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1.1.A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Célja, hogy rogzitse €s meghatarozza az Int€ézmény alapadatait, szervezeti felépitését, a vezetd

s 2 z . s 2 s

1.Altalanos rendelkezések

A Péand Kozségi Bolcsdde belsd €s kiilsé rendelkezéseit jelen Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg. A Szervezeti €és Miikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse
2. A koltségvetési szerv adatai az alapito okirat szerint

2.1. Alapité okirat kelte: 2022. 06.23.
2.2. Alapité okirat szama: 1G/128/2022

2.3. A koltségvetési szerv megnevezése: Pind Kozség Bolcsode

Cd a nvLdainaiiliazuiian iviaudatdail, 11atad-uvd JUENULLL, AL LIV LLLIIVILY HHTURNUULDLLIIVA ULV LvLIUjLL, a

kiils6 kapcsolatokra vonatkozé kapcsolattartds rendjét.
1.2.A szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ érvényessége kiterjed az Intézmény egész teriiletére.

Az SZMSZ személyi érvényessége kiterjed az Int€zmény dolgozdira, valamint az Intézmény
szolgdltatdsait igénybe vevokre.

3.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
Neve: Pand K6zség Onkormanyzata

Székhelye: 2214. Pand, Fo 1t 84.

2.4. Székhelye: 2214. Pand, Méricz Zsigmond utca 8.
2.5. Torzskonyvi azonosité szam: 847614

2.6. Adészam: 15847610-1-13

3. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

3.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2022. 07.01

4. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

4.1. A koltségvetési szerv iranyito szerve
Megnevezése: Pand Kozség Onkormanyzatinak Képviseld testiilete
Székhelye: 2214. Pand, Fo 1t 84.



4.2. A koltségvetési szerv fenntartdja

Megnevezése: Pand Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 2214. Pand, Fo ut 84.

4.3 Az iranyité és fenntarto szerv feladatai

Alapité6 altal meghatdrozott céloknak megfelelé mitkodés ellendrzése
e Az intézmény miikddési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa
e Pénziigyi-gazdasagi ellenOrzés

4.4. A koltségvetési szerv bélyegzijének leirasa, a bélyegzo hasznalatara jogosultak:
Fejbélyegzo:

-Téglalap alaku

-Az Int€zmény hivatalos megnevezését, pontos cimét tartalmazza

-Levelezésnél a hivatalos nyomtatvanyon a ,.fejléc” kitoltésénél,

Korpecsét

-Kor alaku

-Valamennyi cégszer(i aldirdsndl kell hasznalni, mivel a cégszerii aldirds csak pecséttel érvényes

A bélyegzOk haszndlatara a Bolcsodében az Intézményvezetd €s az altala megbizott személy
jogosult.

Szamlazasi bélyegzo:
-Téglalap alaku
-Az intézmény hivatalos megnevezése, postai cime, bankszdmlaszdma. ad6szdma szerepel rajta

-Vasarlasra, szamlazasra hasznalhato

5. A koltségvetési szerv tevékenysége

5.1. A koltségvetési szerv tipusa
Kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény

5.2. Kozfeladata: A gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény 42-42/A §-ban meghatarozott bolcsddei elldtds biztositasa.

5.3. Férohelyek szama:
- csoportok szdma: 2 csoport

- férohelyek szdma: 24 {6



5.5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Csalddban nevelkedé harom éven aluli gyermekek napkozbeni ell4tdsa, szakszerii gondozésa-
nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének eldsegitése az életkori €s egyéni sajatossdgok

fiavusalamhovudtaldual

5.4. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakédgazat szdma Szakédgazat megnevezése

1 889110 Bolcsodei ellatas
5.7. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

Pand kozség kozigazgatasi teriilete
5.8 A koltségvetési szerv tevékenysége:

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatds része, a csalddban nevelkedd — 20hetestdl- 3 éves kor-

ngyvivilivl vuieas vers

5.6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészdm Kormanyzati funkcié megnevezése
| 104031 Gyermekek bolcsddei ellatdsa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok
nappali int€ézményében
3 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

MuKOoaes1 ICMCIeICIrol, t0rveny aldpjdn ervenyesul az 1mezmenyl Imunkd.

A miniszter altal jévadhagyott Bolcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja keretében
torténik a bolcsodei ellatdas. Az onkormanyzat az ellatdsok korét, a nyujtott szolgéltatasokat,
igénybevételiik médjat, valamint a téritési dijak mérték a helyi rendeletekben rogziti.

5.10. A szolgaltatas keretében a gyermekek életkoranak és egészségiigyi allapotianak
gyermekek napkozben: ellatasat, szakszeru gondozasat e€s neveleset vegzo iniezmeny.
Amennyiben a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolcsddei gondozas-nevelési év végéig maradhat
a bolcsédében. Amennyiben nem érett az dvodai nevelésre, a 4. €letévének betdltését kovetd
augusztus 31.-ig tovabb gondozhat6 a bolcsédében.

