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I.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti

felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett

cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. Az intézmény szervezetét és miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg

Magyarorszag Alaptérvénye

ENSZ — Az Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata

1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairol sz6l6 New Yorkban, 1989. november
20-an kelt egyezmény kihirdetésérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM Rendelet a személyes gondoskodast ny(jtdé gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

259/2002. (XIL.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrdl

235/1997. (XII.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények

szakmai feladatairol és mukodésének feltételeirol



8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miikédési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvantartasarol

9/1985. (X.3.) EiM - BkM egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos
kozegészségiigyi szabalyokrol

18/1998. (V1.3) NM rendelet a fert6zo betegségek, és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

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

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

226./2006. (X1.23.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéaltatok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartdsarol
78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egeszseégligyi eldirasokrol

326/2013. (VIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis
szolgéaltatast nyujto személyek vezetoképzésérol

328/2011. (XII.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2015. évi LXII. torvény az ingyenes bolcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd 1997. évi XXXI. torvény modositasarol

7/2010. (II.19.) SZMM utasitas a Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérol

Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

Ajka Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének helyi rendeletei.



1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkddését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok:

Alapito Okirat — mely tartalmazza az intézmény alapadatait és tevékenységkoreit,
Miikodési engedély,

SZMSZ — mely, a miikddés, vezetés hierarchiajat tartalmazza

Szakmai program — szakmai el6irasok a helyi sajatossagok figyelembevételével
Hazirend - a gyermeki jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasaval kapcsolatos

szabalyokat hatdrozza meg.

Tovabba az alabbi szabalyzatok:

Belso ellendrzési Szabalyzat

Bizonylati rend és bizonylati album Szabalyzata
Eszk6z0k és forrasok értékelése

Leltarkészitési és leltarozasi

Felesleges vagyontargyak hasznositésa, selejtezése
Gazdasagi ligyrend

Iratkezelési

Kockazat értékelési

Koltségtfelosztasi

Pénzkezelési

Kozalkalmazotti

Munka-¢és véddruha juttatasi

Tliz- és munkavédelmi

Elelmezésbiztonsagi (HACCP)

Elelmezési

Gyakornoki

Esélyegyenldségi

Felvételi

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata alapjan rendelkeznek
Pandémias protokoll

Cafetéria Szabalyzat.

1.4. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) és a mellékletét képezd egyéb
szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az
intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, a bolcs6débe jard gyermekek kozdsségére,
szilileire vagy torvényes képviseldjére.



A szabalyzat a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezésével €s a fenntart6 jovahagyasaval
1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szo6l. Helyben szokasos modon keriil nyilvanossagra. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

2. Az intézmeény jellemzoi, jogallasa és gazddalkoddsi modja

2.1. Az intézmény alaptevékenysége

A gyermekjoléti alapellatas részeként a 0-3 éves koru gyermekek bolcsédei ellatasanak
biztositasa, ¢s a 0-6 éves koru specidlis gondozast igénylé gyermekek rehabilitacios célu
ellatasa.

2.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Varosi Bolcsode

Az intézmény székhelye, cime: 8400 Ajka, Béke u. 6.
Kozfeladata: Gyermekek napkozbeni ellatasa
Szakagazat megnevezése: Bolcsddei ellatas

Szakagazat szama: 889110

MAK-nal nyilvantartott torzsszam: 666150

KSH statisztikai szamjele: 16880502-8891-322-19

OM azonositdja: 880071

Az intézmény miikddési teriilete:  Ajka varos kozigazgatasi teriilete.
Engedélyezett férohelyek szama: 126 fo.

2.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény Ondlld jogi személy, Onallban mikodd koltségvetési szerv,
bérgazdalkodasi jogkorrel, teljes szakmai Onallosaggal. Vezetdje az intézményvezetd, akit
Ajka Viaros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete pélyazat utjan a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasara kiadott 257/2000.(X11.26.)
Korm. rendelet alapjan bizza meg, vagy nevez ki hatarozott idére. Az intézményvezetd az
intézmény dolgozodinak tekintetében munkaltatoi joggal rendelkezik.

2.4. Alapitoja, jogutodja és az Alapitéo Okirat gyakorldoja

Alapitoja: Varosi Tanacs Ajka 1967.
Jogutdd: Ajka Varos Onkormanyzata
Fenntartoja: Ajka Varos Onkormanyzata

8400 Ajka, Szabadsag tér 12.
Iranyito és feliigyeleti szerv: Ajka Varos Onkormanyzata
8400 Ajka, Szabadsag tér 12.
Alapito6 okirat szama: 3/50-2/2022.
kelte: Veszprém, 2022. julius 19.

A kozalkalmazottak engedélyezett 1étszamat Ajka Varos Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza. Az alapitd okirat mddositasa
sziikséges a bolcsddei férdhelyek, telephelyek, feladatok valtozasa esetén.

3. Az intézmény gazddlkoddasi modja

A gazdasagi jogkor tekintetében oOnalldan gazdilkodd intézmény. Az intézmény
fenntartasi és milkodési koltségeit a fenntartd biztositja. A jovahagyott éves koltségvetés
iranyozza eld az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozoket.
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Gazdasagi ¢és pénziigyi feladatait az onalléan gazdalkodd Szocialis Szolgaltatd és
Gondozasi Kozpont (Ajka, Frankel Le6 u.8.) latja el. Jelen SZMSZ rendelkezéseit az dnalldan
gazdalkodd ¢és az Onalloan miikodd koltségvetési szerv kozotti, a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett munkamegosztas €s felelésségvallalas
keretei kozott kell alkalmazni. (1. szdmu melléklet)

Varosi Boleséde adoszama: 16880502-2-19

Szamlavezeto pénzintézet megnevezése: Takarékban Zrt.
Székhely: 1117 Budapest, Magyar Tudosok kérutja 9. G. ép.
Cégjegyzékszam: 01-10-140275

Nyilvantarto cégbirosag: Fovarosi torvényszék

Adoszam: 14479917-4-44

Statisztikai szamjel: 14479917-6419-114-01

Bankszamla elnevezése:
1. Pénzforgalmi fizetési szamla

Szamlaszama:
50421136-10011874

2. Kozfoglalkoztatasi szamla

Szamlaszam:
50421136-10011881

A miikodési korbe tartozo feladatok:

A bolcsdde a csaladban nevelkedd harom éven aluli, gyermekek napkodzbeni ellatasat
szakszerli gondozasat nevelését és ¢ctkeztetését szervezi meg azon gyermekek szdmara,
akiknek sziilei, gondoz6i munkavégzésiik, képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

Kiegészitd szolgaltatasként munkahelyi étkeztetést biztosithat, igény szerint, elézetes
felmérés alapjan. A kiegészité szolgéltatasok téritési-dij megfizetése ellenében vehetdk
igénybe. Igénybevételiik, dokumentécidjuk szakmai szabalyzat alapjan torténik.

A Viarosi Bolesdde havi altalanos forgalmi ado bevallési kotelezettség ald tartozik. Az
intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat, kozhasznli tarsasdgnak, gazdasagi
tarsasagnak nem tagja. Az intézmény bevételeit, kiadasait, a gazdalkodas kereteit befolyasolo
kovetelményeket, szabalyokat, a kotelezettségvallalasok rendjét a fenntartéval kotott
megallapodas tartalmazza. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos eloirasokat, feltételeket a fenntartdé targyévre vonatkozd koltségvetési
rendeletében hatdrozza meg. A forgdeszkozok, szakmai anyagok beszerzése, nyilvantartéasa,
leltarozasa és selejtezése az intézményvezetd feladata. A gazdalkodasi feladatok ellatasdhoz
az intézmény pénzkezelési, leltarozasi €s selejtezési szabalyzattal rendelkezik. A gazdalkodas,
a pénzkezelés, a gazdalkodas elemzése, értékelése, adatok szolgaltatasa, az alkalmazasi iratok
elkészitése az intézményvezetd jogkorébe tartozik.



Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intezmeény feladatai és hataskore

Az intézmény feladatat a 15/1998. (IV. 30) NM. rendelet hatdrozza meg. Feladata a
harom éven aluli gyermekek szakszerii gondozasa-nevelése valamint testi-szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

A Viarosi Bolcsdde ,,A gyermekek védelmérdl” szol6 1997. évi XXXI. torvény alapjan,
a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik formaja,
mely a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek szakszerii gondozasat és nevelését
biztositja.

2. Az intézmeény neveld — gondozo tevékenysége

A nevel6 — gondozé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet
megszervezésének elvét, a szolgaltatasok igénybevételének modjat, a biztositott
szolgaltatasok formait, korét, feltételeit az intézmény szakmai programja tartalmazza.

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A
feladatok ¢és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntarto
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdére és dolgozoira kotelezoen eldirt
feladatokkal, hataskorokkel.

3. Az alaptevékenység forrdsa

Normativ allami tdmogatas, dnkormanyzati tAmogatés, téritési dijak bevétele, egyéb
sajat bevétel.



11l. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intezmeény szervezeti felepitése

Az intézmény felépitését ala- és folérendeltségét, illetve munkavégzés szerint
megoszlasat az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza. Az intézmény a feladatait a
jogszabalyok alapjan és a koltségvetés tervezésekor meghatarozott 1étszammal a 3. szamu
mellékletben szakmai egységekre lebontva latja el.

2. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak,
melyek névre szoléak és a dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelo feladatait, jogait és kotelezettségeit irjak le.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.
Elkészitésiikért és aktualizalasukért az intézményvezetd felelés. A munkakorokhoz rendelt
feladatsorokat az SZMSZ 4. szamui. melléklete tartalmazza.

IV. FEJEZET
MUKODESI SZABALYOK

1. Az iizemeltetés dltalanos elvei

A bolcsdde egész éven at lizemel, napos formaban. Nyitvatartasi idejét minden nevelési év
elején tartando sziilo1 értekezleten a sziilok igényei alapjan hatarozzuk meg, melyet a hazirend
tartalmaz. Az intézmény hétf6tdl péntekig reggel 5 ora 20 perctdl délutan 16 éra 45 percig
tart nyitva.

A bolcsddébe felvehetd gyermekek 1étszamat a mitkddési engedély szabja meg, mely alapjan
az intézmény 126 férdhellyel miikodik. Egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek
gondozhato. A sajatos nevelési igényll és korai fejlesztésre jogosult gyermekeket is ellatd
csoportban legfeljebb 11, a csak ilyen gyermekeket ellatd csoportban legfeljebb 6 gyermek
vehetd fel.

