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Az SZMSZ tartalmat meghataroz6 magasabb szintii és helyi jogszabalyok

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat az a helyl dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a bels6- és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
rendelkezéseket.

A Mini Boélcs6de miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok, dokumentumok és
modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

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

* 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol,

* A Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo tébbszor modositott 1992.évi XXXIII. Torvény
(Kie),

*15/1998. (IV.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mukodésik
feltételeirdl,

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasardl szolo
257/2000 (XI1.26.) Korm. rend.,

* A Munka Térvénykonyve 1992. évi XXII. térvény és annak modositasai
*235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyimhatésiagok, a tertletd gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol,

* A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dfjarol és az igénylésiikhéz  felhasznalhat
bizonyitékokrdl sz6l6 133/1997.(VIL.29.) Kormanyrendelet

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

* A munkavédelemrdl sz616 t6bbszor modositott 1993. évi XCIIL térvény,

* 281/1997. (X11.23.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nyudjté intézmények mikodési engedélyezésérol,

* 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészséglgyi szolgiltatisok nyudjtasdhoz szikséges
szakmai minimumfeltételekrdl,

*328/2011.(X1L.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatisok téritési dfjarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

* Bolcsédei Médszertani Levelek:

Korai fejlesztés a bolcsédében. Modszertani levél Jaték a bolesédében. Modszertani levél
Bolcsédei adaptacio. Modszertani levél

Folyamatos napirendi a bolcs6dében Modszertani levél Szilécsoportos foglalkozas
Modszertani levél 1997.

* A Bolcsédei Nevelés, Gondozas Orszagos Alapprogramija, 2020.

* A bolces6det nevelés — gondozas szakmai szabalyai

* Bolcsbdei szakmai és szervezési utmutaté BOMI, Bp. 1993

* A szakmai munka ellenérzésének szempontjai BOMI, Bp. 1991

Kiterjedési kore:
e az intézménybe jar6 gyermekek kézossége
e a gyermekek sziilei, térvényes képviseli
e az intézményvezetd
e a nevel6-oktaté munkat segitok
e cgyéb munkakérben dolgozok



A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat tartalmazza:
I. Az altalanos rendelkezések
II. Az intézmény szervezete
III. Az intézmény mikodése
IV. Az intézmény vezetése
V. Az intézmény kapcsolatai
VI.  Zar6 rendelkezések
VII.  Zaradék

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv neve: Sorokpolanyi Napsugar Mini Bélcséde

Székhelye cime: 9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19.
Tel/Fax.: +3694357082
e-mail: spolanybolcsode@gmail.com

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2021. november 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Sorokpolany Kézség Onkormanyzata (9773 Sorokpolany, Petéfi S. u. 19.)

A koltségvetési szerv iranyito szerve:
Sorokpolany Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19.)

A koltségvetési szerv fenntartoja:
Sorokpolany Kézség Onkormanyzata (9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19.)

Alapit6é Okiratanak:

- alafras datuma: 2021. augusztus 20.

- torzskonyvi bejegyzés datuma: 2021. augusztus 31.
- azonositdja: SP/292-1/2021

- torzskonyvi azonositoja: 846794

Miukodési koére: Sorokpolany

Mikodési engedély szama: VA/GYIF-SZGYO/00537-16/2021.
Agazati azonosité: S 0543804

Szolgaltatasi tevékenység kezd6 idépontja: 2021. november 1.
Alkalmazottak létszama: 2 £6

Engedélyezett férShely szam: 8 £6

Csoportok szama: 1 csoport

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8.
pontja alapjan gyermekjoléti ellatas biztositasa; valamint

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 43/A.§-a alapjan mini bolesédei ellatas biztositasa.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 889110 Bolcsédei ellatas
A Gyvt-ben meghatarozott gyermekjoléti alapellitasok korébdl  gyermekek napkézbeni
ellatasanak biztositasa.



A mini boleséde olyan bolesédei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkézbeni
ellatasa érdekében, a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban
meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal akar tobb, a Gyvt. 43.§-a szerinti
bolesédei intézményhez képest kisebb létszamu csoportban, valamint egyszerdbb személyi, targyi
¢és mikodtetési feltételek mellett nyujt szakszert gondozast és nevelést.

A mini bélecsédében a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésuk feltételeirdl sz6l6 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 49.§ (2) bekezdése alapjan legfeljebb 8 gyermek nevelhet6, gondozhaté.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszam

104031 Gyermekek boles6dében és mini bélecsédében térténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
Illetékessége, mikodési tertilete: Sorokpolany kézigazgatasi tertilete

A kozigazgatasi szerv

— tipusa: mini bolcséde

— alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: bolcsédei ellatas

— gazdalkodasaval Osszefiiged jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénzigyi-gazdalkodasi
feladatait a Sorkifaludi K6zés Onkormanyzati Hivatal latja el. Az intézmény elSiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek feletti kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal
és felel6sséggel bir. A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak
ellatasahoz szabadon hasznalhatja a vonatkozo6 kézponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak, a
hasznalati megallapodasban foglaltaknak megfelel6en.

A koltségvetési szervhez felveheté maximalis gyermeklétszam:

teladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése rnaxlr,na}hs gyermek—,
tanulolétszam

9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19. mini bolcséde 8 (7) t6

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19., 153. hrsz.

A mini boleséde jogallasa: Jogi személy, szakmailag 6nallé koltségvetési szerv.

Gazdalkodasa megszervezése modjara tekintettel bankszamlaval rendelkez6, részben o6nalléan
gazdalkod6 onkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatait az Onalléban gazdalkod6 Sorkifaludi Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatal (9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.) latja el.

A boleséde feladata:  Sorokpolany telepiilésen lakéd gyermekek bolesédet ellatasanak biztositasa.
Az alapellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:

Ingatlan alaptertlete: 1.122,09 m*

Helyrajzi szam: 153.

BolcsSde altal hasznalt alaptertilet: 413,04 m®

A bolcséde vezetdje: magasabb vezet6é allasu kozalkalmazott, akit a vezetdi

feladatok ellatasaval a fenntarté hatarozott idére biz meg.
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkort a mini bolesédében.




A mini bolcséde jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott koérbélyegzé hasznalatara,
melynek lenyomata:

A mini bélcséde jogosult a boleséde cimével ellatott hosszu bélyegzé hasznalatara.



A gyermekek védelmérol és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény
jogszerd mukodésének biztositasa, a zavartalan mukodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényestilése, a szul6k, gyermekek és nevel6k kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Gyvt. 104.§ (1) bekezdésében, 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet 4/A.§ (2) bekezdésében, valamint az allamhaztartastél szol6 2011. évi CXCV.
torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazasa alapjan a kévetkezd szervezeti és mikodési
szabalyzatot fogadja el:

A szervegeti és miikidési szabadlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és muikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezet6jének, minden nevel6jének, dajkajanak és valamennyi
alkalmazottjanak. Azok szamara is kételez6 a szabalyzatban foglaltak megtartasa, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban, illetéleg igénybe veszik
szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltatd vagy megbizott helyettese
hozhat intézkedést.

