Urém Kézség Onkormanyzat
Jegyzajétol

Eléterjesztés az Urémi Hovirag Bolcséde SZMSZ és Szakmai Program modositasara, tovabba
az Erdekképviseleti Forum Miikddési Szabalyzata jovahagyésara

Tisztelt Képviselo-testiilet !

Az Urémi Hovirag Bolcsddében a Pest megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Foosztalya 2020.szeptember 03. napjan megtartott hatdsagi ellenérzése soran nehany
hianyossagot talélta az SZMSZ-ben és a Szakmai Programban, valamint az Intézmény nem
rendelkezett Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzattal.

Kiraly Veronika intézményvezet6 elkészitette a Szabalyzatot és potolta a hidnyossagokat.
Kerem a Képvisel6-testiiletet, hogy targyalja meg az eléterjesztett dokumentumokat és
dontsén azok jovahagyasarol.

Urém, 2020. szeptember 25..

Szabdné dr. Bartholomaei Krisztina
jegyzb

Hatarozati javaslat:

Urém Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete ... szavazattal ugy hatarozott, hogy az
Urémi Hévirag Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint Szakmai
Programjéanak médositaséat jovahagyja , valamint elfogadja a Bélesdde Erdekképviseleti
Forum Miikodési Szabalyzatat.

Hatérid4: azonnal
Felel6s: Jegyz0, Intézményvezetd
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1.BEVEZETES

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkdrét, az intézmény
jogszer(i mifkodésének biztositasat, a zavartalan mitk6dés garantalasat.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Teriileti hatdlya kiterjed: Az intézmény épiileteire, udvaraira, az intézmény teriiletén kiviil
szervezett, a bolcs6dei nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, az
intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapesolati alkalomra.

Iddbeni hatdlya kiterjed: A bolcsédei nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre, illetve az intézmény kiils6 képviseleti alkalmaira.

Személyi hatdlya kiterjed: Az intézmény minden alkalmazottjara, a bolcséde hasznaldira,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 1év6 partnerekre.

1.3 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabilyi alapja

A t6bbszdr modositott 1992.évi XXIL. torvény a Munka Térvénykonyvérdl

A kozalkalmazottak jogéallasdrdl szolé — tobbszdr modositott — 1992, évi XXXIIL.
torvény (Kjt)

Az 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol

Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

1991 évi LXIV. térvény a gyermekek jogairdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézményekrdl sz616 rendelet.

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl.
33/1998. (IV. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl.

2/2004. (1.15.) FMM rendelet A kollektiv szerz6dések bejelentésének és
nyilvantartdsanak részletes szabalyairol.

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszigos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzékrél €s az Orszagos Szocidlpolitikai Szakért6i Névjegyzékrol.

78/2003. GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl.

226/2006 (XL.20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol.
24/1998. (1v.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kovetelményeir6l, vizsgélatardl és tanusitasarol.

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl.



e 10/2008. (V1.28.) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter altal
adoményozhaté6 szakmai elismerésekrol.

e A Boles6dék napjanak megiinneplésérdl szol6 7/2010. (I1.19.) SZMM utasitas.

e 1998, évi LXXXIV. torvény A cssaladok tdmogatasarol

e 1992, évi XXXIIIL. tv-nek a szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban t6rténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (XI1.26.) Korm rendelet

o 8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
milkodési nyilvantartasardl

e 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérél €s a szocidlis szakvizsgarol

o Az 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok
nyilvanossagarol

o Az 1999.8vi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes szabélyairol

o Az 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
A 217/1998 (X11.30.) Korm. rendelet és annak modositasai az allamhéztartas mikodési
rendjérol

e A 132/2000 (VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditaséardl.

o 1993, évi III. térvény a szociélis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

e 235/1997. (XI1.17.) Kormany rendelet a gyamhatdésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodédst nyujté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodési feltételeirdl

o Modszertani levél a bolesédei gondozas-nevelés minimum feltételeirdl és szakmai
munka részletes szempontjairol.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilyba lépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyésaval, a kihirdetés napjan 1€p hatélyba.

A hatalyossag hatarozatlan id6re sz6l. Modositésra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabélyokban,
szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilék vagy a nevel6testiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv.40§-a hatdrozza meg.

Az SZMSZ egy példanyat a bolcs6dében ki kell fiiggeszteni, s arrél az elsd sziildi értekezleten
a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

1.5. A bolcsédében hasznilt bélyegzék lenyomata:



Korbélyegzo:

Hosszi bélyegzé:

Vezetoi bélyegzo:

Teljesitést igazolo bélyegzd:



2.AZ INTEZMENY JELLEMZOI

2.1 Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozas
Az intézmény megnevezése: Urémi Hovirag Bolestde

Székhelye: 2096 Urdm Petéfi Sandor u.22.

Fenntartdja: Urom Kozség Onkorményzata ( 2096 Urém, Iskola u.10.)
Az intézmény telefonszama, e-mail cime: 06/20/405-5397 , bolcsode@urom.hu
KSH Statisztikai szamjele: 15775560-8891-322-13

Torzskonyvi azonosito: 775564

Intézmény alapitdsanak datuma: 2010.junus 24.

Alapito okirat szama : 282-6/2017

Alapito okirat kelte:2017 .februar 28

Az intézmény jogalldsa: Onéllé jogi személy

Az intézmény vezetdjének megbizdsi rendje: Urém Ko6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete
altal kiirt palyazat tjan, hatarozott, 5 évre sz0lo

A foglalkoztatdsi jogviszony kerete: kdzalkalmazotti jogviszony

Az intézmény gazdalkodasi formdja: 369/2011(XI1.31) Korm.rendelet 8.§. dnalloan miikodoé
koltségvetési szerv

Pénziigyi -gazdasagi feladatokat elldto szerv: Urém Kozség Onkorményzata 2096 Urém,
Iskola u.10.

2.2 Az intézmény miikodési alapdokumentumai

Alapité okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvéantartasba vételét, jogszerii miikodését.

Eves pedagdgiai munkaterv: az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok,
feladatok megvalésitdsahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet a bolcs6devezeto
késziti el. A nevelGtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti, a nevelési évet nyit6
nevelbtestiileti értekezleten fogadja el.

Az éves munkaterv tartalmazza:
e A helyzetképet,



* A pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit
e A programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
- anevelési évre lebontott feladataira
- human eréforrasok fejlesztésének feladataira
- afeleldsok feladataira
- Unnepek, programok idéterveire
- akapcsolattartasi formékra, programokra
- szakmai programokra
- anevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jellegére, idejére
- targyi er6forrasok fejlesztési feladataira
- azellenérzés, értékelés litemezésére
- anevelési év rendjére
- avezetd €s alkalmazottak munkabeosztasara
- abolcsddei sziinetek iddpontjaira
- anevelés nélkiili munkanapok idépontjara, felhasznalaséra.

Ervényes SZMSZ és Jfiiggelékei: Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit.
Meghatdrozza az intézményi miikodés belsé rendjét, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolatait
az intézmény jogszerl és zavartalan milk6désének biztositasa érdekében.

Hazirend: Tartalmazza azokat az informéci6kat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik
a bdlcséde €s a csalad egylittmiikdését, valamint lehet6vé teszik a gyermekek, a sziilok, az
alkalmazottak szdméra jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. A bolcsédébe felvett
gyermekek sziilei beiratkozaskor a hazirend tartalméval megismerkednek.

Tovabbképzési program: Tartalmazza
¢ anevel6k kotelezd tovabbképzésének elveit, szempontjait
* atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo6 szabalyokat, rangsorolasi szempontokat
e atovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabélyai alapjan késziti el nevelési évenként
a beiskolédzasi tervet.

3. AMUKODES RENDJE

3.1 A bélcsddei ellatas életkori feltételei
1. A Gyvt42.§ (1) bekezdése alapjan bolcsodei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek
napkdozbeni ellatasat kell biztositani.
2. AGyvt42/A8§.(1) bekezdése értelmében bolcsidei ellatss keretében a gyermek hiiszhetes
koratél nevelhet6 és gondozhaté
a.) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének
betoltését kévets augusztus 31-éig,
b.) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31.napjaig,
amelyben a hatodik életévét betélti , vagy
c.) aza.) ésb.) pontald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca.) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,



cb.) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kévetkezd év augusztus 31-
éig, ha a sziilg, térvényes képvisel§ nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni
ellatasat eddig az id6pontig bolcsodei ellatas keretében kivanja megoldani.

d.) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsodei ellatds keretében gondozhatod, nevelhetd a gyermek negyedik
életévének betoltését kovetd augusztus 31-éig.

3.2. A bolcsédei ellitasa megsziinésének és megsziintetésének esetei :

1. Ha a bolcs6de orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt

boélcsédében nem gondozhatd, ill. magatartisa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

2. AGyvt37/A.8.(1).bekezdése alapjan a személyes gondoskodast nyujté ellatas megsziinik:
a.) hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idotartam-illetve meghosszabbitott

id6tartam- leteltével

b.) jogosultsagi feltételek megsziinésével.
c.) haasziilé a gyermek 30 napon tili tavollétét orvosi igazoléssal nem tudja igazolni, vagy

az cllatas megsziintetését kéri,

d.) A Gyvt.37/A.§.(3) bekezdése szerint az intézményvezetd az Snkéntesen igénybe vett

gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan
megsérti vagy az ellatas feltételi, okai mar nem allnak fenn

. A megallapodast az intézményvezetd irasos indokoléssal felmondhatja, ha az ellatott

torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizetd személy téritési dijfizetési
kotelezettségének nem tesz eleget. A megallapodas felmondésa esetén a felmondasi
1d6 30 nap.

A Gyvt 37/A.§.(4).bekezdése alapjan az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatas megsziintetésérdl, illetve az ellene teheté panaszrol irdsban értesiti
a jogosult térvényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a térvényes képviseld az
értesités kézhezvételétdl szémitott 8 napon beliil a fenntartéhoz ( Urdm Kozség
Onkormanyzat Szocialis Csaladiigyi és Egészségiigyi Bizottsaga )forduthat.

3.3.Altalanos szabalyok

A bolcsédei nevelési év rendjét a bolecs6de munkaterve hatdrozza meg. A bolcsédei
munkatervben meg kell hatarozni:

a bdlcsddei nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat
a sziinetek id6pontjat

a nemzeti és a bolcsddei linnepek megiinneplésének idépontjat

a nevelbtestiileti értekezletek iddpontjat

A boleséde nyitva tartasaval, a nevelési év rendjével dsszefliggh szabalyozast a bolcsdde
Hazirendje tartalmazza. Részletezi:

a bolcsdde nyitva tartisara
a gyerekek érkezésének — tavozasanak rendjére
a nevelési év rendjére

a bolcsddei csoportok és a bolcsodei intézményegység napirendjére vonatkozo6
szabalyokat.



3.4 A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A bblcsbdei nevelési év szeptember 1-t6], a kivetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nyéri életet a
junius 1 és augusztus 31 kdzotti idészak sleli fel.

A bolcséde lizemeltetése a fenntart6 és az épiilettulajdonos dnkormanyzat altal meghatarozott
nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ez id6 alatt torténik az éves felujitds, karbantartas,
nagytakaritds. A nyari zards idejér6l az épiilettulajdonos 6nkormanyzat egyeztetésével a
fenntart6 dont. A dontésrol a sziiloket targyév februdr 15-ig a bolesdde a kdzponti hirdetétablan
keresztiil tajékoztatja.

Karacsony és Ujév kozott a fenntarté engedélyével az intézmény zarva tart. A szlinetek ideje
alatt a gyermekek elhelyezésérol a sziiléknek kell gondoskodniuk.

3.5 A vezetok intézményben tartézkoddsa

A bolcsbdevezetonek a nyitva tartds teljes ideje alatt az intézményben kell tartézkodnia. A
bolcsédevezetd benntartdézkodési rendjét az éves munkaterv mellékletében kell meghatarozni.
Az intézmény vezetOje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy & vagy az altala
irasban meghatalmazott helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi
feladatokat ellassak.

3.6 A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadélyoztatasa esetén helyettesitését az altala irasban meghatalmazott
helyettes latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartos tavollétnek 30 nap illetve az ennél hosszabb idétartam mindsiil.
Az intézményvezetd ¢€s az altala jrasban meghatalmazott helyettesének egyidejii tavolléte
esetén a helyettesités a bolesddei csoportvezetd kisgyermekneveld feladata.

A bolesdde nyitvatartasi ideje alatt amennyiben a vezetd és az altala irasban meghatalmazott
helyettese, valamint a csoportvezetd kisgyermeknevelSk egyarant tdvol vannak, a munkarend
szerint ez idoben munkat végzdé kisgyermeknevel$ felelés és jogosult az intézkedésre.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermek biztonsdginak megdvaséaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 iigyekre terjed ki.