A kisgyermekneveldk 1étszamat a miikodoé gyermekcsoportok szama hatdrozza meg ugy, hogy
a teljes nyitvatartasi idé alatt minden csoportban a gyermekekkel kisgyermekneveld
foglalkozik, gyermekcsoportonként 2-2. Intézményiinkben 10 csoport miikddik, mivel 5
csoport felett még 2 kisgyermekneveldi statusz jar, ezért a kisgyermekneveldk 1étszama 22 6.
Az intézmény nyari ledllasi id6t tart a felgjitasi és karbantartdsi munkak elvégzésére. A
bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. Ajka Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete hataskorét az intézmény nyari nyitvatartdsi rendjének tekintetében
atruhézott hataskorben az intézményvezetd gyakorolja. Karacsony és ujév kozotti idészakban
15 f6 alatti igény esetén az intézmény zarva van.
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2. A gyermekek felvétele a bolcsodebe

A bolcséde a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl 3 éves koru gyermekek szakszerii
gondozasat, nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a nevelési év
végéig (augusztus 31.) maradhat a bolcs6dében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 42§- a értelmében amennyiben a gyermek nem
érett az 6vodai nevelésre és 6vodai nevelését a bolcsdde orvosa nem javasolja, a negyedik
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd a bolcsédében. A bolcsdde feladata a
harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének
segitése az ¢letkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt
nem tudjék biztositani a napkdzbeni gondozast a dolgozo, a GYES mellett munkat vallalo,
tanuld sziilok, az olyan kisgyermek, akinek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a
bolcsddei gondozas, nevelés.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy.
A sziil6 hozzéjarulasaval kezdeményezheti még:

- akorzeti védénd

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos
- acsalad- és gyermekjoléti szolgalat

- agyambhivatal is.

Ha a gyermek korai habilitadcidjanak és rehabilitdciojanak feltételei biztosithatok, a
bolesddébe fogyatékos gyermek is felvehetd szakértdi bizottsdg kezdeményezésére, ha nem
veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét. Fogyatékos gyermeket a bdolcsddébe
probaiddvel lehet felvenni, amelynek legrovidebb iddtartama 1 honap. A probaidd letelte utan
szakmai csoport (bdlcs6deorvos, kisgyermekneveld, fejlesztd szakember) véleménye alapjan
kell donteni a tovabbgondozas lehetdségérol.

A sziildnek (torvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni
kell a kezeldorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhato.

Ha az intézmény alapfeladatanak ellatasat nem veszélyezteti, a bolcsdde téritési dij
ellenében kiilon szolgaltatasként a csaladok gyermeknevelését, segité szolgaltatasokat
nyujthat.

A bolcsédei felvétel rendjérdl Ajka varos Onkormanyzat KépviselS-testiilet rendelete
a személyes gondoskodast nyjto ellatasokrol, azok igénybevételének rendjérdl, a fizetendd
téritési dijak megallapitasarol az irdanyadd. Az ellatds igénylése a felvételi kérelemmel
torténik, ezzel egy idében a bélcsédevezeto a sziilovel megallapodast kot. A felvétel rendjét a
Felvételi szabdlyzat tartalmazza.

A sziilok altal fizetend6 téritési dijra a 328/2011 (XI1.29.) kormanyrendelet
gyermekétkeztetésre vonatkozd pontjai érvényesek. A nyersanyagnorma feliilvizsgélatat
intézményi kezdeményezésre az dnkormanyzat képviseld testiilete végzi. A téritési dij évente
legfeljebb kétszer megvaltoztathat, melyrdl az ellatast igénylo szl értesitést kap. A téritési
dijat eldre, a targyhonap 10-ig kell az ellatast nytjto bolcsédének megfizetni. Amennyiben a
szll6 a téritési dijfizetés kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsdde kovetelését elkiildi a
fenntartonak, €s az ellatast felfiiggeszti.
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3. Sajatos nevelési igényi, illetve Kkorai fejlesztésre jogosult gvermekek nevelése-
gondozasa:

Megfeleld személyi és targyi feltételek esetén habilitacios céllal bolcsddei felvételt
nyerhetnek mindazon 0-5 éves gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett karosodassal élnek,
¢s a bolcsddei gondozas soran, nem veszélyeztetik sem maguk, sem tarsaik testi épségét.

A felvételhez sziikséges a Tanulds Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsadg javaslata. A gyermeket csak probaiddvel lehet felvenni, melynek legrovidebb
id6tartama egy honap. A probaidé letelte utan a gyermekkel kozvetleniil foglalkozé szakmai
csoport (orvos, gondozond) egyiittes véleménye figyelembevételével kell donteni a gyermek
tovabbi gondozasardl. Az elhelyezés egészséges gyermekekkel k6zos csoportban torténik.

A habilitacio a fogyatékos (velesziiletett vagy kora gyermekkorban kialakult, 3 éves
koraig), akadalyozott gyermek életre vald felkészitését, tarsadalmi életre alkalmassa tételét
jelenti. A habilitaciénal nagyon fontos az életkor, tehat minél korabbi a felismerés, annal
kordbban kezdddhet meg a fejlesztés, a gondozas. Alapvetd sziikség, hogy minél korabban
segitséget tudjanak nyujtani. A segitségnytjtas tehat azt is feltételezi, hogy a gyermeknek
napkdzben a bolcsédében biztositjak az ellatasat, ugyanakkor a fejlesztést egy mas intézmény
latja el. A bolcsddében a sajatos nevelési igény, illetve korai fejlesztésre jogosult gyermekek
egészséges kozdsségbe valo integraldsa onmagaban is fejlesztd hatéssal bir.

A bolcs6dénkben a sajatos nevelési igény, illetve korai fejlesztésre jogosult gyermekek
ellatasa tigy torténik, hogy a napkdzbeni ellatast biztositjuk szamdra, ugyanakkor a fejlesztést
a tertiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalat intézményében kapja meg a gyermek.

A boles6éde sajatos nevelési igénytli, illetve korai fejlesztésre jogosult gyermekek
gondozasat akkor végezheti, ha a bolcsddei gondozas sordn nem veszélyezteti sem maga, sem
tarsai testi épségét.

A bolcsddébe sajatos nevelési igényll gyermeket napkdzbeni ellatasra probaidovel lehet
felvenni.

A sajatos nevelési igényli gyermek napkozbeni ellatasa esetén legfeljebb hatodik
¢életévének betdltését kovetd augusztus 31-€ig vehet részt.

A bolcsdde biztosithatja a korai fejlesztést, gondozast és fejlesztd felkészitést, ha az
intézmény rendelkezik a megfeleld személyi és targyi feltételekkel. Bolcsddei felvételt
nyerhetnek mindazon 0-6 éves korti gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett karosodas
kovetkeztében valamilyen fogyatékossdggal élnek, vagy fejlédésiikben, oly mértékben
visszamaradottak, hogy emiatt specialis banasmodot, tobb figyelmet igényelnek, és nem
veszélyeztetik sem maguk, sem tarsaik testi épségét.

A sajatos nevelési igénytl, illetve korai fejlesztésre jogosult gyermekek elhelyezése a
bolcsddénkben csak teljes integrdcios modban torténhet meg, ahol egészséges bolcsddei
csoportban egy, ketté vagy hadrom sajatos nevelési igényli gyermek helyezhetd el. A sajatos
nevelési igényli gyermek ellatasa két egészséges gyermek gondozasahoz sziikséges személyi
feltételek biztositasaval oldhaté meg, igy a csoportlétszam sajatos nevelési igényti, illetve korai
fejlesztésre jogosult gyermekek szamatol fiiggden maximum 11 £6 lehet.

A 15/1998 (IV.30.) NM Rendelet lehetdvé teszi, hogy ha a bolcsddei nevelési év kdzben
allapitjdk meg a gyermek sajatos nevelési igényét, a bdlcsddei ellatasban a sajatos nevelési
igényl, illetve korai fejlesztésre jogosult gyermekek ellatdsara vonatkozo csoportlétszam
legfeljebb a bolcsddei nevelési év végéig tulléphetd.
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4. Nem latogathatja a bolcsodet

A fert6z0 beteg gyermek mindaddig, amig a kezeldorvosa igazoldsa szerint ez az
allapot fennall.

A kronikus betegség vagy taplalékallergia miatt diétara szoruldk ellatasat a bolcséde
csak akkor vallalhatja, ha az étrendre vonatkozo eldirasokat be tudja tartani.

5. A gyermek bolcsddei ellatasa megsziinik

- aszilo, torvényes képviseld bejelentése alapjan,
- a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte,

- orvosi javaslatra a negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig,

sajatos nevelési igényl gyermek esetén a hatodik €letév betoltését kovetd augusztus 31-
én.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bdlcsddében nem gondozhato, illetdleg

magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét. (1997 évi XXI. torvény
42/A § (4) bekezdés és 15/1998. /IV.30./ NM rendelet 38.8.).
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V. FEJEZET
GYERMEKEK GONDOZASA ES NEVELESE

A bolcsddei gondozas-nevelés feladata, a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve, a
gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése. Intézményiink a
tevékenységét a vonatkozo gyermeki €s sziiloi jogok €s kotelességek figyelembe vételével
végzi.

A bolcsdde egész személyzete, de kiilondsen az orvos és a kisgyermeknevelOk
biztositjak a gyermekek testi- és szellemi fejlodését azaltal, hogy helyes, egészségiigyileg is
kifogéstalan napirendet vezetnek be és megfelelé gondozassal, neveléssel a gyermek test- és
szellemi fejloddését iranyitjak, eldsegitik.

A bolcsodei ellatas keretében a gyermek életkoranak ¢és egészségi allapotanak
megfelelden biztositjuk a gondozas és nevelés feltételeit, igy kiilondsen a sziilovel torténd
fokozatos beszoktatds lehetoségét, megfeleld butorzatot, textilidt, a jatéktevékenység
feltételeit, a szabadban valo tartozkodas feltételeit, és az étkeztetést.

Kellemes kornyezet biztositdsara toreksziink a felszereléssel, otthonosséd tessziik a
csoportszobakat, elegendd nevelési segédeszkozt és a gyermekek koranak megfeleld jatékokat
szerziink be. Figyeliink arra, hogy egészségiigyi ¢és esztétikai kovetelményeknek
megfeleljenek, tartosak €s jo mindségliek legyenek. A jatékok a gyermek altal elérhetd
magassagban, nyitott jatékpolcon, funkcié szerint csoportositva vannak elhelyezve. A
feliigyeletet igényld jatékokat a kisgyermeknevel6k zarhaté szekrénybe tartjak. A
megrongalodott jatékokat a gyermekek kdrnyezetébdl eltavolitjak.

VI. FEJEZET
A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik
és testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye
esetén sziikséges intézkedéseket megtegye.

A jogszabalyokat és utasitasokat, melyek a bodlcsdde dolgozodira vonatkoznak,
megismerik és alairdsukkal igazoljak azok tudomasul vételét.

Az intézmény rendjére vonatkozo szabalyokat a HAZIREND - ben rogzitettiik, melyet
minden gondozasi egységben a sziilok altal jol lathato helyen ki kell fuggeszteni. (5. szamu
melléklet)

1. A bolcsode higienidja

A bolcsdde személyzetének, a kornyezetének egyarant a gyermekek higiénikus ellatasat
és erre a készségre vald szoktatasat kell biztositaniuk. Ovintézkedéseket kell tenni a
balesetveszély elkeriilése érdekében, ligyelni kell az udvar rendjére, tisztasdgara, a szemét €s
ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres elszallitdsara. A homokozo6t naponta fel kell asni,
Ontdzni, a nap végén lefedni €s évente egyszer homokot cserélni.