Szul6t, vagy mas személyt tijékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél, s ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetSt értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény
épuletét.

II. AZ INTEZMENY SZERKEZETE

1. Az intézmény alkalmazottai

A mini bolcsédében a kinevezett kézalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben és annak
1. melléklet I. Alapellatasok 2.2. pontjaban meghatarozottak szerint a kévetkez6 munkakérokben
kertilnek alkalmazasra:

- 1 {6 kisgyermeknevel6, megbizott intézményvezetd

- 116 bolecsédet dajka

2. Az intézmény vezetését 1 f6 intézményvezeté latja el, akit Sorokpolany Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete nevez ki és biz meg intézményvezetdi feladatokkal.

3. A munkaltatéi jogok rendje

A kisgyermeknevelS, megbizott intézményvezets tekintetében a kinevezés, felmentés és fegyelmi
eljards vonatkozdsaban a munkaltatéi jogokat Sorokpoliny Kozség Onkormanyzatinak
Képvisel6-testilete, mig az egyéb munkaltatéi jogokat Sorokpolany kozség polgarmestere
gyakorolja.

A bolesédei dajka tekintetében a munkaltatéi jogokat teljes koérten az intézményvezetd
gyakorolja.



4. Az intézmény kozosségei:
4.1. Alkalmazottak koz6ssége

Az intézmény valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdjanak
kozossége.

4.2. Munkatarsi koz6sség
A boleséde nem kisgyermeknevel6 munkakérben foglalkoztatott dolgozoinak
kozossége.
Boles6dei dajka

4.3. A szulSk intézményi szervezete

A gyermekcsoportot minimum 2 fével képviseld szilok kézosségébdl all. A valasztmanynak 1 £6
elnoke van, aki képviseli a szil6k kbzosségét.

5. A bolcséde szervezeti felépitése

Fenntartd

Intézményvezets (Kisgyermeknevel6)

)

Dajka

)

Szil6i munkakézosség

II1. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A bolcsédei ellatast nyudjté intézmény miikédési rendje

A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelked6 - 20 hetest6l-3 éves
kort - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat és nevelését végz6 intézmény. Ha a
gyermek a 3. életévét betdltétte, a bolecsédei nevelési év végéig maradhat a bolesédében. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény értelmében,
amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhaté a bolesédében.

Boles6débe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozéi valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a napkézbent ellatast.



A bolcsédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

A gyermek boles6débe valod felvételét a szilé kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzajarulasaval
kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag, a szocialis illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatdsag,.

A gyermekekkel a nyitva tartds egész ideje alatt kisgyermekgondoz6 és/vagy bolesédei dajka
foglalkozik. A csoport létszama maximum 7 6, illetve kizardlag 2,5 évesnél id6sebb gyermekek
esetében 8 f6.

A gyermekvédelmi felelGsi feladatokat a boles6de intézményvezetdje latja el. A kisgyermekneveld
odafigyel a gyermekek apro jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett valtozasukra, rendszeres
bélesédébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek:

. beszélgetések,

. a szul6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira,
. szul6i értekezletek,

. hirdetd tabla informacioi,

. csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése szitkséges a gyermekek védelme érdekében, a
Moédszertani utmutatd a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelz6rendszer mitkodése kapesan a
gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek ¢és
modszertan alapjan kell eljarni.

2. A bolcsédei ellatast nyujto intézmény felvételi rendje

A bolesédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bolesédei elhelyezés
kérelemre biztosithato.
A kérelemhez mellékelni kell:

- a szul6k lakcimének igazolasara vonatkozé lakcimkartyat, melyrél fénymasolat késztl

- a szul6k munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,

- a gyermeket korabban otthon gondozé szilé esetén, a munkaltaté nyilatkozatat a

tényleges munkaba 1épés napjarol,
- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsédei ellatasahoz.

A bolesédei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a szabad
téréhelyek megléte esetén.

Bolcs6dei csoport szervezése:
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A csoport neve:
Napsugar csoport




A bélcsédei ellatas megsziinik:

A bolcsédei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik életév
betoltését kovets augusztus 31-én.

Megszlnik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bélcsédében nem gondozhatd, illetleg magatartaszavara veszélyezteti a
tobbi gyermek egészségét.

Megsztnik a gyermek bolesédei ellatasa mennyiben a sziilé vagy torvényes képvisel6 irasban kéri.

3. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas

A boleséde heti 5 napos munkarenddel napi 8 éraban biztositja a bolesédei ellatast. Napi nyitva
tartas: 6.30 6ratdl — 16,30 6raig tart.

A bolcsédét reggel a munkarend szerint érkezé kisgyermeknevel$ nyitja, 6.30 6ratél 6 fogadja a
gyermekeket.

Az unnepekkel Osszefliggd valtozasrél — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel el6re az intézményvezetdnek értesitenie kell a sztilSket.

A bélcsbéde nyari zarasa:

A nyari zarva tartas idépontjardl a szilok legkésébb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.

A boleséde kozegészségiigyi okokhoz kapcsolhaté munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felgjitasi munkakat ezen id6szak alatt kell elvégezni.

A munkakat ugy kell Gitemezni, hogy a nyitast kévetéen biztositott legyen a zavartalan neveld-
gondoz6 munka.

4. Munkaidé nyilvantartas
A munkaidét az intézményvezeté a munkaidé nyilvantartasban vezeti, azért az intézményvezetd
felel6s. A nyilvantartason vezeti a munkaidé kezdetét és befejezésének id6pontjat.

5. Munkarend

Az intézmény dolgozéinak munkarendjét a bolcséde nyitvatartasi ideje befolyasolja. A heti
munkaidé 40 ora, ez a térvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaid6. Az intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet tartalmazza. A munkarend
Osszeallatasa az intézményvezet6 feladata. A napi munkaidé vezetésére a jelenléti {v szolgal, amit
a dolgozok érkezéskor, illetve tavozaskor alairnak. A teljes napi munkaidébdl 7 orat kell eltélteni
a bolcsédei csoportban a kisgyermeknevel6nek. A heti térvényes munkaidejének fennmarado
részét felkésziiléssel, dokumentacio vezetésével, csaladlatogatassal, sziilé csoportos beszélgetéssel,
értekezleten valo részvétellel (szildi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltoltenie, és a feln6tt
jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentalja tevékenységét.

6. A gyermekek bélcsbdei életrendje

A gyermekek bolesédei életrendjét, idébeosztasat a csoportnaploban régzitett napirend szerint
szervezzik. A napirend betartasaért a nevelénd felel.

7. A bolcsédei nevel-gondozé munka

Mini boles6dében a nevelémunka Szakmai Program alapjan folyik, melyet a Bolcsédei Nevelés,
Gondozas Orszagos Alapprogramja, 2020. alapjan készitetttink el.