5.9. A feladatokat meghatarozé jogforrasok:

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl, valamint a
tobbszorosen mddositott 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és

[Z8 IRETEE RSN BN A PP .2 BT SV [ SO SN ) R VR SR S PO .

megfeleléen biztositani kell:

Gondozas-nevelés feladatait:

e Sziil6vel torténd fokozatos beszoktatds lehetds€gét
e Személyi és targyi feltételeket
e A jatéktevékenység koriilményeinek feltételeit

a S7ahad leveodn valA tartdzlendic feltétaleit



e Napi 4-szeri étkezést
5.11. A bolcsédei nevelés- gondozas

e Az intézmény vezetdjének biztositani kell a személyi allandésagot é€s a
felmendrendszert

e A gyermek fejlodését dokumentdlni kell (csoportnapld, fejlédési napld, csaladi fiizet)

o A kisgyermekek kordnak és az évszaknak megfeleld napirend kidolgozasa

e A bolcsodébe felvett gyermekeket koruknak és fejlettségi szintliknek megfeleléen
elkiilonitett csoportban kell gondozni, nevelni

e A csoportok 1€tszdmét ugy kell meghatdrozni, hogy minden gyermek szamara biztositott
legyen az egészséges fejlodése

e Biztositott legyen a gyermekeknek a napi négyszeri étkezés

5.12. Egészségvédelem, megalapozasa

A kornyezethez valé alkalmazkodds, az alapvetd kultirhigiénés szokédsok kialakuldsdnak
segitése. A sziikségletek egyéni igényeinek kielégitése. Fontos a fejlodés tdmogatasa, a
harmonikus testi €s lelki fejléddéshez sziikséges az egészséges €s biztonsdgos kornyezet
megteremtese.

5.13. Az ellatasban részesiilé gyermekek intézményen beliili étkeztetése

Az intézmény napi négyszeri étkezést (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) biztosit a gyermekek
szamdra. Az étkezésekért, €tkezési téritési dijat fizetnek.

A Gyvt. 21/B § alapjan az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kel biztositani bolcsédei
vagy 6vodai ellatasban részesiilé gyermek szdmadra, ha

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

e tartésan beteg, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek

e acsalddban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek

e asziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg
a kotelezd6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallal6i,
egészségbiztositdsi €s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének a 130%-at.

e nevelésbe vették

A 328/2011.(X11.29.) Kormény rendeletének 6. szamu melléklete alapjan a torvényes képviseld
nyilatkozik az ingyenes bdlcsddei gyermekétkeztetésre vald jogosultsagarol.

5.14. Erdekképviselet

Az intézményben a Gyvt. 35.§-nak megfelelden, Erdekképviseleti Férum miikodik. Targyi és
mukodési feltételeit az intézményvezetd biztositja.

6. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

6.1. A Kkoltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét Pind Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a
kozalkalmazottak jogdllasardl 1992. évi XXXIII. tdrvény rendelkezései, valamint a



Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyzé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIIIL torvény a
kozalkalmazottak jogalldsardl

) Liazfaclallragtatdcs incxriiczanss 2012 Sx11 AVA tAruSnys Q Daladr:

gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szol6 257/2000. (XI1.26.)
kormanyrendelet elbirdsai szerint palyazat alapjin bizza meg.

A megbizas 5 évre, illetve nevelési évreszol, i o
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolé

368/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet €s a vonatkozé jogszabélyok alapjan kell eljarni a
gazdaségi feladatok sordn.

Az intézmény a fenntart altal jovédhagyott éves koltségvetési terv alapjan végzi

tevékenységét.
& l\ULlUslall\UL’LaLaDl JUE v IDLUIIJ LNILD. wvl Y. UL veiy a 1 vigais
torvénykonyvrol
3 megbizédsos jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari
torvénykonyvrol

7. Az intézmény gazdalkodasianak meghatirozoi

Az intézmény koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy, 6nalléan miikddo szolgéltatd
koltségvetési szerv, gyermekvédelmi kozintézmény

£A SZULVUKCL HIHICKE CIUUU WWJCRULLALLLL KOLL d 1ICVCICS LICIAULL 1HULIRAllapivul, vdlalllllll a 1T1ugyclot
€s az étkezé€s irdnti igény bejelentésének lehetdségerol.

