ALAPITO OKIRATA

intézmény mikdédésére vonatkozé  legfontosabb

adatokat,amelyet a fenntartd Budakaldsz Varos Onkormdnyzata hatéroz meg. A hatdlyos

4/2/2016. okiratszdmu alapité okirat alapjdn az intézmény korzeti feladatokat lat el a

Budakaldszon lakdhellyel, ill. ennek hidnyaban tartézkoddsi engedéllyel rendelkez gyermekek

szamara.

A 4/2/2016. szamu alapité okiratban meghatdrozottak szerint:

1.1.  Akoltségvetési szerv

1. Akoltségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.1. megnevezése: BUDAKALASZI BOLCSODE

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2011 Budakaldsz, Budai at 10.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése

telephely cime

1 | Malyva Balcséde

2011 Budakaldsz, Mélyva utca 1/b

2. Akoltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével 6sszefliggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megszintetésére jogosult szerv

2.1.1. megnevezése: Budakaldsz Varos Onkormanyzat

2.1.2. szeékhelye: 2011 Budakaldsz, Pet6fi tér 1.

3. A koltsegvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

Budakaldszi Bélesdde

SZERVEZETI £5 MUKODESI SZABALYZATA
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3.1.

3.2,

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budakaldsz Viros Onkorményzat Képvisel§-testiilet
3.1.2, székhelye: 2011 Budakaldsz, Pet6fi tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Budakaldsz Vdros Onkorményzat

3.2.2. székhelye: 2011 Budakaldsz, Petéfi tér 1.

4. Akéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kdzfeladata:bblesédei elldtds - a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. térvény 42.§ (1) bekezdés szerint: a bolcséde a csalddban

nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni elldtasat, szakszer(i gondozdsat és nevelését

biztositd intézmény - és gyermekétkeztetés

4.2.  Akoltségvetési szerv f8tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 889110 bélesédei elldtas
43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:gyermekek  napkézbeni  elldtisa  és
gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés a bélcsGdében
A feladat-ellatasi helyenként felvehets maximalis gyermek az intézmény
székhelyén (Budai Gt 10.): 308
telephelyén (Mélyva utca 1/b): 48 6
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 104031 gyermekek napkézbeni ellatdsa
2 | 104035 gyermekétkeztetés bolcsGdében
3 |]104036 munkahelyi étkeztetés bolcsédében
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budakaldsz Varos kOzigazgatasi
terlilete.
5. Akéltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:a fenntartd - Budakaldsz Vdros

Onkormanyzat - nyilvdnos pélydzat utjdn hatdrozott idére bizza meg a mindenkori

hatalyos jogszabalyok alapjén. Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja a Polgarmester.
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5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban 31l személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kézalkalmazotti jogviszony a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII.
! torvény alapjan

meghbizdsi jogviszony a Ptk. hatalyos rendelkezései szerint kétott polgdri jogi
? jogviszony

6. Zaro rendelkezés
Jelen alapité okiratot a térzskdnyvi nyilvdntartisba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a kéltségvetési szerv 2014, junius 12. napjan keltalapitd okiratat visszavonom,
Kelt: Budakaldsz, 2016. januar 28.
P.H.

Rogan Laszlo

polgdrmester

1. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATA
lIl.1. Az intézmény feladata
A Budakalaszi Bolcséde a gyermekek védelmérs! és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI.
térvény (Gyvt) 42-43. §-aiban, illetéleg a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddésiik
feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35-48.8.-aiban rogzitett feladatokat latja el:
»A blcsbde olyan szolgdltatd intézmény, amely az alapelldtds keretében alaptevékenységként
napkdzbeni elldtdst nyujt a gyermek szdmdra.
A bblcsdde feladata o hdrom éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és eqyéni sajatossdgok figyelembevételével.
Bélesédebe a gyermek hiszhetes kordtdl harmadik életévének, fogyatékos gyermek az étédik
életévének betéitéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a
gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6tédik életévet betilti.
Ha a gyermek a harmadik életévét betéltétte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn
még nem érett az dvodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bélcséde orvosa nem jovasolja,

bélcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kivetd augusztus 31-ig.”
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.2, Az intézmény hatdskdre

Az intézmeény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hataskdroknek az intézmény

szervezeti egységei, dolgozoi kozétti megosztasrél az intézmény vezetdje gondoskodik. A

feladatok és hatdskorék megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntartd dltal a szervezet egységeire, vezetGire és dolgozdira kotelezGen el8irt feladatokkal

és hataskdrokkel.

lI1.3. Az intézmény adottsagai

A) Budai uti (székhely) intézmény — alapteriilet 328 m2: A gyermekek elldtdsa hdrom

csoportban térténik. A csoportokhoz két fiirdGszoba, 6ltéz6i folyoso és atado tartozik. Két

kil

on all6 épliletben van a gazdasagi egység:
talalokonyha, mosogatok, raktarak
mosoda, vasalo helyiség, takaritészer raktar,
kazanhaz (karbantartd miihely)

iroda, személyi 61téz6, zuhanyzd, neveldi szoba.

B) Malyva utcai tagintézmény — alapteriilet 660 m2; A gyermekek ellatdsa két egységhen

tor

ténik, minden egységhez két csoportszoba és egy furdészoba, és &ltoz8i folyosd

(atadd) tartozik.

Az eplleten bellil helyezkednek el a gazdasdgi helyiségek is:
tdlaldkonyha, mosogatdék, raktdrak
mosoda, vasalo helyiség, takaritdszer raktdr,
kazénhaz (karbantarté mihely)
iroda, irattar

szemelyi 6t6z6, zuhanyzd, neveldi szoba.

IV. FEJEZET
A BOLCSODE SZERVEZET! FELEPITESE

IV.1. Szervezeti struktira

Intézményvezetbje felett a kinevezési, vezetdi megbizdsi, felmentési és fegyelmi jogkort

Budakaldsz Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkor

gyakorldja a varos Polgarmestere.

Budakala
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A bolcs6dében minden egyes munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott munkaltatéja a
fenntarté dltal kinevezett intézményvezets.

A szervezeti struktdra egy vonalas, ebbél fakaddan egyszerid és konnyen attekinthetd, az ald-
félé rendeltségi viszonyok egyértelmdek.

Szervezeti struktira:

intézményvezetd

T ——

MB - tagintézmény-vezetd
BB - vezeté-helyettes

MB - kisgyermekneveldk

BB — Budai Bélcséde MB - Malyva Bolcséde

A_vezetdi team tagjai: intézményvezetd, vezetd-helyettes, tagintézmény-vezets. A vezetdi

csoport hat hetente (sziikség esetén s(ir(ibben) megbeszélést tart, ahol az elmult id6t értékelve
az elkdvetkezendd feladatokat, programokat egyeztetve elékésziti a bélcséde napi, heti
munkarendjét.

Munkakérdk: mindkét bolesédei  épliletben minden csoportban  két-két szakképzett
kisgyermekneveld, a két épiletben 2-2 dajka, 1-1 konyhaldny, 1-1 kertész karbantarté és az

intézményvezetd munkajdt segité 1 f6 gazdasagi ugyintézd, adminisztrator dolgozik.

IV.2. Az intézmény vezetése

Az intézményt ~ a kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény valamint a
257/2000. (Xll. 26.) Korm. rendelet alapjan hatdrozott (legfeliebb 5 év) id6re kinevezett
magasabb vezetdi beosztdsu intézményvezetd vezeti. Az intézményvezet§ felett a kinevezési,
vezetGi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogktrt Budakaldsz Véros Onkorményzata Képvisels-

testlilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldja a Véros Polgdrmestere,
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IV.3. Az Intézményvezetd feladata és jogkore

Feladatat a Polgarmester kozvetlen irdnyitdsa alatt koteles elldtni. Egyszemélyi felel6s vezetdje

az intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes aldirdsi jogktrrel rendelkezik.

FelelGsséggel tartozik a mikodési engedélyben, az alapitd okiratban meghatérozott
tevékenységek elldtdsaért, ill. azok megszervezéséért.

Feladatkorében irdnyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikodéséhez szitkséges
szemeélyi, tdrgyi, szervezési és szabalyozdsi feltételek biztositdsdrdl, tovdbba biztositja a
feladatok elldtdsdhoz sziikséges koordinaciot.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozdi esetében.

Felelds a bolcsGdében zajlé gondozd — nevels munkaért, annak szinvonaldért.

Elldtja az intézmény mikodéséhez szikséges kotelezettségvdllaldst, a fenntartd
onkormdnyzat koltségvetési rendeletében és pénziigyi szabdlyzataiban meghatdrozottak
figyelembe vételével,

FelelGsen kdzrem(kodik az Onkormanyzat Képvisel§-testiilete és az Oktatdsi, Kulturélis és
Sporti Bizottsdg dontéseinek elGkészitésében, valamint végrehajtja a hatarozatokat.
Munkajat a hatdlyos jogszabélyok, tovabba a Képviselé-testiilet rendeletei és hatérozatai
alapjan koteles végezni.

Munkavégzése sordn koteles megtartani az Ugyiratkezelésre és a munka- és tizvédelemre
vonatkozo szabdlyokat, wvalamint a munkavégzéssel Osszefliggd  jogszabdlyokat,
rendelkezéseket,

Megteremti a bolcsdde mikodéshez sziikséges személyi, targyi feltételeket.

Kialakitja a kisgyermeknevelSkkel egyiitt a bélcséde hazirendjét, megszervezi a bodlcséde
munka- és napirendjét, a dolgozdk munkabeosztasat.

Ertékeli, ellendrzi a bdlcs6dei dolgozok munkdjat, a gyermekek harmonikus fejlgdésének
érdekében.

A dolgozokrél alapnyilvdntartdst vezet: a személyes adatokat, az el6meneteli rendszert, a
besoroldsok, dtsoroldsok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

A bolcsédeorvos tevékenységét figyelemmel kiséri, segiti, gondoskodik arrél, hogy
szlikséges orvosi vizsgdlatok, és dokumentélasuk idében megtdrténjen.

Eves munkaterv alapjan dolgozik.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé.

Elkésziti, felllvizsgélja az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.
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- Elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos beszamoldkat.

- Utalvanyozdsi jogkort gyakorol az intézmény bevételeinél és kiaddsainal.