Pandémids iddszak idején az intézmény Pandémias protokollja (7.sz. melléklet) 1ép
¢letbe, amelyet a veszélyhelyzetnek megfelelden elrendelt jarvanykezelési eljarasi renddel
Osszhangban feliilvizsgéalni és aktualizalni sziikséges. Az intézkedésekrdl az érintetteket
haladéktalanul tajékoztatni kell.
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1.1.Takaritas

A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok és fertdtlenithetdk
legyenek. A bolcs6de minden helyiségét naponta kell takaritani, hetente egyszer fert6tlenitd
nagytakaritast kell végezni. Jarvany esetén a vonatkoz6 kozegészségiigyi szabalyok és a
Pandémias protokoll szerint kell végezni a takaritast. A takaritas Ggy szervezendo, hogy az a
gyermekeket ne zavarja, étkezés utan az ételmaradékot eltavolitani és rendet rakni sziikséges.
A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni €s tisztan a tisztitoszerekkel egyiitt, az erre
Kijelolt zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza, kell elhelyezni. A tisztito- és
fertétlenitészereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.
Evente fertdtlenitd festést kell végezni f6z6konyhaban, az élelmiszer raktarban, a mosogaté
helyiségekben és a mosokonyhaban.

A moshat6 gyermekjatékokat sziikséges naponta, akér tobbszor is, folyd meleg vizzel
lemosni. Hetente egyszer és jarvany idején, soron kiviil fert6tleniteni kell, a fert6tlenit6 szert
a jatékokrol folyovizzel tobbszor, alaposan le kell 6bliteni.

1.2. A helyiségek levegdjének higiéniaja

A szobak homérséklete 20-22 °C, a fiirdészobaé 22-24 °C, a konyhaé, mosdkonyhaé 18
°C legyen. A levegé frissességét szelloztetéssel biztositjuk. A konyha és az élelmiszer raktar
valamennyi ablakat szinyoghaldval kell ellatni.

A bolcséde teriiletén és a boleséde korzetének S5 méteres sugaraban a dohanyzas
szigoruan tilos!

1.3. A szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkat zart edényben kell elszallitani a mosodaba, polyazora vagy foldre
helyezni nem lehet. Egyéb fehérnemitdl és ruhatol elkiilonitve, de mindegyiket kiilon
eléirasban szabalyozott mdodon kell mosni. A kimosott textiliat szennyezddés és fertdzés
mentes koriilmények kozott kell tarolni. Az egyszer haszndlatos pelenka zart foliazsdkban a
teleptilési hulladékkal egyiitt kezelendd.

1.4. A ruhazattal kapcsolatos eljaras

A gyermekek a bolcs6dében sajat ruhdjukban vannak, sziikség esetén valtoruhat
biztositunk. Hetente egyszer sziikséges agynemit valtani. A gyermek jelével ellatott
torolk6zot hetente kétszer kell cserélni, ill. sziikség esetén gyakrabban, és gy kell azokat
elhelyezni, hogy egymassal ne érintkezzenek.

1.5. Eljaras az ételek elkészitésénél, étkezésnél

Az étkezések idejét a bolcsdde napirendjében kell meghatarozni. Az egyes étkezések
kozott legalabb 3 Y - 4 ora teljen el. Folyadékot sziikség szerint, kiilondsen nagy melegben az
étkezési 1dOn kiviil is biztositani kell.

A bolcsddei €lelmezés soran a korszerii csecsemd- és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni gy, hogy a taplalék mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes
Osszetételli, konyhatechnikai eljardsoknak és a higiénés kovetelményeknek megfeleld és
¢lvezhetd legyen.
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A gyermekek ¢€s a bolcsédében dolgozéd felndtteknek kiilon étlap szerint kell f6zni. A
bolecsddevezetonek, vagy az altala kijelolt személynek minden étkezés eldtt meg kell kdstolni
az ételt és azt dokumentalni kell. Az elkészitett ételekboOl talalas el6tt csiratlanitott,
légmentesen zarhaté {livegedénybe vagy ételmintas tasakba az eldirasnak megfeleld
mennyiségl ételmintat kell venni, ragasztoszalaggal lezarni és 72 oraig hiitétérben meg kell
Orizni. A zarcéduldn rogziteni kell a datumot, az étel megnevezését és az eltevd nevét.
Elkészitett ételt a kovetkezo étkezésig vagy masnapig eltenni TILOS! Az ételmaradékot €s a
hulladékot zarhat6 edényben kell 6sszegytijteni és a bolcsddébol mieldbb el kell tavolitani.

A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkészlete, evdeszkoze legyen. A
csecsemok edényeit €s evoeszkozeit a tobbiekétdl kiilon kell mosogatni és tarolni, csak jo
allapott, tiszta eszkozOket szabad hasznalni. Az edényeket az egészségiligyi hatdsag
mindenkori utasitdsanak megfelelden kell mosogatni, ill. fertétleniteni.

A f6zOkonyha tisztasdga alapvetd kovetelmény. A konyhdban csak az oda beosztott
személyzet, a bolcsddevezeto ¢és a helyettese tartdzkodhat.

2. A ogyermekek higiénidja

A gyermek gondozasa a bolcsédében mindenkor a sziildvel egylittmiikodve torténik. A
gyermeket lehetdleg a sajat vagy tdrsgondozondje vegye at a sziil6tdl. Ilyenkor a sziildvel
torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi
allapotarol.

Beteg gyermeket nem vesz at. Napkozben a betegség gyanujat jelzi a bolcsdde
orvosanak, aki indokolt esetben ,kitiltja” a gyermeket a kozosség védelmében. Ha az orvos
nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arr6l, hogy a sziilé6 minél hamarabb
elvigye a gyermekét. A bolcsddében minden esetben siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas,
elsddleges sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csaldd orvosanak a feladata. A
lezajlott betegség utdn a sziild koteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumental.

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

- amegfeleld id6tartamu szabad levegdn tartozkodast,

- a megfelel6 étrendet, folyadékpotlast, vitamin ellatast, a fejlddéshez sziikséges
anyagok bevitelét

- ¢érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, bili- illetve WC haszndlat utan, ezenkiviil a
gondozond megitélése szerint kézmosas sziikséges,

- apelenkazas étkezések elott, ill. szlikség szerint torténik.

- agyermek orrat papir zsebkenddvel toroljiik.

3. A bolesodei dolgozok higiénidja

A dolgozo koteles munkaba 1épés eldtt foglalkozas-egészségligyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. Egészségiigyi nyilatkozatot alairni, melyben vallalja,
hogy az ott felsorolt tiinetek, megbetegedések észlelése esetén koteles jelentkezni az
alkalmassagat elbirdlo foglalkozas-egészségligyi orvosnal. A bdlcsdéde vezetdje koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a dolgozoé rendelkezik-e érvényes, negativ tiid6sziird
eredménnyel.
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A dolgoz6 koteles jelenteni a bolcsdde vezetdjének, ha egészségi allapotaban a munkajat
kedvezdtleniil befolydsold valtozds (ismeretlen eredetii lazas megbetegedés, masok
megbetegedését okozo borbetegségek, hasmenés, heveny gyomor- bélpanaszok) kovetkezik
be, vagy a vele k6z0s haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

A dolgozo sajat személyi higiéniaja tekintetében makulatlannak kell lenni a munka
kezdéskor. A bolcsdédében kézmosashoz az eldirt kézfertStlenitd készitményt kell haszndlni.
Az alkalmazott a jogszabalyban elGirt védé- és munkaruhat koteles viselni. A konyhai
dolgozdknak biztositott az eldirt kiilon 61t6z6 €s zuhanyzo.

4. Latogatok a bolcsodeben

A sziilével torténd beszoktatds magéval hozta a bolcséde nyitottsagat, lehetdvé téve a
sziil6 benntartozkodasat a csoportszobakban. A bolcsdde vezetdje és a gondozondk biztositjak
ennek feltételeit és azt, hogy a gyermekek napirendjét, nyugalmat ne zavarjak az éppen bent
tartozkodo sziilok. A latogatok lehetéség szerint elére bejelentkeznek a boleséde vezetdjénél.

5. Levegoztetés

A szabad levegdn val¢ tartozkodés egészségmegdrzés szempontjabol nemcsak nyéron,
hanem télen is elengedhetetleniil sziikséges. Id6pontjat, mértékét az évszaknak és az idojarasi
viszonyoknak, valamint a gyermekek életkordnak megfelelden kell megvalasztani. A
szabadban val6 levegdztetés csak kanikuldban vagy esézés, ers havazas, nagy erejli sz¢€l, siirl
kod vagy rendkiviili hideg esetén mellézhetd. A napfény kéros hatdséra és a kisgyermek
bérének érzékenysége miatt fokozott figyelmet kell forditani az erGés napsugarzas elleni
védekezésre.

VIIl. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény €és a munkavallalé kozott kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli
kinevezéssel és annak elfogadasaval jon 1étre. Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kjt.
idevonatkozo6 rendelkezései szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony. Az intézmény
feladatainak ellatdsdra megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilss
személyeket.

Az intézmény megbizast kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esdé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti id0szakra. Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas nem
fizethetd6 munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamara eldirhatd feladatra. Mas
esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szerzddéssel, szamla ellenében torténd igénybevételre
szerzOdés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.
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1.1. A vezet6i allashelyek, a kinevezés

Az intézményvezetOi allashely palyaztatas utjan tolthetd be. A magasabb vezetdi
megbizatas 5 évre szol. (Kjt. 1992. évi XXXIII. torvény és a 257/2000. (XI1.26.) Korm.
rendelet). A bolcsédevezetdi allashelyek a 15/1998. (NM) rendelet képesitési eldirasai mellett
¢s a palyazati feltételeknek vald megfeleléssel tolthetok be.

1.2. Kozalkalmazotti kinevezés szabalyai

A Dbolesoder dolgozok jogallasat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvény (tovabbiakban Kjt.) a szocialis és gyermekjoléti, gyermekvédelmi agazatban
a végrehajtasrol szo6lo 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet szabalyozza. A munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasok a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szami
melléklete alapjan keriilnek meghatarozasra. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének
tovabbi feltétele, hogy a kozalkalmazott rendelkezzék a munkakorére jogszabalyban eldirt
iskolai végzettséggel vagy szakképzettséggel.

1.3. A munkaido, munkabeosztas

A heti munkaidd 40 o6ra. A csoportban dolgoz6 kisgyermekneveld napi 7 orat koteles
csoportjaban eltolteni A munkarend rogziti a bolcs6de dolgozodinak munkabeosztasat,
munkaiddk kezdetét és végét, a munkakozi sziinetet. A munkarendet a bolcsddevezetd allitja
Ossze a torvényes munkaido figyelembe vételével. A munka- és pihen6idé meghatarozasara a
Kjt. és a hatalyos jogszabalyok érvényesek. A munkaidd a kinevezési okmanyon, ill. a
munkakori leirdsban rogzitésre keril.