Amennyiben tobb mint 12 gyermeknek igénylik a sziilék a feliigyeletet, gy legaldbb két
kisgyermekneveld és egy bolcsddei dajka biztositdsa sziikséges. Ha ennél kevesebb
gyermeknek igénylik az ligyeletet abban az esteben 1 kisgyermekneveld €s egy bolcsodei dajka

inalanlitn aadilr-alxan

8. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény hétf6t6l- péntekig, S napos munkarend szerint iizemel. A napi gondozds ideje
legalabb 4 6ra, legfeljebb 10 éra. A bolcséde a fenntart6 altal engedélyezett nyari €s téli zarva
tartas alatt sziinetel. Ez id6 alatt csokkentett 1étszdmu feliigyeletet szerveznek, a karbantartési
munkak elvégzésének lehetdsége mellett. A zardsok idépontjat minden €v februdr 15.-ig meg
kell hatdroznia a fenntarténak, és azt a sziilok tudomdséra kell hozni. Aprilis 21.-Bolcsédék
napja, ez nevelés nélkiili munkanap a dolgozék szdmara. Célja a bolcsddében dolgozdk szakmat
fejlesztése. Ezen a napon a sziil6 kérésére biztositani kell a gyermek feliigyeletét €s étkeztetését.

z
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9.Az intézmény szervezeti felépitése, miilkodési rendszere

9.1 Szervezeti felépités

Intézményvezetd



Kisgyermekneveld Bolcsodei dajka

Dolgoz6k 1étszama, munkakor szerint

Munkakor Dolgozé (10)
Intézményvezetd 1
Kisgyermekneveld 4
Bolcsddei dajka 1

19,2, Munkaidé6 beosztas

A dolgozdk 40 6ras munkahéttel dolgoznak.

Munkakor Idébeosztis

Bolcsddevezetd Napi munkaidé mértékével egyenld

Kisgyermekneveldk ! Igény szerint lépcsézetes munkarendben, 6,00.-
18.00-6rdig

Bolcsddei dajka 9.00-17.00 6raig

A napi munkaidé 8 6ra, melybdl 7 6rat kotelezoen a csoportban tdltenek, €s a fennmarado egy
6raval a munkahelyen, a bolcsddevezetd rendelkezhet.

' A bolcsédevezetét tavolléte idején az 4ltala megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

9.3. Szabalyzatok
Az intézmény milkodésének szabalyai:

A gazdalkoddssal, adatvédelemmel, kockazatkezeléssel kapcsolatos rendelkezéseket kiilon
szabdlyzatok tartalmazzak.

Az intézmény szakami milkodéséhez kapcsolddd szabdlyzatok, leirasok:

e Szakmai program

o SZMSZ

e Hazirend

e  Munkakori leirdsok

e Erdekképviselet miikodése



A koltségvetési szerv €lén egyszemélyi vezetdként, a Pdnd Kozségi Bolcsdde vezetdje all.
Munkaltatéi jogokat Pand Kozségi Bolcs6de vezetbje felett kinevezés €s felmentés
vonatkozasban a Képviseld-testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tizvédelmi szabalyzat

e Etikai kddex
Keépvisell az intezmenyt, ennek kereteben teljes alairasi jogkorrel rendelkeziK. lranyitja,
Osszehangolja, €s ellendrzi a kozvetlen aldrendeltségébe tartoz6 személyek munkdjét, elkésziti
a munkakori lefrdsukat. Biztositja az Erdekképviselti férum miikodését.

= Felelosséggel tartozik a milkodési engedélyben, lapité okiratban meghatdrozott
tevékenységek ellatasaért, azok megszervezéséért

wXeme s S AAALAAN A AR ALNhAe et adann cmarallin Ke $Avavrs

unkaltatdi joeksr gyakorsa
10.1. Intézményvezeto
Képviseleti jogkor gyakorlasa
e Fegyelmi jogkor gyakorldsa
o Kotelezettségvallalasi feladatok
e Bérgazddlkodasi feladatok
e Elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési feladatok
e Jogszabdlyban €s a felettes szervek altal meghatarozott feladatok ellatasa

ali v favvabs 2 vavass laadaavsee Oevn s - 1 Ves s v T e 1 1o .1 = o

= FElokésziti a Bolcsdde belsd szabalyzatat

= A gyermekek bolcs6débe torténd felvétele, eldjegyzésbe vétele
= Szerzédéseket, egyiittmiikodési megallapoddsokat kothet

= Felel6s a korszer(i nevelési médszerek alkalmazaséért

= FelelGs az adatvédelemért
- Iralyfyd ds 1CL1Ucnyt, 2ULUUDKRUULIN d LIURUUCTDIICL DLZURDTECD DLCUICLYL T taigyl

feltételek biztositasarol

= A munkaéltat6i jogokat gyakorolja az intézmény dolgozdinak tekintetében

= Ellatja az intézmény miikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast

=  Munkdjat a hatdlyos jogszabalyok, illetve a Képviselo-testiilet rendeletei alapjan végzi