IV.4. Eves munkaterv

A bolcs6de és annak dolgozéi minden nevelési-gondozasi évre tervezett éves munkaterv
alapjan végzik munkajukat, amelyet az intézményvezetd és a bolcsddevezetd helyettesek adott
szempontok alapjan terveznek meg. A munkaterv az alkalmazotti kézdsség elfogadasaval és a
fenntartd jovahagyasaval vélik hatalyossa.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a feladatok konkrét meghatdrozdsat,

a feladat végrehajtasaért felelgs(sk) megnevezéseét,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatdsi kotelezettségeket.

Minden nevelési év végén a munkatery megvalosuldsarol, teljesitésérsl és annak értékelésérd

készilt irdsbeli beszdmolot az alkalmazottakkal, a fenntartéval ismertetni szlikséges.

IV.5. Az intézmény munkdjat segit6 testiiletek, szervek, kbzdsségek:
e Budakaldsz Vdros Onkorményzata Képvisel§-testiilete - fenntartdi megbeszélések,
e Vezetdi értekezletek,
e Munkatdrsi értekezletek,
e Bolcsédei Erdekképviseleti Forum megbeszélései
e Csaldd- és Gyermekjdléti Intézmény
e Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

e Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

IV.6. Munkatarsi értekezletek

Az intézményvezetd hivja 6ssze, a munkatarsak tdjékoztatasara, véleményének kikérésre. Ezen
a forumon meghbeszélhet6k a dolgozékat érinté és érdeklSdésiiket felkeltd szakmai kérdések,
munkajogi kérdések, stb. Gyakorisdgat és a megbeszélések idGpontjait az éves munkaterv

tartalmazza.
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IV.7. SziilGi értekezletek, illetve sziilcsoportos megbeszélések

A bdlcs6deében évente két alkalommal 6sszevont sziil6i értekezletet tartunk a bélcsédébe
felvételt nyert gyermekek sziilGi széméra.

A szlil8csoportos megbeszélések bolcsédei csoportonként aktudlis téma kivalasztdsaval, a
kisgyermeknevel&k vezetésével zajlanak.

KisgyermeknevelSk és csalddok ,egyéni” kapcsolattartdsi formai és mddszere:
csalddlatogatasok, sziilével torténd fokozatos beszoktatds, (zend flizet, napi talalkozdsok,

egyéni beszélgetések.

IV.8. Erdekképviseleti Férum

Mikodését, tsszetételét és feladatat kilén szabdlyzat tartalmazza. Az elldtottak részérdl
hdrom-négy sziilé, az intézmény részérdl két-harom & és a fenntartd részéré| egy 0 vesz részt
munkajaban.  Célja az érdekérvényesités, véleményezési egyetértési jog gyakorldsanak
lehetGsége, valamint a széles kord tajékoztatds biztositdsa. A miikodéshez szlikséges helyszin,

infrastruktarat a bolcsGde téritésmenetesen biztositja.

IV.9. Csaldd- és Gyermekjoléti Intézmény

A bolcséde gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat is elldt. Az bolcséde gyermekvedelmi
felel@se az intézményvezetd.

A gondozasi-nevelési év kezdetekor a bdlcséde honlapjdn és az intézményben a sziil8i
faliujségra kiflggesztve tajékoztatni kell a sziilSket a gyermekjogi képvisel6 nevérdl, ill. hol és
mikor érhet6 el. Ugyan ilyen formédban a gyermekvédelmi feladatokat elldté fontosabb
intézmeények cimét és telefonszamat is kozzé kell tenni.

A veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében az intézmény vezetdje is részt vesz csaladlatogatdson

a csoportos kisgyermeknevel@vel.

A bdlcs6de a jelz6rendszer tagja, amennyiben gyermek bdntalmazas gyandja, ill. egyéb
veszélyeztet§ okok meriilnek fel az intézményvezets értesiti a Gyermekjoléti Intézmény
munkatdrsat. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén, az intézményvezetd
kezdeményezheti, a rendszeres gyermekvédelmi tamogatds megdllapitdasahoz szlikséges

eljarast.
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V. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FGBB SZABALYAI

V.1. A kdzalkalmazotti jogviszony létrejotte
Az intézményvezetd a kozalkalmazottak esetében a belépéskor a kinevezésben hatdrozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki

illetménnyel foglalkoztatja. Az alkalmazas f& szabdlyait a Kjt. és Vhr-e szabalyozza.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kételezettségek, hivatali titkok meg6rzése.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasit a munkakdri leirdsok
tartalmazzak. A munkakoéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozé jogalldsat, a
szervezetben elfoglalt munkakérének megfelel§ feladatait, jogait és kotelességeit névre
szoldan. A munkakéri leirdsokat a szervezeti egyseég moédosuldsa, személyi véltozds, valamint
feladat véltozdsa esetén azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon belll médositani kell. Az
intezmenyvezetd és a kisgyermeknevelk munkakéri leirds alapjan végzik munkdjukat. Az
intézményvezetd munkakori leirdsit a fenntartd, a kisgyermeknevel&k munkakéri leirdsat a
munkaltatoi jogokat gyakorld intézményvezetd késziti,

A munkavallald koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével dsszefiiggéshen
jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatréanyos
kovetkezmennyel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el&irdsoknak, a
munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvérisoknak megfelelen koteles
végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem
dll fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak

mindgsilnek.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiil: - a dolgozok mindennemii személyes adatai, - a
beiratott gyerekek mindennem( személyes adatai, amelyek csak a hivatali kozegeknek,

hatdsdagoknak adhatd ki, - felvilagositas a gyerekek testi és szellemi fejlédésérdl csak szlilbnek,
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vagy az altala megjeldlt személynek adhatd, - a bélcsGde bels életére vonatkozd események, -
a kisgyermeknevel§ a tanulmdnyaiban, szakdolgozataiban a gyermekeknek csak a keresztnevét
irhatja le, egyéb adatokat, fényképeket, videofelvételeket csak a sziild irdsbeli beleegyezésével
lehet kdzoIni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megGrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

V.3. Anyagi és kartéritési feleldsség

Az intézmény és kozalkalmazottai a munkakéri feladatok elldtdsa sordn okozott karokért a
kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992 évi XXXII, térvényben foglaltak szerint felelnek. Az
intézmény az elldtottak illetve harmadik személyek felé a Ptk-ban foglalt anyagi és kartéritési
felelGsséggel tartoznak.

Az intézmeény leltdrdban szerepl6 targyak vagyon, illetve allagmegdvdsaért a leltadr kezel8je
tartozik anyagi felel&sséggel, de az intézmény minden kézalkalmazottja is erkolesi felel§sséggel
tartozik az ide vonatkozo szabdlyok betartdsaért.

Az intézménybdl csak az Intézményvezetd irdsos engedélyével lehet leltari targyakat kivinni,
illetve kolcstnadni.

A kozalkalmazottak személyi tulajdondban 1évé hasznalati targyak intézménybe torténd

behozatala esetén a vezetd anyagi felel@sséget nem vallal,

V.4. Nyilatkozat tdmegkommunikécids szervek részére

A témegkommunikacidt az intézmény dolgozdinak meghatdrozott szabdlyok hetartdsa mellett
kell eldsegitenitik. A televizid, a radid és az irott sajtd képviselGinek adott mindennemd(
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd el8irasokat:

® Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intezményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A k&z6lt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és

érdekeire.
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Nem adhato nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézmeénynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az djsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
§ szavait tartalmazza, a kdzlés elétt vele egyeztesse,

Kalfoldi ~ sajtészervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az

intézményvezets engedélyével adhatd.

V.5, Bolcsddei weboldal mikddtetése

A témegkommunikacid részét képez6, s a szil6k tajékoztatasat szolgald bolcsédei honlapot az
intézményben e célra kijelslt dolgozé tartja karban. A honlapon megjelent informaciékért az
intézmeényvezetd a felelds, ezért az 6 tudta és hozzajaruldsa nélkil hiranyag nem kerilhet fel a
weboldalra. A szlil6k hozzdjaruldsa elengedhetetlenil szikséges a gyermekekrdl készilt
képanyag honlapon t6rténd kozzé tételére, errél a velik kotott elldtasi szerzédés egy részében
nyilatkozhatnak [...*hozzdjdrul / nem jérul hozzdé, hogy a bélcsédei programokon,
rendezvényeken, a napi jatéktevékenységek sordn a gyermekérdl késziilt fényképek, felvételek a
bélcsdde honlapjan kizzé tehetéek legyenek, emberi méltésdgdnak tiszteletben tartdsa mellett.
(*megfelelé vdlasz aléhuzandd)]

V.6. A bolcsdde nyitva tartdsa, személyi dlloménya

A boélcséde mindkét éplletében — a felmért igények és tapasztalatok alapjan hétkdznapokon,

munkanapokon 6:30 ératdl — 17:30 draig tart nyitva.

A bolcséde személyi létszdma

A) Budakaldszi Bolcséde (Budai uti 10.) székhelyén

Kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez8 dolgozék: 10,5 élldshelyen 11 f6 alkalmazott

intézményvezetd 1f6 teljes munkaidds

kisgyermeknevels 6f6 teljes munkaid&s (ebb6l 1 f6 kgyn vezets-h.)
kertész-karbantartd 1f6  részmunkaidds (napi 4 6ras)

konyhai alkalmazott 1f6  teljes munkaid6s

dajka 2f6  teljes munkaid&s
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B) Mdlyva utcai tagintézmény: Mélyva utca 1/b telephelyen

Kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez8 dolgozék: 12,5 3allashelyen 13 alkalmazott

e kisgyermeknevels 818 teljes munkaidés (ebb6l 1 f6 kgyn tagintézmény-vezetd)

e gazdasagi lgyintézd, adminisztracid 1f6  részmunkaid8s (napi 6 6ras)
e kertész-karbantartd 1f6  részmunkaidds (napi 4 dras)
* konyhai alkalmazott 1f6  teljes munkaidds

e technikai kisegitd (dajka)  2f6  teljes munkaidds

A bolcs6dés gyermekek elldtasat, egészségfejlédését szolgdlé bolcsédeorvos (meghizasi
szerzGdéssel dllomdnyon kiviili) gyermekcsoportonként havi 4 Graban ldtja el a feladatat

mindkét bdlcsédei épiiletben.
A sziikséges személyi dllomdny irdnyszamait és a munkakdrsk betdltéséhez sziikséges képzési

el6irdsokrdl a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet az irdnyadd.

V.7. Munkaidd beosztds

Az intézményvezetd munkaideje kétetlen: heti 40 éra, munkdjidt az intézmény hatékony,

szinvonalas, folyamatos, zdkkenémentes mikédésének biztositisa mellett rugalmasan

hatdrozza meg.