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja.
A helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezet6jének a feladata. Alacsony
gyermeklétszam mellett gazdasagossagi szempontok figyelembe vétele miatt szitkség szerint
csoportdsszevonassal torténhet meg a helyettesités.

e Az intézmény vezetOje a szlikséges vezet6i intézkedéseket — akadalyoztatdsa, varatlan
tavolléte miatt — nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd
altal irdsban meghatalmazott helyettesének kell ellatnia.

e Azintézményvezetd altal irdsban meghatalmazott helyettes a sziikséges vezet helyettes
feladatkorébe tartozo teendbket — akadalyoztatdsa, varatlan tavolléte miatt — nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az intézményvezeté 4ltal
kijeldlt csoportvezetd kisgyermeknevelonek kell ellatni a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabalyozas szerint.

* A csoportvezetd kisgyermekneveld — vératlan tavolléte miatt — nem tudja ellatni az
intézmény vezetd helyettesi feladatokat, az altaluk kijelolt kisgyermekneveldnek kell
ellatnia a helyettesités rendje szerint.



e A nyitva tartas reggeli és délutani ligyeleti idétartamaban, valamint a vezetok érkezése
elétt, illetve tdvozdsa utdn a munkabeosztds szerinti iigyeletes kisgyermekneveld
helyettesiti a vezetdt, jelen SZMSZ a vezetOk helyettesitésére vonatkozo szabalyozasa
alapjan.

e Az 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 5. § (16) bekezdése kimondja, hogy az SZMSZ
rendelkezése 1ép be a vezetdi feladatok ellatasanak kérdésében akkor is, ha az
intézményvezet6i palyazat nem vezetett eredménye vagy magasabb vezetd beosztasra
sz0l6 megbizas barmely okbdl megszint és a fenntarté nem intézkedett a vezetdi
megbizasrol.

3.5 A kizalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A bdlcs6dében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavéllalé dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos nyitvatartasi id6 alatt!
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kéotelessége:

e A kdzds tulajdont védeni
A berendezéseket rendeltetés szerint hasznélni
Az épiilet rendjét és tisztasdgat megorizni
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

A tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
A munka- ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani

3.6 Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozé eléirasok

Az intézményben folytathatdo reklamtevékenység lehetséges formadi: ujsagok terjesztése,
szorolapok, plakatok, illetve szobeli tdjékoztatds. Az adott reklamtevékenység soran
alkalmazhat6 format, modot az intézményvezeté altal kiadott engedély hatarozza meg.

3.7 Hirdetotibla hasznilata

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetOsége, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény kérbélyegzdjének. Sziild,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

3.8 Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili foglalkozasokkal kapesolatos szabalyok

Ilyen programok a kovetkezOk lehetnek: sétak, kirdndulds, - latogatés, kulturalis és sport
programok, 6vodalatogatas, stb.

A sziilé tdjékoztatdsa

A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése az aktualis program el6tt torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett program iddpontjat, helyszinét,
a kozlekedés utvonalat, eszkozét, koltségvonzatat. A sziild alairasaval adja beleegyezését a
programon valé részvételre.



Bolcsédevezetd tdajékoztatdsa

A tervezett program el6tt 5 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni a bolesddevezetd
részére a kirandulés feltételeirdl.

A bélesédevezetGi engedélyezés feltétele
A sziil6i engedélyek megléte, megfelelosége, valamint mindkét kisgyermekneveld jelenléte.
A neveld kotelessége

A kiils6 programok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi az
elozbekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

4. A NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESE

A bolcséde belso ellendrzési rendszere atfogja a bolcsddei neveldmunka egészét. A folyamatos
bels6 ellen6rzés megszervezéséért a bolcséde vezetdje a felelds.

4.1 A nevel6 munka belsd ellendrzésének feladatai

Biztositsa a bolcs6de pedagdgiai munkdjanak jogszeri mikddését.

o Segitse el6 az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

e A bolcsode vezetdsége szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
kisgyermeknevelok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az éves ellenOrzési terv az éves munkaterv része. A bolcséde éves munkaterve meghatarozza
az ellendrzés helyét, idejét, témajat, kivéve azokat az eseteket, amikor elére nem lathato ok
miatt a meghatarozottdl eltéré idépontban is sziikség van ellendrzésre. A munkaterv elfogadasa
a nevelGtestiilet kompetenciakérébe tartozik.

A vezetdi ellendrzés Kkiterjed a kozalkalmazottak munkakoréhez kapcsolodé feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, valamint a munkafegyelemmel §sszefliggd kotelességek
teljesitésére, mint pl. a pontos munkakezdés.

4.2 Az intézményben a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
e A bélcsdde vezetdje
e Kiilsé megbizott

4.3 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése sorin:
e A kisgyermeknevelok munkafegyelme
e A neveldmunkéhoz kapcsolddo dokumentéciok pontossaga

e A kisgyermeknevel6k és gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa

e Szakmai felkésziiltség, eredményesség
e Alkalmazott modszerek hatékonysaga
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e A nevelémunka szinvonala, eredményessége

e A gyermekek tevékenysége és magatartisa, valamint a kisgyermeknevels egyénisége,
magatartasa kdzotti kapcsolat

e A munkakorrel kapcesolatos egyéb feladatok elvégzésének modja, mindsége
A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

4.4 Az ellenérzés formai:

e Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés

e Spontan, alkalomszerii ellen6rzés (a problémak feltarasa, megoldasa, a napi felkésziiltség
felmérésének érdekében).

4.5 A nevelési év végén beszamolasi kitelezettsége van:

A nevelési év zar¢ értekezletén a bolcsédevezetd értékeli a neveldmunka belsé ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelStestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait. Megfogalmazza
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, melyek a feladat pontos
meghatérozaséval a kovetkezd nevelési év munkatervébe keriilnek.

4.6 A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellitasa:

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a Szakmai Program rdgziti, mely meghatirozza az
intézmény gyermekvédelmi rendszerét, gyermekvédelmi céljat, feladatait.

Az intézményben a gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért a bslesddevezetd
felel. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
cldsegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésére, megsziintetésére vonatkozoan.

4.7 A bolcsédevezeto feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatosan:
e A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek bolcsddei felvételének biztositisa
A problémdk, tiinetek felismerése
Szakember, szakszolgalati segitség igénylése
A rendszeres bolcsddébe jaras figyelemmel kisérése
A tamogatasok biztositésa, a tiamogatashoz jutas segitése
A gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valé kapcsolattartas, egyiittmitkodés
A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

4.A kisgyermeknevelok feladata:

e Akisgyermekneveldk, a sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél —
az okok feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése

e A gyermekek bantalmazdsa vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a
gyermekjoléti szolgalat értesitése.
Egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa
Szitkség esetén intézkedés kezdeményezése, t4jékoztatds nyujtasa a sziilok,
kisgyermeknevel6k részére

A sziil6k tajékoztatisa a bolcsddevezetd elérhetdségér6l az épiiletekben 1évé falinjsagon
torténik (név, telefonszam)
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

Azt az alapelvet kovetjiik, hogy az intézmény a feladatait — jogszabalyi elbirdsoknak és a
tartalmi kdvetelményeknek megfelelden — magas szinvonalon lathassa el.

5.1 Az intézmény vezetésége:
- a béles6de vezetdje
- a bolcsdde vezetbje altal irdssban meghatalmazott személy

A bolesddevezetd feladatkire:

Az intézmény élén a bolcs6devezetd all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitoja
és képviseldje. A bolcsddevezetonek a bolcsddevezetésben fennall feleldsségét, feladatait a
Gyermekjoléti és gyermekvédelmi tv., a bolcs6de belsé szabalyzatai, valamint a fenntartd
hatérozza meg. A bolcsédevezet6 ellat egyéb, mas jogszabalyok altal vezetdi hataskdrébe utalt

feladatokat is. A bolcsddevezet$ feladatai pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkod4si teriiletekre
terjed ki.

3.1.1 Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e Az intézmény képviselete
A nevelétestiilet vezetése
Igazgatasi dontések meghozatala
Munkaltato6i jogok gyakorlasa
A hataskorébe tartozé gazdalkodasi és alairasi jogkor gyakorldsa

5.1.2 A bélcsiodevezeto felel:
e Az intézmény szakszeri és torvényes miikodtetéséért
Az intézményi ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének miiksdtetéséért
A neveldmunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
A tovabbképzési program, valamint éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzés megszervezéséért
A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért, hatékonysagaért
e A hataskorébe tartozd gazdalkodasi teend6k ésszerli megolddsaért, a takarékos
gazdalkodasért
A gyermek — balesetek megel6zéséért, valamint kivizsgalasaért
e A tervezesi, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért
e A bolcsddei pedagogiai munkéért.

5.1.3 A bolcsédevezeto feladata:
e A nevelétestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitdsa és ellenérzése

® A neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti k6zosség szdmadra tartott értekezletek
el6készitése, vezetése

Déntések végrehajtdsanak megszervezése, ellenérzése

e A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény zavartalan miikodtetésének
biztositasa, az ésszertl, takarékos gazdalkodas megszervezése

o Az Erdekképviseleti forum képviseléivel valé egylittmikodés
Az intézményben benyujtott panaszos ligyek kivizsgéaldsa a jogszabalynak megfeleld
hataridében és médon
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e Munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
igyben val6 dontés, amelyet jogszabaly vagy a Koézalkalmazotti Szabéalyzat nem utal
mas hataskorébe

e A jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

e Az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast is
adhat.

e A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatésa

e A gyermekvédelmi munka megszervezése ¢s ellatasa

5.1.4 A bolcsodevezeto tovabbi feladata:
e Kapcsolattartas  koordinaldsa : Onkorményzattal, Nevelési Tanacsadoval,
gyermekvédelmi és gyermekjoléti intézményekkel és a szakmai szervezetekkel
e A bolcsdde alapvetd dokumentumaiban, szabalyzataiban megfogalmazott feladatok
maradéktalan ellatasa.

5.2 A bolcs6édevezeté feladataibol, hataskorébol atruhizza

5.2.1 Az dltala irasban meghatalmazott helyettesre:
¢ A nevelémunka éves munkatervében meghatérozott feladatainak ellendrzését
e A nevelémunkat segitd alkalmazottak irdnyitasat
e Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet ¢és
munkakoériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
o Feleldsok, megbizottak ellendrzését

5.2.2 A csoportvezetd kisgyermeknevelokre:

o A munkafegyelem betartasat
A helyettesitések megszervezeését
Az egészségiigyi és munkavédelmi feladatok betartasat
Javaslatot ad a bolcs6de pedagdgiai programjahoz €s munkatervéhez
Javaslatot ad a bels6 tovabbképzések témajahoz
Javaslatot ad jutalmazashoz, kitiintetéshez
Figyelemmel kiséri a bolcs6de mitkddésének pontossagat
Figyelemmel kiséri az anyagok felhasznalasanak takarékossagat
Figyelemmel kiséri az eszk6zok megovasat
Figyelemmel kiséri a balesetvédelmi feladatok betartasat
Figyelemmel kiséri a hagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valo megvalosulasat

5.3 A bolcs6devezeto altal irasban meghatalmazott helyettes feladata:

A bélesddevezetd kdzvetlen munkatarsa. A vezetd tavollétében teljes jogkdrrel — kivéve a
munkaltatdi jogkor — és felel6sséggel végzi a vezet6i feladatokat. A bolesddevezet6 kizarolagos
hataskorébe utaltak kivételével a bolcsddevezetdé kozvetlen munkatirsaként részt vesz a
bolcsbde irdnyitdsaban, mikddtetésében. A munkajat azok a feladatok alkotjak, melyeket kdzos
megbeszélés és egyeztetés utan a bolcsddevezetd meghataroz. A bolcsddevezetd helyettes
megbizasit a nevelbtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az intézményvezetd adja.
Bolcs6devezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott nevel6je
kaphat.
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5.3.1 A bolesidevezetd dltal irdsban meghatalmazott helyettes felelos:

e A belso és kiilsd tovabbképzések megszervezéséért
A szakmai munkak$zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért
A mindségfejlesztési csoport mitkodési feltételeinek biztositasaért
Az érdekképviseleti forum miik6désének segitéséért
Az alkalmazottak munkarendjének, beosztidsanak elkészitéséért
A helyettesitési beosztas elkészitéséért
A munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasaért
A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért

e Az egyéb alkalmazottak munkéajanak szervezéséért, iranyitasaért
A bolesédevezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg. Beszamolasi

kotelezettsége — figyelembe véve a munkakéri leirasat — az aktualis feladatokrdl az el6z6ekben
felsorolt teriiletekre terjed ki.