1.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkateriileten, az ott
érvényben 1€v6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okményban leirtak
szerint torténik.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, arra vonatkoz6 szabélyoknak és eldirdsoknak, az
intézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni, a
hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adott
esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- ellatottak, gondozottak, torvényes képviselik személyiségi jogaihoz f(iz6d6

adatok,

- az alkalmazottak, elldtottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.5. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Az intézmény szakdolgozoinak munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a kotelezden
eldirt tovabbképzés. Az intézményvezetd errdl tovabbképzési tervet készit. A tovabbképzés
koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre alld Gsszeg, a tovabbképzési dijak, és
a jelentkezok szama alapjan évente a tovabbképzési tervben kell feliilvizsgalni.

A szakdolgozoink rendszeresen vesznek részt tovabbképzéseken, melyek az
intézményvezetd altal készitett tervezet alapjan torténnek. A tovabbképzésrdl a Csalad-,
Ifjusag- és Népesedéspolitikai Intézet fel¢ a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol szoldé 8/2000. (VIIL.0O4.) SzCsM rendeletben el6irt
nyomtatvanyokon és modon az intézmény a nyilvantartasi kotelezettségét teljesiti.

Gyakornokok foglalkoztatisa

2016. januar 1-t6l kiterjesztésre keriilt a bolesddei teriileten dolgozé diplomaval rendelkezd
szakképzett kisgyermekneveldkre is a pedagogus életpalyamodell.

A gyakornoki rendszer miikddtetése az intézményben a Gyakornoki Szabdlyzat alapjan
torténik, melyben a gyakornoki id6 megallapitdsanak feltételei, a gyakornokok és mentoraik
feladatainak meghatarozasa, mindsité vizsgaval kapcsolatos eldirasok, sziikséges
dokumentumok teszik lehetdvé a tervszerii, atgondolt gyakornoki program mitkodtetését.

A 2011. évi CXC., a nemzeti kdznevelésrdl cimii térvény 64. § (2) bekezdése alapjan:

(...) pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottakra a kozalkalmazottak jogdllasarol szo6lod
torvény gyakornokra, és gyakornoki idére, tovabba az elémeneteli és illetményrendszerre,
mindsitésre vonatkoz6 rendelkezései nem alkalmazhatoak.

Kiilonbséget kell tenni tehat a kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény szerint feladatot
ellatd kozépfoku és fels6fokit OKJ képesitéssel rendelkezé kisgyermekneveld gyakornoki
idejének tervezése, valamint a féiskolai végzettséggel rendelkezd pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott gyakornoki rendszerének miikodtetése kozott.

A gyakornokok mentoralasa kiemelt feladataink kdz¢ tartozik, a portfoliok véleményezése,
a mindsitési eljarasban résztvevok segitése, munkdjanak tamogatd értékelése folyamatosan
torténik.
Pontszerzd tovabbképzések:

A tovabbképzések szervezése 2021. januar 01-t6]1 a Nemzeti Fogyatékossagiigyi €s
Szocialpolitikai K6zponthoz tartozik.

Az egyes szocialis targyt miniszteri rendeletek modositasardl szolo 7/2018. (11.5.) EMMI
rendelet értelmében a tovabbképzési iddszak tartama 4 évre 2018. jalius 1-én egyégesen
ujrakezdddott. Amennyiben a tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési iddszak vége eldtt
teljesiil, az ) tovabbképzési iddszak csak az eldirt tovabbképzési iddszak letelte utan indul a
tovabbképzésre kotelezettnek a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséhez kotelezd
tovabbkeépzés, kotelezd munkakorhoz kotott vagy valaszthatd tovabbképzés teljesitésével.

A kovetkezd ardnyban kell a tovabbképzéseket teljesiteni:

Kozépfoku 60 pont Diplomas 80 pont
végzettséggel végzettséggel

Kotelez6 12 pont (min. 20%) | Kotelez6 16 pont (min. 20%)

Munkakorhoz 24 pont(min.40%) | Munkakorhoz 32 pont(min.40%)
kotott kotott
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Szabadon 24 pont (max.40%) | Szabadon 32 pont (max.40%)
valasztott valasztott

A kotelezden, jogszabalyok altal eldirt szakmai képzéseken felill az intézmény
alkalmazottai egyéb szakmai képzésekre is jarnak, ezéltal allandd onképzéssel frissitik, ujitjak
ismereteiket. A kisgyermeknevelok modellnyajté magatartasukkal segitik a kiemelt szakmai
c¢l megvaldsulasat.

Vezetd tovabbképzése:

Az intézményvezetonek vezetOképzésen kétévente kell részt venni. A 25/2015. EMMI
rendelet 6. §-a értelmében a vezetd az alap, illetve a mester vezetéképzés keretében

a) a vezetdi megbizas kezdetétdl szamitott egy éven beliil alapozo képzés teljesitésére,
tovabba
b) az alapozo képzés teljesitésének idOpontjatol szamitott két éven beliil, majd ezt
kovetden kétévenként megujitd képzés teljesitésére koteles. A magasabb vezetdk
mesterképzésre kotelezettek.
A 25/2015. EMMI rendelet 20. §-a értelmében, akinek a vezetéképzésen veld részvételi
kotelezettsége 2021. januar 1-ét megelézoen keletkezett, annak az els6 képzési idoszaka, amely
soran az alapoz6 képzést teljesitenie kell, - a 6.§ a) pontjadban foglaltaktol eltéréen — 2022.
december 31-¢ig tart.

Aki az alapozo képzést 2019. évben teljesitette, annak az elsé megujité képzést — a 6.§ b)
pontjaban foglaltaktol eltéréen — 2022. december 31-¢ig kell teljesitenie.

A 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet 5. § értelmében azon vezetdk, akik kotelezettsége a
szocialis szakvizsga megléte okan valtozott a hatdsagi vezetdképzés teriiletén 2020. marcius
21-t61, (a szocialis szakvizsgaval rendelkez6é vezetOk nem vezetOképzésre, hanem szakmai
tovabbképzésre kotelezettek), a tovabbképzési kotelezettségiiket is teljesitették a megszerzett
vezetoképzes alapozo tantsitvannyal.

1.6. Munkahelyrdl valé tavozas

A kozalkalmazott, hivatalos munkafeladatanak teljesitése, illetve a Munka
Torvénykonyvében feltiintetett hivatalos okbol tdvozhat. Magéniigy miatt minden tavozas az
intézményvezetd engedélyéhez kotott és csak kivételes esetben engedélyezhetd. A munkaidd
kezdete utani érkezés, késésnek szamit.

A munkaidé nyilvantartasara a kozalkalmazott jelenléti ivet vezet. Beérkezéskor a
dolgoz6 az érkezési idépontot, tdvozaskor a tavozasi idopontot kdoteles rogziteni. Minden
dolgozo csak a sajat rovatat vezetheti, mas sordba bejegyzést nem tehet.

1.7. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen tervet kell késziteni. A
szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A dolgozdkat megilletd €s kivett
szabadsagarol az intézményvezetd nyilvantartast vezet.

1.8. A helyettesités rendje

A bolcsédében fiiggetlenitett helyettes nincsen. Az intézményvezetd akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén a vezetdi feladatokat, hatas és jogkordket korlatozva a bolcsédevezetd-
helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld latja el. Rovid tavua helyettesités esetén
a jogkore nem terjed ki az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és
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megsziintetésére, valamit gazdasagi kérdésekre és a sziilok, és a gyermekek jogait érintd
kérdésekre.

A Dbolcsédevezetd ¢és a  bolesddevezetd-helyettesi megbizassal —rendelkezd
kisgyermekneveld egylittes akadalyozasa, vagy tavolléte esetén a munkakori leirasban kijelolt
kisgyermeknevel6 az el6zdekben foglaltaknak megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

1.9. A kozalkalmazottak mindsitése

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Tv. 44§- a értelmében a
munkaltatonak a kozalkalmazottat min6siteni kell.
A min6sités esetei a kovetkezok:

- A kinevezett, illetve a megbizott vezetd esetén a kinevezést, megbizast kovetd
masodik év elteltével.

- A varakozasi 1d6 csokkentése eldtt.

- Magasabb 0sszegii illetmény megallapitasa elott.

- Cimadomdanyozast megeldzden.

- A kozalkalmazott kérésére.

- Gyakornoki ideje alatt.

- A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt.

A mindsités célja a kdzalkalmazott munkakori feladatai ellatdsanak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés eldsegitése. A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tal, csak a munkakor
betdltésével kapcsolatos tényeket, és ténymegallapitasokon alapul6 értékelést tartalmazhat. A
mindsitett alkalmassaganak megitélését a mindsito irasban koteles indokolni. A gyakornokok
mindsitésére a gyakornoki id6 lejarta eldtt keriil sor.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni. Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a
munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd felé azonnal be kell
jelenteni. A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefiiggd feladatellatas utazasi koltségeit az
intézmény megtériti.

1.11. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak
eld kell segiteniiik. A televizio, a radid €s az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkezd eldirasokat: Az intézményt €rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
hazai illetve kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak egyarant. Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado
a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire. Nem adhato
nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
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hataskorébe tartozik. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 0jsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

1.12. Egyéb juttatasok

A MT 165.§.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkaltatdé tdmogathatja a
kozalkalmazott  kulturdlis,  joléti,  egészségiigyi  sziikségleteinek  kielégitését,
¢letkoriilményeinek javitasat. Tamogatasként lakdsvasarlasi tamogatas, beiskolazasi
tamogatas adhato a koltségvetésben e célra rendelkezésre allo Osszeg erejéig. A tamogatas
formajat és azok mértékét a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

1.12.1. Munka- védéruha juttatds

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzat terhére munkaruhat és
munkakoronként eldirt véddruhat, védofelszerelést biztosit. A munka- és védéruha juttatasra
vonatkoz6 szabalyokat a Kézalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

1.12.2. Etkezési hozzdjdrulds

Az intézmény sajat f0zokonyhaval rendelkezik. A dolgozdk részére ajanlott étkezés
biztositott. A természetben nyujtott étkezési hozzdjarulas mértékét a mindenkori helyi
onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza.

2. Egvéb szabdlyok

2.1.Telefonhasznalat

Az intézményi telefont magancélra csak térités ellenében lehet hasznéalni. Munkaidében
a dolgozok mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak, sem telefonalasra, sem sms-ek kiildésére,
sem internetezésre, sem kozosségi oldalak felkeresésére. A mobiltelefont munkaidében a
szekrényben elzarva és lenémitva kell tartani.

2.2. Dokumentumok kiadasanak szabalya

Az intézményi dokumentumokat (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

3. Karteritesi kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kdzalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil
a teljes kart koteles megtériteni az olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allando Orizetbe tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at. A kar 6sszegének meghatdrozasanal a MT.172.§-a az iranyado.

4. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozo6 hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
vétkességre vald tekintet nélkiil felel, ha a dolgozdé munkahelyén vagy mas megorzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezik.

A dolgozo a szokésos személyi haszndlati targyakért meghalad6d mértéki és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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5. Az intézmeény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belso szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Minden olyan intézkedésnél, ami masik szervezeti
egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.
A bels6 kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok.