= Koteles megtartani az ligyiratkezelésre, a munka- €s tlizvédelemre vonatkozd
szabdlyokat, valamint a munkavégzéssel osszefliggd jogszabalyokat, rendelkezéseket

= Felel6s az intézmény dolgozdinak, a munkavégzés torvényességének megtartasaért

= A képzés, tovabbképzés biztositdsaért

8 Frdekkénviceleti FArnm mitkadécéért
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= E!alaglga a Eo'csoae Eazuenajet, megszervezr  a mun!aren!et, a !olgozo!

munkabeosztasat

= [ranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi- nevelési feladatainak ell4tasat

= A dolgozdkrdl alapnyilvéntartast vezet

= A bolcséde dokumentacionak megfeleld naprakészségéért felel

= A szolgiltatds  igénybevételér6l a  KENYSZI/TEVADMIN elektronikus
nyilvantartdsban, a napi jelentési kotelezettségének eleget tesz
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Felelds a bolcsédére vonatkozd jogszabalyok végrehajtasaért, betartasaért
Gondoskodik a munkavédelmi- €s tlizvédelmi utasitdsok betartdsardl, részt vesz az
évenkénti oktatason

A szakhatésagok altal feltart hidnyossagokrdl €s javitdsokrol haladéktalanul
gondoskodik

Az intéz dolgozdival megismerteti a belsd szabdlyzatokat, betartdsukat nyomon koveti
Eves munkatervet készit a szabadsdgolasokrél, a bolcsdde iizemeltetési idejére
vonatkozoan

A dolgozok szabadsagit, a szabadsagengedély konyvbe kiirja

Javaslatot tesz a bolcséde feldjitdsara, karbantartdsdra vonatkozéan

10.2. Kisgyermeknevelo

Feladata

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és lelki fejlodésének eldsegitése, a
gondozds- nevelés ismeretek birtokaban, segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
onéllésaguk alakulasat

A médszertani elvek figyelembevételével gondozza- neveli a rd bizott gyermekeket

A gyermek fejlettségi szintjét figyelemmel kiséri, a butorokat €s jatékokat ezekhez
mérten valtoztatja

Vezeti az eloirt nyilvantartasokat

Szoéban tajokaztatja a kollégandjét a napi eseményekrol, torténésekrol

Sziilokkel napi kapcsolatot tart, tajékoztatast ad

Gondoskodik a gyermekek levegdztetésérol, megfeleld ruhazatrol

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit a bolcsddevezetdnek jelzi

Higiénés szabdlyokat betartja

Orvosi vizsgalatokndl segitséget nyujt

Munkaértekezleteken, tovabbképzéseken részt vesz

Felelos a csoportszobdban taldlhatd leltari targyakért

Részt vesz és felkésziil a sziildi értekezletekre, sziildcsoportos megbeszélésekre
Kapcsolatot tart a védonokkel, 6vondkkel

A gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja

A gyermekekkel szemben negativ hozz4allast nem tandsithat

Koteles megjelenni a munkahelyén a beosztdsdnak megfelelé idOpontban é&s
munkaképes 4llapotban

A bolcsdde épiiletét csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el

A 8 6ras munkaidejébdl egy 6rat adminisztraciodra, a csoport életének megszervezésére
kell forditania

Részt vesz a szakmai €s készségfejlesztd tovabbképzéseken

Onképzi magét

Munkadjat a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi

Koteles részt venni az évenkénti munka, - baleset, és tlizvédelmi oktatasokon
Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

Beteg vagy sériilt gyermek ellatdsa a sziilo megérkezéséig

Gyermek napkozbeni megbetegedése esetén a sziild értesitése

Fél évente elsdsegélynyujtéd tanfolyamon részvétel

Elsésegélynyujtas
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= Elldtja a bolcsdde takaritdsi munkélatait. Gondoskodik az udvar és a terasz
tisztantart4sarol, meggy6zodik a jatszoudvar balesetmentességérol.
* A kozlekedot felsepri, felmossa, ndvényeket Ontozi, gondozza

- [Py | 4 £Lan £a133 latwa loLolont X anao aandamfas aaziallos faladatalrlaca woaeaa Laat

10.3. Bolcsodei dajka

Munkdjiat a bolcsddevezetd irdnyitdsaval végzi, és a kisgyermeknevel6k utmutatdsdval

kozosen Munkarendl tevékenvysége a Yermekek na‘Plrendiét nem zavarhatija.
analitadiL Uéy ACLl liICcZuvluallia, llUsy asLs é_ycuum\ llaPllClluJCl 11T uc1u1yaau1_ja. I

takaritas ideje alatt gyermek nem tart6zkodhat a csoportszobdban

= A szobdkat étkezés utan mindig rendbe kell tenni, az ételmaradékokat felszedni, a padlot
felseperni, felmosni.