5.4 A csoportvezeté kisgyermeknevel6 és a kisgyermeknevelo feladata:

e A csoportvezetd kisgyermeknevelé ¢és a kisgyermeknevelok részletes feladatait a
munkak®dri leiras tartalmazza

e Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakéri leirasat — az aktualis
feladatokrol az el6z6ekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

5.5 A bélcsdédetitkar (a bolesédevezetd kizvetlen munkatirsa)

5.5.1 a bolcsodetitkar feladata:
e Az intézményi tigyviteli feladatok, jogszabélyoknak, bels6 szabalyzatoknak megfeleld
maradéktalan ellatasa
e A gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességének biztositisa
A bolcsddei ki- és befizetések idében torténd teljesitése, az ad6 és tarsadalombiztositasi
adatszolgaltatasok ellatdsa
Az intézmény ésszer(, takarékos gazdalkodaséanak segitése
Az étkezésre vonatkozo téritési dij szedése
A karbantartasi-, nagytakaritasi munkalatok iranyitasa
A bolcsédetitkar részletes feladatait a munkakdori leirds hatdrozza meg.

5.6 A bblcsdde dolgozoi:
Az intézmény dolgozdit a torvény elbirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartd
altal engedélyezett létszamban a bélcséde vezetbje alkalmazza. Az engedélyezett 1étszam
feladatkOronkénti megoszlasat az intézmény jellemzdit részletezd fejezetben mutatja be az
SZMSZ. Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakdri leirds alapjan végzik, melyet a
munkaba allasukkal egyidejiileg a bolcsdde vezetdje — alairasuk megkérésével — részikre atad.
A munkakori leirasok tartalmazzak:
A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
A munkaidé, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
Az alkalmazotti tagsdgra vonatkozo altalanos feladatokat, szabalyokat
A munkakdr szerinti ellendrzési feladatokat

e A munkakdrre vonatkozé alap €s specifikus elvarasokat.
A bolcséde éves munkaterve szerinti feladatok elldtdsa a munkakéri leirasokban keriilnek
meghatarozasra (gyermekvédelmi felel6s, mindségiranyitasi csoportvezets)
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5.7 A bolcsdode kizosségei, kapesolataik egymassal
A bolesbde kdzosségét a boleséde dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

5.8. A bélesddei alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozOsséget az intézményiink kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4116 dolgozoéi alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolcsddén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kjt.), illetve az ezekhez kapcsol6dd rendeletek, valamint az intézmény kdzalkalmazotti
szabalyzata és a kollektiv szerz6dés rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcsddevezetd hivja 8ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miitkddését érinté kérdések targyalasara keriil sor.
Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal a
bolcsddevezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az alkalmazotti értekezleteken a
boélcsddevezetd tajékoztatja az intézmény dolgozdit a bolesddei munkarol, ismerteti a soron
kovetkezd feladatokat. Az értekezletr6l jegyzOkonyv készil, melyet a kijeldlt
kisgyermekneveld vezet.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseloit magasabb jogszabdlyban meghatirozott
jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az intézmény miikédési korébe tartozoé
kérdésekben, melyet a dontés elokészitése soran a dontési-jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban beadott javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
&llaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel irasban kozolni kell.

5.9 A kézalkalmazottak munkarendje

A 15/1998. (V1.30.) NM rendelet a kisgyermeknevelSk szakmai feladatarél és miikddésiik
feltételeirdl szol.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
kozalkalmazotti szabélyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve és a Kijt.
rendelkezéseivel.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként a bolcséde munkatervének melléklete
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban, munkarendjiik kialakitasidban
irdanyad6 munkakdri leiras, a bolcsédevezet6 altal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizas.

5.10. Szervezeti abra

fenntartd

bolcs6devezetd
kisgyermeknevelok bolcsddei dajkdk technikai dolgozé bolesddetitkar — gondnok bdlcsddeorvos
(megbizasos jogviszony)
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6. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

6.1 A nevelétestiilet

A bolesdde kisgyermekneveldinek kdzossége, nevelési — gondozasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a boles6de valamennyi
kisgyermeknevel6i munkakort betolté alkalmazottja. Az intézmény nevelbtestiilete a nevel€si
kérdésekben, az intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben, valamint a térvényben és mas
jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben véleményez6 €s javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.1 Véleményezési jogkorébe tartozik:
¢ Az intézményi szakmai program és modositasanak elfogadasa
A szervezeti és miikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa
A bolcséde éves munkatervének elfogadasa
A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
A hazirend elfogadasa
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa
e Jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések

6.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendszeres és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
értekezleteit a bolcséde éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontokban a
bolcs6de vezetbje hivja Ossze. A bolcsédevezetd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

6.3.1 Rendszeres értekezletek:
e A nevelési év nyito6 értekezlete
e Alkalmazotti értekezlet
e A nevelési évet zaro értekezlet

6.3.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Gssze a bolcsdde lényeges problémainak
megoldasara.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
nevel6k egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.

A nevelétestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:
o A nevelGtestiileti értekezletet a bolcsddevezetd késziti eld
o A nevelétestiileti értekezletr6] jegyzokonyv késziil. A jegyz6konyvet a bélesddevezetd,
a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesité irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen szerepel az aktudlis idopont,
tovabba az a téma, amelyet az adott napon a neveldtestiilet targyalt. A jegyzokonyvet,
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az értekezletet kvetdé 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6konyveta 11/1994.
(VL.8.) MKM rendelet 4. sz. mellékletének 9.) pontjaban meghatarozott formai, tartalmi
kovetelményeknek megfelelden kell vezetni

7. A VEZETO ES AZ ERDEK-KEPVISELETI FORUM KAPCSOLATTARTASI
FORMAJA.

7.1 Bolesddei érdek-képviseleti forum:
A bolcsédés gyermekek jogainak érvényesitése érdekében érdek-képviseleti forumot kell
létrehozni.

A Gyvt. 35. § ,,Az intézmény fenntartdja meghatarozza az ellatasban részesiilé érdekvédelmét
szolgald érdek—képviseleti forum megalakitasanak és milkodésének szabalyait.”

Az érdek-képviseleti forum szavazati jogu vélasztott tagjai:
o Az ellatasban részesiild gyermekek sziilei (minimum 1 £6)
¢ Az intézmény dolgozoinak képvisel6je
e Az intézményt fenntarté képviseld

Az érdek-képviseleti forum megvizsgélja a hozzd beny(jtott panaszokat és a hatdskorébe
tartozd ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi
képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.
Az érdek-képviseleti forum az intézmény vezetdnél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd
uigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérol, miikodtetésérél, valamint az ebbdl szirmazé bevételek
felhasznalasarol. Az érdek-képviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a Hazirend
jovahagyasanal.
A gyermek sziiloje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és
szakmai szervek hézirendjében foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezet6jénél
az érdek-képviseleti forumanal:

o Az ellatast érint$ kifogdsok orvoslasa érdekében,

e A gyermeki jogok sérelme, tovabb4 az intézmény dolgozdi kitelezettség szegése esetén.
Az intézmény vezetdje, illetve az érdek-képviseleti forum a panaszt kivizsgélja, és tajékoztatast
ad a panasz orvosldsdnak mds lehetséges modjardl. A gyermek sziildje az intézmény
fenntart6jahoz vagy a gyermekjogi képvisel6héz fordulhat, ha az intézmény vezetbje vagy az
érdekképviseleti férum 15 napon til kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

Evente ezen személyek neve és elérhetdsége (személyes vagy irasos) a faliijsagon
megtalalhato.

8. KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, MODJA

Az intézmény kapcsolatot tart kbzvetlen és kdzvetett partnereivel.
A kapcsolattartas formaja lehet: hivatalos megkeresés, konzultacid, végrehajtds, megbeszélés.
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Sziil6k esetében a fogadddra, sziiloi értekezlet, egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok.

A bolesodét a kiilso intézmeényekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a bolcsddevezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A sziilékkel valo kapcsolattartas:

A bolcsddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaldddal vald szoros egyiittmiikddés. Az egyiittmiikodés
formai véltozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilénb6z6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az intézmény, illetve a csalad teremt meg. A csaladdal mint
egyiittneveld partnerrel kapcsolatot tart az intézmény vezetdje, a gyermekvédelmi felelos,
illetve a gyermeket neveld kisgyermeknevelok. Gazdasagi vonatkozasban (ebédbefizetés,
visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilékkel a bolcs6detitkar.

e Sziildi értekezlet: a hivatalos tajékoztatas egyik modja, a mindenkit érint6é aktualis
eseményekrdl, illetve az adott csoport fejlettségi szintjérdl

o Beszélgetés: aktualis, azonnali déntést, valaszt igényld kérdésekben a sziilé6 barmikor
megkeresheti a csoportot vezetd kisgyermeknevelOket, illetve a bolcsdde vezetdjét.
Hasonloképpen a kisgyermeknevel6k a gyermek testi-lelki allapotdra vonatkozodan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilonek.

o Uzend fiizet: sajat tizend fiizeten keresztiil informacidcsere biztositdsa a bolcsédei
intézmény egységben

o Fogadoora: kezdeményezheti a szillo, kisgyermekneveld, gyermekvédelmi felelds,
illetve a bolcs6devezetd. A fogadoodra jellegébdl adoddéan alkalmas a gyermekre
vonatkozé mindennemii gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélése. A sziild
kezdeményezheti a fogadodrat akkor, ha kevésbé elégedett a gyermekérdl kapott napi
informacioval, illetve személyes jellegii problémat kivan megbeszélni, valamint
segitséget igényel egyes nevelési helyzetekhez. A vezeté kezdeményezheti a fogadoorat
abban az esetben, ha a problémamegoldéas tiln6 a csoportvezetd kisgyermekneveld
kompetencia korén, illetve a sziilé nem elégedett a kisgyermekneveldk altal ajanlott
probléma-megoldasi lehet6séggel. A fogaddorat kezdeményezheti a gyermekvédelmi
felelds abban az esetben, ha a gyermek fejlédése a csalddban nem biztositott, illetve
fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagolo nevelésben részesitik a sziil6k.

o Konzultacié: a bolcsédei érdek-képviseleti forum tagjai a sziilok nevében a vezetével,
illetve a csoportvezetd kisgyermekneveld

e kkel barmikor konzultacios lehetdséget kérhet a bolcsddébe jaré gyermekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben

e (Csaladlatogatas: kezdeményezheti a sziilo, valamint az intézmény. A sziilé barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha ugy érzi, hogy az elésegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti a bolesédevezetd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha ugy
itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlodése a csaladi koriilményei miatt nem
megfelel6.

o Ko6z6s programok: ide sorolhaték a kirandulasok, jatszodélutinok szervezése,
tinnepélyek, csoportok hagyomanyai, melyeken a csaladok is részt vesznek.

8.1 Intézményiink kapcsolatot tart:

A fenntartoval:
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Alé-folérendeltségi viszony (hivatalos megkeresés, utasitas a fenntart6 részérél, végrehajtas az
intézmény részérol)

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

Az intézmény mikddésével, mlikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatdsira

Az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztése, jovahagyasara

Az intézmény térvényességi ellenbrzésére

Az intézmény szakmai munkéajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
A mindségiranyitasi program alapjan végzett értékelés nyilvanossagra hozasa

A belsé ellendrrel:
Feliigyeleti, valamint a pénziigyi-gazdasagi ellen6rzés soran a bels6 ellendr kételes:

a) ellenérzési tevékenységi sordn az éves ellenérzési programban (éves ellenérzési terv)
felvett ellendrzési feladatokat végrehajtani,

b) ellenérzési tevékenységének megkezdésérol az adott ellendrzési egység vezet6jét
tajékoztatni €s megbizodlevelét bemutatni,

c) objektiv véleményének kialakitdsdhoz a sziikséges dokumentumokat és korilményeket
megvizsgalni,

d) megallapitasait a kovetkeztetések levonasat targyszeriien, a valésagnak megfeleléen irasba
foglalni és bizonyitékokkal alatamasztani,

€) amennyiben az ellen6rzés megallapitasi biintetd, szabalysértési vagy kartéritési, illetve
fegyelmi feleldsségre vondsra okot ad6 kériilményt tar fel, vagy annak gyanidja meriil fel, ugy
ezt haladéktalanul jelentenie kell a bels6 ellen6rzésért felelds vezeto felé,

f) abelso ellendrzési tervezetet minden esetben az ellenérzési egység vezetdjével egyeztetni
kell, a végleges jelentést elkésziteni €s azt a belsd ellenérzésért felelés vezetének stadni,

g) a belsd ellendr a személyét illetden, illetve az ellendrzési megbizatasaval kapcsolatosan,
amennyiben Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jut, azt a bels6 ellenérzésért felelds vezetd felé
jelentenie kell, amennyiben ezt elmulasztja, vagy késedelmesen teszi meg, ugy fegyelmi
felelosség terheli,

h) az A&ltala vizsgilt eredeti dokumentumokat a vizsgdlat lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, amennyiben feleldsségre vonasra okot ado megallapitas, vagy gyand meriil
fel, ugy az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele végett a bels
ellendrzésért felelds vezetdnek jegyzO6konyv alapjan atadni,

1) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél a biztonsigi elbirasokat és a
munkarendet figyelembe venni,

j) atudomdséra jutott mindsitett adatokat, iizleti és gazdasagi titkot megbrizni,

k) abelso ellenérzési tevékenységet a Bek. 22. § (1) bekezdés szerint elkészitett kézikonyvben
dokumentalni, az ellenOrzés soran készitett dokumentumoknal az adat és a mindsitett adatok
védelmére vonatkozé eldirdsokat betartani és az ellendrzési dokumentécidhoz csatolni.”