A kisgyermeknevelSk 7 drat téltenek a csoportban és a 7. éran tul (+1 drdban) elldthatjak, akar

bolcsddén kivil is munkakéri kitelezettségiiket csaladlatogatds, jatékvasarlas. Ebben az 1 dra
hosszdban kell az adminisztricidjukat (csoport napld, tizend flizet, torzslap, fejlédési napld,
egyéb..) elkésziteni, illetve ezt az drat haszndlhatjdk felkészllésre, sziil6 csoportos
beszélgetésekre, munkatdrsi értekezletekre, a csoport életének megszervezésével kapcsolatos,
azaz a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos teenddik elvégzésére. Feladatuk:

- Az egészseéges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds, a kreativitas és az 6ndll6sag alakuldsat.

- Szakszer(en, az érvényben |év8 mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

- Figyelemmel kiséri, hogy a csoportszobai butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi

szintjének és biztonsaganak megfelelek legyenek.

Budakal&szi Bolcsdde SZERVEZETI ES MUKODESI S2ZABALYZATA Atdolgozva: 2017. november



16

Csoportjaban vezeti az el@irt nyilvantartdsokat. Munkdja befejeztével széban vagy
irdsban beszdmol kolléganéjének a csoportban térténtekrdl,

A szillGkkel allandd kapcesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrél.

A szllBkkel egylttmikodve csalddlatogatdsi és beszoktatdsi tervet készit és
megvaldsitja.

Részt vesz a sz0l6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport szUlGi értekezleteit,
Gondoskodik a gyermekek rendszeres szabadidds, szabadlevegds tevékenységérdl,
Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Segédkezik az orvosi vizsgdlatoknal,

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

FelelGsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Jogkdre: Javaslattételi joga van a bélcséde szakmai feladataival kapcsolatban.

A bolcsédében a kisgyermeknevel6k heti valtisban végzik munkdjukat, az aldbbi

mszakidGkben: 06: 30 - 13:30-ig

07:30 - 14:30 -ig
09:30 - 16:30-ig,
10:30 - 17:30-ig.

s o

A gazdasdgi ligyintézd, adminisztrator munkaideje: 8:00 - 14:00 oraig (heti 30 ora)

Munkdjat az intézményvezetd iranyitésaval végzi, egyiittmiikddik a mindenkori fenntarté szerv

pénzlgyi, gazdasagi szakembereivel. Feladata:

az intézményvezetd adminisztrativ munkajanak segitése, elvégzése,

a bolcsGde gazdasagi Ugyvitelének elldtdsa, az el6irt nyilvantartasok vezetése, készitése.
A készpénzes és dtutaldsos szamlak napi szinten vald kezelése és iktatasa, a”Saldo”
programba torténd rogzitése, utalvanyozas elkészitése,

a havi ellatménnyal térténé elszdmolds, a Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi Osztdlydn, a
pénziigyi szabdlyzatban leirtak szerint,

Vagyonnyilvéntartdst és a leltart vezeti, kezeli,

Segit a koltségvetés el6készitésében, figyelemmel kiséri a koltségek idGaranyos

felhaszndldsat, keretnyilvantartast vezet,
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e Normativék felhasznaldsdrdl napra kész kimutatast vezet, igény esetén a fenntartd
kérésére adatszolgaltatdst nydjt,

* Nyilvantartja és vezeti a napi gyermek- és az étkezési létszédmot, gondoskodik a
kdvetkezd napi étkeztetés megrendelésérdl, lemonddsokrdl,

* Vezetia dolgozdk dltal aldirt jelenléti ivet,

* Vezetia dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat, annak felhasznaldsat,

e A szllGktdl beszerzi a bélcsddei elldtashoz és az étkeztetési kedvezményhez sziikséges
dokumentumokat,

* A Menza Pure elektronikus program szerint naponta vezeti és végzi az étkezési téritési
dijak beszedését, havonta elszéamol a fenntartd felé,

e Havonta elkésziti a dolgozok tavollétének jelentését és azt a MAK felé tovabbitja a
megadott hatdridig

e Vezetiaz élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

* Részt vesz az ellatmdnyi vdsarldsok, egyéb beszerzések lebonyolitasaban,

* Postai igyintézes szlikség szerint,

* Koteles a bolcsGde vagyondt képezé targyakat meg6rizni és azokat ovni,

s Koteles a munkdja sordn a balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyokat betartani,

* Egyeztetési és beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik a bélcsSde intézményvezetdjének.

A konyhai dolgozék munkaideje:  06:00 - 14:00 ordig (heti 40 dra)

Munkajukat az intézményvezetd utmutatdsai szerint, a HACCP elirdsainak megfelelen végzi.
Feladatai:
- Kulturalt, higiénes megjelenésével, a kételezden eléirt munkaruhaban végzi a munkdjat,
- A szolgdltatdé Uzemi konyhdjarél megadott idében érkezé ételek atvétele, az étel
mindségének, mennyiségének ellendrzése.
- Esetlegesen el6forduld hianyosségok, problémék esetén értesiti az intézményvezetdt.
- Az étel dtvételrdl és a talalds kériilményeirdl dokumentdcidt vezet.
- Etelminta vételérdl az elSirdsok szerint gondoskodik és megd&rzi a szitkséges idépontig.
- Gondoskodik az ételhulladék szakszer( gy(ijtésérdl és elszallitasardl.
- Az el8irtaknak megfelel6en az étel megfelels hémérsékletd el6készitése, csoportok
szerinti talaldsa.

- Gondoskodik az edények tisztdntartdsardl, étkezések utani mosogatasrol.
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- Napi szinten gondoskodik a konyhai eszkézok fertétlenitésérgl és a konyha fertGtlenitd
takaritasaral.

- Napi, heti és havi valamint éves nagytakaritds elvégzése a konyha és mosoda
helyiségeiben.

- Gondoskodik a torolkoz6k, abroszok, textiliak mosdsardl, vasalasardl.

- FelelGsséggel tartozik az ételek, a konyhdban hasznalatos berendezési targyak, gépek,
eszkozok, felszerelési targyak dvasdért, hianytalan meglétéért,

- Ellendrzi a hiit6 szekrények napi hémérsékletét, azok fertStlenitd tisztitasit heti
rendszerességgel elvégzi,
Jogkdrei: Javaslattételi jog a konyha higiénés, technikai-m(iszaki feladataival

kapcsolatban.

A bélcsddei dajkdk heti véltidsban, két miszakban, az intézményvezetd iranyitasaval végzik

munkajukat: 08:00 - 16:00 ¢éraig,
09:00 - 17:00 éraig.
A kisgyermeknevelSk Utmutatdsaval a gondozdsi egységek, csoportszobdk és a hozzdjuk
kapcsolt teriileteken (51téz6i folyosd, dtadok, furd8szobdk, jatsz6 udvarok, mosoda) dolgoznak.
A munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjik. Feladatuk:
- Gyermekfelligyelet biztositdsa — gondozds nélkil - a napirend szerint szlikséges
idépontokban.
- A gyermekek dltal nem haszndlt teriileteket a gyermekek napirendjétdl flggetlendl
takarithatja.
- Az egységek — dtadok, csoportszobdk, flrdészobak - takaritdsa a gyermekek érkezése
el6tt és tdvozdsa utdn, illetve a gyermekek udvaron tartézkodisanak idejében.
- Atakaritast a biztonsagi el6irdsok betartdsdval végzi.
- A csoportszobdk butorainak tisztdntartdsa; a szényegek porszivoval, nedves tisztitassal
torténd takaritasa; a padld tisztitdsa nedves, fertétlenités eszkozzel.
- A gyermekek reggelijét, tizéraijat, ebédjét, uzsonnajat az étkezések eldtt beviszi a
csoportszobaba.
- Acsoportszobakat minden étkezés utdn rendbe teszi.
- A gyermekek edényeit uzsonna utdn az el8irdsnak megfeleld maddon, 3 fazisban
elmosogatja.

- A mosdsi és vasaldsi feladatok elvégzése.
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A szennyes textilidt az egészségligyi kbzegészségligyi rendelkezéseknek megfeleléen
kezeli.

Rendben tartja és takaritja, fert6tleniti a mosodai helyiséget,

A moso és szdrftogépeket vasaldt az érintésvédelmi, tdzvédelmi utasitisok figyelembe
vételével, a gépkezelés hasznalati utasitds alapjan mikodtet,.

Felel a részére kiadott mosdszerekért, tisztitd szerekert, azok elGirds szerinti tarolasaért.
A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok igényét az intézményvezetd felé jelzi.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd meghbizza.

Jogkdre: Javaslattételi jog a bdlcséde higiénés, technikai feladataival kapcsolatban.

A kertész karbantarték a Budai Uti Bolcs6dében 6:30 ~ 10:30-ig, illetve a Malyva utcai

Bblcsédében 15:00 — 19 ordig végzik munkdjukat, részmunkaidében (heti 20 6raban). Feladatuk:

Napi rendszerességgel a jdrda, udvar, bejaratok rendbetétele.

Ahulladéktarolok rendben tartdsa, a konténerek elékészitése a hulladék elszallitasara.
Kisebb javitdsok elvégzése, pl.: elromlott zarak, vizesapok, butorok, ajtdk, ablakok,
javitasa, csempék pétladsa.

Karbantartds: butorok, kerti eszkézok, jatékok feldjitdsa, festése, mazoldsa.

Jatékok lehet@ség szerinti javitdsa.

Homokoz6 naponkénti feldsdsa, hetenkénti az el&irdsoknak megfelel6 maddon torténé
fertGtlenitése.

Evszaktdl és id6jardstol fliggden sovény nyirdsa, flinyirds, locsolds, teraszok rendben
tartdsa.

Udvari jatékok kirakdsa az udvarra és visszahelyezése a taroléba.

A kezelésében levs eszkdzok, gépek, szerszamok karbantartdsa, allagévésa. Mhely
rendben tartasa.

Evszakoknak megfeleld egyébmunkdk: télen hé és jég- és fagymentesités. A terasz, a
jardak és a bejarat letakaritdsa, jégmentesitése, sészdrdsa. Nydron a pédrakapu
belizemelése, karbantartasa, gyomtalanités.. Osszel: falevelek rendszeres Osszegyl(jtése,

gallyazds, agvagds.

Elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. A bélcséde

vezetSjének jelezni kiteles a munkavégzés sordn tapasztalt allapotvaltozdsokat (épiilet, kerités,

berendezés, eszkdz, szerszam, sth.)
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V.8. Szabadsag engedélyezése, nyilvantartasa

Az éves rendes szabadsdg kiadasanak tervezéséhez minden év elején elézetesen a Bolcséde
IntézmeényvezetSjével a munkavallaldknak tervet kell késziteni. A dolgozdk éves rendes
szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogdlldsardl szélé térvényben foglalt el8irdsok
szerint kell megdllapitani. A dolgozdkat megillets, és kivett szabadsdgos napokrdl nyilvantartast
kell vezetni, amelyért az Intézményvezet§, felelés. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult.

A bolcsédei dolgozéknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti szabadsag
jar. A kisgyermeknevelGket évi 25 nap pdtszabadsdag illeti meg.

Az intezményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld
szdmu munkanap potszabadsdg jar. Az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen
potszabadsag nem illeti meg.

Az engedélyezett és kivett szabadsagok nyilvantartasa az aktudlis jelenléti fven, a szabadsagos

tombben és a KIRA elektronikus munkalgyi nyilvantartd rendszerben torténik.

V.9. Az intézmény altal foglalkoztatott gyermekorvos
A Budakaldszi BolcsSdével egy gyermekorvos all jogviszonyban, aki a szerzédés szerinti
munkaiddben ldtja el feladatdt a bolcsédés gyerekek kdrében, heti 4 ériban, mindkét bélcsddei

épuletben. Megbizdja a BolcsGde intézményvezetSje. A szerzdés egy adott naptari évre szl

Feladatai:

¢ A gyermek bdlcs6débe torténd beszoktatdsa utdn a részletes orvosi vizsgalat és az
el6zményi (anamnézis) adatok 6sszegy(ijtése, feldolgozésa

* A bolesddébe jérd gyermekek idészakos orvosi vizsgalata:a 2 és 3 éves statusz vizsgdlat
(orvosi vizsgélat) - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi éllapota - amelyet a gyermek
egészségligyi torzslapjaban irdshan rogzit, illetve

e A feltdrt egészségligyi problémdk, kisgyermeknevelSvel, sziilével, a gyermek
hdziorvosdval térténs megheszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés.

e Baleset, betegség esetén elsGsegélynyujtds.

° Akozdsség védelme érdekében a védSoltasok figyelemmel kisérése

e Jdrvdnyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések

megtétele
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o Ovoddba menetel elétt az egeszsegi dllapot (dvodai alkalmassag) felmérése, a status
rogzitése a torzslapon és az atjelentén.

* A gondozdsi-nevelési munka sordn felmeriilt Osszes egészségligyi probléma
megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése az illetékes kisgyermeknevelSkkel és
az intézmeényvezetével,

o egylttmikddés minden olyan egészségligyi esetben, amely a kisgyermekek érdekét,

fejlGdését, egészségének megdrzését, a betegségek megelGzését szolgaljak.

V.10. Az intézményen beliili dohdnyzas rendje

Az intézményben a nemdohdnyzok védelmérsl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak és
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl sz6lé 1999, XLII, torvény rendelkezései alapjén tilos a
dohédnyzas.

Az intézményen kiviil erre a célra kijeldlt helyen és a boicsédei napirendet, a kisgyermekek

ellatasat, gondozasat-nevelését nem akadalyozd idészakokban van lehet8ség.

V.11. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény hatékonyabb munkdja érdekében a bels§ szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak. Minden olyan intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység mikodését
érintené, az intézkedést megel6z8en egyeztetési kotelezettségiik van. Az eredményesebb
mikodés elGsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

gazdalkodo szervezetekkel egyuittmiikédési megallapodast kéthet.

V.12. Az intézmény ligyiratkezelése

Az Ugyiratkezelésért a Budakaldszi Bolcs6de Intézményvezetdje felelés.

V.13. Bélyegzd haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszer alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzikkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegz8 hasznélatira az intézményvezetdje jogosult, tévolléte idején a

vezet§-helyettes, vagy a tagintézmény-vezetd.
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Az intézmény bélyegz§ lenyomata: Budakalaszi Bolcséde
2011 Budakaldsz, Budai 4t 10.
Addszdm: 16935561 -2 13
A korbélyegzén 3 cm atmeérgjl kérben a kér felss ive alatt az intézmény neve, alsé ive felett a

cime, kbzépen a nemzeti cimer szerepel.

V.14. Azintézmény gazddlkoddsanak rendje

A BolcsGde fenntartdsa a Fenntartd - Budakaldsz Varos Onkormanyzata feladata, a miikddéshez
szilkséges dologi kiaddsokhoz az elSiranyzatot f&szabélyként az énkormanyzat Magyarorszag
mindenkori koltségvetési torvényében rogzitett tdmogatdsbdl biztositja, igény szerint a

koltségvetésében elfogadott elSirdnyzat mértékéig.

V.15, Pénzkezelés

Az intézmény &nallé addszémmal és bankszémlaval rendelkezik. A bankszamla forgalmanak
vezetését a Budakaldszi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya végzi. A pénzkezeléssel
kapcsolatos szabdlyzatot az intézményvezetd bevondsdval a Budakaldszi Polgdrmesteri Hivatal

JegyzGje adja ki.

V.16. ElGiranyzat-felhasznalas

A Bolcs6de intézményvezetdje az elGirdnyzatok felett teljes jogkérrel rendelkezik az
Onkormdnyzati  koltségvetési  rendeletben  meghatdrozott  elSirdnyzat  erejéig. Az
intézményvezetd felelds a kiadasi elSiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe
vett szolgaltatds mennyiségéért, az elvdrhatd takarékossdg, koltséghatékonysdg betartasa
mellett. A Budakaldszi Polgdrmesteri Hivatal latja el ~ az intézményvezetd elézetes segitségével
- az évkozi adatszolgdltatdsi és addzasi feladatokat. A Bélcséde Intézményvezetdje felelds az
intézmény torvényes mikodtetéséért, gondoskodik az intézmény (izemeltetésérdl, a meglévd

vagyontargyak folyamatos karbantartdsardl, a targyi eszkdzok allaganak megdvasarol.

V.17. Kotelezettségviallalds rendje

Kotelezettségvallalasra - jogszabdlyban meghatarozott kivétellel - az Intézményvezets, vagy
tartos tavolléte esetén az dltala kijelolt vezet§-helyettes és/vagy tagintézmény-vezetd jogosult.
Az éves koltségvetésben tervezett kiaddsok és bevételek teljesitésére a Budakaldszi BolcsSde

intézményvezetSje tartds tdvolléte esetén és/vagy a vezeté-helyettes, tagintézmény-vezetd
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véllalhat kételezettséget az érvényben lévs dnkormanyzati kéltségvetési rendeletben foglaltak

szerint.

V.18. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intezmeény dltaldnos képviseletét az Intézményvezetd latja el, tdvolléte idején a vezetd-

helyettes, és/vagy a tagintézmény-vezetd.

V.19. Hatdsagi és szakmai (médszertani) feliigyelet, ellendrzés

A bolcsédék hatdsdgi és modszertani miikodési rendjét, ellendrzését hivatalbdl indult eljaras
Utjdn a Pest Megyei Kormdnyhivatal Gyamugyi és Igazsagligyi FGosztaly Szocidlis Osztalya (1135
Budapest, Lehel utca 43-47.) latja el. A mddszertani ellenérzésre a Kormanyhivatal
megbizasdbol a Magyar Bolcs6dék Egyesiletének szakértdi, szakmai vezetdi, szaktandcsadoi
illetékesek,

A mddszertani intézmény felkérésre szakvéleményt ad az ellenérzést végzs, ill. a
felligyeletet gyakorld szervnek, valamint a fenntarténak, hogy az intézmény targyi és személyi
feltételei, szakmai programja és mikodése megfelel-e a jogszabdlyban el6irt szakmai
kovetelményeknek. Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a szikséges intézkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellen8rzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgdlt terilet vezet@jét, valamint dolgozéi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

A bolcsédek egeszségligyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet a Jardsi Hivatal Jarasi
Népegészséglgyi Intézet teriiletileg illetékes Szentendrei Jardsi Hivatal (2000 Szentendre,

Varoshdz tér 1.) tiszti fGorvosa gyakorolja.

Az intézményvezetd engedeélyt adhat a szervezeti egységek latogatasdra gyakorlati, hospitalasi
ceélbol. A szervezeti egységekben folyd munkdt csak az arra illetékes felligyeleti szervek
képviselGi vizsgdlhatjak, tovabba azok a személyek, intézmények, akiket erre a feladatra az

intézményvezetd felkér, vagy velliik megallapodik.

V.20. Belsd ellendrzés - értékelés
A bolcsdde szakmai munkdjanak megismeréséhez és az elért szinvonal biztositdsahoz, illetve
fejlesztéséhez szlikség van a belsé ellenérzésekre. Ennek megszervezéséért, rendszerének

kialakitdsdért az intézményvezetd a felel@s. A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az
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intezményben folyd - szakmai tevékenységgel &sszefiiggs és - gazddlkodasi tevékenységgel
kapcsolatos ellenérzési feladatokat. Célja az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
merese, annak feltdrdsa, hogy milyen terileteken kell és szikséges segiteni, erdsiteni a
kisgyermeknevel&k szakmai munkajat, milyen terileteken kell a rendelkezésre 416 human és
targyi erGforrdsokat, felszereléseket meg- és feltjitani, korszerlsiteni, ill. bdviteni. Ehhez
rendszeres megfigyelések, beszélgetések, a gondosan vezetett dokumentdcick adnak
informaciot,

A szakmai tevékenységgel Gsszefliggd belsd ellendrzés az évenként elkészitett Gtemtery alapjan
torténik, amely tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és Utemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvdnosségra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok
elvegzésének modjéra, minéségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre.

Ennek tapasztalatait az intézményvezets folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intezkedéseket, megteszi, illetve kezdeményezi. A belsd ellenérzés a technikai dolgozdk

munkajat is érinti.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az intézményvezet§ dont.
Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:  az intézményvezetd és (ha mukédik) szakmai
munkakozOsség és a szulbi kozosség,

A nevelési év sordn az intézményvezets valamennyi alkalmazott munkdjat értékeli legaldbb egy
alkalommal. A rendszeres és folyamatos ellendrzés/értékelés segiti a munka mindségének és

szinvonaldnak emelését, a dolgozok megbecsuilését, onértékelését.