5.1.1.Ké6zalkalmazotti Tandcs

A dolgozok érdekképviselete. Kjt. 14.§-a értelmében kozalkalmazotti tanacsot kell
valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a kozalkalmazottak 1étszama eléri a 15 fot. A
Kozalkalmazotti Tanacsot egytittdontési jog illeti meg a kollektiv szerzédésben meghatarozott
joléti célu, a pénzeszkozok, illetve intézmények ¢és ingatlanok felhasznélasa tekintetében. A
munkaltaté dontése elétt a Kozalkalmazotti Tanaccsal véleményeztet:

- A munkaltat6 belsé szabalyzatanak tervezetét.
- A munkaltaté gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét.

- A kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatdi intézkedés tervezetét.
- A korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott
munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozé elképzeléseket.

- A kozalkalmazottak képzésével 0sszefliggd terveket.

- A munkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadséagolasi tervet.

- A munkaltato6 legalabb félévente koteles tajékoztatni a kdzalkalmazotti tandcsot a
részmunkaidds, ¢€s a hatiarozott idore sz6l6 foglalkoztatas helyzetének

alakulasarol.

5.1.2. Munkatarsi értekezletek

A bolcsédevezetd hivja Ossze, a dolgozok tdjékoztatasara, ezen a foérumon
megbeszélhetok a dolgozokat érintd és érdeklddestiket felkeltd szakmai kérdések, munkajogi
kérdések, stb. Negyedévente biztositani kell a lehetdségét, jegyzOkonyvet kell vezetni és
irattarban megérizni.

5.1.3. Kisgyermekneveldi munkaértekezlet

Havi rendszerességgel keriil megrendezésre, amin a gondozondk megtargyaljak:
- Aktualis nevelési feladatok végrehajtasanak tapasztalatait,
- Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasait,
- Esetfeldolgozasok, mithelymunkak.

5.1.4. Erdekképviseleti Forum

Az 1997. évi. XXXI. tv 35 - 37.§- a értelmében: ,,Az érdek-képviseleti forum
megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozo ligyekben dont, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi
képviseldnél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az
intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felndttet érintd ligyekben,
valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatdsok tervezésérdl, milkodtetésérél, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
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felhasznalasarol. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jovahagyasanal.”

Az ellatottak részérél minden szarnybol egy-egy sziild, az intézmény részérdl és a
fenntartd részérdél egy-egy tag vesz részt munkdjaban. A tagok neve és elérhetésége az
atadokban kifiiggesztésre keriil. Részletes szabalyozasa kiilon szabalyzatban talalhato. (6.
szamu melléklet)

5.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel,  gazdalkoddo  szervezetekkel — egyiittmiikodési
megallapodast kothet. A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot
tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

5.2.1. Ovoddk
A szakmai kapcsolat egyre mélyiil (sziil6i értekezletre valé meghivés, 6voda — bolcsdde
latogatas, rendezvényeken valo részvétel, gyermekek atadasa).

5.2.2. Védondoi szolgalat

Kozvetlen, szamunkra nagyon hasznos az egyiittmiikddés sok informéciohoz juthatunk
az 1j gyermekek szocialis hatterével, a sziil6i magatartassal kapcsolatban, viszont informaciot
is szolgaltatunk a védondk felé.

5.2.3. Hazi Gyermekorvosi Szolgdlat

Segitséget kapunk a gyermekek szakrendelésre utaldsdnak sziikségességekor, a szocidlis
nehézségekkel kiizd6 csaladdok problémainak megoldasaban (alkoholista, kabitoszeres sziilok,
sth.).

5.2.4. Ajkai Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Kapcsolatot tartunk a veszélyeztetett vagy hatranyos helyzetli, a bdlcs6dénkben
gondozott gyermekek érdekében. Ha észleljiik a veszélyeztetettséget jelezziik, hogy segiteni
tudjanak.

5.2.4. VMKH AJH Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly
Kapcsolatunk eseti, segitséget nyujt gyermek elhelyezési gondok esetén.
5.2.5. VMKH AJH Népegészségiigyi Osztaly

Munkank végzése soran szakmai tamogatdsukrol biztositanak minket (hazi
tovabbképzés konyhai €s technikai dolgozok részére, javaslat az alkalmazott tisztitd é€s
ferttlenitdszerek hasznalatara).

5.2.6. Ajka Véros Onkormdnyzata

Az intézmény fenntartdja. A Képviseld-testiileten és az egyes bizottsagokon keresztiil
dont feladatainkrol (szakmai és gazdasagi), és a tamogatasokat jovahagyja.

5.2.7. Ajkai Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Els6dlegesen a Szocialis és Igazgatasi Irodaval tartunk kapcsolatot, de a munkankbol
adodoan szamos iroda nyujt segitséget, illetve keres megoldast gondjainkra.

5.2.8. VMJV Egyesitett Bolcsodéje

Rendszeres szakmai kapcsolatot apolunk, kiilonds tekintettel a modszertan, szakmai
tamogatas, tanacsadas nyujtasaban szakembereink szdmara.
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5.3. A bolcsode és a csalad kapcsolattartasi formai
5.3.1. Sziiloi értekezlet

Sziil6i értekezletet minden gondozasi évben legalabb két alakalommal tartunk a
bolcsédében. Nevelési év kezdetén ismerkedés, tajékoztatas céljabol az 0j sziilék részére. Ev
kozben csoportos sziiléértekezlet keriil megrendezésre, amit a Kisgyermeknevel6k szerveznek.
A sziilok ilyenkor tajékoztatast kapnak a gyermekiik fejlodésérdl, jatéktevékenységiikrol, a
nevelési modszerekrol és a felmertiild aktualis problémakat, kérdéseket beszéljiik meg. Sziiloi
értekezletre a meghivot az iizend fiizetbe, a bolcsdde atadoiban és a honlapon hirdetjiik meg.

5.3.2. Csaladlatogatas

A lehetéségekhez képest a beszoktatast elsé napjaiban a kisgyermekneveldk a sziilokkel
egyeztetett idopontban latogatast tesznek a gyermek otthonaban, ezzel is eldsegitve a
személyes, bizalomra épitett kapcsolat kialakitdsat. A csalddlatogatdsok fontossadgara a
bolcsddevezetd mar a beiratas alkalmaval felhivja a csaladok figyelmét.

5.3.3. Csaladi fiizet

A csalad ¢és a bolcs6de kozotti kapcesolattartds irdsos eszkoze, mely informéciokat
tartalmaz a bolcsddérdl, a gyermek és a sziilok személyi adatairdl, elérhetéségeikrol. Ebben
lehetdsége van a sziilonek és a kisgyermekneveldnek a kolcsonds tajékoztatasra a gyermekrol.

5.3.4. Fogadoora

Az intézményvezetd tartja hetente egy alkalommal, a bélcsdde irant érdeklédéknek.
Siirgds esetben barmikor szivesen all a sziil6k rendelkezésére. Amennyiben barmilyen oknal
fogva a fogad6odra elmarad a kovetkezd fogaddoran keriil potlasra.

5.3.5. Egyéni beszélgetések

A sziilék és a kisgyermeknevelok egyéni beszélgetést kezdeményezhet a gyermek
érdekében a felmeriilé gondozasi-nevelési kérdésekben.

5.3.6. Internetes forum

A boleséde internetes honlapot lizemeltet. Az altalanos tajékoztatd adatok mellett
interaktiv forumot is miikodtet, ahol a sziiloknek lehetdségiik van a szakemberektdl a
gyermekiik nevelési — gondozasi kérdéseivel kapcsolatos tajékozodasra.

6. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratkezeléséért az intézményvezetd felelds. Az tligyiratkezelést
az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7. Bélyegzok haszndlata

Valamennyi cégszerli aladirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. Az intézmény
képviseletére az intézményvezetd, valamint az altala megbizott intézményvezetd-helyettes
jogosult. Az intézmény bélyegzbinek lenyomatat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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VIIIl. FEJEZET
A BOLCSODEI DOKUMENTACIO

A bolecsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat illetve dokumentumokat kell vezetni.

1. Bolcsodevezetd

1.1. Dolgozokrol

,,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™ (C. 3151-2/A),
Beutalas munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217),
Etkezék nyilvantartasa,

Heti étrendek.

1.2. Ellatottakrol

Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.),

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (5),

Sziil6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérél 1997. évi XXXI.
Tv. 33.§,

Havi statisztika — Bolcsddei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott
gyerekek...%-,

328/2011 (X11.29.) Kormanyrendelet:

2. szamu melléklet — Az ellatasi napokra az ellatast igénybe vevdk jelen- és
tavollétének dokumentalasa,

4. szamu melléklet — A gyermekétkezés igénybe vételének dokumentalasa,

6. szamu melléklet — Nyilatkozat az ingyenes bolcsddei gyermekétkeztetés
igénybevételéhez,

Ajkai Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének hatérozata a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményrdl,

KSH Bolcsédei Kérdéiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben,
Heti étrend (élelmezésvezetdvel, dietetikussal),

Fert6z0 betegségekrdl torténd kimutatas,

Tetvességi nyilvantartds — a ,JJohan Béla” Orszagos Epidemiologiai Kozpont
Modszertani levele alapjén,

Koltségvetés,

Szakmai Program készitése,
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- Elkésziti a SzMSz-t, kotelezd mellékleteit, fliggelékeit, valamint az intézmény
Bels6 Szabdlyzatait. (munkakori leirdsok, szabalyzatok készitése ¢€s
feliilvizsgalata),

- Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.),

- Dolgozodk jelenléti kimutatasa,

- Személyi anyagok vezetése,

- Dolgozé nyilatkozata arrol, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazéas miatt
eljaras 1997. évi XXXI. torvény,

- Dolgozdk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa,

- Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartasa,

- Kis- es nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar),

- Munkavédelmi naplo vezetése,

- Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése,

- Szabalyzatok készitése ¢és feliilvizsgalata,

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagéardl szolo
1992. évi LXIIIL. térvényben foglaltak alapjan a nyilvantartasok, adatok kezelése,

vezetése.

2. Kisgyermeknevelok

- Csoportnaplo6 naponta,

- A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1r.sz.)
vagy a 328/2011 (X11.29.) kormanyrendelet 2. szamt melléklete,

- Gyermekfejlédési dokumentacid - bolesddei torzslap és fejlodési naplo a gyermek
1 éves koraig havonta, késobb negyedévente vezetve.

- (Csaladi fuizet,
e Beszoktatés folyamata,
e Anap folyaman 0j tevékenység, fejlddésbeli valtozas,
e Események, koszontok, stb.
e Gyermek fejlédésének nyomon kovetése (fejlodési naplod szempontjai alapjan),

3. Bolesodeorvos

- Bodlcsddei torzslap (a gyermek 1 éves kordig havonta, késébb negyedévente
vezetve),
- Ovodai jelentés a 6 év alatti gyermekrol,

- heti étrend (egyiittmikodés az illetékes szakemberekkel).
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IX. FEJEZET
GYERMEKELELMEZES

1. Bolcsodei étkezés

A gyermekek életkori sajatossagai miatt bolcsédénkben, helyben készitett élelmezést
biztositunk. Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, éves feliilvizsgalata rendszeres,
az ¢lelem elkészitése, talaldsa, kiszolgalasa, az ¢élelmiszerek beszerzése, raktarozasa a
szabalyzok betartasaval torténik. Toreksziink a természetes alapanyagok felhasznalasan
alapul6 élelmezésre. Elonyben részesitjiik a friss, vegyszermentességet tantisitd alapanyagok
felhasznalasat. A  gyermekek étkeztetése korszerli élelmezéstechnikai  alapelvek
figyelembevételével torténik.