Az 6vodaval:

Az dvoda vezetdjével, pedagogusaival a bolcsdde vezetdje, neveldi rendszeres kapcsolatot
tartanak.

A kapcsolattartds célja az o6voddba mend gyermekek Dbeilleszkedését megkdnnyitd
egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd neveld személye a vezetd helyettes
kisgyermekneveld, feladataik az éves munkatervben kertilnek meghatdrozasra.
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Az egészségiigyi szolgaltatokkal:

A kapcsolattartas a bolcsddevezet6 feladata.
Az intézmény orvosaval, védondivel, a dolgozdk egészségiigyi szolgaltatdjaval vald
kapcsolattartas kiterjed
o A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét biztosité szolgaltatasra
e Az dvodaba keriilé gyermekek altalanos vizsgélatara
e Az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgéltatasra
- munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése
- id6szakos orvosi vizsgalatok

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6, megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatéssal
megvalodsitand6 elképzelésrol €s annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl megallapithaté legyen a tamogatés felhasznalasanak moédja, célszerlisége, valamint
a tamogato ilyen irdnyu informacidigénye kielégithet6 legyen.

A vezetoség feladata, hogy a bolcsdde szaméra minél t6bb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

9. UNNEPEK, HAGYOMANYOK APOLASA

9.1 Bolcsddei iinnepek

A bolcsddei tinnepeket, hagyoményokat a Bolcsddei Szakmai program tartalmazza. Az
tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcesolatos feleléséket a
nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Hagyomanyok
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megolrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomaényai fennmaradjanak. A hagyomanyapolas
eszkozei linnepségek, rendezvények.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal \ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apoléasardl, meg6rzésérol is.
Az alkalmazottakkal €s intézményiinkkel kapcsolatos hagyomanyok

e szakmai nap

e belépd, tdvozo alkalmazottak készontése

o k&z0s tinnepségek, megemlékezések

Az intézmény hagyomanyai érintik
Az intézmény ellatottjait, a feln6tt dolgozokat, illetve a sziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet
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Jelkép hasznélataval, gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével, illetve az intézmény belsé

srer

9.3 Bilcsédei nyilt iinnepek
e Ovodaba induld gyermekek bucsuztatdja

e karadcsony
e Anydk napja
e gyermeknap
9.5 Gyermeki élet hagyomanyos zart iinnepei intézményiinkben
o Husvét
e Farsang
e Mikulas

9.6 Csoporton beliili hagyomany
A sziiletésnapok megiinneplése

9.7 Lobogoézas

132/2000. (VII.14.) Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szaméra a megfeleld méretii zasz16 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait. A zaszl6 allandd
mindségének megtartasarol a bolcsddevezeté gondoskodik.

10. RENDSZERES EGESZS;?:GI"JGYI FELUGYELET ELLATASA ES RENDIJE,
EGESZSEGVEDELMI SZABALYOK

Az intézmény vezetdje biztositja az egészségiigyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
sziilkséges kisgyermeknevel6i feliigyeletér6l és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

A gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a bolcsdédeorvos és a
védonok latjak el.

Az orvos a bolcsddét heti 4 6raban latogatja.

Béarmilyen orvosi vizsgélat csak a sziil§ eldzetes engedélye utan végezhetd.

Amennyiben az orvosi vizsgalat elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziiloket haladéktalanul értesiteni
kell. Fert6z6 betegséget a vezetnek jelentenie kell az ANTSZ felé.

Az intézmény mikddtetése soran az ANTSZ 4ltal meghatérozott szabalyokat szigoraan be kell
tartani.

A 2003. évtol bevezetésre keriilt a HACCP rendszer. Alkalmazdsa, eléirdsainak betartdsa az
intézményben kételezd a 90/2003. (VIL.30.) FVM-ESzCsM egyiittes rendelete alapjan. Célja a
kozétkeztetésben felmeriild lehetséges veszélyek, kockazatok meghatarozasa, értékelése és
kezelése. E rendszer keretében a technikai dolgozdk, valamint a konyhaldny elvégzik az
»elelmezési minimum” tanfolyamot. A rendszer meglétét, és helyes alkalmazasat az illetékes
ellendrz hatosag, azaz az ANTSZ vizsgélja.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
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Az intézmény egész teriiletén a nyitva tartas teljes ideje alatt szigorian tilos a szeszes ital
fogyasztasa. Alkoholos allapotban 1évé személyt a vezetének azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletér6l és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

11. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

A bblcséde vezetdje felelds intézménylinkben a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek allando javitdsa az intézmény vezetdjének a feladata.

Intézményiinkben az alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

Minden kisgyermeknevelonek feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék.
Az intézmény vezetbje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellendérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, ha kell a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU szabvany)
jatékokat vasarol.

A 117/1994, (V1.8.) MKM rendelet 2. szamu melléklete szabalyozza a gyermekbalesetek
megeldzését, illetve, a balesetet kvetd eljarast. A sériilt gyermeket a lehet6 legrovidebb idén
beliil el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni kell a sziil6t.

11.1 Az intézmény dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

Amennyiben sziikséges orvost kell hivni

Ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a lehetséges modon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a bolcsdde vezetdjének

Az els6segélynytijtaskor csak azt teheti a kisgyermekneveld, amihez ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége
a segitségben részt venni.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto és kozrehatod személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében
és a sziikséges intézkedéseket a boélcsGdevezetdnek meg kell tennie. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a bélcsddevezetd végzi.

A stlilyos balesetet azonnal jelenteni kell a bolcs6de fenntartdjanak. A siilyos baleset
kivizsgaldsaban legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni. A bolcs6dei neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata, Tizvédelmi szabalyzata, Kockézatbecslési szabalyzata
tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi 6vo — védo eldirasokat.

A gyermekekre, illetve a gyermek kozoOsségre veszélyes szird, vago stb. targyak, jatékok
behozatala tilos az intézménybe.

A bolesodei kezdeményezésekre a nevel6k csak olyan eszkdzoket vihetnek be, amelyek a
gyermek testi épségét nem veszelyeztetik.
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A gyermekeknek ismerniiik kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
legfontosabb eldirasokat. A kisgyermeknevel6k az egész év folyaman folyamatosan adjak at
ezeket az ismereteket a gyermekeknek. A kisgyermeknevelSknek fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelez6 viselkedési szabalyok, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra. Kiilonosen fontos ez,
amennyiben:

e Az udvaron tartézkodnak

e Az utcan kozlekednek

e Valamilyen rendezvényen vesznek részt, illetbleg egyéb esetekben.

12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES ELJARASOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bolcséde
gyermekeinek, feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Az intézmény minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A bdlcsédevezeté dont a sziikséges intézkedésekrél a fenntartd
¢rtesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltosagot, robbanas
esetén a renddrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elhdritési szervet. A rendkiviili esemény
észlelése utan a bolcsddevezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé utasitiséra az
épliletben tartdzkoddé személyeket ,kolompold™ jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. Az épiilet kiiiritése a
thzriadé terv szerint torténik. A legfontosabb teendd a gyermek miel6bbi biztonsagba
helyezése, a veszélyeztetett teriilettdl a lehetd legmesszebb.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermek kisgyermeknevel6je
a felelGs.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csokkenteni

A bolesédevezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

A koézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

A vizszerzési helyek szabadda tételér6l

Az els@segélynyujtas megszervezésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogaddsarol,

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhérito szerv vezetdjét a bolcséde vezetdjének,
vagy az éltala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl

Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

A k6zmi (viz, gaz, elektromos aram stb. ) vezetékek helyérél

Az éptiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

Az épiilet kiiiritésérol
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését koévetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tiizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért és a dolgozokkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a bolcsdde vezetdje a felelds.

Az épiiletek Kkiiiritését a tlizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsddevezetd felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényiiek.

Szobeli tajékoztatast barmely dokumentéciéval kapesolatban a sziilé kérhet a vezetdtol, illetve
a vezetd helyettestdl (munkanapokon a vezet6 benntartozkodasa ideje alatt barmikor).

A vezetd tavollétében a vezetd helyettest6l akkor, amikor a rabizott gyermekcsoport feliigyelete
megoldott. A bolcsddei felvételt kovetd sziildi értekezleten a bolcsédevezetd a
dokumentumokrdl tajékoztatja a sziiloket, a felmeriil6 kérdésekre vélaszt ad.

A dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a bolcséde
vezetbje a felelds.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozoéjara kitelezé érvényiiek.

A tlizriado- és bombariad6 tervet a bdlcsdde folyoséjan s a felnott oltzoben kell elhelyezni.
13. TAJEKOZTATAS A BOLCSODEI PROGRAMROL, SZMSZ-ROL,
HAZIRENDROL

A dokumentéciok hiteles masolata az épiilet irodajaban megtalalhatok helyben olvasas céljabol.
Szobeli tajékoztatist barmely dokumentéciéval kapcesolatban a sziild kérheti a vezet6tdl. A
bolesddei felvételt kovetd sziildi értekezleten a bolcsédevezetdje a dokumentumokrol
tajékoztatja a sziiloket, a felmertilé kérdésekre valaszt ad.

14. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK AZ
INTEZMENY ALKALMAZASABAN

A nevelési intézmény a 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdése alapjén a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és benntartézkodas rendjét azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

14.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atSltoztetésé¢hez és kisgyermeknevelonek
feliigyeletre adasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tdvozasakor: a gyermek kisgyermeknevel6tol vald atvételéhez, valamint
tavozasahoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
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e A gyermeket hozo ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe

e Valamint minden mas személy

e Kiilén engedélyt a bolesdde vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni

* A sziilének, a gondviselének a bolcséde altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése a kdvetkezOk szerint torténhet:
e Az intézményben jogviszonyban nem 4all6 személyek a gyermeket fogado
kisgyermeknevelSknek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az intézményben.
A kisgyermekneveld a keresett személyhez kiséri a belépét.
e A fenntart6i, szakértdi, egyéb hivatalos latogatas a bélcsddevezetdvel vald egyeztetés
szerint térténik
e A bblcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére a bélcs6devezetd engedélyezi

l']'gynﬁk('ik, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkoddsdnak szabdlyai

¢ Belépésiiket kitelez6 mddon jelezni kell a blesddevezetének

¢ Benntartozkodasuk, tevékenységiik bolcsGdevezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét

e Az intézményvezetd engedélyezheti keresked6k belépését, benntartézkodasit a
gyermekek részére szervezett programok esetén, az iinnepkorhéz kotddo
gyermekkonyvek terjesztésekor, a boleséde dologi beszerzéseihez k6t6dd ajanlatok
megismerésekor (jaték, tisztitdszer, stb.)

e A benntartozkodas a bolcsddevezet6 altal kijelolt helyiségben térténik
A belépés, benntartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfelelé informacidk beszerzését kbvetden torténhet.

e Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartdzkoddsa tilos

15. AZ SZMSZ SZABALYOZASI KOREBE UTALT EGYEB SZABALYOK
e Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem
miikddhet. Politikai jellegli hirdetés, plakat kitétele szigortan tilos az intézmény egész
teriiletén.

16. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a bolcsddei Erdekképviseleti Forum véleményével, a
dokumentumok nyilvanosségra hozasaval, valamint az adatvédelmi szabélyzatban foglaltakkal
kapcsolatos egyetértésével, a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jévahagyasaval lehet

érvényes.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.
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A hatalyba lépett Szervezeti és Miltkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kérben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjira kotelez6, megszegése esetén a bolcsédevezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat méodositasa: a feltilvizsgalat soran

Feliilvizsgalati rendje: minden tanévet megel6z6 augusztus 31-¢.

A médositas feltételei: a 11/1994 (V1.8.) MKM rendelet modositasabol adodo feladatok alapjan
illetve intézményi atszervezés esetén.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

1. A fenntarto
2. A bolcsédevezetd
3. Jogszabalyi kotelezettség

Urém, 2020. szeptember 25.

Kiraly Veronika
bélcsddevezetd

17. LEGITIMACIOS ZARADEK

1./ A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat az Urdmi Hovirag Bolcsdde vezetdje
dolgozta ki és az alkalmazotti kiz0sség az eloterjesztést és fenntartdi jovahagyast kdvetden
2020 i napjan elfogadta. Az elfogadas tényét az alkalmazotti k6z0sség
képviseldje az alabbiakban hitelesitd alairdsdval tanusitja.