V.21. A helyettesités rendje

Az intézményvezet§ tdvolléte esetén a vezetdi feladatokat a megbizott szakmai helyettes,
illetve tagintézmény-vezet§ végzi. A dolgozdk tivolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az intézmény vezetSjének feladata., Az intézményben folyd munkat a dolgozdk
id8leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen belili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd

utasitdsban szabalyozhatja.
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VI. FEJEZET
A BOLCSODEI ELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK

VI.1. Bolcsédei ellatasra vonatkozd szabalyok

A béleséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni elldtdsat, szakszerd
gondozdsdt és nevelését biztositd intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatdst nydjt a gyermekek szamara.

Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem
érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhat6 a bdlcsédében. Bolcsddei elldtas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos
nevelési igény( gyermek (a tovdbbiakban: sajitos nevelési igény( gyermek) nevelése és
gondozasa is végezhetd.

A Budakaldszi Bolcséde jelen feltételek és adottségok mellett 1-3 éves gyermekek alapellatdsat,
napkézbeni gondozdsat-nevelését végzi.

A Budakaldszi Bolcsde az alapelldtason tul egyéb szolgdltatast (specidlis tandcsadas, iddszakos
gyermekfelligyelet, gyermekhotel miikddtetése, vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgdltatdsok) infrastruktira, targyi adottsdgok és feltételek hidnydban nem tud vallalni.

Mivel a Budakaldszi Bdlcs6de nem rendelkezik tej- és féz&konyhaval, ezért egy éves kortol
fogadja a gyermekeket. A gyermekek napi 4x-i étkeztetését az Onkormdnyzattal szolgéltatdsi

szerz8désben alld kozétkeztetést lebonyolité cég biztositja.

VI1.2. A bélcsddei felvétel rendje és szabdlyai

A helyi dnkormdnyzat dltal fenntartott Budakaldszi Bolcséde két épliletében a gyermekek
felvételét a hatdlyos jogszabdlyok és a 26/2016.(XI1.16.) onkormdnyzati rendelet szabdlyozza.

A rendelet hatélya kiterjed Budakaldsz vdros kdzigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezd, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a

tovabbiakban: Gyvt.) 4. §-dban meghatdrozott személyekre.

VI.3. A bolcs6dei ellatas igénybe vétele
A bolcsddei elldtas igénybe vétele dnkéntes és folyamatos, az ellatast igényld torvényes
képviselGje kérelmére torténik. A bélcsédei gondozasi-neveldsi év szeptember 1. napjatdl a

kdvetkezd év augusztus 31. napjdig tart.
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Az 6nkormanyzat a nevelési évben inditandd csoportok szervezése és a féréhelyek kialakitdsa
érdekében minden év mdrcius 1. napjdig felhivdst tesz kdzzé a kovetkezd nevelési évre
vonatkozoan, a felvételi kérelmek benydjtaséval kapcsolatosan,

A felvételre irdnyuld kérelmeket a ,Jelentkezési lap” kitbltésével és annak kotelezd
mellékleteivel — a gyermek TAJ és lakcimkdrtyaja, a gyermek egészsegligyi konyve, a sziilSk
lakcimkartydja, a szil6k munkdltatdi igazoldsa, tartésan beteg esetében szakorvos igazolasa,
sajatos nevelési igény(l gyermek esetében szakértdi vélemény, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild gyermek esetében az errél szl hatdrozat, valamint héatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetrél jegyz6i hatdrozat - egyltt az adott nevelési évre az
intézmény vezet&jéhez személyesen kell benydjtani.

A majus 1-ig beérkezett felvételi kérelmekrdl a becsatolt kérelem és okmdnyok alapjan - a

soron kovetkez nevelési évre vonatkozdan — az intézményvezetd dént.

A gyermek bolcsGdébe torténd felvételét a sz(l6 hozzdjarulasaval kezdeményezheti
e akdrzeti véddng,
s a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
* aszocialis, illetve csalddgondozd,
* agyermekjoléti szolgalat,

e gyamhivatal.

VI1.4. Felvételi igények elbiralasa
Az intézményvezets a felvételi déntések meghozatala el6tt kikérheti a bizottsag javaslatat,
amelynek tagjai:

- intézményvezetd,

- lakcim szerint illetékes védénd,

- dvodavezetk,
Az intézményvezet6 a bolcsédei felvételrél a Gyvt.-ben foglalt szempontok figyelembe
vételével dont. Felveszi a telepiilésen életvitelszerlien laké gyermeket, valamint azt a

gyermeket, akinek sziildje a telepiilésen dolgozik.

Az elbirdldsndl el6nyt élveznek a munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban dll6 szilék gyermekei, az egyedildlld (élettdrssal nem rendelkezd hajadon,

nétlen, elvédlt vagy ozvegy csalddi dllapotd) sziGl§ &ltal nevelt gyermekek, a rendszeres
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gyermekvédelmi kedvezményben részesiils, hitranyos helyzet(i gyermekek, a nagycsaladosok
gyermekei, illetve hallgatdi jogviszonnyal rendelkezd sziil6k gyermekei.

A bolcsGdei csoportba vald beosztasrél az intézmény vezetGje dént, amelynek eredményérél a
kérelmez6t az intézményvezets méjus 31-igirdsban tajékoztatja.

Az intézményvezetd felvételi értesitSje ellen a sziilg jogorvoslati kérelemmel fordulhat
Budakaldsz Vdros Jegyz6jéhez, az értesit§ kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil. A

fellebbezést a Jlegyzének cimezve a bolcséde intézményvezetSjének kell benyujtani.

VL.5. Bélcsddei jogviszony létrejotte

A bolcsddei elldtdsra a beszoktatds kezdetére - a felvételi kérelem pozitiv elbirdlasat és a
kotelez8 és aktualis mellékletek hidnytalan meglétét kovetSen létrejott -,Ellatasi szerz6dés”
megkdtése utdn van lehet8ség. A bolcsédei jogviszony létrejottének feltétele a Gyvt.32.8.(5)
bekezdése értelmében az elldtdsi szerzédés megkotése. A szerz6dés megkotésére a
beszoktatds els6 napjan keriil sor, amennyiben a szilkséges dokumentumok rendelkezésre
allnak (a sziil6k aktudlis munkaéltatdi igazolasai, egészségligyi torzslap, orvosi igazolds, érvényes
okiratok),

Az elldtdsi szerz6dés minden esetben hatdrozott id6re, a beszoktatds napjatél az adott nevelési
év végéig, augusztus 31. napjdig szdl.

A szerz8dés tartalma a Gyvt. 33.§-ban eldirt tdjékoztatdsi kotelezettségnek is eleget tesz: a
szUlGt tajékoztatja az elldtds tartamdrd! és feltételeirdl, az intezmény dltal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmeg6rzés mddjardl, az intézmény hazirendjérél és
napirendjérdl, a panaszjog gyakorldsanak maodjardl, a fizetendd téritési dijrdl. Az ellatasra
jogosult gyermek torvényes képviselSje az ellatdsi szerzédés aldirdsaval nyilatkozik arrdl, hogy

részére a jogszabélyban el6irt és meghatarozott tajékoztatas megtdrtént.

VI.6. A bdlcsédei ellatas
A bélcsGdei elldtds keretén beliil az intézményben biztositott
- a gyermek szakszer(i gondozdsa, nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
fejlédésének, szocializaciojanak és dnalldsodédsanak segitése,
- napi négyszeri (dietetikus dltal Osszedllitott, a gyermek életkoranak megfeleld
mennyiségl és mingségl) étkezés biztositasa,
- a gyermek fejlédéséhez sziikséges egészséges, kulturdlt, rendezett és biztonsagos

kérnyezet,
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- egészségvédelem egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése,

- allanddsag (sajat kisgyermeknevelsi rendszer), egyéni bandasmad,

- id@jarastdl fliggen napi lehetdség a szabad levegén vald jatékra,

- az egyéni ruhanemi kivételével, a textilidval (térolkézé, agynemd, el8ke) torténd
ellatas,

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa,

- korcsoportnak megfeleld jatékeszkdzdk biztositdsa,

- agyermek fejl6désének rendszeres gyermekorvosi feliigyelete,

- Ovodai életre vald felkészités, az életkornak megfeleld 6nallésagra torekvés,

- mondokakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel valé ismerkedés,

- igény szerint a kisgyermeknevelSk altal nydjtott szakmai tandcsadds a gyermek

fejlédése, nevelése érdekében.

V.7. Téritési dijak

A bdlcsédei alapelldtds keretében a Budakaldszi Bélcs6dében a napi négyszeri étkezésért
téritési dijat kel fizetni a szilének, gondviselének, a hatalyos jogszabalyok alapjan.
Kedvezményre vald jogosultségrdl a 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklete alapjan

nyilatkozni kételes a sziil§, amennyiben kedvezményre vald igényét érvényesiteni szeretné.

A fenntartd minden évben megallapitja a bolcsédei elldtds személyi téritési dij Osszegét.
Budakaldsz Véros Onkormdnyzata kiilén helyi rendeletben szabalyozza meg a személyi téritési

dij fizetési kotelezettséget, feltételeit és annak dsszegét.

VI.8. A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozé rendelkezések

A beteg gyermek az orvos dltal meghatarozott id8szakban nem veheti igénybe a bolcsédei
ellatdst. Azt, hogy a gyermek egészséges az orvosnak kell igazolnia, Ha a gyermek a bolcsédébél
tdvol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztds igazoltnak tekinthets, ha a szil8 a
bolcsédebdl vald tdvolmaraddst a sajat kisgyermeknevelSjének bejelentette, majd orvosi
igazoldssal igazolja a tavolmaraddst, illetve azt, hogy mar a kézdsségbe johet a gyermek. Ha a
szlil6 a gyermeket bérmilyen okbdl nem kivanja bolcsédébe hozni, legaldbb 1 nappal elétte
tajékoztatnia kell a gyermek sajat kisgyermeknevel&jét. A szil6 3 egymas utdni napot igazolhat

a gyermek tdvollétével kapcsolatban.
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VI.9. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds rendje

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad a bélcs6débe bevinni. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiléniteni, és gondoskodni kell a szilék mielébbi
értesitésérdl. Egyediili gyogykezelés a ldzcsillapitds, valamint balesetek esetén elsgsegély
nyujtdsa. Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsGsegélynyujtds. Amennyiben szilkséges, a gyermeknek siirgésségi orvosi ellatdst kell
biztositani. Nem jarhat bolcsédébe az orvos dltal meghatdrozott ideig az a gyermek, aki fert6zé

betegséghben szenved, illetve annak gyanuja fennall. Lébadozo, gydgyszeres kezelés alatt alld

gyermek gyogyuldsaig a bolcsdébe nem jarhat.