» A csoportszobdban, fiirdészobaban, kozos helyiségekben kiilon takaritéeszkdzoket kell

hasznélni (vodor, felmosd, lemosd). Az eszkdzoket takaritds utdn mindig alaposan ki
- DLUKDCYE CHCLCIL ICIUYZ YCICUC KCLIICWU LIICY, da 2UlIUULAas1- HICYCIOS1 1C1audlVUR DALl 11C11L VELICL

részt. Sziiloket nem tdjékoztathatja.

= A csoportszobdkba az étkezd kocsikat be-és kitolja. Agyakat, le- majd a helyére teszi.
A csoportszobdban csak ekkor tartézkodhat.

= Hetente az ajtok, ablakok, radidtorok, a teraszt, az udvari jatékokat fertStlenitd vizzel
lemossa. Havonta a butorok, szonyegek vegyszeres tisztitdsat végzi. Negyedévente
fiiggdbnymosésrol gondoskodik. A takaritas nedves, ferttlenitd ruhédval torté€njen.

= Nydri zards idején a teljes nagytakaritast elvégzi

= Hetente az 4gynemilk mosésa

v Oz than 2 gethneac lisigert eimoSogatjys=" mrmirandist na hafalolontia A

» Elvégzi mindazon feladatokat, amivel a bolcsddevezetdé megbizza

" A napi és heti szennyeseket kimossa, kivasalja

= Tevékenysége a bolcsdde egész teriiletére kiterjed

s Az intézményi programok el6késziiletében részt vesz, a program végeztével a szoba

takarit4sa, helyredllitdsa
kell mosni, €s utdna az erre a célra kijelolt helyre el kell tenni

= A tisztitészereket a gyermekek elol szigoruan elzérva kell tarolni!

= A tisztit6 és fertOtlenitd szereket a kozegészségiigyi eldirasokat figyelembe véve, az
utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni €s tarolni

s A gyermekek 4ltal nem haszndlt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fiiggetleniil
takarithatja

= A csoportszobdk, a fiirddszoba, €s a gyermekatad$ takaritdsa a gyermekek érkezése,
illetve tdvozésa utdn, valamint a gyermekek udvari tartézkod4sa ideje alatt tort€njen

= A takarltast a blztonsagl és kozegeszsegugy1 eléirasok betartdsaval végzi

- TrT z PORSiPurn e | sl iea e sV 4 - ~ -t
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=  Részt vesz az int€zményi értekezleteken, javaslatokat tehet

= A bolcs6de épiiletét munkaideje alatt csak a bolcsodevezetd enged€lyével hagyhatja el
= Felelosséggel tartozik a munkavégzéshez sziikséges targyakeért

= Munkakezdésre, atoltozve, felkésziilve jelentkezik

= Koteles részt venni az évenkénti munka- balesetvédelmi €s tlizvédelmi oktatdsokon

= Javaslattal €lhet a bolcsdde higiénés, technikai feladataival kapcsolatban




11.Kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Bolcséde és 6voda kapcsolata

A két int€zmény kozott fontos a kapcsolat kialakitasa, mely a kdlcsonds érdeklodés révén
lehetové teszi egymds munkdjanak, céljanak megismerését. Ezdltal a gyermekek szamara
az atmenet is zokkendmentesebb lehet.

Bolcsode és a sziilok kozotti kapcsolat

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdly, jelen szabdlyzat €s a hazirend
szabdlyozza.

Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatdrok kolcsonos tiszteletben tartdsdval kapcsolatokat alakithatunk ki
azokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek
(védondi szolgdlat, gyermekorvosi szolgélat, csalddsegité €s gyermekjoléti szolgalat,
gyamhatésag). Az intézményvezetd tovabbd kapcsolatot tart egy€b szocidlis, €s szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

12. Unnepek megtartisa, hagyomanyok dpoldsa

A bolcsédei munkaterv tartalmazza az tinnepek idépontjat, modjat €s az ezzel kapcsolatos
feladatokat. Egyes iinnepek megtartdsa nyilvdnos, melyekre a sziilok, vagy a kozei
hozzatartozék is meghivhatéak. Ilyen példaul, a hisvéti késziilodés, anyak-napja,
gyermeknap, apdk-napja, adventi késziilod€s.

Jeles események megiinneplése a bolcsddében:

e Farsang

e Husvét

e Fold napja

e Anydk-napja

e Gyermeknap

e Apdék-napja

e Adventi késziilodés
e Mikulds-nap

Az elokésziiletek €s a lebonyolitasuk szervezése a kisgyermeknevelOk feladata.