Az intézmény célja és feladata a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas keretében a
gyermekek fizikai és érzelmi biztonsaganak és jolétének megteremtésével, feltétel nélkuli
szeretettel és elfogadassal, a gyermekek nemzetiségi-etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasuk erGsitésével, kompetencidjuk figyelembe vételével, tapasztalatszerzési
lehet6ségek biztositasaval, pozitiv viselkedési mintak nyujtasaval elésegiteni harmonikus
fejlédéstiket.

8. A boélcs6dés gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozé
rendelkezések

A gyermek hianyzasara vonatkozoé bejelentést a hianyzast megel6z&en legfeljebb 1 nappal, ha erre
nincs moéd, akkor a hidnyzasi nap reggelén legkésébb 9.30 oraig kell megtenni. Az étkezésre
vonatkozo kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.

A gyermek bolcs6détél valo tavolmaradasat a szild telefonon, irasban vagy személyesen jelentheti
be. 3 napon tali hianyzas esetében a gyermek csak orvosi igazolas ellenében 1éphet a kbzosségbe.

9. A kisgyermeknevel6 munkarendje, rugalmas munkaid6 szabalyozasa

A kisgyermeknevel§ napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bolcséde intézményvezetdje
allapitja meg. A kisgyermeknevel6 kételes munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.
A kisgyermeknevelének a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésébb 8 6raig jeleznie
kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A kisgyermeknevel
hianyzasa esetén szakszerten kell helyettesiteni.

A dolgozék munkaidé beosztasaért és a munkaidé pontos betartasaért elsésorban a boleséde
intézményvezetbje a felelSs.

A kisgyermeknevel6 heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozasbol 4ll, a
40 6rabdl fennmaradé id6ben a nevel6-gondozé munkaval Osszefiiged egyéb feladatokat lat el
bolesédén belil és kiviil (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios munkak stb.) a 257/2000.
(XII.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaidében csak a nevel6-gondozé munkaval 6sszefiiged tevékenység végezheto.

10. A vezetd intézményben valé benntartézkodasi rendje

A boles6de élén a boleséde intézményvezetdje all, a nevelési-gondozasi feladatok ellatasaért, a
zavartalan mikodés biztositasaért felel6sséggel tartozik.

11. A bolcsdde intézményvezetSjének feladatai

A boleséde intézményvezetSje dont az intézmény muikodésével kapcsolatos minden olyan
tgyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

Az intézményvezeté napi, kotelezéen elvégzendS feladata elmulasztiasa esetén kartéritési
felel6sséggel tartozik a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL torvény 82.§-a
alapjan, mely szerint a vezetéi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes
mértékben felel. Az intézményvezetd napi rendszerességgel kotelezben elvégzendd feladatai:
1. Elektronikus TAJ alapt nyilvantartas vezetése a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas) rendszerben.
2. Hivatali kapu kezelése, ezen belil legtéképpen a napi beérkezé dokumentumok iktatasa,
feldolgozasa, kezelése, tovabbitasa, stb.
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A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény elbirasainak
megfelel6en elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

. nyilvantartasok elkészitése, ellenérzése, vezetése,

. a bolcs6dés gyermekek felvétele

. felvételi naplé/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

. gondoskodik a gondozé — nevel§ munka feltételeirdl,

. tervezi, szervezi a kisgyermeknevel6k folyamatos tovabbképzését,

. kisgyermeknevel6i és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint

. kapcsolatot tart

. tanulmanyozza és értékeli a szil6k véleményét a bolcs6de mikodésérdl,

. ellatja a boles6de gyermekvédelmi feladatait,

. gondoskodik a gyermeki jogok bolesédén belil valé érvényestilésének feltételeirdl,

. nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési
téritési dij kedvezményben részesiilé gyermekekrol,

. kilénosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi kérilményeit.

12. A bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a boles6débe.

Amennyiben a betegség gyandja a nap soran meril fel a kisgyermeknevel6 jelzi a boleséde
orvosanak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a k6zosség védelmében. Ha az orvos
nem érhet6 el, akkor a kisgyermeknevel6 gondoskodik arrél, hogy a sziilé minél hamarabb elvigye
a gyermekét. A bolcsédében minden esetben un. siirgésségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges
sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utan a szilé koteles orvosi igazolast vinni a bolesédébe, melyet a
kisgyermeknevel a boles6dei gyermek — egészségiigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges,
hogy a bélcs6de naponta biztositsa:

* a megfelel6 id6tartalmu szabad levegén tartdzkodast, jaték formajaban,

* a megfelel§ étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok

bevitelét,

* tiszta fehérnemt (azoknal, akik igénylik a bélcs6det ruhat)

* Hetente egyszer sziikséges agynemdt valtani.

* Hetente kétszer, ill. sziikség szerint a t6rolk6z6t.

Jarvanytigyi el6irasok:

A védéoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelezé véddoltasok beadasardl a kisgyermeknevelé koteles a sziil6tél
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészséguigyi torzslapon jelezni.

A béleséde orvosanak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrél és nyilvantartasrol
sz06l6 szabalyzatnak megfelel6en be kell jelentenie, és a bélcsédének nyilvan kell tartania.

A bélcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A boleséde jarvanytigyi érdekbdl kiemelt munkahely, {gy fokozott figyelmet kell forditani a
dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban el6irt egészséguigyi konyvvel és abban a
fert6zémentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.
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A dolgoz6 koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassiag ujboli véleményezése végett -, soron kivili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozojanak ismerni kell a téiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyzataban
régzitetteket. Evenként valamint az Gj dolgozé munkaba éllasa elétt, oktatast kell résziikre tartani,
melyen val6 részvételiiket és az abban foglaltak tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

Takaritas:

A belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatd és fertétlenithetéek legyenek. A
takaritishoz sziukséges eszkozok, szerek —alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosodaba. Minden gyermek tisztaba tétele
utan fert6tleniteni kell a pelenkazot. A fertétlenité oldatot a pelenkazé mellett kell elhelyezni.

A gyermekek ruhait, agynemiit, t6rolkozéit, asztalteritéit, és a dolgozok védSruhait kézepesen
szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott
textiliat szennyezédés és fert6zédésmentes kortilmények kozott kell tarolni.

13.Elelmezés

A bolcsédei élelmezés soran a korszerd csecsemo - és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni, ugy hogy a taplalék:

* mennyiségileg elegendd és minéségileg teljes Gsszetételd,

* biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfeleld,

* megfelel§ konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen

Csecsem@taplalas:

A bolcséde orvosanak feladata, hogy nyomon kévesse, értékelje a gyermek fejlédését és taplalasat.
A csecsemétaplalas soran az Orszagos Csecsemd- és Gyermekegészségligy Intézet 47.sz.
Modszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei” cimen leirtakat kell
kovetni.

Kisgyermektaplalas:
A boleséde vezetbje az Onkormanyzattal szerzédéses jogviszonyban allé  Atroplusz Kift.
igénybevételével biztositja a gyermekek étkeztetését.