VI.10. A bdlcs6dei nyilvantartasok

o Bolcsbdei Felvételi konyv,

» Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap (fejlédési lappal egyiitt),

» Az elldtdsi napokon az ellatdst igénybe vevdk jelen- vagy tdvollétének dokumentdlasa [2.
melléklet a 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelethez]

¢ A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentdldsa [4. mellékiet o 328/2011. (XII.
29.) Korm. rendelethez]

» Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megdllapitdésdhoz [5. sz. melléklet a
328/2011.(XII..29.) Korm. rendelethez].
(Ha, a téritési dij 6sszege 0, csak a személyi részt kell kitdlteni.)

e lgénybevevdi nyilvantartds a 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet szerint - TEVADMIN

kézponti elektronikus nyilvantartas.

VL11. A bélcsGdei ellatas megsziinik,
e a bolcsédei nevelési év végeén, ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte,
® aGyvt. 42/A.§(2)-(3) bekezdés szerinti életkort elérte.
o a szl vagy torvényes képviseld kérelmére (kivétel ez aldl a védelembe vett, bdlcsSdei
ellatdsra kotelezett gyermek),
e ha orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bdlcsédében nem gondozhato,
illetSleg magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését,
o a bolcsddei hdzirend sulyos megsértése esetén.
Amennyiben a gyermek a nevelési év kdzben tolti 3. életévét, akkor az adott nevelési év végéig

részeslihet a bolcsddei ellatasban.
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VI.12. A bélcsGde nyari - téli és egyéb napok zarva tartasi rendje

A bolcsGde nydri (négy hetes) és az év végi (néhany napos) linnepi nyitva tartasat, valamint
rendkiviili esetekben zdrva tartdsat a fenntarté hagyja jovd. A fenntartd a bdlcsédei sziinetek
idejére a szUl6 kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérél.
A bolcsGdei dolgozdk szakmai fejlesztése, szakmai Unnepségek megtartdsa és a bolcsGdei
elldtdshoz kapcsolédd szakmai célok megvaldsitdsa érdekében — az intézményvezetd nevelés-
gondozds nélkilli munkanapot hatdrozhat meg. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a
bélcsédei nevelés és gondozds sziinetel, erre irdnyuld szil8i kérésre gondoskodni kell a
gyermekek felligyeletének megszervezésérsl.

Rendkivili esetekben (viz-, dram-, gdzszolgdltatds tartds sziineteltetése esetén) az
intézményvezetd a fenntarté képvisel6jének, Polgdrmesternek a jovahagyasaval rendkivili
zdrva tartast rendelhet el, amelyrél legalabb az esedékesség el6tt egy héttel a szilSket {rdsban
értesiteni koteles. A rdszorult gyermekek részére az ellatés lehetdségét mds tarsintézményben
szervezni, biztositani sziikséges.

Aprilis 21-én, a , Bolcsédék napja” jogszabdlyban meghatarozottan ellatas nélkili nap, igy azon a
gyermekek részére nincs bolcsédei elldtas. Az alkalmazotti kér szakmai programokon vehet

részt, amelynek tartalmadt az intézményvezetd hatérozza meg.

2ARO RENDELKEZESEK
1. Aszabdlyzat idébeli és személyi hatdlya
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
2. A szabalyzat nyilvanossdga
A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles az alkalmazottakkal ismertetni. A szabalyzat
nyilvanos, egy-egy példanyat hozzdférhetévé kell tenni a bblcséde falidjsagan a szildk, az

iroddban pedig a munkatarsak részére.

Mellékletek:
1. meliéklet: A bblcs6de egészség-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyai
2. melléklet: EllenGrzési terv
3. melléklet: Képzési terv
4. melléklet: Hazirend
5. melléklet: Napirend
6. melléklet: Erdekképviseletei Forum Miikodési Szabdlyzata
7. melléklet: Munkakéri leirdsok (24 £6)
8. melléklet: Nyilatkozatok (az eldirt végzettség meglétérdl)
9. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
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ZARADEK
A Budakaldszi Bolcs6de alkalmazotti kdzossége a bolcsde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat

megismerte, véleményezte és azt elfogadta.

Budakalasz, 2017. november 20.

A Fenntarté Budakaldsz Varos Onkormdnyzatdanak Oktatdsi Kulturdlis és Sport Bizottsaga a
KépviselS-testiilet hatdskdrében eljarva a Budakaldszi Bélcséde Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat a 2017. december 4-én megtartott (ilésén, a 67/2017.(XIl.4.) OKSB hatdrozatéval

jovahagyta.

Budakalédsz, 2017, december QG .

'IBudakglasz Polgarmestere
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MELLEKLETEK

1.sz.melléklet.

A BOLCSODE EGESZSEG-, BALESET- ES MUNKAVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

I. EGESZSEGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
Az egészségvédelmi kovetelmények betartasdt a bélcséde vezetéje és orvosa rendszeresen
ellendrizze.
1. A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:
A betegség gyanujdt a bolcsédei kisgyermekneveld jelzi a bdlcséde orvosanak, aki indokolt
esetben "kitiltja" a gyermeket a kozdsség védelmében. Ha az orvos nem érhetd el, akkor a
kisgyermekneveld gondoskodik arrdl, hogy a sziil§ minél hamarabb elvigye a gyermekét. A
bélcsédében minden esetben Un. strgdsségi elldtas (lazcsillapitas, elsédleges sebellatas... stb.)
torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utén, csak orvosi igazoldssal tudjuk a gyermeket fogadni, melyet a
kisgyermeknevel§ a bolcsddei gyermek bélcsédei egészségiigyi torzslapjan dokumental, és a
bolcséde orvosa szamara megdérzi
A betegségek megelSzése érdekében, a higiénés szabdlyok betartdsa mellett sziikséges az
aldbbiak betartasa:

o amegfeleld idGtartamu szabad levegdn vald tartozkodas: jaték formajaban, ha biztositottak a
korilmények kinn altatas formdéjaban is

o az egészséges tapldlkozas elvei szerint kidolgozott étrend

s folyadékpétlés

e hetente 1x sziikséges dgynem(it valtani

e ajellel ellatott torolkozék heti 2x-i valtasa

e atdrdlkozék, oly modon vald elhelyezése, hogy azok egymassal ne érintkezzenek

e agyermekek fésli, hajkeféi sem érintkezhetnek egymassal.

Jarvanytigyi elGirdsok:

A véd&oltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszdgos Epidemioldgiai Kdzpont altal
évente kiadott, az adott védGoltdsi év tevékenységére vonatkozd Mddszertani levél hatdrozza

meg.
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A véddoltasok nyilvantartdsa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Azoknak az orvosokat, akik bélcsédébe, illetve egyéb kbzdsségbe keriil gyermekek vizsgalatat
végzik, az életkor szerint esedékessé vdlt kotelezd oltdsok megtorténtét ellendrizni kell, A
hidnyzé oltdsok potldsa érdekében kotelesek felvenni a kapcsolatot a gyermek hazi
gyermekorvosdval/orvosdval.

Az életkorhoz kétott kotelezd védBoltdsok megtorténtérdl a boleséde orvosa, kisgyermekneveld
a Gyermek egeszségligyi Kiskdnyvben bejegyzett oltdsok alapjan tdjékozddhat, az ott
dokumentdlt oltdsok megtorténtét rd kell vezetni a gyermek egészségligyi torzslapjara is.

Ha a bolcsGdében fert6z6 betegség, vagy annak gyanuja fordul elé, azt a 63/1997. (XII. 21.) NM
rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.

A bélcs6de orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert§z6 betegségben szenvedd, vagy fertéz6
betegek kdrnyezetében 616 gondozottakkal kapcsolatban hozott jarvanylgyi intézkedések,
hatdrozatok (elkiilonités, jarvanyiigyi megfigyelés és ellendrzés, felvételi zdrlat, stb.) betartasat,
A bolcsGdekben észlelt egyes fert6z6 betegségek esetén az Jarasi Népegészségligyi Intézet a
megbetegedési veszély elhdritdsa érdekében (hatdlyos jogszabaly alapjan) elrendelheti a
gondozottak veéddoltdsat, vagy gydgyszeres kezelését, melyet a bolcsdde orvosdnak - a
haziorvossal egyeztetve - el kell végeznie.

A fert8z8 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyi vonatkozdsban kéros rovarok és egyéh
izeltldbldak, valamint a régcsaldk ellen védekezni, elszaporoddsuk megakadalyozdsardl, és
rendszeres irtdsukrél gondoskodni kell.,

A terlletileg illetékes Jardsi Népegészségligyi Intézet a bélcsédékben a tetvesség felderitésére

id&szakos vagy soron kiviili szirévizsgalatot rendelhet el, melyet el kell végezni.

2. A bélcsddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozd kételes munkdba lépés el6tt a foglalkozds-egészségligyi orvosnal munkakéri
alkalmassdgi vizsgalaton megjelenni. Egészségiigyi Nyilatkozatot kell aldirnia, melyben véllalja,
hogy az ott felsorolt tiinetek, megbetegedések észlelése esetén kiteles jelentkezni az
alkalmassdgot elbirdld foglalkozds-egészségiigyi orvosndl. (33/1998. (VI.24.) NM rendelet) A
bélcséde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a dolgozd rendelkezik-e
érvényes tliddsz(irési lelettel.

A dolgozo kételes jelenteni a bélcsGde vezetSjének, ha egészségi dllapotdban a munkdjat

kedvezdtleniil  befolydsold valtozds (ismeretlen eredetli ldzas megbetegedés, masok
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megbetegedését okozd bérbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kdvetkezik be,

vagy vele kdzos haztartasban él6 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

3. Takaritas

A belsé felszerelési és berendezési targyak kénnyen tisztithatok és fertétlenithet6k legyenek.
Tisztitasuk nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjék. Jarvdny esetén a vonatkozé kézegészségligyi
szabdlyok szerint kell a takaritdst végezni. A bdlcsédében hasznalatos moshatd
gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tébhszér is, folyd meleg vizzel le kell mosni.
Hetente egyszer és jarvany idején, soron kivil is fert6tleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat
meleg folyd vizzel t6bbszor, alaposan le kell bliteni.