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

az alkalmazotti k6z0sség nevében az alkalmazotti k6z6sség nevében

2./ A Gyvt.104.§.(1).bek.d.) pontja ertelmében Urom Ko6zség Onkorményzata .../2020
(IX.30) Kt.szdmu hatérozatdval az Urdmi Hovirdg Bolcsédének SZMSZ-€t jovahagyta.

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

Laboda Gébor
polgarmester, Fenntart6 képviseletében
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UROMI HOVIRAG BOLCSODE

SZAKMAI BOLCSODEI PROGRAMJA

2020



Bevezeto

A program elkészitésekor az alabbi térvényi szabalyozasoknak tettiink eleget:

> 1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairol

> 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

> 1992, évi XXXIIL. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol.

> 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nydjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodési feltételeirdl

> 328/2011. (XIL29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyu;to
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznélhaté bizonyitékokrol

> 369/2013. (X.24.) Korményrendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatok, intézmények és hélézatok hatoésagi nyilvantartdsardl és
ellendrzésérol.

> 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikodési feltételeirdl

> 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgarol

> 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasérol

> A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2017)

A HELYI SZAKMAI PROGRAM CELJA

A csalddban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve napkdzbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai és érzelmi biztonsiginak megteremtésével, feltétel nélkili
szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, viselkedési mintak nytjtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodést.

A hétranyos helyzetli csaladok gyermekei esetében a héatranyok és a kovetkezményei
enyhitésére, az esélyegyenlGség biztositasara kell torekedni.

A Helyi Szakmai Programunkat ugy alakitottuk ki, hogy az intézmény nevelési
szemléletének, valamint a gyermekekrdl vallott azonos gondoskodas elvének egységén
miikoédjon.



1. A bolcsode feladata

A bblesdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd — 20 hetestol — 3 éves
koru — a gyermekek napkézbeni ellatasat €s nevelését végz6 intézmény. Ha a gyermek a 3.
életévét betdltotte, a bolcs6dei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a bolcsédében.
Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus
31-ig tovabb gondozhaté a bolesédében. (1997. XXX1.tv.42.§ (1))

A bolcsdde, amennyiben személyi — és targyi feltételei megengedik, végezheti a sériilt
gyermekek korai habilitacios és rehabilitacios céli gondozésat is a gyermek 6 éves koraig. Ezt
az alapité okiratban jel6lni kell.

A Dbolcsdde az alapelldtason tul, szolgéltatisként tanacsadédssal, iddszakos
gyermekfeliigyelettel, jatszocsoport, gyermekhotel mitkddtetésével, hazi gyermekfelligyelet és
gondozas biztositasaval, jaték- és eszkdzkolesonzéssel, gyermekétkeztetéssel is segitheti a
csaladokat.

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyerek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak
biztositani a napkozbeni gondozasat. Az 1997. évi XXXI.tv. a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrdl kiemeli olyan kisgyermekek felvételi lehetdségét, akinek szocialis-
vagy egyéb ok miatt egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolesddei gondozas, nevelés.
A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval

- a korzeti védond

- a haziorvos, hazi gyermekorvos

- a szakértdi és rehabilitacids bizottsag

- a szocidlis illetve csaladgondoz6

- a gyermekjoléti szolgalat

- a gyamhatosag is kezdeményezheti.
2.Alapellatason tiili, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

A csalddtamogat6 szolgaltatdsok a bolcsddei alapellatas prioritdsa mellett
szervezhetOk. Jelenleg azonban bolcs6dénk ilyen szolgéltatasokat nem nytjt.

A bolcséde fenntartdja:

Urom Kozség Onkorméanyzata
Koltségvetési szerv neve:

Urémi Hévirag Bélcséde

Az intézmény székhelye:

2096. Urdom Petdfi Sandor utca 22.
A bilcséde funkcionilis felépitése

Férbéhelyek szama: 52 gyermek



Gondozési egységek szama: 2, melyben két - két csoport miikédik. Egy gondozési egységhez
tartozik gyermekatadé, babakocsi tarold, valamint egy kozds mosd6é helyiség, amely
kozvetleniil kapcsolddik atlathaté tivegajtokon keresztiil a csoportszobakhoz.

Ebben a nevelési évben minden csoport vegyes életkoru.

A csoportszobak butorzata az eldirasoknak megfelel.

A csoportszobak felszerelése soran torekedtiink a médszertani levelekben leirtak kvetésére.
Kiszolgald egységek : HACCP el6irdsainak megfelelé melegitékonyha €s tapszerkonyha
Egyéb helyiségek: vezetdi iroda, kisgyermekneveldi szoba (amely egyben étkezo is), felnott
61t6z06.

Funkcionalis egységek leirasa:

Engedélyezett kisgyermekneveldi allashelyek szama: 8 £6

Ebbdl szakképzett kisgyermeknevels-, gondozé intézményiinkben: 7 £6
Jelenleg szerzi meg szakvégzettségét: 1 {6

Alapfoku csecsembgondozé végzettséggel rendelkezik 2 6

Kisegit6 személyzet: 4 f6 (szakmunkas végzettséglick), ebb6l 1 6 konyhalany
Gazdasagi ligyintéz0, titkarnd: 1 f6 részmunkaidés megbizasi szerzddéssel
Vezeto: 1 16

A bilcsdde nyitvatartasi ideje:
H-P: 6:00 — 18:00

Ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzdi:

Nagy-Kevély csoportjanak déli részén fekszik, Budapest III. keriiletével, Pilisborosjendvel és
Budakalasszal hataros. Kedvez6 elhelyezkedése, valamint a fovaros kozelsége miatt a
lakosségszam folyamatos novekedést mutat. A telepiilésen egy Onkormanyzati bolcséde
miikddik, mely 2010-ben keriilt megnyitasra. Az intézmény az allandé {irdmi lakhellyel
rendelkez6 0-3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat biztositja jelenleg 52 férdhellyel.

A 2010-ben épiilt bolcsdde a falu kdzpontjaban helyezkedik el, az 6vod4tdl koriilbeliil 200
meéterre, egy kis forgalmu, csendes utcdban. Az épiilet elbtt parkold keriilt kialakitasra a
telepiilés tavolabbi pontjairdl autéval érkez6k szamara.

Az ellatast igénybe venni szandékozo sziilok a telepiilés 6nkormanyzatanak weboldalarél
kaphatnak tajékoztatast a bolcs6dérol.

3. A bolcséde kapcesolatai

A bolcsédei gondozas-nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgdlja a
gyermek fejlodését. Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek
figyelembe vételével végzi.



A bolcsbdelatogatas, a csaladlatogatas, a sziilldvel tortén6 folyamatos beszoktatds és a napi
talalkozdsok soran a sziilok megismerik a bolcsédei nevelés elveit és gyakorlatdt, a
kisgyermekneveld pedig a sziild segitségével megismeri a gyermek egyéni szokésait. Ezek a
tapasztalatok kélcsondsen segitik az egyiittnevelés megvalosulasat.

A bolcséde — egymas kompetencia hatérainak kolcsonGs tiszteletben tartdsaval —
egyiittmiikddik mindazokkal, akik a csaladoknak nyujtott szolgaltatdsok és ellatasok soran a
gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek (gyermekjoléti szolgalat,
véddnbi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, nevelési tanacsadé, csaladsegitd kdzpont,
6voda, képzé intézmények, a korai fejlesztés szakemberei, gyamiigy, fenntartd, NNK).

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas:

A bolesédei nevelés a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgélja legjobban a gyermek
fejlédését. Ennek alapveté feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmikddés. Az
egyittmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilonbozé rendezvényekig
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az intézmény, illetve a csalad teremt
meg. A csaldddal, mint egyiitt neveld partnerrel kapcsolatot tart az intézmény vezetje, a
gyermekvédelmi felelés, illetve a gyermeket neveld kisgyermekneveldk. Gazdasagi
vonatkozasban (ebédbefizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel a bolesodetitkar.

e Sziilsi értekezlet: a hivatalos tajékoztatds egyik modja, a mindenkit érinté aktualis
eseményekrdl, illetve az adott csoport fejlettségi szintjérol

o Beszélgetés: aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényld kérdésekben a sziil6 barmikor
megkeresheti a csoportot vezetd kisgyermeknevelSket, illetve a bolcsdde vezetdjét.
Hasonloképpen a kisgyermekneveldk a gyermek testi-lelki é4llapotira vonatkozdan
sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilének.

e Uzen6 fiizet: sajat iizend fiizeten keresztiil informécidcsere biztositdsa a bolcsddei
intézmény egységben

e Fogadoora: kezdeményezheti a sziild, kisgyermekneveld, gyermekvédelmi felelds,
illetve a bolcsddevezetd. A fogadddra jellegéb6l adoddan alkalmas a gyermekre
vonatkozé mindennem@i gond, probléma, fejlédési kérdés megbeszélése. A sziil6
kezdeményezheti a fogadoorat akkor, ha kevésbé elégedett a gyermekérdl kapott napi
informéciéval, illetve személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint
segitséget igényel egyes nevelési helyzetekhez. A vezetd kezdeményezheti a
fogadoorat abban az esetben, ha a problémamegoldds tilné a csoportvezetd
kisgyermeknevel6 kompetencia korén, illetve a sziild nem elégedett a
kisgyermeknevelék altal ajanlott probléma-megoldasi lehetoséggel. A fogaddorat
kezdeményezheti a gyermekvédelmi felels abban az esetben, ha a gyermek fejlédése
a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket
elhanyagold nevelésben részesitik a sziilok.

e Konzultacié: a bolesédei érdek-képviseleti forum tagjai a sziilok nevében a vezetdvel,
illetve a csoportvezetd kisgyermeknevelokkel barmikor konzultacids lehetdséget
kérhet a bolcsédébe jaré gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

o Csalddlatogatss: kezdeményezheti a sziily, valamint az intézmény. A sziil6 barmikor
kérheti a csaladlatogatast, ha gy érzi, hogy az eldsegiti az egyiittnevelést.
Kezdeményezheti a bolcsédevezetd, gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha Ggy



itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlédése a csaladi koriilményei miatt
nem megfeleld.

* Koz0s programok: ide sorolhatok az iinnepélyek, csoportok hagyomanyai, melyeken a
csaladok is részt vesznek.

Kapesolattartds megszervezési lehetéségei

A bolesdde nyitott minden érdeklédé szamara fiiggetleniil attél, hogy jelenlegi illetve
jovébeli gyermekrol van szo.

A sziil6k €s a bolcséde folyamatosan és kdlesondsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlédésérdl. A tdjékoztatas mindig Oszinte, hiteles, személyes hangvételli (de nem
bizalmaskodo), etikai szempontb6l megfeleld, az érintettek személyiségi jogat tiszteletben
tartd.

Csaladlatogatas

Célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermek otthoni kornyezetben torténd
megismerése. Az els6 csaladlatogatasra a beszoktatds megkezdése elétt keriiljon sor.

A kisgyermeknevel6 ismerje a csalddlatogatds jelentdségét, csaladlatogatison
hivatasanak megfeleléen viselkedjen, a csaladlatogatéson hitelesen képviselje azt, hogy ez a
latogatés el6nyds a gyermek szempontjébol.

Beszoktatas (adapticio)

A szillvel torténé fokozatos beszoktatds modszerének bevezetése, a bolcsddei
gondozé-neveld munka egyik fontos feladatat, a csaladdal valé egyiittmiikddést helyezi
el6térbe.

A szill jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkdnnyiti szamara az uj
komyezethez valé alkalmazkodast. A kisgyermek és a kisgyermekneveld kozott fokozatosan
kialakul6 érzelmi k6tddés segiti a gyermeket 4j kdrnyezetének elfogadasaban, megkdnnyiti a
beilleszkedést a bolcsddei kdzosségbe, csokkenti az adaptacié sorén fellépd negativ tiineteket
(pl. étvagytalansig, nyugtalanség, sirds, tiltakozas, alvaszavar, stb.)

e A sziildvel torténé fokozatos beszoktatas modszerének feltételei: a bilcsédevezetd és

a kisgyermeknevel6 korrekt tdjékoztatassal teremtse meg az egyiittmiikodés feltételeit,

A beszoktatas idétartama legalabb két hét legyen

e Ezen id6szak els6 hetében sziil6vel egyiitt, a masodik héten mar a sziilé allando
jelenléte nélkiil, de révidebb és fokozatosan emelt idével térténjen

o Az elsd héten gy kell a beszoktatdsi idét kialakitani, hogy a sziilé valamennyi
gondozasi miiveletet elvégezhesse, és a kisgyermeknevel ezeket megfigyelhesse

o A kisgyermekneveld mar az els6 napokban is kisérletet tehet egy-egy gondozasi
miivelet elvégzésére, majd fokozatosan atveszi a sziil6tdl a gondozasi tevékenységeket

* A gyermek ébrenléti ideje alatt a sziild hosszabb-rovidebb ideig tavozhat a
csoportszobabol

* Beszoktatds alatt az alvas jelenti a legnagyobb nehézséget, ezért a sziild még a
masodik hét végéig tartozkodjon a bolcsédében az elaltatds ideje alatt, illetve az
ébredés varhaté idépontjaban

o Célszerti beszoktatasi tervet késziteni, hogy a kisgyermeknevelék dsszehangolhassék a
beszoktatas sorrendjét, és a gyermekek 4ltal ott tolt6tt id6t

* Egy kisgyermeknevel6hoz egy id6ben csak egy gyermek keriiljon beszoktatésra, hogy
az adott gyermekkel tudjon foglalkozni.