Téritési dij

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 148. (1)-(3),
valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A bolcsédében a fenntarté mind étkezésre, mind gondozasra kiszamitja a téritési dfjat a
vonatkozé jogszabalyi el6irasok szerint. Az intézményvezetd pedig a fizetendd személyi téritési
dijat konkrét Osszegben allapitja meg, figyelembe véve a hatilyban levé kedvezményekre
val6 jogosultsagot.

A téritési dij megfizetésére a szuldi felugyeleti joggal rendelkezé sziild, vagy mas torvényes
képviselé koteles elbre, egy Gsszegben minden hénapban a megjeldlt idépontig a bélecsédében

befizetni.

A boleséde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dfjat, tulfizetésként a kovetkezd
hoénapra elszamolja, vagy az ellitas megszinésekor visszafizeti.
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Ha a sziil6 a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak csékkentését vagy elengedését kéri, akkor a
tenntartohoz fordulhat, megkiildott levélben kérheti a feliilvizsgalatot.

A bolesédei ellatds téritéskoteles. Az étkezési dijat a 29/1993. (I1.17.) NM rendelet alapjan
minden hé 10. napjaig kell befizetni. A téritési dfjat Sorokpoliny Kozség Onkormanyzatinak
Képvisel6-testiilete hatarozza meg.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil6k 3 vagy tobb gyermeket nevel6k illtetve
tartos beteg gyermek szamara ingyenes étkezést biztosit a bélcséde.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. torvény az alabbi
téritési dij kedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

1. a bolcsédés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek utin az
intézményi téritési dij 100 %-anak,

2. harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 100%-anak,

3. amennyiben a bolcsédés gyermek csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%0-anak,

4. amennyiben az ellatott gyermek csaladjaban az egy fére es6 nettd jovedelem nem haladja meg
a mindenkori minimalbér 130%-at az intézményi téritési dij 100%-anak kedvezményre vald
jogosultsaga érvényesithetd.

5. amennyiben a bolcsédés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatdésag elrendelte a gyermek
intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre val6 jogosultsaga érvényesithetd.

A téritési dfj havi 6sszegét a szilék — minden hoénapban elére kihirdetett idépontban és
helyszinen — fizethetik be készpénzben bizonylat ellenében.

14.A nevel6-gondozé munkaval 6sszefiiggd feladatok

A bolcséde a bolesédel nevelés-gondozas orszagos szakmai alapprogramja, alapjan kidolgozott
szakmai programmal mikodik.

A bolecséde minden dolgozédjanak feladata a nevelési-gondozasi célkitizések szinvonalas
megvalositasaért torténd egyittmikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvalositasa.

Unnepek, hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkéznapok kozott 6romet nydjtanak, s a legtobb tinnep kézdsségi kapcsolatok
erbsitését is szolgalja. A 0-3 éves kord gyermek atveszi az tnnepekre valé készilédés érzelmi
hangulatat, 4j szavakat, kifejezéseket ismer meg, 6romforras, valtozatossag, az én tudat k6zosségi
érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzé személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kételesek részt venni.

A boleséde intézményvezetSjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet koévet6 ¢év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozoékra
vonatkozoéan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést killdeni.
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15. Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

A boélcsédével nem jogviszonyban allok bolcs6débe valo belépési és benntartézkodasi
rendje

A benntartozkodas szabalyozasara a bolcs6dés gyermekek egészségének, nyugalmanak
megdbrzése, valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositasa végett van szikség.

Az intézmény épiletébe vald belépés azok szamara engedélyezett, akik az intézménnyel térvényes
kapcsolattartasban, partneri viszonyban allnak, a kovetkezok:

a fenntart6 és a fenntartot képvisel személyek,

az ellen6rzés gyakorlasara jogosult személyek,

a szul6k és az altalunk felhatalmazott hozzatartozok (akik a gyermekeket hazaviszik),
- az SZMSZ 1V. fejezetében megnevezett intézmények és szervezetek képvisel6i,

- egy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdekl6doi,

az ételt szallité kft. alkalmazottai, az ételhulladékot szallitok.

A nem jogviszonyban allok belépését, és benntartdzkodasat az intézményvezets vagy megbizott
helyettese engedélyezheti.

A nem jogviszonyban allok belépése abban az esetben engedélyezhetd, ha az az intézmény és a
gyermekek érdekét szolgalja.

A bolcsédében karbantartasi munkat végz6 szakemberek csak feltigyelet mellett tartézkodhatnak
az intézményben. A munkavégzés idején az épiletben folyamatos ugyeletet biztositunk a
vagyonvédelem és értékmeg6rzés miatt.

Az ugyeletet ellaté dolgozé koteles tajékoztatni a munkat végz6 szakembereket szitkség esetén a
legfontosabb mutikédési szabalyokrdl, valamint koteles szamukra lehet6vé tenni a munkavégzés
feltételeit.

A megnevezett partnereken és személyeken kivil valamennyi mas esetben és célbdl belépni
szandékozé személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény muikodését, az itt folyo
nevel6munkat és mas munkafolyamatokat nem zavarhat meg belépésével és jelenlétével.

A boleséde helyiségeinek hasznaléi, tovabba a boleséde minden dolgozodja felelSs:

a boleséde tulajdonanak megovasaért,

a boleséde rendjének, tisztasaganak megdvasaért,

- a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A hivatalos tigyintézés a bolcséde intézményvezetonek helyiségében torténik.

A béleséde dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletszerzSk, vagy mas személyek a boleséde tertiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
A bolcséde tertletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz k6t6dé szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.

A bolcséde mukodésében rendkivili események kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6-gondozé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a boélcséde
gyermekeinek ¢és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijel6lt helyen nyilik lehet6ség. Tilos telefonalni a
csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozé.

16. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendSk

Rendkiviili eseménynek minésil:

- természeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- tlz,
- robbanassal torténé fenyegetés,

A béleséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt a vezetének jelenteni.
A bolcsédevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tlz esetén a tlzoltdsagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sérilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a boles6devezetd szlikségesnek tartja,

A rendkivilli esemény észlelése utina boleséde intézményvezetSje vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozé utasitasira az épiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell valamint,
haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a gyermekcsoportoknak a tzriadé terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tgyelni kell:

- az épuletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

-a kilrftés soran a mozgasban, cselekvésében kotlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozé kisgyermeknevel6 hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél nem maradt-e esetlegesen gyermek az éptiletben,
- a gyermekeket az éptilet elhagyasa utan a kijel6lt varakozasi helyre t6rténé megérkezéskor
a kisgyermeknevel6nek meg kell szamolni,

- a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kérnyezé hazakba.

A Dbolcsédevezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épilet
kiuritésével egyidejileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

Az

- a kiurftési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kbézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltosag, thzszerészek stb.)
fogadasarol.