2. Intézményi téritési dij

A bolcsddei ellatas téritésmentes. A bolcsdédében téritési dijfizetési kotelezettsége, a
sziilének vagy torvényes képviselének az étkezés tekintetében van. Az étkezési téritési dijat
meghatarozé nyersanyagnorma osszegét minden évben Ajka Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilete hatdrozza meg. A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az
¢lelmezés nyersanyagkoltségének egy ellatottra jutd napi dsszege.

Az intézményi téritési dij 100%0-at kedvezményként kell biztositani:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek utén,

- héarom vagy tobb gyermekes csaladndl gyermekenként,

- atartésan beteg vagy fogyatékos gyermekek utan,

- csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

- csalddjaban az egy fOre jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadodjaval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %- at.

A téritési dij havi Osszegét, meghatirozott napig az intézmény szadmldjara torténd
utalassal kell megfizetni.
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X. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €letbe 1épése a munkavallalok elfogadasaval és a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2021. szeptember 06.
napjan ¢letbelépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarodl az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Ajka, 2023. oktober 16.

Johanideszné Sz6l18si Veronika Virag
intézmeényvezetod

A szervezet dolgozoi 2023. ...l napjan tartott iilésen a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Ko6zalkalmazotti Tanacs Elnoke

A Varosi Bolcsdde Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdnak modositasat Ajka Varos
Onkormanyzata Népjoléti Bizottsaga a ..../2023. (X1.23.) szamu hatarozataval jovahagyta.

AJK, 2023, ..o

Johanidesz Sandor
Népjoléti Bizottsag elndke
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Mellékletek



3. szamu melléklet

DOLGOZOI LETSZAMADATOK

A Varosi Bolcsode 1étszama munkakoronként:

e Intézményvezeto | {6
o Kisgyermeknevel6 22 6
(gyermekcsoportonként 2 £6, 5 csoport felett + 2 {0)
e Szakacsnd 2 6
e Konyhaldny 1 {6
e Bolcsddei dajka 5 6 (gondozasi egységenkent 1 £0)
e Moso6-vasalond 1 6

e Bolcsddeorvos 0,2 6 (csoportonként havi 4 6ra)
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1.

4. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Bolcsodevezeto:

A feladat ellatasdhoz csecsemd-¢és kisgyermek gondozondi oklevél, szakiranyu fels6foka
képesités és Ot éves szakmai gyakorlat sziikséges.

Feladatai, felelossége:

>

>

Ellatja az intézmény jogszabdlyszerli, gazdasidgos ¢és hatékony mukodtetésével
kapcsolatos teenddket.

Felelés a bolcsddei dolgozok munkéjaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirend;jét €s a dolgozok munkabeosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, €letkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsdgat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé
gondozondi legyenek.

Gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és a jogszabalyokban eldirt
egy¢b szabalyzatokat.

Gondoskodik a bdlcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotarol tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6t
mielObb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a boles6débol.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a jarvanyligyre vonatkozd utasitasokat.

Ugyel a fézékonyhan érvényben 1évé szabélyok betartasara. Osszeallitja az étrendet a
bolcsddeorvos jovahagyasaval.

crer

Feladata az orvosi adminisztracié végzésének eldsegitése is. Ellendrzi a gondozoéndknek
a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.
Fontos szerepe van a munkaerd-szervezésben, kivalasztasaban és betanitasaban.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok
szabadsagolésara.

Hatariddre elkésziti a bolcs6de éves munkatervét, Osszedllitja és benyujtja az éves
igényeket a karbantartassal valamint a felujitassal kapcsolatos javaslatait.

Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.
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YV V. V V V

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védéndi halozattal, a kdrnyez6 o6vodakkal és lehetdség,
illetve igény szerint a hasonld profilil gyermekintézményekkel, valamint a médszertani
bolesddével.

Fogadoorat tart hetente egy alkalommal azoknak a sziildknek, akik érdeklédnek az
ellatas irant vagy barmely problémajuk adodik, gyermekiikkel, az intézménnyel vagy
valamelyik dolgozojaval kapcsolatban. Ha barmilyen oknal fogva a fogaddora elmarad
a kovetkez6 fogaddoran kertil potlasra.

Kivizsgalja a sziil6k panaszait, a kozérdekii bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Gondoskodik a dolgozok munkavégzéséhez sziikséges feltételeirdl.
Negyedévente munkaértekezletet tart.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
részt vesz.

Segiti a dolgozok szakképesitésének, tovabbképzésének szervezését.
A bolcsddei felvétel iranti kérelmeket elbiralja.

A Képvisel6-testiilet altal megallapitott intézményi téritési dijak alapjan megallapitja és
évente feliilvizsgalja a személyi téritési dijakat.

Képviseli az intézményt az onkorményzatnal, tarsszerveknél.

Felelds az intézmény kezelésében 1évd Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért: leltarozas, selejtezés szabalyos lebonyolitasaért.

Biztositja az Alapité Okiratban meghatarozott feladatellatds gazdasagi feltételeit a
koltségvetés fo0sszegén beliil a szakmai kovetelmények és a takarékossag figyelembe
vételével.

Felel6s a Szocidlis Szolgaltatd ¢s Gondozasi Kozpontnak szolgéltatott adatok
valodisagaért a megkotott megallapodasban rogzitett gazdalkodasi feladatokért, az
intézménynél vezetendd részletezd nyilvantartasokért.

Felelés a gazdalkodasért, a tervezési, beszamolasi és informacié szolgaltatasi
kotelezettség teljesitéseert.

FelelOs a 1étszamgazdalkodas teriiletén a 1étszamkeret betartasaért.

Felel6s a normativ allami tdAmogatas alapjaul szolgal6 feladatmutatok valddisagéért.
Felelds a belsd ellenérzés megszervezéséért, végzéséért.

Az intézmény nevében gyakorolja az alairasi jogot.

Felel6s a bolcsddében torténtekért.
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2.

Kisgyermeknevelo:

A bdlcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bolcsédeorvos
szakmai Utmutatéasat.

Feladatai, felelossége:

>

A\

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodését eldsegit, koveti és
értékeli. Pedagdgiai, pszichologiai, egészségiligyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas €s az
Onallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levé moddszertani elvek figyelembe vételével, valamint a
bolcsddei gondozas — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossé alakitja, disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. CsecsemOkorban havonta, egy éves kor
utan negyedévenként elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési napld
Osszegzését. A fejlodési naploba egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A
csoportnaplét naponta vezeti. A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozoan Ujat tapasztal. A bolesddei torzslapban vezeti a betegség, vagy
egy¢éb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej
korfogatanak viszonyat. A fiziologids fejlddésrdl a percentilt hasznalja.

A valdsagnak megfelelden vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat, melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiillonos gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosdgara és egyértelmii vezetésére (a
szabad- és pihendnapokat eltéré szinnel, a felvétel és megsziinés és a korcsoportok
statisztikanak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast és a beszoktatast
megvalositja a gyermeknek legmegfelelobb mdodon, a modszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziildértekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, €s tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az wudvari ¢élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast, mely csak orkan erejii szélben, erés kodben, -5°C alatt, valamint
kanikulaban mell6zhetd. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és
nemiiknek megfelelden legyenek felltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetonek, megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Az Olelkezési idében a munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek
érdekeit szem el6tt tartva 1doziti, ezt az idOszakot pihenésre és regeneralodasra
hasznalhatja.
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» A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

» A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles meg6rizni.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdoréhez tartoz6 feladatot koteles elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.
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3.

Szakacsno:

Munkdjat a bolcsdédevezetd utasitdsa szerint végzi az egészségiigyi kovetelmények
betartasaval.

Feladatai, feleléssége:

>

>

>

Felelosséggel atveszi az ¢élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémakat azonnal jelzi a bélcsédevezetonek, gazdasagi ligyintézonek.

Az eléirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak a gazdasagi
ligyintézo vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megorzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerii étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizi ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott iddre.

Tajekozodik a gyermekcesoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
¢telféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszk6zok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias
gyermekek étrendjére.

Felelds a gyermekcsoportok ¢és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszedllitasaban. Kiilon tigyel a korszerti étkezés
betartisara.

A konyha belsd tisztasagéaért felel, az elokészitd és az éléskamrak takaritdsi munkait
iranyitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakori feladata az ételmintak eloiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer el6irasait
betartja és betartatja a f6z0konyhaban.

FelelOs azért, hogy a konyhdban csak a konyhai dolgozok tartdzkodjanak, kivéve a
bolcsddevezetot.

A konyhai dolgozok védooltozetének eldiras szerinti alkalmazaséaért is felel (kopeny,
kotény, hajhalo, véddcipd). A konyhaban utcai ruhdban tartdzkodni tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések elOiras szerinti iizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetOnek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.

A leltarban feltiintetett edényzetért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel, a
konyhalannyal egyfitt.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitdsat, gondoskodik arrdl, hogy
megfeleld homérsekletii étel keriiljon a csoportokba.

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezeténdnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmiikddik a bolcsdde minden
dolgozojaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdoréhez tartoz6 feladatot koteles elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatdlyos jogszabalyba nem {itkozik.
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4.

Szakdcsné/Elelmezésvezetd:

Munkdjat a bolcsddevezetd utasitdsa szerint végzi az egészségiigyi kovetelmények
betartasaval.

Feladatai, feleldssége:

>

>

Felelosséggel atveszi az ¢€lelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi
problémaékat azonnal jelzi a bolcs6devezetonek, gazdasagi ligyintézonek.

Az eléirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak a gazdasagi
ligyintézo vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhaszndlas soran gyermekek korszerti étkeztetésének figyelembevételével izléses,
joizi ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg €s mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel a gyermekek napirendjében meghatarozott iddre.

Tajékozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
¢ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az
étkezéshez hasznalt eszkozok vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias
gyermekek étrendjére.

Felelds a gyermekcsoportok ¢és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszedllitasaban. Kiilon tigyel a korszerti étkezés
betartisara.

A konyha bels6 tisztasagaért felel, az el6készitd és az éléskamrak takaritdsi munkait
iranyitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakori feladata az ételmintak eldiras szerinti tdroldsa. A HACCP rendszer eldirasait
betartja és betartatja a f6z0konyhaban.

Felelds azért, hogy a konyhédban csak a konyhai dolgozok tartdozkodjanak, kivéve a
bolcsddevezetot.

A konyhai dolgozok védooltozetének eldiras szerinti alkalmazaséaért is felel (kopeny,
kotény, hajhalo, véddcipd). A konyhaban utcai ruhdban tartozkodni tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti iizemeltetését ellendrzi, a

meghibasodast jelzi a vezetonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.