Sajat kisgyermeknevelé rendszer

Ez a szemelyi allandosag elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek egy része /5-6 gyermek/
tartozik egy gondozoéhoz. O kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket,
torzslapjat, fejlédési napldjat, 6 tartja szamon az ujabb fejlédési dllomdsokat.

Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsoédei gyermekcesoport 1étszama 12 {6, ha valamennyi gyermek betsltstte a 2. életévet,
akkor 14 f6ig feltdlthetd. Biztositani kell, hogy a gyermek a bolcsédébe jaras teljes idétartama
alatt ugyanabba a csoportba jarhasson

Napirend

06% — 082 folyamatos érkezés és szabad jaték

0832 — 09% reggeli

09% — 11% jaték a szobaban vagy a szabadban

094 — 102 tizérai

1199 1139 szabad jaték, tisztalkodasi miiveletek, késziilédés ebédhez
1130 — ebéd

12% — 1430 alvas, csendes pihend

143 — 142 uzsonna, tisztalkod4si miiveletek

15% — 18% szabad jaték, folyamatos hazaadas évszaktdl figgben csoportszobaban, udvaron.

Intézményiink kapcsolatot tart még:

A fenntartéval:

Ala-folérendeltségi viszony (hivatalos megkeresés, utasitds a fenntartd részérdl, végrehajtas
az intézmény részérdl)

A fenntart6 és az intézmény kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

Az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

Az intézmeény alapdokumentumainak eléterjesztése, jovahagyasara

Az intézmény térvényességi ellenbrzésére

Az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére
A minOségiranyitasi program alapjén végzett értékelés nyilvanossagra hozésa

Az ovodaval:

Az 6voda vezetdjével, pedagogusaival a bolcséde vezetdje, neveldi rendszeres kapcsolatot
tartanak.



A Kkapcsolattartas célja az Ovodaba mendé gyermekek beilleszkedését megkdnnyité
egyiittmiikodés kialakitasa.

Az egészségiigyi szolgaltatokkal:

A kapcsolattartas a b6lcsdédevezeto feladata.
Az intézmény orvosaval, védéndivel, a dolgozok egészségiigyi szolgaltatojaval valo
kapcsolattartas kiterjed
e A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét biztosito szolgaltatasra
e Az dvodaba keriilé gyermekek altalanos vizsgalatara
e Az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatisra
- munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése
- id6szakos orvosi vizsgalatok

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6é szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tAmogato, megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tamogatassal
megvalositando elképzelésrdl és annak eloényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznélasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy .abbdl megallapithaté legyen a tdmogatds felhasznalasdnak mddja, célszerlisége,
valamint a tdmogatd ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

A vezetOség feladata, hogy a bolcsdde szdmara minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

4. A gondozas-nevelés alapelvei

A gondozds és nevelés egységének elve

A gondozas és nevelés elvélaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tigabb, a gondozais
szilkkebb fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei,
lehetdségei azonban nem korlatozédnak a gondozasi helyzetekre.

Egyéni bandasmad elve

A kisgyermekneveld meleg, szeretetteljes odafordulassal, a gyermek életkori- és egyéni
sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve
segiti a gyermek fejlodését.

Az dllandosag elve

A gyermek személyi- €s targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat”
kisgyermeknevelérendszer, felmendrendszer, csoport-és helyallandosag) noveli az érzelmi
biztonsagot.

Az aktivitas, az ondllosdg segitségének elve

A biztonsagos és tevékenységre motivalé kornyezet megteremtése, a probalkozasokhoz
elegend6 id6 biztositasa, a gyermek Osztonzése, megnyilvanuldsainak elismerd, tamogato, az



igényekhez igazod6 segitsége, a gyermek felé irdnyulé szeretet, az elfogadas és empatia
fokozzéak az aktivitast és az 6nallosag iranti vagyat.

A pozitivumokra tamaszkodds elve

A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanuldsok timogatdsa, megerdsitése, elismerése.

Az egészséges neveld hatdsok elve

A gyermekkel foglalkozo felnbttek — a kozottiik 1évé személyiségbeli killonbozdségek
tiszteletben tartdsdval — a gyermek elfogaddsédban, Ontevékenységének biztositisaban
egyetértenek, az alapvet6 erkdlesi normakat egyeztetik, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat
egymashoz kozelitik.

A rendszeresség elve

Az ismétlédés tajékozddasi lehetbséget, stabilitast, kiszamithatosigot eredményez a napi
események soraban, ndveli a gyermek biztonsagérzetét.

A fokozatossdg elve

A gyermek Uj helyzetekhez valé fokozatos hozzéaszoktatdsa segiti alkalmazkodésat, a
valtozésok elfogadasat, az Gj megismerését, a szokasok kialakul4sat.

Hitvallisunk a gyermeknevelésrol

*
L4

A gyermeknevelésben elsddleges és meghatarozo a csaladi nevelés, a bolcséde
kiegészitd, segitd szerepet vallal, egyiittmiik6dik a csaladokkal.

Tiszteletben tartjuk a gyermekek jogait, az alapveté szabadsagjogokat.
Elfogadjuk és megbecsiiljik a kisgyermek személyiségét.

Tiszteljiik a massagot.

Elismerjiik, hogy kiilénleges védelem illet meg minden kisgyermeket.

A gondozist-nevelést egységnek tekintjiik.

Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a személyi és targyi kérnyezet allandosagat.
Banasmodunkkal, a gondozas-nevelés modszereivel igazodunk a gyermekek egyéni
fejlettségehez, igényeihez.

Batoritd neveléssel, gyermekkozponta szemlélettel segitjiik a személyiség
kibontakozasat, egészséges fejlodését.
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A bolesddei gondozis-nevelés feladata a gyermek testi és pszichés szilkségleteinek
kielégitése, a fejlodés elosegitése. Az egészséges testi fejlodés elosegitése.

A fejlodéshez szitkséges egészséges és biztonsdgos komyezet megteremtése. A primer
sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése. Egészségvédelem, egészségnevelés, a
kornyezethez val alkalmazkodas és az alapvet6 higiénés szokasok kialakuldsdnak segitése. A
szabad levegOn val6 tartdzkodas.

Az érzelmi fejlédés és a szocializicio segitése

Deriis légkor biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jardé nehézségek lehetdség szerinti
megel6zése, illetve csokkentése, a gyermek segitése az atélt nehézségek feldolgozasaban. A
kisgyermeknevelé-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsigot jelentd kapcsolat



10

kialakuldsanak segitése. Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban, az éntudat
egészséges fejlodésének segitése. A tarsas kapcsolatok alakulasinak, az egyiittélés szabélyai
elfogadasanak, a masik irdnti nyitottsdg, empétia és tolerancia fejlédésének segitése.
Lehetdség a kisgyermekneveldvel €s/vagy a tarsakkal k6zos élmények szerzésére.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermek életkoranak, érdekl6désének megfeleld tevékenységek biztositdsa. Az 6nalld
aktivitas és kreativitds tamogatasa. A gyermek tevékenységének megerdsitése. A gyermek
igényeihez igazodd kozoOs tevékenység soran élmények, viselkedési €s helyzet-megoldasi
mintadk nyujtasa. A jO szinvonalii gondozas mellett az utobbi években elbtérbe kertilt az
értelmi fejlédés fokozottabb tamogatasa. Ez megmutatkozik a gyermekek kémyezetének
gondosabb kialakitdsdban, a tevékenységek korének szélesitésében, a fejleszté jatékok,
eszk0zOk gondosabb valogatasdban, a felnétt aktivabb részvételében a gyermekek
tevékenységében, kommunikécidjaban.

5. Tevékenységi formak
Gondozas

Cél, hogy minél szorosabb, bensdséges kapcsolat alakuljon ki a gyermek és
kisgyermeknevel6je kozott, amelynek els6dleges feladata a gyermek testi sziikségleteinek
kielégitése. A gyermek aktiv résztvevoje kell, hogy legyen a gondozasi miiveleteknek, ezzel is
segitve Ot a szocidlis kompetencia kialakitdsaban. A gondozas jelentosen befolyasolja a
szokasok kialakitasat €s az 6nallosodast.

Jaték

A jatékot a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztébb tevékenységének tekintjiik.
A legtobbet akkor tehetjik gyermekeinkért, ha mar kisgyermekkorban megteremtjiik
szamukra a jatékhoz sziikséges feltételeket. Ennek érdekében tudatosan figyelni kell a
kovetkezokre:

- napirend megszervezésénél megfeleld idé jusson jatékra

- megfeleld légkor, hely, eszkoz biztositdsa

- gyermekek igényei, jelzéseire reagalunk

- a jatek iranyitdas modja, a kisgyermekneveld szerepe

- megfeleld mindségii és szinvonalu jatékok biztositasa

A jaték lehet6ségét a korai években magas szinvonalon biztositani hosszabb tdvon megtériild
befektetés.

Szakmai munkéankat a Jaték a bolcsédében — modszertani levél — (BOMI, 1997, Kapcsos
fiizetek 1.) alapjan végezziik.

Mozgas

A mozgasos jatékok, a torna fejlesztik a gyermek természetes mozgéasat (jaras, futds, ugras,
stb.). Fejlesztik a testi képességeket, mint az erd, ligyesség, gyorsasag, alloképesség, de fontos
szereplik van az egészség megbrzésében. Az egészséges gyermek mozgasigénye nagy. A
szabad mozgashoz a feltételeket biztositani kell mind a csoportban, mind a szabadban.
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Mozgasfejleszté jatékok, minél nagyobb mozgéstér, elegendd idd biztositdsa elengedhetetlen
feltétele a harmonikus fejlédésnek.

Alkot6 jaték

Orémforras a tevékenység maga, nem az eredmény.

Kiil6nb6z6 technikék bemutatiséval pl. papirtépés, nyomdazas, vagés, ragasztas, gyurmazas,
festés stb. mind-mind a finom motorika fejlédését szolgdljuk. A gyermekek egyéni Stleteit
tamogatjuk. A gyermekek alkotdsait a sziilok szamara is lathatova kell tenni, meg kell
becstilni, meg kell drizni.

Vers, mese

Hatassal van a kisgyermek érzelmi, értelmi és szociglis fejlddésére. A bolesddében az
irodalmi miiveknek és a népkoltészetnek (monddka, mese, gyermekvers) egyarant helye van.
Sokféle helyzethez kapcsolédhat, alakulasat a gyermek pillanatnyi éllapota, igényei
befolyasoljak.

Tanulas

Béles6dés korban minden tapasztalat vagy informacidszerzés tanulas. A tanulas folyamatos,
Jellemzben utdnzasos, spontdn tevékenység, amely nem sziikiil le az ismeretszerzésre, a
bolcsddei €let egészét atszovi. A bolesédében a fejlesztés nem direkt médon térténik, hanem a
feltételek megteremtésével. Az 0j ismeretek nydjtdsat a gyermek spontan, onként valasztott
ingerkeresésének, felfedez6 jatékanak rendeljiik ala.

Enek-zene, mondéka

A gyermek életkori sajatossigaihoz, egyéni fejlettségéhez, hangulati allapotdhoz igazodd
ének, mondoka felkeltik érdeklédését, formaljak esztétikai izlését, pozitiv érzelmeket
keltenek, érzelmi biztonsagot nyGjtanak.

A gyermekek érzelmi és értelmi fejlédésének segitése mellett a beszédfejlédés az artikulacid
fejlesztése is megtorténik a zenei tevékenységek végzése kozben. A monddkdkat ritmikus
mozgassorral bemutatjuk, tobbszor ismételjilk. Zenét a gyermekek hangulatatol fliggben
hallgathatunk.

A kornyezet tevékeny megismerése

A bolesddés gyermek szdmara is Oszténzod eré a természet, amely a gyermeki személyiség
fejlédésére nagy hatdssal van. A természeti kornyezet kifogyhatatlan tirhiza a jatéknak,
alkotasnak, az ezekhez kapcsolodé ismeretszerzésnek.