13. A Pand Kozségi Bolcsode mitkodési rendje

13.1.Kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyok

Kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

Az intézmény vezetdje hatdrozott, vagy hatarozatlan ideji kinevezésben hatdrozza meg, hogy
az alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. A dolgozok illetményére vonatkozdan a
kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld 1992. évi XXXIII. torvényben (tovdbbiakban: Kjt.) az
irdinyadok. A munkavégzés teljesitése az int€zményvezetd dltal kijelolt munkahelyen, a
kinevezési okmanyokban foglaltak, valamint az érvényben 1év0 szabalyok szerint torténik. A
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mikodésének biztositdsat mindig szem elott kell tartani. Az éves szabadség, tovabb4 a fizetés
nélkiili szabadsdg engedé€lyezésére az intézményvezetd jogosult. A munkavélladk éves
szabadsdganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell
megallapitani, €s errdl irdsban a dolgozét tdjékoztatni kell.

kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartozo feladatait a tole elvart szakértelemmel és
pontossidggal elvégezni.

13.2. Szabadsag

AZ Intezmeny Mmukodese jelen dzervezeu es MuKodesl dzabalyzat Szerint valosul meg, a
kovetkezd alapelvek betartdséval.

A csalad rendszerszemléletit megkozelitése

Els6dleges szempont a csaldd mikodésének megismerése €s megértése. Lényege olyan
szemszogbol vald nézet, mely nem csak a kisgyermeket, hanem komplexen a csalddot is

13.3. Munkaidé nyilvantartas

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartdsa €s ellendrzése c€ljabol jelenléti ivet kell vezetni, melyen
fel kell tiintetni a munka kezdését €s a munkabdl valé tdvozds pontos idejét. A torvényes,
ledolgozandé munkaidd, heti 40 6ra. A bolcsédevezeto a jelenléti ivet hetente ellendrzi.

14. Pand Kozségi Bolcséde miikodésének elvei

-, LR | ~ PR AAT e 1 1 s . - 4 1- 1

felismerése, €s jelzése.
A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A csaldd joga és kotelezettsége a kisgyermek nevelése. A bolcsddei ellatast nyu;jtd intézmény a
csaladi nevel€s értékeit, hagyomdényait tiszteleteben, valamint azokat tiszteletben tartva segiti a

licavarmel neveldcdt Fzelr Artalmdéhen fantne hnovu a ¢7iilAl c7zdmdara halancrenlAdéac leoven

kiindulépontnak tekinti. A csaladbdl hozott mintdkat a kisgyermek visszatlikrozi, ezaltal egy
képet kapunk a csaldd er6sségérdl, valamint gyengeségérdl. Minden esetben azon kell lenni a
szakembereknek, hogy az er6sségéket hangsulyozva javitsa a csaldd életminds€gét.

A koragyermekkori szemlélet befogadasa

A bolcsddei ellatas funkcidjat tekintve alkalmas a koragyermekkori beavatkozas szemléletének
alkalmazédsdra. A korai beavatkozds magaban foglal minden olyan tevékenységet, mely a
kisgyermek egyéni sziikségleteinek meghatdrozasat €s figyelembevételét szolgilja. A
kisgyermekneveld feladata az esetlegesen felmeriild fejlodésbeli lemaraddsok észrevétele,
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biztositva a bolcsddei €let megtekintésére.
A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd, egyéni sziikségletekkel
rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges bandsmdd illeti meg. A bolcsddei nevelés a
gyermeki jogok tiszteletben tartdsdval, a személyiség teljes kibontakozdsdra, a személyes €s

crnridlic Lamnatancidls fail Addcdnals caaitdedra irdnimil Fiavalmoat Lall farditani asr atnil-as



kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, fizikai és mentdlis képességbeli kiilonbozoségek irdnti
tolerancia kialakit4sara.

A Kisgyermeknevelé meghatarozo szerepe

A kisgyermeknevel6 a személyiségén keresztiil hat a kisgyermekekre €s a csalddokra. A
feladatok megvaldsitdsara megfeleld szakmai tudassal €s identitassal, kelld Onismerettel, €s
magas szintl tarsas készségekkel képes. Ebbol adéddan a szakmai tuddsa szinten tartasardl €s
fejlodésérol kell gondoskodnia.

A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek alland6 személyi €s targyi kornyezetének allanddséaga (,,sajat kisgyermekneveld”
rendszer, csoport €s hely allandésag) noveli az érzelmi biztonsagot, a tdjékozddast, és a jo
szokdsok kialakitdsat. A napirend folyamatossaga, az ismétlodések, tdjékozddasi lehetdséget,
stabilitast, kiszamithatésagot eredményeznek, melyek novelik a gyermek biztonsagérzetét.

Fokozatossag megvaldsitasa

A kisgyermek uj helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti az alkalmazkodast, a
véltozdsok elfogaddsat, az 4j helyzetek megismerését, a szokasok alakuldsat. A
fokozatossagnak a bolcsddei gondozas- nevelés minden teriiletén érvényesiilnie kell.