A leltarban feltiintetett edényzetért, targyakért anyagilag és erkdlcsileg is felel, a
konyhalannyal egyfitt.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arr6l, hogy
megfeleld hdmérsékletii étel keriiljon a csoportokba.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezeténdnek.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikodik a bolcsdde minden
dolgozdjaval, €s messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyl tevékenyseégét.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

A szakacsno feladatai mellett élelmezésvezetdi faladatokat is ellat, amiben a felsorolt
feladatok mellett nyomon kdveti és ellendrzi a konyhai folyamatok kiilonb6z6 fazisait
az ételek elkészitésének menetét, adagolasat s annak talalasat.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.
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5. Konyhaldny:

Munkdjat a bolcsédevezetd utasitdsa szerint, a szakacsndk irdnyitasaval és veliik
Osszehangolva végzi az egészségiigyi kovetelmények betartasaval.

Feladatai, felelossége:

>

YV V.V V V V V VvV V

Y VY

A szakacsnO utasitasa szerint segédkezik a reggeli elkészitésében és beviszi a
csoportokba.

Elmosogatja a gyermekek edényeit, a mosogatast a kozegészségiigyi eldirdsoknak
megfelelden végzi.

Elkésziti a tizérait és beviszi a csoportokba, majd elmossa a poharakat.
Elokésziti az ebédhez sziikséges edényeket, beszallitja az ebédet.
Megterit az ebédloben.

Az ebéd befejeztével elmosogat.

A szemetet, ételhulladékot kiviszi a taroloba.

A konyhat és a konyhdhoz tartozé helyiségeket felmossa.

Rendbe teszi az ebédlot.

Segédkezik az uzsonna elkészitésében, ¢s a sziikséges idoben beviszi a csoportokba,
utdna elmosogat.

Ellendrzi a konyhai berendezéseket, tiizhelyeket.
Konyhét bezarja.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért, az
elokészitd konyha, kamra, z6ldségraktar napi, takaritasarol, tisztantartasarol,

Elvégzi a heti fert6tlenito takaritast, és negyedévenként a nagytakaritast.

Ugyel, hogy a konyhai el8készités soran az élelmiszerek tisztitdsanal minél kisebb
legyen a veszteség.

Ismeri a fert6zés atvitelének lehetOségeit és a kézmosds jelentdségét, a higiénés
alapszabalyokat betartja.

Mosogatéasnal az eldirt szabalyokat koteles betartani.
A HACCP rendszer eldirasait betartja.

Munka kdézben koteles a munkakorére rendszeresitett munkaruhat viselni (kdpeny,
fityula vagy hajhal6, kotény, és mindsitett munkacipd).

A konyhdaban utcai ruhaban tartézkodni tilos!

A konyhai kisgépeket, felszereléseket eldirds szerint ilizemelteti, ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakdcsndnek vagy a vezetdnek.

Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, és a kotelez6 oktatason részt vesz.

Ugyelnie kell a hasznalati, felszerelési tirgyak tisztdntartdsara, a leltari targyak, gépek,
berendezések épségére, hidnytalan megdrzésére.

Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.
Munkéjat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.
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Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.
Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitisara, megfeleld hémérsékletére.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsndknek.

YV V V V

A munkakozi sziinetet (miiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja.

Y

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltézve, munkéra felkésziilten a
f6z6konyhéaban van.

Y

A bolcsdde teriiletét munkaidében csak a bolcsddevezetd engedélyével és indokolt
esetben hagyhatja el.

Munkakodzben csak bolcsddei feladatokkal foglalkozhat.
Nyersanyagot, készételt (sajat ebédjén kiviil) elvinni TILOS!

A szakacsnd tavolléte alatt a szakdcsnd munkakorét is koteles ellatni, besegiteni.

YV V V V

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmiikodik a bdlcsdde minden
dolgozdjaval, és messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyl tevékenyseégét.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amivel
a bolcsdédevezetd megbizza, ha az jogszabalyba nem iitkozik. A bdlcsddevezetdvel és a
munkatarsaival egyeztetik a feladatok megosztast.
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6. Bolcsodei dajka:
Munkajat kozvetleniil a bolcsddevezetd iranyitja.
Feladatai, felel6ssége:

Napi takaritas:

» Gondoskodik a jatszoéudvar, a terasz és a kiilsd jarda tisztantartasarél. Rendben tartja a
homokozdkat, naponta meggy6zdodik a jatszoudvar balesetmentességérol:

o jo id6 esetén reggel Osszeszedi az udvaron a balesetet okozd targyakat,
novényeket, szemetet, teraszt lesopri;

o a homokozoét felassa (sajat és a délutanos takaritond egységében) — sziikség
esetén locsolja;

o Osszel a lehullott falevelet eltakaritja;
o télen a havat eltakaritja, kiilsd jardat, bejaratot rendben tartja, csliszas mentesiti;

o a gyermekek érkezése eldtt, vagy tdvozdsa utan (miszakjatol fiiggéen) a
szOnyegeket  kiporszivozza, butorokat, ablakparkdnyokat letorli, a
csoportszobakat fertétlenitds nedves ruhaval portalanitja;

o letorli a gyermekek altal 6sszefogdosott ajtokat, ajtolivegeket, tiikroket;
o szemetet Osszegyljti, szeméttaroloba szallitja, badellakat kimossa;

o tisztazéas utan fertStlenitds vizzel a pakolokat lemossa, kistrolja a mosdokat,
kadakat, fertétlenitével kistrolja a WC-ket, biliket;

o fertdtlenités vizzel felmossa a koves helyiségeket (fiirdoszobat, atadot,
kocsitérolot, sziilok WC-jét).
» A folyosokat felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart talal, azonnal
jelenti a bolcsdédevezetonek.

» Az 06sszekotd folyosd napi takaritasat kozosen végzik a délutanos takaritondk és a
mosond - a mosodai munkatdl fiiggden.

> FEtkezés utan az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja.
> Agyakat alvashoz elékésziti, alvas utan a helyére rakja.

» Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a mosodaban
leadja.

» A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek
nem tartdzkodnak

> A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertétlenités ruhaval
torténjen.

» Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,

fiirdészobdban, WC-ben). A takaritoeszkdzoket haszndlat utdn ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.
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vV V VYV V

>
>

A tisztitd ¢és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

Fert6z6 megbetegedések esetén azonnal fertdtlenité nagytakaritast kell végezni.
Az ebédlében elhelyezett hiitdszekrényt a négy takaritond havonta felvaltva takaritja.
Ismernie kell a fert6zés atvitelének lehetoségeit €s az alapvetd higiéniai szabalyokat.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd — neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. A csoportszobaban csak a feladatainak elvégzése
idejéig tartdzkodhat. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérhetd meg.

A munkakozi szlinetet (mtiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznéalhatja.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, és a kotelez6 oktatason részt vesz.
Munka kozben koteles a munkakorére rendszeresitett védo-munkaruhat viselni.

A bolesdde teriiletét munkaidében csak a bolcsddevezetd engedélyével és indokolt
esetben hagyhatja el.

A hasznélatban 1évo leltari targyakért, gépekért, annak megdvasaért feleldsséggel
tartozik, azokat eldirasszeriien hasznalja. Az észlelt meghibasodasokat azonnal jelenti,
a hibas géppel nem dolgozik.

Munka kozben csak bolcsddei feladatokkal foglalkozhat.

A moso6-vasalond hianyzasa esetén a mosodai feladatokat is ellatja.

Heti takaritas:

>
>

A csempézett falfeliiletet fertotlenito vizzel lemossa.

Elvégzi a ferttlenitds nagytakaritast (ablakparkanyokat, ajtokat, polcokat, butorokat,
falburkolatot).

Havonkeénti takaritas:

>
>
>

Lemossa az ajto- és ablakkeretek, radiatorok, és a falakat portalanitja.
Lampaburakat letorli,

Talalo kocsit fertdtlenitdvel alaposan lestrolja.

Negyedeévi takaritas:

>
>
>

Ablakok, butorok, szdnyegek, miipadld vegyszeres tisztitasat elvégzi;
Fliggobnymosasrol gondoskodik.

Evente a nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat
is. Az udvari jatékokat lemossa, fertdtleniti.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amivel
a bolcsddevezetd megbizza, ha az jogszabalyba nem iitkdzik. Munkakori tevékenysége az
egész bolcsdde teriiletére kiterjed. A bolcsédevezetdvel és a munkatarsaival egyeztetik a
feladatok megosztast.
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Moso-vasalono:

Munkajat kozvetleniil a bolcsddevezetd iranyitasa alatt végzi.

Feladatai, felelossége:

>
>
>

Y

A\

A\

Ellatja a bolcsdde 0sszes mosasi és vasalasi teenddit.
A szennyes ruhat naponta kimossa.

Mosas, szaritas, vasalds, javitas és szétvalogatas utan a textilidkat a megfeleld osztalyra
beviszi.

Negyedévenkénti nagytakaritds alkalmaval — eldzetes megbeszélés alapjan — a
fliggdnyoket kimossa.

A szennyes pelenkat minden esetben fertézottnek kell tekinteni, zart edényben kell
elszallitani a mosodéba.

Pelenka mosasanal az alabbiak szerint kell eljarni:

A székletes pelenkat folyoviz alatt kirdzza, hypo-s oldatban 4ztatja, mosdszeres vizben
kimossa, majd alaposan kiobliti.

A pelenkdz6 folidt mososzeres vizben 4atmossa, fertdtlenitds oldatban daztatja,
folyovizzel gondosan ledbliti.

A gyermekek ruhdit, 4gynemiiit, torolkozoit, asztalteritdit kozepesen szennyezettnek
kell tekinteni, ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliakat szennyezddéstodl €s fert6z6déstdl mentes koriilmények kozott kell
tarolni.

crer

Ugyel a textilidk fajtanként torténd kimélé mosdsara, a mosodszer takarékos
felhasznalasara.

A moso ¢€s vasalo helyiséget rendben tartja, hetente nagytakaritast végez.
A kezelésében levd tisztitoszereket az erre kijeldlt helyen tarolja.

Ugyel a leltari targyak, gépek berendezések hidnytalan megérzésére. A rabizott gépek,
gépi berendezések védelmérdl, ovasarol gondoskodik, azokat eldirdsszertien hasznélja.
Az észlelt meghibdsodast azonnal jelenti, a hibas géppel nem dolgozik.

A védofelszerelést rendeltetésszeriien hasznalja.
Betartja a munka és tlizvédelmi eldirasokat, és a kotelezd oktatason részt vesz.

A személyzeti bejaratrészt és a hozzatartozo udvart rendben tartja. — naponta ill. sziikség
esetén lesopri.

A hats6 udvarrészt a takaritondkkel k6zosen gondozzak.
Télen segit a ho eltakaritasadban.
Munkaiddben csak bolcsddei feladatokkal foglalkozhat.
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A bolcsddei dajka hianyzasa esetén a hianyz6 dajka munkateriiletén helyettesitési feladatokat
lat el:

>
>

VVV VY

>

Segédkezik a teraszok letakaritdsaban, a jatékok eldkészitésében.

Az étkezések (reggeli, ebéd, uzsonna) befejeztével a szobakat rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval
torténjen.