A takaritast ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a
helyiségeket lehet nyitvatartasi idé alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A
takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani, A padld tisztitdsa nedves, fert6tlenits ruhdval térténjék. Mas
takaritoeszkozt (vodor, felmosd, ill. lemosd ruha) kell haszndini a csoportszobdkban,
flrddszobdkban, WC-kben, és mast a mosogatdkban és a konyhai helyiségekben. A
takaritoeszkdzoket haszndlat utdn ki kell mosni és tisztdn, a tisztitészerekkel egyiitt kell
elhelyezni, az erre kijel6lt, zért helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza. A tisztité- és
fert6tlenitGszereket a mindenkori kézegészségligyi elSirdsoknak megfelelSen kell alkalmazni, az
Orszagos Kozegészségligyi Intézet rendszeresen feldjitott "Tdjékoztatd a fert6tlenitésrsl" cimi

kiadvanya alapjan,

4. Festés
Az egész intézményt 3-4 évenként festeni és 6 évenként mazoltatni kell

A helviségek levegdjének higiénéje:

A konyha és az élelmiszerraktar valamennyi ablakét szinyoghaldval kell elldtni.

5.A szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkat minden esetben fertézotinek kell tekinteni, zdrt edényben kell elszéllitani
a mosodaba. Pdlydzdra vagy foldre helyezni tilos.

Minden gyermek tisztazdsa utan fertStleniteni kell a pdlydzot. A széklettel szennyezett pelenkdt
és fehérnemlit az arra alkalmas helyen valé dtmosds utdn, fertStlenitszeres zart edényben kell

atmenetileg tarolni. A mosodaba széllitds utdn azonnal fert6tlenités mosdszert tartalmazd vizhe
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kell dztatni. Az egyszer haszndlatos pelenka zart féliazsakban a telepiilési hulladékkal egyiitt
kezelend6 az Orszagos Kozegészségligyi Intézet szakért6i munkacsoportjdnak utmutatdja
alapjan.

A gyermekek, agynemdiit, toriilkz6it, asztalteritsit és a kopenyeket kdzepesen szennyezettnek
kell tekinteni, ennek megfelel6 mosdstechnikdt kell alkalmazni. A kimosott textiliat

szennyez8dés és fert6z8dés mentes korilmények kozott kell tarolni.

I, BALESETVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
A boélcsGde dolgozéinak ismerniiik kell a villamos-, géz-, fiités-, viz fGelzarékat és azok
miikodését!
A kisgyermeknevel8k elsGsegély nyujtdsi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni. A
létszdmhoz igazodo elsdsegély felszerelést hozzaférhets helyen kell tarolni.

Az intézményben évente miszaki bejardst kell tartani, melynek f8 szempontjai:

e apadozatok dllapotanak ellendrzése, botlasveszély, csiszdasveszély

o lépcsék, kapaszkodok, korldtok dllapota,

» ajtok, ablakok zarhatdsaga, kiiszobdk allapota

e mazolds, falak dllapota, festés sziikségessége

e vizcsapok javitasa, cseréje

e kiontdk, lefolydk dllapota, csopogés, dugulds, kellemetlen szagok

e radidtorok, kalyhak, flstcsovek,

o gaztlzhely, vizmelegit6, kéménybekotés, kémény

* szocidlis helyiségek dllapota,

o butorok selejtezése, felujitdsa

e edények, étkészletek, evGeszkdzdk

e villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszerlsitésiik, (a gyermekek altal
hasznalt helyiségekben ne legyen altaluk elérhetd helyen dugaszold aljzat)

o vildgitasnal a burdk, fényterelGk megtisztitdsa, mozgd, laza foglalatok cseréje,

e azépllet dllaganak ellendrizése szemrevételezéssel

e tetd, csapadékviz elvezetések

e villdmharito

e kerités, kapuk, zarak, rdcsok ellenfrzése

e jarda
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e kert: kiszaradt dgak.

Gyermekfelszerelések ellenrzése

a jatékok dllapota: javithatdk-e vagy selejtezendk

* ahomokozo allapota: letakarhatd-e, cserélni kell-e a homokot
® maszoka, pancsold allapota

e gyermekbltorok allapota

o szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok allapota.

Tlizvédelem
Minden 5 f8nél tobb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél tlizvédelmi utasitds szlikséges.
Minden bolcsddeben kell, hogy legyen tlzvédelmi felelds.
Tdzriado terv elkészitése kdtelezd.
A mentési Utvonalat, sorrendet, az oltasi eszkdzoket és az értesitenddk névsorat minden egyes
csoportban, kdzhasznu folyosdn a tlizoltd késziilékek mellé jol lathatdan ki kell fliggeszteni,
A tlzriado esetén teenddket évente egyszer gyakorolni kell.
A tlzbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellenériztetni kell a Tlzolté Készllék
Szerviz munkatdrsaival. Az ellenérzés meglétéért a helyi onkormanyzat felelds.
Sziikség esetén értesitenddk telefonszama, elérhetSsége:
e mentdk, tlzoltdk, rendérség,
e orvos, gyermekorvos,
o Népegészségligyi Jardsi hivatal
e dramszolgaltatd
e gazszolgaltatd,
e tavflitd,
e vizmivek
e agyermekintézmény vezetdje

e miiszaki karbantartdja
"I, A MUNKAVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrdl szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd és

biztonsdagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat végzdk
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egészségének, munkavégz8 képességének megdvasa és a munkakorilmények humanizéalasa
eérdekében, megel6zve a munkabaleseteket és a foglalkozdssal 6sszefliggd rendelkezéseket.
A munkaltato koteles munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd egyént foglalkoztatni, (az
id6tartam és a képesitési feltétel a munkavallaldi létszdmhoz és a veszélyességi osztélyhoz
igazodik).
A munkavéllald jogosult megkdévetelni a munkaltatétdl
e az egeészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat
* a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelések, munka- és
védBeszkozok, az elSirt véddital, valamint tisztdlkodd szerek és tisztalkoddsi lehetdségek

biztositasat.
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2.5z.melléklet

ELLENORZESI TERV

I. FENNTARTO ALTAL VEGZETT ELLENORZES

A bolcsédei elldtds terlletén a fenntarté (Budakaldsz Varos Onkorményzat) sajat éves
ellendrzési terve szerint a mikodtetésre vonatkozd jogszabdlyok és azok alkalmazasa, betartdsa

céljabol végez ellendrzést.

A fenntartd dltal tervezett vezetdi teljesitmény értékelés a holcsdde vezetSi kinevezés

megszlinésének idGpontja elétt (mingsitéssel zarul).

Il. AGONDOZO - NEVELO MUNKA BELSO ELLENGRZESENEK RENDJE

A bdlcs6de ellenbrzési rendje atfogja a bolcsGdei gondozd — neveldmunka és a miksdés fejes
egészét. A folyamatos bels§ ellendrzés megszervezéséért a hatékony mikodésért az
intézményvezetd a felelds.
Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

* biztositsa a bélcséde jogszerd miikédését,

s segitse el§ az intézményben folyé munka eredményességét,

* azintézményvezet§ szamara megfeleld informaciéval szolgéljon az ott folyd munkarél,

Az intézményben bels§ ellenérzésre jogosultak:
e azintézményvezetd,
e afenntartd belsd ellendr munkatarsa,

» Mddszertani feladatokat ellatd szervezet munkatarsai

Kiemelt szempontok az ellenérzések soran
e adolgozék munkafegyelme,
® agondozo - nevel6munka tartalma,
® a bodlcsédei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

e anevel6munkaval kapcsolatos adminisztracids munka pontossdga,
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® akisgyermeknevel6k és a gyermekek kapcsolata,

¢ akisgyermeknevel6i munka szinvonala,

e agyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

® azintézmény tisztasdga,

* agyermekek étlapjanak minéségi és mennyiségi ellenérzése,

® aHACCP - benn eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztrécio ellenérzése,

Az ellendérzés tipusai:

e tervszer(, el6re megbeszélt

e spontdn, alkalomszer(

Az ellen6rzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellenGrzés tapasztalatairdl a

vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal.
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3.sz.melleklet
KEPZESI TERV
1. Képesitési el6irdsok
A bolcsddében a szakképesitéshez kététt munkakorok a 15/1998. Nm. rendelet &ltal el§irt
végzettségek meglétéhez kotottek.

A bolcsédékben felséfoku szocidlis szakképzettségnek tekinthetd:

Szakképesités megnevezése OKI azonosité
¢ Fdiskolai csecsemé-és kisgyermeknevels BA képzés, diplomat ad
Csecsemd- és kisgyermekneveld, gondozéné 54 507 001
% kisgyermekgondozd-, neveld 5476102

% fels6foku kisgyermekneveld asszisztens (FOK)

%+ Bolcsddei szakgondozd 54 507 002

2. Képzés, tovibbképzés

Azok a szocidlis vagy gyermekvédelmi intézményben dolgozo, személyes gondoskoddast végzék,

akik az 1/2000.( 1.7.) SZCSM. rendelet, vagy tevekenységiiket féalldshan, munkaviszonyban,

vagy kozalkalmazotti jogviszonyban végzik, és a képesitési elGirasoknak megfeleld

szakképesitéssel rendelkeznek, tovdbbképzésre kitelezettek,

A tovdbbképzésiidgszak tartama: 6 év.

A tovabbképzéssel kapcsolatos munkaltatsi feladatok:

% Jogszabdlyok naprakész ismerete

% Miikédési nyilvantartasba vétel

% Valtozds vagy torlés bejelentése

* Dolgozok téjékoztatdsa a tovabbképzési kotelezettségrdl, az elérhetd tovabbképzési
programokrol

% Tovdbbképzési terv készitése, folyamatos figyelemmel kisérése, végrehajtasanak
biztositésa,

% A tovabbképzésen résztvevsk helyettesitésének megolddsa, a zavartalan munkavégzés

biztositasa
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% A tovabbképzés teljesitésének jelentése, dtsorolds biztositasa az 1993. évi lll, tv. 92/d.§

(2) bekezdése alapjan el&irt mddon, és idében.

3. Tovabbképzési terv
A munkaltato feladata a tovabbképzési terv készitése. A tovabbképzési terv tartalmi elemeit a

9/2000. ( VIII,4.) SZCSM. rendelet 15.§ (2) bekezdése hatdrozza meg.