Csak egész fiatal korban elkezdett koryezeti nevelés lehet biztositék, hogy a gyermekben
pozitiv viszonyulds alakuljon ki a kérnyezet és az él61ények irant.

A boles6dés gyermeket a természetbdl elsdsorban az éllatok érdeklik, érdeklédve figyelik
azokat, utanozzak hangjukat, mozgasukat.

A természeti jelenségek megfigyelése érdekes tapasztalatot jelenthet.

A fold, a viz, a levegd természetes modon jelen van életimkben. A szaraz, vizes homok
tapintdsa, markolaszasa lehetoséget ad a kdrnyezet megismerésére.
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Az igy megszerzett ismeretekre lehet alapozni a késdbbi kornyezeti nevelést.
Célok, feladatok:

>

>

vV V. V V

\Y

>

>

>

A sajatos

A béleséde udvaran madarak, rovarok, csigak megfigyelése (kiils6 tulajdonsagok,
mozgas, hang)
Képeken a szabadban latott éallatok keresése, hangjuk utanzédsa, képeskonyv
nézegetése, kozben énekek, mondokak az allatokhoz kapcsolodva
Allatbabokkal tevékenység kdzben a tapasztalatok felidézése, hangutanzas
Ismerkedés a haziallatokkal, vadallatokkal képekrél
Madarak etetése télen
Riigyezd, viragzé 4agak megfigyelése. Lombkorona kialakuldsa, a levelek
sokfélesége, lombhullas megfigyelése az udvaron
Ismerkedés zoldségekkel, gyiimolcsokkel (szin, forma, nagysag, iz, illat). Zoldseg
és gylimdlcsnapok
Viragok, levelek ragasztasa
Homokkal, vizzel valé tevékenykedés, ismerkedés tulajdonsagaikkal
Idéjaras megfigyelése, csapadék kiilonbozo formdi, napsiités, zivatar, sz€l.

arculat alakitisdban fontos szerepe van a hagyomanyoknak. Az tinnepeket és a

hagyoméanyokat nem lehet kihagyni a bolcsddés korosztaly €életébdl sem. Az iinnepek nem
misorok szervezését jelentik, hanem rakésziilodést, kozos tinneplést.

Hagyomanyos iinnepeink:

>

>
>

Sziiletésnap: csoporton beliili egyéni megiinneplés az {innepelt gyermek
sziiletésnapja koriili napon. Az linnepelt jelképes ajandékot (pl. 1éggdémb, vagy
buborékflijo — csoportonként egységesen - ) kap.

Karacsony: csoportszinten a varakozas élménye jelenik meg. Ajandékot kapnak a
gyermekek.

Husvét: csoportszinten torténik az Unneplés. Minden gyermek husvéti
édességcsomagot kap, amit a jatszéudvaron rejtenek el a kisgyermeknevelok, apré
tojasokat szornak el, vagy kis kosarakban jelképes ajandékot, amit 6sszegytijteni
nagy élményt jelent a gyermekek szémaéra.

Gyermeknap

Ballagas

A sajatos arculatban fontos a kornyezet kialakitdsa, a targyi felszereltség. A bolcsédei
kornyezet berendezésével, felszerelésével az intézményre jellemz6 {zlésvilagot kozvetitjiik.

A csoportszoba berendezése és a dekoracié mindig visszatiikr6zi a kisgyermeknevelok
esztétikai értékrend;ét.

A fejlodés jellemzdi bdlesddés kor végére

vV V.V V

VvV Vv

Tébb teriileten 6nall6 a gyermek, étkezik, 61tozkddik, tisztalkodik

Nemcsak felnétt tarsasagban érzi j61 magat, szivesen jatszik tarsaival is

181 tajékozbdik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket a csoportban

A kialakitott szokésokhoz, szabalyokhoz vald alkalmazkodas nem jelent szdmara
nehézséget

Kormyezet irant nyitott, érdekl6dd, szivesen vesz részt kozos tevékenységekben
Verbalisan kommunikal, szdkincse széles, beszéde, nyelvtani strukturaja
kialakuloban van

Tobbségiik szobatisztava valik
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Az egyes gyermekek kozott teljesen egészséges fejlodés esetén sem latunk azonossagot,
hiszen pszichoszomatikus fejlédésben és a fejlettségi szintben jelentés egyéni kiilonbségeket
mutatnak.

6. A sajitos nevelési igényii gyermekek nevelése — gondozisa

A sajatos nevelési igényii gyermekek altalaban spontan integraciéval keriilnek bdlcsédénkbe,
felvételkor nem tudunk arrél, hogy ilyen gyermeket fogadunk, szakért6i bizottsag vizsgélata
nem tortent meg, igy a bizottsdg javaslata nélkiul keriilnek felvételre. A nevelés — gondozas
soran ismerjiik fel az atlagostol eltérd fejlodést.

Feladatunk:

A fejlédés figyelemmel kisérése, rogzitése, a bolcsdde orvosaval a tapasztalatok
megbeszélése. Sziikség esetén a sziild tapintatos tajékoztatdsa, szakvizsgalatra javaslat.

A szakértd véleményében, ha megallapitasra kerill, hogy kozépsilyos értelmi
fogyatékossagrél van sz6, sajnos akkor azt a gyermeket nem tudjuk fogadni
intézményiinkben.

7. A bileséde egészség-, baleset-, és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyai
a) Egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az egeszségvédelmi kovetelmények betartasat a béleséde vezetéje és orvosa rendszeresen
ellendrizze.
A bolesédés gyermek egészségvédelme

A betegség gyanujat a bolesédei gondozé jelzi a bolesdde orvosanak, aki indokolt
esetben ,kitiltja” a gyermeket a kozosség védelme érdekében. Ha az orvos nem érhetd el,
akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrdl, hogy a sziild6 minél hamarabb elvigye a
gyermekét. A bolcsddében minden esetben tn. siirgbsségi ellatas (lazesillapitas, elsédleges
seb ellatas. stb.) térténik, a betegség kezelése a csalad feladata.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei egészségiigyi torzslapjan dokumentsl, és a boleséde orvosa
szamara megoriz.

A betegségek megelozése érdekében, a hygiénés szabalyok betartdsa mellett
szitkséges, hogy a bélcséde naponta biztositsa:

- megfeleld idétartami szabad leveg6n tartozkodast, jaték formajaban

- megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét,

- tiszta fehérnemit (azoknal, akik igénylik a bélcsédei ruhat)

Hetente 1x sziikséges dgynemiit véltani, hetente 2x, ill. sziikség szerint a jellel ellatott
t6r61k6z6t.

Jarvanyiigyi elGirdsok
A védboltasok nyilvantartasa és jelentése a hdzi gyermekorvos feladata!

Az oltasok megtorténtérdl az oltott személyt egyéni dokumentacidval is el kell latni, a
15 évesnél fiatalabbak oltasait a Gyermekegészségiigyi Kiskdnyvbe be kell jegyezni.
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Azoknak az orvosoknak, akik bolcsédébe, ill. egyéb kozosségbe keriilé gyermekek
vizsgélatat végzik, az életkor szerint esedékessé valt kotelezd oltasok megtorténtét ellenbrizni
kell. A hisnyzo oltasok pétlasa érdekében kotelesek felvenni a kapesolatot a gyermek hazi
orvosaval. A véddoltasokrol kimutatast kell vezetni (C.3334-5/2006)

Ha a bolcs6dében fert6z6 betegség, vagy annak gyaniija fordul eld, azt a
63/1997.(X11.21.) NM. rendelet szerint jelenteni kell

A bolcs6de orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert6z6 betegségben szenvedd, vagy
fertézd betegek kornyezetében €16 gondozottakkal kapcsolatban hozott jarvanyligyi
intézkedések, hatarozatok (elkiilonités, jarvanyiigyi megfigyelés és ellendrzés, felvételi zarlat,
stb.) betartasat.

A boles6édékben észlelt egyes fertdzO betegségek esetén az NNK teriiletileg illetékes
vérosi intézete a megbetegedési veszély elharitasa érdekében (hatalyos jogszabaly alapjan)
elrendelheti a gondozottak védooltasat, vagy gyogyszeres kezelését, melyet a bolcsdde
orvosanak - haziorvossal egyeztetve - el kell végeznie.

A fertézd betegséget terjesztd, vagy egyéb egészségiigyi vonatkozésban karos rovarok
és egyéb izeltlabuak, valamint ragesalok ellen védekezni, elszaporodasuk
megakadalyozasardl, és rendszeres irtdsukrél gondoskodni kell, legalabb negyedévente, de
félévente mindenképpen.

A teriiletileg illetékes NNK vérosi intézete a bolcsédékben a tetvesség felderitésére
iddszakos, vagy soron kiviili szlirévizsgalatot rendelhet el, melyet el kell végezni.

A bolcsbdei dolgozo egészségvédelemmel kapesolatos szabdlyai

A dolgozod koteles munkdba lépés elott a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal
munkakori alkalmassagi vizsgilaton megjelenni. Egészségiigyi Nyilatkozatot kell alaimnia,
melyben vallalja, hogy az ott felsorolt tiinetek, megbetegedések észlelése esetén koteles
jelentkezni az alkalmassagot elbiralo foglalkozas-egészségligyi orvosnal (33/1998. (V1.24.)
NM rendelet. A bolcséde vezetdje koteles figyelemmel kisérni, hogy a dolgozo rendelkezik-e
érvényes erny6sziirési lelettel.

A dolgozé kételes jelenteni a bolesdde vezetdjének, ha egészségi allapotaban a
munkéjat kedvezdtleniil befolyasolé valtozas (ismeretlen eredetii l4zas megbetegedés, méasok
megbetegedését okozd borbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kdvetkezik
be, vagy vele k6zos haztartasban él6 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

Takaritas

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertétlenithetdk
legyenek.

Tisztitdsuk nedves, fertétlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a vonatkozo
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell a takaritdst végezni. A gyermekjatékokat sziikség
szerint naponta, akar tSbbszér is, folyd meleg vizzel le kell mosni, hetente egyszer és jarvany
idején soron kiviil fert6tleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat alaposan le kell &bliteni.

A takaritast ugy kell megszervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a
helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermek nem tartézkodik. A takaritds
nyitott ablaknal térténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padlé tisztitisa nedves, fertdtlenitGs ruhaval torténjen. Mas takaritdeszkozt kell
hasznalni a szobaban, WC-ben, mosogatoban és a konyhai helyiségekben. A
takaritdeszkozoket hasznalat utin ki kell mosni és tisztin, a tisztitészerekkel egyiitt kell
elhelyezni, az erre kijelolt, zart helyen, ahol a gyermek nem fér hozza. A tisztitd €s
fertdtlenitdszereket a mindenkori kdzegészségiigyi elbirasoknak megfeleléen kell alkalmazni,
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az Orszagos Kozegészségiigyi Intézet rendszeresen feliijitott , t4jékoztaté a fertétlenitésrdl” c.
kiadvanya alapjan.

Festés

Evenként meszeltetni kell a konyhét, mosogaté helyiségeket, a mellékhelyiségeket. Az egész
intézményt 2-3 évenként festeni kell.

Szennyes ruha kezelése
A szennyes textiliat, egy erre a célra kijelélt gytijtében, szakositottan kell gyljteni.
Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az intézményben évente miiszaki bejérast kell tartani, melynek f6bb szempontjai:
- padozatok éllapoténak ellenbrzése, botlasveszély, csuszasveszély
- Iépcsok, korlatok, kapaszkodok allapota
- ajtok, ablakok zarhatdséga, kiiszobok allapota
- vizcsapok javitsa, cseréje
- festés sziikségessége
- lefolyok allapota, dugulas, kellemetlen szagok
- fustesGvek allapota
- szocialis helyiségek allapota
- edények, étkészletek, evieszkozok, bitorok allapota
- épiilet allaganak megdvésa
- villimhéarité
- kerités, kapu, zarak, rdcsok allapota
- jarda
- kert

gyermek felszerelések ellendrzése:
- jatékok javithatok-e vagy selejtezenddk
- homokoz( letakarhaté-e, cserélni kell-e a homokot (2 évente kotelezd)
- gyermekbutorok javithatok-e
- szekrények, zarak

Tizvédelem

Tizvedelmi utasitds sziikséges minden 5 fénél tobb személyt foglalkoztaté szervezeti
egyseégnél.
Minden bélesédében kell, hogy legyen tlizvédelmi felel6s.
A mentési Gtvonalat, sorrendet, az oltasi eszkdzoket és az értesitendék névsorat jol
lathaté helyen kell kifiiggeszteni.
Tiizriad6 gyakorlasat évente kell tartani.
A tiizbiztonsagi ellendrzéseket félévente egy alkalommal ellenériztetni sziikséges,a
Thzoltd Késziilék Szerviz munkatarsaival.
Sziikség esetén értesitendok telefonszama, elérhetdsége:
e mentbk
s tlizoltok
e renddrség



16

orvos, gyermekorvos

NNK

Aramszolgaltaté
Gazszolgaltatd

Tavfiité

Vizmiivek

A gyermekintézmény vezetdje
Miiszaki karbantartoja

Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az 1993. évi XCIII. Toérvény a munkavédelemrol szabdlyozza az egészséget nem
veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat
végzOk egészségének, munkavégzd képességének megldvasa és a munkakoriilmények
humanizalasa érdekében, megeldzve a munkabaleseteket és a foglalkozassal Gsszefiiggd
rendelkezéseket.