Egyéni banasmad érvényesitése

A kisgyermekneveld hiteles, empatikus és elfogadé neveldi magatartdsa elengedhetetlen a
kisgyermek fejlodéséhez. A bolcsddei nevelés sordn figyelembe kell venni a kisgyermek egyéni
fejlodésének titemét, pillanatnyi fizikai, és pszichés allapotat. Mindig magahoz a gyermekhez
mérve kell a fejlodés viszonyat megitélni. Fontos, hogy a bdlcsddébe jar6 kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodva részesiiljon az €rzelmi biztonsdgot nyujtd
gondoskodasban €s tdmogatéasban.

Gondozasi helyzetek jelentésége

A gondozés a kisgyermeknevel0 és a kisgyermek kozotti bensOséges kapcsolat. Megvalsulasa
sordn a nevelés €s a gondozas elvdlaszthatatlan egyéget kell, hogy alkossanak. A gondozas
minden esetében nevelés folyik, viszont a nevelés nem korlatozodhat a gondozasi helyzetre. A
gondozas hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasdahoz.

A gyermeki képesség tamogatasa

A kisgyermekek korai életéveiben alapozddnak meg az €rzelmi és tdrsas kompetencidk, ezért a
tamogatdsuk kiemelt jelentdséggel birnak a bolcsddei nevelésben. Lehetdséget kell biztositani
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Gyermeknek joga van

o Segitséget kapjon a sajat csalddban torténd nevelkedéshez, a tdrsadalomba torténd

1o o211 1 ALl

a gyermek szdmadra, hogy a jatékon a gondozdsi helyzetekben és egyéb tevékenyégeken
keresztiil ismeretekhez élményekhez €s tapasztalathoz jussanak. Segiteni kell az ©6nallo
kezdeményezéseit, kivancsisidgdnak fenntartdsit, pozitiv visszajelzéssel, €s tdmogatassal

.. ’
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gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott kozalkalmazottakat megilleti a jog, hogy
személyiiket megbecsiiljék, emberi méltdsagukat tiszteletben tartsik.

16. Nyilatkozattétel a tomegtijékoztatd szervek részére
DCLIICSZKCUCSIICZ
e Fejlodésére artalmas kornyezeti €s tdrsadalmi hatdsok, az egészs€gére kéros szerek
elleni védelemhez
e Hitranyos megkiilonboztetés minden form4jatl mentes nevelésben
e Emberi méltésagat tiszteletben tartsak, a bantalmazdassal €s az elhanyagoldssal szemben
védelemben részesiiljon

A gyermek jogainak védeime minden olyan személy kotelezettsége, aki a gyermek nevelésével-
gondozéséaval foglalkozik. Az intézményben Erdekképviseleti Férum miikodik, a bolcsédei
ﬂ%%%?cﬁac% géc%llﬁtott gyenpekek erdekében. Feltételeit a bolcsddevezetd biztositia. A

CSZKOZOUK 1ICEUVASACIL

A munkaviéllal6 jogviszonydbdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kértéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavéllalé a teljes kért
koteles megtériteni. A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgéltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban

Lal.2tvvntlramntt Lifaer Aanatla anmaliralrat AllacdLaan Awimathan ot FiadelAla~cAcan hacarnAdl  cramexr

Az intézményt érint6 kérdésekben, a tdjékoztatisra, a Fenntart6 €s az Int€zményvezetd, vagy
az altala megbizott személy jogosult. Olyan iiggyel kapcsolatban nem adhaté nyilatkozat,
melynek id6 elotti nyilvanossdgra hozatala az intézményt tevékenységében zavarja, anyagi
vagy erkolcsi kart okozna.

17. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézményi dolgozék felelések a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
L NP P S S T I O R P
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kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

18. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, adatvédelem

A munkavégzés teljesitése a bolcsddevezetd 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabdlyok, munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe




tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkdltatdra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé a munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak €s
eloirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitdsainak megfelelden koteles végezni. Amennyiben
adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem dll fenn, nem adhat6
felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit
sértené.

19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4§ (1) bekezdés n) pontja alapjén a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban koteles szabdlyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendOoket. A rendkiviili esemény észlelésekor haladéktalanul értesiteni kell
az intézményvezetét. Az intézményvezetd az esemény jellegének megfelelden értesiti az —
érintett hatésdgokat

-fenntartot
-sziiloket

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, mely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgélja.

Rendkiviili esemény lehet: tiiz, arviz, foldrengés, bombariadd, jarvany, gz sziinet, az épiilet
biztonsagat veszélyeztetd koriilmény.

Amennyiben indokolt, gondoskodni kell az intézmény Kkiiirit€sérdl, amely a tlzvédelmi
szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az intézményvezetd a dolgozok
bevonasaval a legjobb belétdsa szerint dont.