4. Nyilvantartasi kotelezettség
Az intézményvezetd, vagy munkdltatd koteles bejelenteni azokat az intézménynél f63lldsban
foglalkoztatott szakdolgozdkat, akik személyes gondoskodast végeznek, tovabbd rendelkeznek a
képesitési elGirasoknak megfeleld szakképesitéssel. ( 15/1998. NM. rendelet { IV. 30) 2. szamdi

mellékletében meghatdrozott képesitési el6irasokhoz katott munkakorak.)
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4.sz.melléklet

BOLCSODEI HAZIREND

A bélcs6dei felvétel rendje a Gyvt. 42-43.§ alapjan A bolcsédei ellatas keretében - ha e torvény
kivételt nem tesz - a hdarom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani. Helyi
adottsagok és korlimények miatt bolcsédénk csak 1 éves kortél fogad gyermekeket. A felvételi

kérelmet a bolcséde vezetbjéhez kell benydjtani, aki a jogosultsag kérdésében dont.

A bélcsGde reggel 06:30 6ratol 17:30 6rdig tart nyitva,

1.  Abdlcséde naponta reggel 6:30 ¢rdtdl folyamatosan fogadja az érkezé gyermekeket. 8:00
- 8:30-ig kindljuk reggelivel Gket, ezért 8:00 dra elStt vagy 8:30 — 9:00 6ra kozott
érkezzenek a bdlcs6débe. Abban az esetben, ha nem érkeznek meg 8:00-ig,
sziveskedjenek a gyermeket otthon megreggeliztetni, mert a késébbiekben nem tudjuk
szamadra a reggelit biztositani.

2. Az érkezésnél és hazamenetelkor a szUl6 vetkdzteti és oltozteti a gyermekét, benti
ruhdban adja dt gyermekét a kisgyermeknevelének.

3. BolcsGdébdl a gyermeket csak a szl vagy az dltala megbizott (irdshan) személy viheti el.
14 éves kor alatti kiskord e feladattal nem bizhaté meg.

4. Amig a gyermek a szilével tartozkodik a boleséde teriiletén, a szild felelés a
gyermekéért.

5. A bolcs6dei atadokban minden gyermeknek kilén szekrénye, polca van a ruhdk
tarolasdra. A bolcsédében hagyott, ill. a gyermeken lévd ékszerért, vagy hozott targyakért
felel@sséget nem tudunk vallalni. Az dltdzGszekrényben éleimiszert tarolni nem szabad.

6. A gyermekek egészsége védelmében ldzas (37.5 C — nadl magasabb testhGmérséklet),
hasmenéses, hidnyo gyermek bolcsédébe nem hozhatd. Antibiotikumot szeddé vagy
fertdzésre gyanis gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csalddban el6forduld
fert6z0 betegségrdl a bolcsGdét értesiteni kell!

7. A gyermek gyogyszer és ételérzékenységeérdl a szuld az intézményvezetSt haladéktalanul
tajékoztatni, az errdl 52616 szakorvosi igazolas mdsolati példanyat az intézményben leadni

koteles.
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Ha a gyermek napkdzben a bdlcsédében megbetegszik, a kisgyermekneveld értesiti a
szUldt, ill. hozzatartozdt. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi elldtasardl.

Bolcsddében csak akkor adhaté gydgyszer a gyermeknek, ha az orvos javasolja a tartés
gyogyszerszedést és azt a bolcsGdeorvos is engedélyezi. A gyogyszert, a sziil6 a
gyermeke részére névvel ellitva, eredeti csomagolédsban, az adagolas feltiintetésével
hozhatja be.

A betegség miatt hidnyz6 gyermeket csak orvosi igazolassal fogadjuk Gjbol, feltiintetve
a betegséget és az alkalmazott gydgyszereket. A véddoltasokrél is folyamatosan kérjiik
a tdjékoztatast.

Ha a szll6 a gyermeket betegség, vagy egyéb ok miatt nem hozza, a tdvolmaradast kérjik
48 6rén belll a bolcs6débe bejelenteni,

Hidnyzds esetén a bejelentést kovetd naptdl tudjuk figyelembe venni a tavolmaradas
tényét az étkezési téritési dijaknal.

A csaldd és a bolcséde kapcsolatanak erdsitésére lehet&séget biztositunk a sziilvel
torténd beszoktatdson til a kisgyermekneveld — szl napi taldlkozdsaira, sz(lgi
eértekezletre, szlil6csoportos beszélgetésekre, A folyamatos kapcsolattartds és a gyermek
bolcsSdei életének figyelemmel kisérése céljabdl minden szilé részvételére szamitunk.

Az Uzend flzeten keresztll torténd informdcid csere a gyermek egészségi allapotdra, a
gyermek fejl6désére az otthoni, vagy bélcsédei eseményekre is vonatkoznak. A kélcsénds
tajekoztatas tudomasul vételét aldirdssal igazoljak.

Az étkezésért fizetendd téritési dijat az eldre meghatdrozott napon fizessék be, még
hianyzas esetén is. Fizetési és egyéb kéréseikkel keressék a bolcsdde vezetdjét, aki
felvildgositassal és segitséggel dll rendelkezésiikre.

A bolcsGde minden évben a nydri id6szakban 4 hétre zarva tart, amelynek id6pontjardl az
elsé negyedévben tdjékoztatast kapnak a sziil&k.

Megszlnik a bolcsédei elldtasa annak a kisgyereknek, aki orvosi szakvélemény szerint
egészségi dllapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartdsa veszélyezteti
a tobbi gyermek fejlédését, vagy a szillé az ellatas megsziintetését kéri.

A bélcsddei gondozds-nevelés a csalddi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a
gyermek harmonikus testi-, értelmi, érzelmi, erkélcsi fejlédését. Tevékenységét a

vonatkozo gyermek és szll6i jogok, és kételességek figyelembe vételével végzi. A

Budakaldszi BolcsSde SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA Atdolgozva: 2017. november



19.

20,

21
22

44

gyermeki érdekképviseletet a bolcsédei Erdekképviseleti Férum latja el. Az
Erdekképviseleti Férum tagjai:

® azintézményben, elldtasban részesitettek torvényes képviselsi - Sziil6k

° azintézményi dolgozék képviseldi - kisgyermeknevelsk

* azintézményt fenntarté dnkorményzat képviseld.
A gyermek szilje vagy mas térvényes képviselSje, a gyermekek védelmét elldtd
érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek:

* azellatast érint6 kifogdsok érdekében,

e agyermeki jogok sérelme,

* aboleséde dolgozdi kitelezettségszegése esetén.

A hazirend hatdlya kiterjed a bodlcsédébe jaré gyermekre, a gyermekek szileire, a
bolcsdde dolgozdira, az intézménybe latogatd személyekre az intézmény teriiletén.

A bolcséde tisztasagdra és felszerelési - berendezési tédrgyaira mindannyiunk érdekében
tgyeljiink!

A gyermekek védelmének érdekében kérjik a bolcséde bejdratat zarva tartani.

Kerjik, a bolcsGde nyugodt és zavartalan makodése érdekében a HAZIREND- betartdsat.

Amennyiben a szil§ élni kivan véleménynyilvanitasi, illetve panaszjogdval, ugy megteheti: a

bolcséde vezetéjénél (helyben), fordulhat az Erdekképviseleti Férumhoz, a fenntartd

Onkormanyzat kepviselSjéhez vagy Jegyz6jéhez.

Budakalasz, 2017. november Budakaldszi BolcsBde
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5.sz.melléklet
ALTALANOS NAPIREND

amelynek id6pontjai évszaktél, id6jarastol figgden valtozhatnak

6.30-8.00 a kisgyermekek folyamatos érkezése, jaték a csoportszobdban(a kisgyermeknevels
tdjékozadik a sziil6tél az elézé nap délutdni-esti és éjszakai eseményekrdl).

8.00 - 8.30 reggeli - a kisgyermeknevel elGsegiti a gyermekek énallésodasi térekvéseit

8.30 -9.30 jaték a szobaban /udvaron - a kisgyermekneveld a szabad jaték mellett felkindlja a
fejleszté hatdsu programokat, melyek elésegitik a gyermekek értelmi, érzelmi, mozgds, zenei,
szocidlis fejlédését - ének, mese,mondoka-vers, jdtékos torna, alkotd-kézmiives jatékok,
Unnepekre valé rédhangolddds

9.30-10.00 _ flird8szoba hasznalat — igény szerint

10.00-10.10tizérai - folyadék vagy gyiimélcs kindlasa /szobaban vagy udvaron

10.10-11.00 jdték a szobaban illetve folyamatos késziil§dés az udvarra, jaték az udvaron, a
kisgyermekneveld az évszaktdl és id&jarastol fuggden biztositja a szabad jatékvalasztas
lehet&ségét a csoportszobdban vagy a jatszoudvaron

11.00-11.30 folyamatos bejovetel - késziilGdés ebédhez - a kisgyermekneveld JSajat”

gyermekeinek gondozdsat végzi, segitve az 6nalldsodasi torekvéseket

11.30-12.00 ebéd - a kisgyermeknevel§ nyugodt étkezési légkort biztosit, segiti a gyermekek

onallé, kulturdlt étkezési szokasainak kialakitasat,biztatja ket az ismeretlen ételfajtak
megismerésére

12.00-14.30 alvas - a pihenés, a nyugodt, kiegyensilyozott alvas feltételeinek megteremtése,
alvdshoz sziikséges , kellékek" biztositdsa a gyermekek szamadra

14.30-15.00 folyamatos ébredés, késziilédés uzsonnsdhoz ébredés utdn a gyermekek

Oltozkbdésénél a kisgyermekneveld segiti az ©ndllésoddsi torekvéseket - elegendd id6
biztositdsa, ruhadarabok sorrendisége

15.00-15.30 uzsonna - a kisgyermekneveld el6segiti az 6ndlldsoddsi torekvéseket, nyugodt

étkezési légkort biztosit a gyermekek szaméara

15.30-17.30 jaték a csoportszobdban /udvaron/, folyamatos hazamenetel a kisgyermekneveld

a szil6 érkezéséig a gyermekek szdméra szabadjaték tevékenységet biztosit a
csoportszobaban/udvaron, tdjékoztatja a sziilét a gyermekével kapcsolatban a nap fontosabb

esemenyeir6l, napkozbeni tevékenységeirél - étkezés, alvas, jaték, tarskapcsolat alakuldsa, sth.
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6.sz.melléklet

ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESI SZABALYZATA

7.sz.melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK:  kisgyermekneveld
dajka
konyhai dolgozé
kertész-karbantartd

gazdasdgi Ugyintézd, adminisztrator

8.52. melléklet

NYILATKOZATOK - arrdl, hogy a bélcsédei dolgozok rendelkeznek a jogszabalyban eldirt iskolai

végzettséggel,

9.sz.melléklet - IRATKEZELESI SZABALYZAT
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