8. Sajatos feladatok

Gyermekvédelem a bolcsédében
A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a bolesédében alapvetben a gyermekek védelmérél és
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. tv. szabalyozza.
Intézményiinkben a bolcsodevezetd latia el a gyermekvédelmi munkdt. A bolesdde
gyermekvédelmi feladatait vele munkamegosztasban végzik a kisgyermekneveldk.
Feladatok:

> A veszélyeztetettség felismerése, jelzése

> A gyermekbantalmazs jeleinek felismerése, jelzése

> A fejlédés elmaradasanak felismerése

Mingségi munkavégzés

A bolcsédei nevelésben-gondozasban mindségnek nevezzikk az ott folyd munka azon
jellemz6it és sajatossdgait, amelyek biztositjdk az elhelyezett gyermekek egeszséges
fejlodését, az életkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfeleld bandsmodot, a
gyermek kdzpontasagot jol felszerelt intézményben.

A bolesédék miikodését szabalyozé dokumentumokban foglaltaknak megfeleld munkavégzes
(az intézmény szakmai programja, SZMSZ, belsd szabdlyzatok, stb.)

Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentécidja

A sziilldk elvéarasainak megismerése, kompetencidjuk biztositasa, 0j egylittmiikodési formak
keresése.

A mikodés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyézati lehetoségek keresése

A dolgozdk érdekelté tétele a mindségi munkavégzésben.

Ertékelési jutalmazasi rendszer kidolgozésa.

9.Az igénybe vevdé személyek jogainak védelmével kapcsolates szabilyok: Az
Intézményben Erdekképviseleti Férum miikddik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az Intézmény szakmai munkéjat. Célja: a gyermeki
jogok sérelme, az Intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek érdekeinek
védelme. A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos
felelosségvallaldas a gyermekek érdekében. Feladata: megvizsgilja a hozza benyujtott
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panaszokat és dont a hataskorébe tartozd iigyekben, intézkedéseket kezdeményezhet a
Fenntart6nal, a gyermekvédelmi gyamnal a gyermekjogi képviselénél, illetve mas hataskérrel
rendelkezé szervnél, egyetértési jogot gyakorol a hézirend jovahagyaséndl. A boleséde
vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érint tigyekben, javaslatot tehet az
Intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl,
miikddtetésérol, az ebbsl szdrmazd bevételek felhasznalasardl. Intézkedéseinél figyelembe
veszi a mindenkori érvényben 1év6 jogszabalyokban rogzitett feladat- és hatéskéroket. Az
Erdekképviseleti Férum a feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil irdsban
koteles valaszt adni. Az Erdekképviseleti Férum iiléseirdl jegyzbkonyvet kell késziteni,
megOrzésérdl a bolesddevezetd gondoskodik. A gyermek sziilGje/ torvényes képviselGje a
Fenntartohoz vagy a gyermekjogi képviseldhoz fordulhat, ha a bélcs6devezetd vagy az Erdek-
képviseleti Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményér6l, vagy ha a
megtett intézkedéssel nem ért egyet. A gyermekjogi képviselé ellatja a gyermekvédelmi
gondoskodasban részestilé gyermek — a Gyvt-ben meghatérozott - jogainak védelmét, és segiti
a gyermeket jogai megismerésében és érvényesitésében, valamint kotelességei
megismerésében és teljesitésében. Az Intézmény biztositja, hogy a gyermek és hozzatartozoi a
gyermekjogi képviselé személyét és a vele valé kapcsolat felvételének modjat
megismerhessék.

10. Ervényességi nyilatkozat

A program érvényességi ideje: 2020 oktober 01-t61 visszavonasig érvényes.

A moédositas feltételei: a nevelétestiilet t6bbségi inditvanyara feliilvizsgalat soran felmeriilt
indokok alapjan, valamint az aktuélis térvénymédositasokbol adédé feladatok alapjan.

A programot készitette: Kiraly Veronika
Forrasanyag: A bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

Urém, 2020. szeptember 30.

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

Kiraly Veronika
boélcsddevezetd
Zaradék:
Ursm  Kozség Onkorményzat  Képvisel6-testillete  @..................covvrn.., szamu

hatdrozatdval a Szakmai Programot 2020. oktéber 01.napjaval jovahagyta.

Urdm, 2020. oktéber 01,

Laboda Géabor
polgarmester
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Uromi Hévirag Bolcsdde
2096 Urdm, Petéfi S. u. 22.

Az Urom Kozség Onkormanyzata 4ltal fenntartott Urémi Hovirdg Bolcs6dében az ellatasban
részesiilok érdekvédelmét szolgalod érdekképviseleti forum megalakitisdnak és mikddésének
szabalyait e szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat jogszabalyi hattere

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény ( a
tovabbiakban: Gyvt).

A Forum célja

Az Frdekképviseleti Forum (tovabbiakban Férum) a bolesddei ellatasban részesiilé gyermekek
érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgalja €s latja el.

A Foérum miikddésének célja, hogy a gyermek érdekeit szem elétt tartva a térvényes képviselok,
az Intézmény és a Fenntarto képvisel6i egyiittmiikodjenek. Feladata az allaspontok feltarésa,
vélemények és informaciok cseréje, a kiilonbozé fejlesztések és torekvések ismertetése,
valamint egyeztetése.

A gyermekek érdekeit szem el6tt tartva a torvényes képviseldk, az intézmény és a fenntartd
képviseldi egytittmiikddjenek a bolesddei ellatassal kapcsolatban felmeriilé panasz, probléma
esetén.

A Forum feladata

e megismerje a bolcsdde mitkddését

e javaslatot tehet az alaptevékenységet nem veszélyeztetd szolgaltatasok tervezetében

e kivizsgalja a panaszbejelentést

e véleményt nyilvanithat az intézmény vezet$jénél a gyermeket érint6 tigyben

o intézkedést kezdeményezhet a fenntarténal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
hivatalnal.

A Forum szervezeti felépitése, megalapitasa
A Férum valasztott tagjait a Gyvt 35 (2) bekezdés b), c), d) pontjaiban foglaltak alapjén

e az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas térvényes képviseldi,
e az intézmény dolgozdinak képviseldi
e azintézményt fenntartd képviseldi.

A Gyvt 35. (3) bekezdése alapjan a Forum tagjainak szdmat Ugy kell meghatérozni, hogy az
intézmény dolgozoinak képviseldi és az intézményt fenntartd képviseldinek szdma nem lehet
kevesebb, mint az ellatasban részesiild gyermekek sziilei, vagy mas térvényes képviseldinek
szédma.
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Szavazati joga tagok Kivilasztasa, szima

1. A sziilok, torvényes képviselok tagjai sziildi értekezleten keriilnek kivélasztisra-
szamuk 1 fo.

2. Az intézmény dolgozo6i képviselé tagok munkaértekezleten keriilnek kivalasztisra-
szamuk 1 16.

3. A fenntart6i tagot a fenntarté delegalja — az Erdekképviseleti Férumba Urém Kozség
Onkorményzata, mint fenntarté a Szocialis-, Csaladiigyi- és Egészségiigyi Bizottsag
elndkét jeloli ki.

* Az intézmény vezetGje nem lehet tagja a Forumnak

e A tagokat 1 évre valasztjak.

* A Forum tagjai egymads kozti szavazassal elnokot valasztanak.

A Forum érvényessége

A Férum tagjait a valasztasra jogosultak két évre, titkos szavazassal vélasztjak. A valasztas
akkor érvényes, ha azon a jogosultak legalabb kétharmada részt vesz. JelSltet a vélasztast
megel6z6 10. napig irasban lehet llitani. Egy vélasztasra jogosult legfeljebb harom jeldltre
tehet ajanlast. Jelolt lesz az, aki legalbb egy ajanlast kapott. A jeldlést kapott személyek
indulhatnak a vélasztdson.

A valasztaskor a legtdbb szavazatot kapott jeldltet kell megvalasztottnak tekinteni.
Szavazategyenloség esetén az egyenld szavazatot kapott jogosultak kozott ismételt valasztast
kell tartani. Ha a Férum képvisel6jének tagsagi viszonya barmely okbél megszinik, helyére 60
napon beliil uj tagot kell valasztani.

A Férumtag tagsagi viszonya
A Forumban valo tagsagi viszony megsziinik:

* a tag lemonddsdval, haldlaval, intézményi jogviszonyénak, kozalkalmazotti
jogviszonyénak megsziinésével

e atag visszahivasival

* annak az ellatottnak a halalaval vagy intézményi jogviszony4anak megszilinésével, akire
tekintettel az illet6 sziilé (torvényes képvisels) a Forum tagja volt.

A tagot a valasztdsra jogosultak visszahivhatjdk, amennyiben a Férum munkajaban
rendszeresen nem vesz részt. A visszahivasra egyebekben a vélasztisra vonatkozo szabalyok
az érvényesek. A Forum tagjai nyilt szavazassal nmaguk koziil elnékét valasztanak. A Férum
lléseit az elndk hivja Ossze és vezeti le. Az elndk a tagok egyharmadéanak irasbeli
kezdeményezésére, illetve a beterjesztett panasz esetén, a kezdeményezés, illetve a panasz
kézhezvételét kovetd 5 napon beliil, a kézhezvételtd]l szamitott legfeljebb 15. napra koteles a
Foérum iilését 6sszehivni.

A Férum miikddési rendje

A Férum uléseit a Bolcsédében tartja. A Férum sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
lilesezik. A meghivok és elterjesztések kikiildésének hatarideje az iilést megel6zo6 egy hét.
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A gyermek sziilje, vagy més torvényes képviseldje, tovabbd a gyermekek védelmét ellatd
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint az intézmény vezetdjénél,
vagy a Forum béarmely tagjanal (tovabbiakban: panasz kivizsgalasra jogosult) panasszal
élhetnek:

1. Az ellatast érint6 kifogasok
2. A gyermeki jogok sérelme
3. Az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén

A Férumhoz a fenntart6 is tovabbithatja az ellatott torvényes képviselSje altal aldirt panaszt,
vagy bejelentést tovabbi kivizsgalas céljabol. A Forum személyes meghallgatast vegez. A
Férum a bejelentés alapjan koteles a panasztevit meghallgatni a tudomaséra jutott harom napon
beliil és a meghallgatasrél jegyzokényvet felvenni. A Forum az elSterjesztéstdl szamitott 15
napon beliil ilésen sz6tdbbséggel hozza meg éllasfoglalasat, melyet irasba kell foglalni. A
Férum iiléseirdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a hozzdszdlasok
lényegét, a hozott hatarozatokat.

az {ilés a tagok kétharmadénak jelenléte esetén hatarozatképes
szavazategyenlOség esetén az elnok szavazata dont

barmely tag inditvanyara kételezd a titkos szavazas elrendelése
A Férum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik

A Férum jogosultsagai

1. Tajékozodasi és tajékoztatdsi jog: Az Intézmény vezet6jétél tajékoztatdst kérhet a
kolesonos érdeklédésre szamot tartd, gyermekeket és sziildket érinté kérdésekrol,
atszervezésekrol.

2. Véleményezési és javaslattételi jog: A Forum javaslatot tehet a boleséde
alaptevékenységét nem veszélyeztetd szolgéltatdsok tervezésérél és mikddtetésérdl.
Véleményt nyilvanithat a gyermekeket érint6 igyekben.

3. A Férum véleményezési és egyetértési joganak gyakorlasara vonatkozo6 szabalyokat a
hazirend tartalmazza.

4. A Forum iigyrendjét maga hatarozza meg.

Egyéb rendelkezések

e A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti

e A Férum tagjait tevékenységiikért dijazasban nem részestilhetnek

e A Férum tagjainak névsorat, elérhetdségeit az intézményben jél lathaté helyen ki kell
fuggeszteni

e A gyermekjogi képviseld nevét, elérhetségét jol lathaté helyen ki kell figgeszteni
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Zaroé rendelkezések

Jelen szabalyzat az elfogadasa napjan lép hatalyba és visszavondsig marad érvényben.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkavallalo,
sziil6k, térvényes képviselok megismerjék.

Zaradék;

Urém Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a....................oe....... szamu hatarozatéval
a szabalyzatot 2020.0ktober 01..nappal jévéhagyta.

Urdm, 2020.0ktéber 01.

Laboda Gabor

polgarmester