épuletbe  érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité — szerv  vezetéjét a  boleséde

intézményvezetbjének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

15



- az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

- a kézm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérél,

- az épiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol,
- az épulet kitr{tésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

A thz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, TGzriad6 terv” tartalmazza.
Az épulet kitritéséért a tlzriadd tervben szereplé kilritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a boleséde intézményvezetdie a felelSs.
A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

Bombariadé hir észlelésekor az intézmény vezet6je vagy helyettese értesiti a rendérséget.
Elrendeli a bombariadét, gondoskodik a gyermekek szervezett kimenekitésérdl, az intézmény
elhagyasarol.

A riasztas utan a dolgozok a gyermekeket a csoportbdl a legrovidebb tton arra a helyre kisérik,
amelyre az intézmény vezet6jétél utasitast kaptak. Fegyelmezett, higgadt magatartasukkal
el6segitik, hogy a varatlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak. Ugyeljenek arra, hogy
télelmet ne keltsen a gyermekekben a varatlan eljaras.

A gépeket, berendezéseket le kell allitani, az épiiletet aramtalanitani kell.

Az intézményvezetd az épilet kiliritése utan hagyja el az éptletet. A gyermekek és a dolgozok a
bombariadé lefujasiig a kijelolt helyen tartézkodnak, tekintet nélkil az egyes dolgozok
munkaidejének végére. A gyermekeket az intézményvezeté utasitasara kisérik vissza az
intézménybe.

17. A bélcséde szolgaltatasat igénybe vevik jogai és kotelességei

A sziil6 jogai:
e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,

megismerhesse a gyermekcsoportok életét,

megismerje a gondozasi, nevelési elveket,

tanacsot, tajékoztatast kapjon a nevel6n6tél,

a mini bolcs6de miikodését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tehessen,
e megismerje gyermekének ellatasaval kapcsolatos dokumentaciot.

A sziil6 kotelessége:

biztositsa gyermeke rendszeres mini bélcsédei latogatasat,

a gyermek megfelel ruhazatardl, annak tisztantartasarél gondoskodjon,

a gyermeke ellatisaban koézremikodo személyekkel és intézményekkel egytittmkodjon,

az intézményi adatszolgaltataskor a sziitkséges adatokat megadja,

az intézmény hazirendjét betartsa,

a kialakitott napirendhez alkalmazkodjon,

a megallapitott étkezési téritési dijat minden honapban befizesse.
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18. A bolcs6de kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak kézossége
Az alkalmazotti k6zosséget bolesédénél kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék alkotjak.

A bolesédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolecs6dén belili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
Koézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény), illetve az ehhez kapcesol6do rendeletek, rogzitik. A
teljes alkalmazotti k6z6sséget a bolcséde intézményvezetdje hivija 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly elbirja vagy a bolcséde mikodését érinté kérdések targyalasara keril sor.

Az értekezleteken a bolesédevezetd tajékoztatja a dolgozokat a bolesédei munkardl és ismerteti a
soron kévetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyz&konyv készil, melyet a jegyzSkonyvvezeté-adminisztrator vezet.

Szul6i munkako6z6sség:

Az intézményben szil6i munkakozosség mukodik. A sztléi munkak6zésség a boleséde
valamennyi sziil6jének képviseletében jar el. A delegalt szil6t a csoportba tartozé szulok nyilt
szavazassal valasztjdk meg. A sziléi munkakozosségbe delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve 4j gondozasi év kezdetéig érvényes.

Déntési jogkore van:
* képviseletében eljar6 személyek megvalasztasaban,
* a szUl6i kérben tarsadalmi munka szervezésére,
* a gyermekek jogainak érvényesitésére.

Egyetértési joga van:
* az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezdi jogkort gyakorolhat:
¢ az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
* a bolcsédei munkarend, nyitva tartds megallapitasaban,
* a mikodési szabalyzat a sztil6ket is érinté rendelkezéseinek meghatarozasaban,
* a szUlGk tObbségét is érint6 anyagi tigyekben,
* szul6i értekezletek témainak meghatarozasaban.

Javaslattevé jogkore van:
* a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

19. Kapcsolattartas a tarsadalmi kérnyezettel

Az intézmény a feladata ellataisa, a gyermekek nevelése-gondozasa, egészségiigyi-,
gyermekvédelmi- és szocialis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetéivel.

A kapcsolattartas formai és moédja:
* szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e intézményi rendezvények latogatasa,
* napi szakmai tajékozodas személyesen és telefonon,
* napi beszélgetések,
* csaladlatogatasok, (Iehet6ségekhez képest, a beszoktatast megel6z6en)
* szul61 értekezletek, (évente két — harom alkalommal)
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A bélcséde intézménye kapcsolatban all:
* 2 fenntartoval,
* a gyermekek egészségtigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
* a gyermekjoléti szolgalattal,
* hatosagokkal,
* a szllSkkel,
* az 6vodakkal,
* szakmai szervezetekkel.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Hazirend:
A hazirendet nyilvanossagra kell hozni. Ki kell figgeszteni a falitjsagra, a szulé szamara is nyitva
allé helyiségekben. A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsédében kijelolt helyen a sziil6k altal hozzaférhet6vé kell tenni.

Szakmai Program:
A szilék szamara hozzaférhet6 a boélesédevezetSi irodaban nyomtatott formaban, és
elektronikusan a www.sorokpolany.hu oldalon.

20. A nevel6-gondozé munka belsé ellenSrzésének rendje

A boleséde ellendrzési rendje atfogja a bolesédei nevel6-gondozéd munka és a mikodés teljes
egészét. A folyamatos belsé ellendérzés megszervezéséért, a hatékony muikoédésért a boleséde
intézményvezetdje a felelSs.
Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:

* biztositsa a bolcséde jogszert mikodését,

* segitse el6 az intézményben folyé munka eredményességét,

* az intézményvezetd szamara megfelel6 informacioval szolgaljon az ott folyé munkardl,

* hat6sagok,

* a fenntarto belsé ellen6r munkatarsa,

* Vas Megyei Kormanyhivatal Gyamugyi és Igazsagligyi Féosztaly Szocialis és Gyamuigyi

Osztaly.

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:
* a dolgozék munkafegyelme,
* kisgyermeknevel6-nevel6munka tartalma,
* a bolcsédei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai programban
megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
* a nevel6munkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
* kisgyermeknevelSk és a gyermekek kapcsolata,
* kisgyermeknevelSk és a sziill6k kapcsolata,
¢ kisgyermeknevel6i munka szinvonala,
* a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
* az intézmény tisztasaga.

Az ellenérzés tipusai:

. tervszerd, el6re megbeszélt,
. spontan alkalomszerd.
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Az ellen6rzési feladatokat az ellenérzési terv hatarozza meg. Az ellenérzés tapasztalatairdl a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellen6rzott munkatarssal. Az intézmény részletes
ellenérzési szabalyozasat a bels6ellenérzési szabalyzat rogziti.

21. Munkakéri leiras mintak
Kisgyermekneveld

Munkak6r megnevezése: Kisgyermeknevel6
Kozvetlen felettese: Bolcsddevezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Fé6bb felel6sségek és tevékenységek

* Munkéjaban figyelembe veszi a bolcs6devezetd, a bolesédei szakemberek ttmutatasait.