Az intézményvezetdnek a rendkiviili esemény soran gondoskodnia kell:

- amennyiben az intézmény elhelyezésének megsziintetése javasolt, a sziilok miel6bbi
értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése

- a kovetkezd napokat érintd nevelési sziinet elrendelése, a sziilok tdjékoztatdsa

- a gyermekek védelmének torténé intézkedések meghozatala

20. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi vizsgalatok

- A vezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges feliigyeletrol,
€s az elokésziiletrdl

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket az Intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket a tobbiektdl el kell kiiloniteni, €s a sziil6t min€l hamarabb értesitent
kell.
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Gyermekbalesetekre vonatkozo szabalyok

-Amennyiben a gyermeket baleset €ri, a vele foglalkozé kisgyermekneveld koteles az

- Az intézmény mikodtetése sordn a Jarasi Hivatal Népegészségiigyl Osztdlya altal
meghatdrozott szabédlyokat szigordan be kell tartani- fertOtlenités, takaritds, mosogatis,
ételminta vétel.

A harom napon tdl gyégyulé sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Fel kell tarni a kivalto és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési gondokat. A térvényben
meghatarozott nyomtatvdnyokon a munka- €s balesetvédelmi felelds jegyzokodnyvet vesz fel, a
kivizsgalas befejezését kovetden legkésobb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a

sziildnek egy-egy példanyban. Az intézmény egy példanyt 6riz meg. Amennyiben a baleset
&glﬁre%er}?rya-]ba%fﬁd-;ﬂ/\f nam lahat hatartani ant iaavzAlAnuvhen rlazitant Fall Qiilvnac halacat

- Balesetet, vagy veszélyforrast észlelve a dolgoz6 koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
a vezeto figyelmét felhivni

- Testi sériilés esetén (fejsériilés, ficam, torés), minél eldbb a megfeleld orvosi ellatisra vald
helyre kell vinni a gyermeket

- A balesetrdl és a tovabbi tényekrdl a sziilét minél gyorsabban értesiteni kell.

Balesetek esetére vonatkoz6 dokumentacio, jelentés

MAe [A WUILOUUL IIUNRUULOLL IIIUEIIGLGL VLU JUSO LG RICILY AL

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasardl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az dllamh4ztartasrol

e 2011. évi XXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az

J\/llhs\a l‘lllrz.lll. a il(‘lt’(«lllu\l[ l‘l\-/‘l[l 1{.!11\_;\. vvLaiaill, aoe J\Jsj‘ LaUl\Ull)‘ Y uUwill luéblt\alll AN ST U Oy uux_y VI vAalvowL
esetén a jegyzOnek be kell jelenteni, a rendelkezésre all6 adatok kozlésével. A kivizsgalashoz
legalabb kozépfoku szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa

Az intézmény dolgozdinak rendszeres feliigyeletérdl €s ellatasardl, az int€zmény iizemorvosa
gondoskodik.

71 A halecddoa miikadicdt machatdrn7A inaczahdlvalr
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e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

e 2013.¢évi V. torvény a Polgar Torvénykodnyvrol

e 369/2013. (X.24.) Korméany rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények €s halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 235/1997. (XII.17.) Kormdany rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgélatok €s a személyes gondoskoddst nyujtd



e 257/2000. (XI1.26.) Kormény rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

e 368/2011. (XIL.31.) Kormidny rendelet a koltségvetési szervek  belso
kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol

e 328/2011. (XII.29.) Kormany rendelet a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrol

e 39/2010. (I1.26.) Kormany rendelet a munkdba jdrdssal kapcsolatos utazdsi
koltségtéritésrol

e 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikodési nyilvéntartdsarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik
feltételeirdl

e 0/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s szocidlis szakvizsgarol

e 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésekre vonatkozd
taplalkozasegészségiigyi eldirdsokrol

e A munkasziineti napok koriili munkarendrdl szol6 targyévi rendelet

e 328/2011. (XII.29.) Kormany rendelet a személyes gondoskoddést gyijté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijardl €s az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrol

Pédnd, 2022. julius 18. »@%\3@; .\:.\.4.&;% Aoincl? ,
Safranyik Zsanetfo
intézményvezeto <

Jovahagyta:

Pand Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 78/2022.(VIL.18.)
onkormanyzati hatarozata

Fenntart6 Pand Kozség Onkormanyzata nevében:

Pand, 2022. julius 18.

"Médositas 9.2.pont

Pand Kozség Onkormanyzata

Képviselo-testiiletének 30/2023.(1V.24.) . o

. 4 . . X v '—bg AL

onkormanyzati hatarozata W re Ten LY
Safranyik Zsanett

intézményvezeto
Fenntarté Pand Kozség Onkormanyzata nevében:

Pind, 2023. aprilis 24. .az6k Joizs
polgarmester
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