* Az egészséges csecsem$ és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének el6segitése,
kovetésére és  értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi, és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas , a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

* Szakszerten, az érvényen levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesédei  nevelés-gondozas  alapelveinek megfeleléen neveli-gondozza a  rabizott
gyermekeket. Kilonos gondot fordit a hianytalan el6készit6 tevékenységre is.

* Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Adminisztrativ feladatai

. Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként /csecsembkorban
havonta/ elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét
naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A csaladi fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan djat tapasztal. Az egészséguigyi térzslapban
vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlédését, mell és
fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédés
dokumentalasahoz pedig a fejlédési tablat. Munkaja befejezésekor pedig széban és/vagy irdsban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

. Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban régzitet jelenléttel. Kilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumenticié atlathatosagara és egyértelmi vezetésére /szabad- és
pihenénapok eltéré szind jelolése, felvétel és megszinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak
megfelels jelolése.

Kapcsolattartas
. A szul6kkel és munkatarsaival egyuttmikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a

gyermeknek legmegtelel6bb médon megvalositja — a modszertani levél utmutatasa alapjan.
. Részt vesz a szil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
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Altalanos feladatai

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari élet megszervezésérél.
A napirendbe az évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén tartézkodast. Csak
orkanszerl szélben, erés kodben, -5 Celsius alatt, valamint kanikulaban mellézhets a
szabadlevegén tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és
nemiknek megfeleléen legyenek feldltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bélcsédevezetének.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

e A gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idéziti a pthend idejét (20 perc); ezt az id6szakot
pihenésre és regeneral6dasra hasznalhatja.

e A munkakezdéste /miszak kezdeti idSpontja/ atoltozve, munkara felkészilten a
csoportjaban van.

e Munkajaban figyelembe veszi a bolcs6devezets, a bolesédei szakemberek, és a boleséde
orvos Utmutatasait.

o Az egészséges csecsem$ és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyl és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlen, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesédei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hianytalan el6készit6 tevékenységre is.

e Tigyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemékorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
Ujat tapasztal. Az egészséglgyl torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejl6dését, mell- és fej kérfogatanak viszonyat. A
testi fejlédésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédésdokumentalashoz
pedig a fejlédési tablat. Munkaja befejezésekor széban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekr6l.

e Vezeti, a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasait — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Killonos gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétrél készitett dokumentacio atlathatésagara és egyértelm@ vezetésére (szabad-
és pihenénapok eltéré szinlG jelolése, felvétel és megszinés jellése, korcsoportok
statisztikanak megfelel6 jelolése).

e A szulokkel és munkatarsaival egyuttmikodve a csaladlatogatast és beszoktatist a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvaldsitja.

e Részt vesz, a sziil61 értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

e Az orvos utasitasa szerint ellaitja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgalatoknal. Egyéni gyégyszerek esetében gondoskodik a megfelel6 tarolasrol.

e A munkavédelmi és tizvédelmi el6irasokat koteles betartani.
e A leltarban feltintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkélesileg is felel.
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e A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egylttmikodik a boleséde minden
dolgozojaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

Boélcsddei dajka

Munkakér megnevezése: boles6dei dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

A vezeté a munkarendrdl ettdl eltér6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Altalanos feladatok:

Intézményekben vagy csaladoknal segiti a kisgyermeknevel6t, a gyermekek ellatasaban,
nevelésében, az 6nallé életvitelre valé felkészitésben, kornyezetik rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Fé6bb felel6sségek és tevékenységek:

. meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint végzi a gyermekek és fiatalok gondozasat

. el6késziti a gyerekek fogadasat (szell6ztetés, higiéniai eszk6zok bekészitése)

. ellendrzi és biztositja az intézmény, az illemhely, a csoportszoba tisztasagat, fertétlenit,
tisztitja a gyermekek eszkozeit, jatékait

. érkezéskor fogadja, tavozaskor kikiséri a gyerekeket

. szitkség szerint segitséget nyujt a vetk6zés és az 6ltézkodés soran (az 6ltozkodés tanitasa)

. kezeli a szil6t6l valo elszakadas kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket (egyénre
szabott lelki gondozas)

. segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a feln6tt-
gyermek kapcsolatokban a csoporton belil és kiviil kisgyermeknevel koordinalasaval

. gyermekfeliigyeletet lat el, iranyitas mellett gondozza a gyerekeket

. kozremikodik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specialis
szitkségletd gyermekek ellatasaban

. segit a tisztalkodasi teendSk ellatasaban, az egészségl, higiéniai szokasok kialakitasaban és
fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket

. étkeztetési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakulasanak elSsegitése,
ételosztas, edények OsszegyUjtése, elmosogatasa), sziikség esetén eteti a gyereket

. biztositia a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemik el6készitésével,
agynemdcserével, csoport kiszell6ztetése, padlé portalanitasa)

. rendezvényeken, tnnepélyeken aktivan kézremtkodik a szervezésben, lebonyolitisban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

. szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a baleseti
veszélyforrasokra

. figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpoétlasat, napkézben apolja, fert6zé
betegség esetén elkiloniti a gyereket, amig a szulé érte nem jon

. szitkség helyzetet, vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt

. baleset-megel6zési teendbket lat el, hazirendet és egyéb szabalyokat betartat

. a varatlan eseményekrdl, balesetekrdl értesiti az illetékes szerveket és személyeket

. kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondvisel6kkel, pedagégusokkal, gyermekintézményekkel.

. részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

. a munkavédelmi és tlzvédelmi eléirasokat koteles betartani.

. a leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcesileg is felel.
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. a gyermekek egészséges fejlédése érdekében egyittmikodik a boélecséde minden
dolgozojaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatit az
onkormanyzat altal megbizott tizemorvos latja el.

Az ellatas kiterjed:

- Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakérre valé alkalmassaganak
vizsgalatara.

- Bvenkénti szdrévizsgalatukra.

- A kozalkalmazott kérésére orvosi vizsgalatukra, ellatasukra.

- Az intézménybe jard gyermekek egészségligyi felugyeletét a helyi védéné és a gyermekorvos
latja el.

23. A gyermekeket 6v0, védd elSirasok
Az intézmeény a bilesidébe érkezés utin ag dvondnek dtadott kisgyermekért villal feleldsséget.

A szil6k nevelési évenként i{rasban nyilatkoznak arrdl, hogy a gyermekiiket ki viheti haza az
ovodabdl, gyermekiik kinek adhat6 at. Az ettdél valo eltérést évkozben és esetenként irasban
moédosithatjak. A gyermekek csak a szil6 {rasos engedélyével hagyhatjak el az intézmény épiletét,
egyeduli hazajaras csak irasos sziilé1 engedéllyel lehetséges.

Szil6i kérés hianyaban az intézmény elhagyasat senki sem, (még az intézményvezeté sem)
engedélyezheti.

A boles6dében a gyermekek rovid idére sem hagyhatok feliigyelet nélkil. A boles6dében a teljes
nyitvatartasi idében kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyermekekkel. Testi épségiik megovasaért a
kisgyermeknevel6 felel&s.

Az intézmény kapuit és bejarati ajtajat napkozben a gyermekek altal el nem érhet6 magassagban
telszerelt zarral zarjuk.

A kisgvermeknevel$ felel6s a gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek megelézésére
szolgal6 viselkedési szabalyok gyermekkel valé megismertetéséért és azok betartatasaért
(jatékoknal, mozgasos tevékenységeknél, kirandulasoknal, étkezéseknél).

A szabalyokhoz a sziil6knek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik jelenlétében
is be kell tartaniuk.

- A gyermekek el6l a baleseteket okozo targyakat, szerszamokat el kell zarni.

- A gyermekek nem hozhatnak be az évodaba olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy tarsaik
épségét, egészségét veszélyeztethetik.

- Nem banthatjak egymast, testi épséget veszélyezteté jatékokat nem jatszhatnak sem a
csoportszobaban, sem az udvaron.

A dajka felel6s a tisztito- és takaritéeszkozok, vegyszerek gondos, a gyermekek altal el nem érhetd
helyen valé tarolasaért. A gyermekek jelenlétében vegyszeres (sésav, hypo) tisztitast nem
végezhet. Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt végezheti.

Az intézményvezetd ellenbrzi az 6vo-védo intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén
intézkedik a balesetveszély elharitasarol.
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Baleset esetén a kisgyermeknevel6 a sérilt gyermeket elsGsegélyben részesiti és értesiti az
intézményvezetbt, vagy az illetékes helyettesit6t. A balesettel kapcsolatos intézkedéseket az &
utasitasa szerint végzi. Az intézményvezet6 vagy mb. helyettese gondoskodik a gyermekorvoshoz
juttatasarol. Ha a gyermekcsoport feliigyelete erre az id6ére megoldhatd, a gyermeket sajat
kisgyermekneveldje kiséri az orvoshoz.

A gyermeket ért balesetrdl a sziil6t értesiteni kell. Ha a sziilével nem tud a boleséde kapcesolatot
létesitent, akkor a baleset természetétdl sulyossagabol kévetkezéen a gyermek kisgyermeknevel6je
a délutan megérkezé szul6t a balesetrdl tajékoztatja.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, a kisgyermeknevel6 felkeresi a csaladot és tajékoztatja
a torténtekrol.

A gyermek 3 napnal hosszabb hianyzast okozé balesetét a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen
kell kivizsgalni.

A sulyos balesetrél a fenntartot értesiteni kell.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE
1. A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményben teljes nyitvatartasi idében benntartézkodik az intézményvezetd a nevelési évre
elkészitett munkarendben rogzitettek szerint.

A vezeté vagy helyettese teljes nyitva tartasi id6ben valé benntartézkodasat a helyettesitési
rendnek megfelel6en kell biztositani.

2. Az intézményvezet$ kinevezése

Az intézményvezeté munkakor palyazat atjan toltheté be, a kinevezés 5 évre szol. Kinevezési
jogkor gyakorldja, Sorokpolany Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, munkaltatoi
feladatokat lat el.

Ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara kifrt palyazat nem vezetett eredményre, az eljaras
eredményes befejezéséig, de legfeljebb 1 évig a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével a
vezet6i megbizast a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete adja.

3. A helyettesités rendje az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetSt az intézménybdl vald tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelGsséggel a
gyermekcsoportban végzett munkaja mellett helyettesiti a bolcsédei dajka.

Az intézményvezet6 egy hetet meghaladd tavolléte, hidnyzasa esetén a bolcsédei dajka szervezi
meg a napi nyitva tartas idejére a vezet6i teenddk ellatasat.

Az intézményvezet§ szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatasa
esetén altalanos helyettese teljes felel6sséggel a bolesédet dajka. Kivételt képeznek azok az tigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek az intézményvezeté at nem ruhazhato
jogkorébe tartoznak. Az intézményvezetS tartds tavolléte esetén (kétheti idStartam) a helyettesités
teljes kord, kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

Az intézményvezet6 hianyzasa esetén a vezetdi feladatokat a bolesédei dajka latja el.
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4. Az intézményvezets felelsségének kore

Az intézményvezetd felelSs:
- az intézmény torvényes mikodéséért, £6 feladatainak teljesitéséért
az 6nallé6 munkaltatdi jogkor gyakorlasaért
a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasaért
- a koltségvetési gazdalkodasért
az intézmény tgyviteléért
az egészségvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi kovetelmények megvaldsitasaért

Az intézményvezeto feladata:
- a szakmai-pedagdgiai munkaval kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése
- szakmai program szitkség szerinti modositasa
- Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, valamint a Hazirend rendszeres feliilvizsgalata,
modositasa
- az intézmény szabalyzatainak elkészitése
- ellenérzi a gyermekesoportok felvételi- és mulasztasi naplojat, bejegyzi nyilvantartasaban
az intézménybdl val6 kimaradast
- részt vesz a kirandulasok szervezésében
- segiti a gyermekorvos és védénd intézményi munkéjat.
- részt vesz a beszerzésekben
- vezeti a szabadsag-nyilvantartasokat, illetve elkésziti a szabadsagolasi tervet
- az éves statisztika elkészitése, torzskonyv vezetése
- a nevelémunka fejlesztése, az innovacié elésegitése
- a nevelémunka ellendrzése, értékelése, elemzések készitése
- a dolgozok munkéjanak értékelése, mindsitése
- a tovabbképzések szervezése, Osztonzése, dokumentalasa
- palyazatok gondozasa
- az intézmény munkdja irant érdekl6dSé hallgatok, kisgyermeknevel6k, dajkak
hospitalasanak szervezése konzultacidjanak vezetése
- az intézmény Sziiléi Munkak6zosségével vald kapesolat apolasa
- az intézményi gyermekfelvételek gondozasa, a beiskolazasi teend6k 6sszefogasa
- a gyermekcsoport kialakitasa nevelési évenként
- a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kézalkalmazotti jogviszony 1étesitése, megszlntetése,
illetmények, potlékok megallapitasa, az idevonatkozé térvényeknek megfeleléen
- jutalmazas, kitiintetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa
- a helyi érdekegyeztetés vezetdi feladatainak ellatasa
- a koltségvetés tervezéséhez igények, tervek megfogalmazasa, a koltségvetés
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a gazdalkodasi szabalyok és fegyelem betartasa
- targyl eszkozok beszerzése
- az intézmény szakmai kapcsolatainak és a tarsadalmi kornyezetével valé kapcsolatainak
apolasa, az intézmény képviselete
- elkésziti az intézmény nevelési évre sz6l6 munkarendjét
- elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast.

V. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
1. A csaladokkal valé kapcsolat

A csaladdal val6é kapcsolat a napi nevelémunka soran a gyermekcsoportokban valésul meg, a
kisgyermekneveld és a sztl6k kozott, a gyermekek fejlodését el6segité egytittmiikodésben.
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Az intézményiink nyitott a csaladok felé, ezt a nyitottsagot a j6 kapcsolat érdekében optimalis
szinten muakodtetjik.

A szul6 kérésére betekintést engediink az intézmény mindennapi életébe, az intézményvezetével
egyeztetett id6pontban.

Nyilt napokat szerveziink, melynek soran hosszabb ideig is benntartézkodhatnak a sziilék a
csoportszobaban. E talalkozasok soran a szil6k tajékozodhatnak az intézmény napirend szerinti
tevékenységérol, a tevékenységek tartalmardl.

A benntartézkodasok soran a szilSk jelenlétikkel ne zavarhatjak az intézmény és a csoport
munkadjat, figyelembe kell venniiik az erre vonatkozoé kéréseket.

Személyes beszélgetésre a bolcsédében fogadd 6ra keretében van lehetéség, minden honap utolsé
csiitortokén 16.00-17.00 o6ra kozott, vagy csaladokkal koz6s programok alkalmaval, ahol a
intézményvezetd tajékoztatast ad a gyermek fejlédésérol.

Szul6i értekezleteket az éves munkatervben rogzitett idépontban és témaban szervez az
intézmény a szilék szamara.

Minden nevelési év kezdetén az intézmény tajékoztatd sziiléi értekezletet tart, ahol a sziilék

megismerhetik a bolcséde mukodési szabalyait, a hazirendet, a nevelémunkaval kapcsolatos
tudnivaldkat.

Nevelési évenként 2 - 3 sziil6i értekezletet tart az intézmény a gyermekcsoportokban, amelyeken
az aktualis nevelési helyzetrdl, a gyermekek fejl6désérdl szamol be a kisgyermeknevel6 a sziilék
felé. A szil6i értekezletek beszélgeté koér formajaban kertl megszervezésre, ahol biztositjuk a
tajékoztatast, erGsitve a kommunikacié oda-vissza aramlasat, a nevel6 partneri viszony

természetességét, fontossagat.

Az intézmény facebook feliletet mutkodtet, melyen az aktudlis informaciok kertlnek
megjelenitésre, frissitésre. A felulet mikodtetéséért az intézményvezetd felelSs.

A kilénb6z6 intézményi rendezvényeket a munkatervben meghatirozott nyilt vagy zart
formaban tartja az intézmény.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas rendje
A szul6i szervezet maga dont mikodési rendjérdl.

A csoportok szil6i valasztmanyaval a gyermekcsoport kisgyermeknevelbje, az SZM elnokével az
intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

Szil61 Munkak6z6sség véleményezési joga:

A szul6i szervezetnek véleményezési joga van a Hazirend és az SZMSZ modositasaval,
kiegészitésével kapcsolatban.

2. Az intézmény kapcsolata tarsadalmi kérnyezetével
A helyi intézményekkel val6é kapcsolat tartalmat és a kapcsolattartas formait a Szakmai Program

tartalmazza. A kapcsolat bévitése évrol-évre az aktualis feladatoknak megfeleléen térténik, ezt az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

25



A boleséde intézménytink szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apol az egy
éptletben talalhat6é 6évodankkal. Az évodaba felvételt nyert gyermekek 6vodai latogatast tesznek a
kisgyermeknevel6vel, az évondk is atlatogatnak a mini bolesédei csoportba. Igy az évodiba
indul6 gyerekek megismerkednek &évonéikkel, valamint az 6voda helyiségeivel. A dolgozok
informacidkkal segitik egymast a gyermek intézményvaltasanak megkonnyitése érdekében.

A boleséde, mint jelzérendszerbe tartozé intézmény kotelességének és feladatanak tekinti a
Gyongyos-Sorok Menti Szocialis Alapellaté Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata felé vald jelzést,
igy jo kapcsolattartas alakul ki az ott dolgozé munkatarsakkal. Sziikség esetén esetmegbeszélésen
vesz részt a vezetd kisgyermekneveld.

Egyuttmuakodink a Magyar Boles6dék Egyestletével, mint orszagos bolcsédei moédszertani
szervezettel, illet6leg a Nyugat-dunantali régidban talalhaté bélcsédei intézménnyel, a
Szombathelyt Egyesitett Bolcsédei Intézmény Nyugat-dunantali Regionalis Modszertani
Bolesédéjével. Ezen egytittmkodés keretében nemcsak a hivatalos ellenérzések kapcsan, hanem
értekezletek, tovabbképzések esetén, illetve minden szakmai kérdésben a bolecséde hiteles
forrashoz tud fordulni szakmai segitségért.

Egyiittmiikodiink még a Sorokpolanyi Bébita Ovodaval.

A kapcsolattartas  Osszefogdja, szervezdje altaldban az intézményvezetd, lebonyolitdja a
kisgyermekneveld.

A gyermekvédelmi, csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat szerveivel, intézményeivel vald
kapcsolattartas az intézményvezet6 kozremtkodésével torténik.

3. A fenntart6val val6 kapcsolattartas

A fenntartéval az intézmény feliigyeleti szerveivel valé kapcsolattartis az intézményvezetd
feladata.

VI. KIEGESZITES

A kiemelt munkaért jaré kereset-kiegészités az intézmény kozalkalmazottai részére keril
felhasznalasra az intézményvezet$ véleménye alapjan.

A papir alapu iratok kezelési rendjérdl, nyomtatvanyok hitelesitésének rendjérdl, az elektronikus
uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjérél az iratkezelési
szabalyzatban rendelkeziink, amely magaban foglalja az irattari tervet. E dokumentum az SZMSZ
mellékletét képezi.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatarozatlan idére késziilt.

A mini bélcsédét fenntarté Sorokpoliny Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
jovahagyasaval valik érvényessé.

Rendelkezéseink végrehajtasarol az intézményvezet6 gondoskodik, azok betartasa az intézmény
valamennyi dolgozéjanak kotelessége.
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Az SZMSZ mellékleteit képezé 6nallé szabalyzatok:

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlzriadé Terv
¢ A dolgozok munkakéri leirasa

e Hizirend

e [ratkezelési Szabalyzat
VIIL. ZARADEK

Jelen Szervezeti és Makodési Szabalyzat 2021. november 1. napjatdl hatélyos.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat sziikség szerint, de legalabb évente a vonatkozé
jogszabalyok el6irasai, illetve intézményi mikodési valtozasok esetén feltlvizsgalando, melyért az
intézményvezeto felelSs.
Sorokpolany, 2021. november 1.

Hittér Laszloné

intézményvezeto
Zdradék:
Sorokpoliny Koézség Onkorminyzatinak KépviselG-testiilete a Sorokpolinyi Napsugir
Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a 43/2021. (X. 4.) Képvisel6-testiilet
hatdrozatival elfogadta.

Sorokpolany, 2021. november 1.

Mezdé Gaborné
polgarmester

27