Az udvaron fogadja a kiérkezd gyermekeket, a kisgyermekneveld kiérkezéséig a
feliigyeletet ellatja. Udvarrol vald bejovetel soran biztositja a gyermekek feliigyeletét.
Az agyakat az alvashoz el6késziti, alvas utan a helyére rakja.

Etkezés utan az étkez6kocsikat a konyhahoz kitolja.

A bolcsdde teriiletét munkaidében csak a bolcsddevezetd engedélyével, és indokolt
esetben hagyhatja el.

Munka kozben koteles a munkakorére rendszeresitett munkaruhat viselni.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo6 feladatot koteles elvégezni, amivel a
bolcsddevezetd megbizza, ha az jogszabalyba nem liitkdzik. A bolcsdédevezetdvel és a
munkatarsaival egyeztetik a feladatok megosztast.

43



5. szamu mellékletek

HAZIREND
A bolcsdde cime: Varosi Bolcséde Ajka, Béke u. 6.
Telefonszama: 06-88/312-626
A bélcsodevezeto neve: Johanideszné Szollosi Veronika Virdag

Bolcsddevezetd helyettes: Ferenczi-Rosta Andrea

A bolcsédénk naponta de. 5 ora 20 perctdl, du. 16 o6ra 45 percig tart nyitva, a gyermekek
hazaadéasa 16:30-kor fejezddik be. Ez id6 alatt fogadja és biztositja a napkodzbeni ellatast a
felvett gyermekeknek.

Kérjiik, hogy lehetéleg 7.45-ig érkezzenek meg a bolcs6débe, mert 8 - 8.30-ig folyik a
reggeliztetés. Ez id6 alatt a gondozon6k nem tudnak foglalkozni az érkezé Sziilovel és
Gyermekkel. A reggeli ideje alatt a bejarati ajté zarva van. Lehetoség van a reggeli utani
megérkezésre is 8.30-tol, legkésobb 10.00 oraig, Kkiilonlegesebb esetekben a
kisgyermeknevelokkel egyeztetve ennek ideje kitolodhat, ugyanakkor a kisgyermekek
napirendje érdekében csak indokolt esetekben all modunkban ezt biztositani. Abban az
esetben, ha nem érkeznek meg 7.45-ig, sziveskedjenek a gyermeket otthon megreggeliztetni,
mert a késébbiekben nem tudjuk szdmara a reggelit biztositani. Megértésiiket koszonjiik!

A Dbolcsodébol a gyermeket csak a sziilo vagy az altala irasban megbizott - a
kisgyermeknevelonek bemutatott - személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal
nem bizhat6 meg.

A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara, csak a
megbeszélt, a gyermekek zavartalan ellatasahoz sziikséges dolgokat taroljak a
szekrényben.

Az esetlegesen magukkal hozott értékeket gyermekeik szekrémyében, kérjiik ne
hagyjak; sziikség esetén értékmegorzésre a bolecsode irodahelységében zarhato
kazettaban torténdé elhelyezéssel, a bolcsédevezetonél illetve helyettesénél van lehetdség.
Az ezen kiviil illetve a gyermekek szekrényében hagyott értéktargyakért felelosséget nem
vallalunk. A gyermekek biztonsaga ¢és értékeik védelme érdekében a bejarati ajtdo napkdzben
zarva van, valamint a déleldtt folyaman, a kisgyermekek udvari tartozkodasanak ideje alatt a
kapu is.

A bolcsOde tisztasdga, valamint a fertdzések elkeriilése illetve nevelési szempontok
érdekében ételt, italt ne hozzanak, illetve ne adjanak a gyermekeknek a bolcséde helységeiben.
Koszonjiik!

Gyermekeik testi épségének megorzése, valamint védelme érdekében ékszer
/fiilbevalod, kiilonosen nyaklanc, karlanc stb./ viselése a bolcsddében nem ajanlott és
fokozottan balesetveszélyes. A bolcsodében eltoltott idoben ezek viseletét lehetoség
szerint mell6zni sziveskedjenek.

A gyermekek biztonsaga érdekében, fokozottan kérjiik, hogy bolcsédébe érkezéskor
illetve tavozaskor, gy6zodjenek meg a kapu és rigli, valamint a bejarati ajto
bezarodasardl. Egyiittmiikodésiiket koszonjiik!

Bolcsddei kozosségbe az a gyermek hozhato, aki az életkorhoz kapcsolodo véddoltasokat
megkapta. Az 1dokozben beadott véddoltasokrol a gyermekorvos az oltasi konyvben
dokumental, melyet a sziildnek az oltds beadasi idépontjat kovetden harom napon beliil a
bolcsddében koteles bemutatni.
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A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,8 °C és ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szed6 vagy fertézésre gyanis
— hasmenéses, hanyé — gyermek a bolcsodét nem latogathatja. A csaladban eléfordulo
fert6zo betegségekrol a bolcs6dét értesiteni kell.

A gyermek gyogyszer- és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolcsddét, a kivizsgalas
eredményét kérjiik bemutatni.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdozben megbetegszik a bdlcsddében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziilot, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos
cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél eldbb gondoskodjanak a gyermek
hazavitelérdl és orvosi ellatasardl, ezzel is novelve a mielobbi gyogyulas esélyét.

Kérjiikk a tobbi gyermek egészségének védelme érdekében is, beteg gyermeket ne
hozzanak boélcsédébe!

A betegségbdl felgyogyult gyermeket, gyodgyuldsa utdn, csak orvosi igazolassal
(,,Egészséges, kozosségbe mehet” vagy ,,Betegség (neve) miatt ettél-eddig kezelés alatt allt™)
tudunk fogadni. Az orvosi igazolas kelte meg kell, hogy egyezzen a betegség kezelésének
utols6 napjaval. Ha a sziilé a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bolesddébe,
a tavolmaradast aznap reggel 9.00 oraig, kérjiik jelezze a bolcsddevezetovel vagy a helyettessel.
Az elsd napos hidnyzas esetén a gyermeket jelenlevonek tekintjiik.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével torténd
beszoktatdson til a kisgyermekneveld - sziilo napi taldlkozésaira, iizend fiizeten keresztiil
torténd, ¢és a szoébeli informdaciocserére, sziiléi értekezletekre, sziild6 - csoportos
beszélgetésekre, vezetdi fogadonapra /a sziild barmikor felkeresheti a bolcsédevezetét. Az
lizeno fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara,
akar a fejlddésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Beszoktatasi id6 alatt a jelen 1év Sziilok csak a sajat gyermekiikkel foglalkozhatnak.

A bolcsédében a gyermekek étkeztetése utian intézményi téritési dijat kell fizetni. A
téritési dij megallapitasa a mindenkor érvényben levo jogszabaly alapjan torténik. A dijtételeket
az Onkorményzat Képvisel6testiilete hatarozza meg.

Fizetésére a bolcsddevezeto altal kijelolt napon keriil sor, reggel 7.00-16.00 kozott, a
befizetés idopontjardl a csoportokhoz tartozo helységekben kihelyezett faliujsagon
tajékozodhatnak. A téritési dij megfizetésére kotelezett sziiloknek kérjiilk a szives
figyelmét a befizetés datumanak betartasara.

A téritési dij a beszoktatds idoszaka alatt, a gyermek elsd étkezési napjatol fizetendd, melyet
egy honapra eldre kell befizetni. A targyhonapban keletkezd, fel nem hasznalt téritési dijat
(tulfizetés), a kovetkezd honap befizetésénél keriil jovairasra.

Téritési dij hatralékkal rendelkez6k a hatralék rendezéséig a boélcsédét nem
latogathatjak!

Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a bolcsdde vezetdjét, aki felvilagositassal és
segitokészséggel all szives rendelkezésiikre.

Ingyenes étkezés igénybevételére jogosult, az a gyermek, aki a gyermekek védelmeérdl
és gyamiigyi igazgatasardl szold 1997. évi XXXI. Torvény alapjan az alabbi jogcim
valamelyikének megfelel: - Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

- Tartésan beteg vagy fogyatékos

- Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek

- Csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.

- Nevelésébe vételét rendelte el a gyamhatosag.
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- Csaladjaban az 1 fore juto havi jovedelem nem haladja meg
a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi  egészségbiztositasi és  nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz netté osszegének 130%-at.

Az ingyenes étkezéshez a sziilonek, torvényes képviselonek nyilatkozni sziikséges,
mely Nyilatkozat az iroddban a bolcsOdevezetonél elérhetd. A sziild sajat biintetd jogi
felelosségének tudatdban nyilatkozik gyermeke ingyenes étkezésére vonatkozd
jogosultsagardl, mellékelve a Nyilatkozathoz sziikséges igazolasokat, ez alol kivétel a
jovedelemigazolas.

Az ételallergias gyermekek részére az intézmény biztositja a diétas étkeztetést. A diétas
étrend biztositasa csak akkor valik lehetségessé, ha azt a sziild szakorvosi véleménnyel
igazolja.

A bolcsdde teriiletén és a bolcsdde korzetének 5 méteres sugardban a dohanyzés szigortian
tilos!
A babakocsikat csak az erre kijelolt helyen kérjiik tarolni.

Erdekképviseleti Forum miikodése

A boleséde Erdekképviseleti Férumot miikodtet, melynek munkajaban a sziilok a dolgozok
és az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt. A Forum sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal iilésezik. Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi
panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez az Onkormanyzatnal, a VMKH AJH
Népegészségiigyi Osztalynal és mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezetdnél kell benytjtani, aki
haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti Forum Elnokét a panasz benyujtasarol.

Az Erdekképviseleti Forum iilését az Elnok hivja 6ssze. A panasztevot kifejezett kérelmére
az Erdekképviseleti Forum iilésén meg kell hallgatni.

A panasztevét az Elndk értesiti az {ilés idépontjardl azzal, hogy tavolmaradasa az iilés
megtartasat és a panasz kivizsgalasat nem akadélyozza. Az Erdekképviseleti Forum iilésérol
jegyzokonyvet kell vezetni. Az Erdekképviseleti Forum Elnoke a panasz Intézményvezeténél
tortént benyujtasatol szamitott 15 napon beliil értesiti a panasztevit a panasz kivizsgéalasanak
eredményérdl.

A gyermek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartojdhoz, vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha 15 napon beliill nem kap értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Intézményiinkben az Erdekképviseleti Forum tagjai: az ellatisban részesiilé gyermekek
sziilei koziil a sziil6i értekezleten megvalasztott tagok (5 f6), kisgyermekneveld 1 f6 és a
fenntart6 részérdl 1 6.

A gyermek kiegyenstlyozott fejlodése érdekében nagyon fontos, hogy a csalad és a bolcséde
egységes illetve egymashoz kozel allo modszerekkel, nevelési elvekkel, elvarasokkal forduljon
a gyermek felé.

Ez mind a gyermeknek, mind a csalddnak és a bolcsdédének is konnyebbé teszi a
mindennapokat.

Koszonjiik, hogy a hazirend betartasaval segitik az egészséges kisgyermekellatast,
munkankat!

Ajka, 2023. janudr 01.
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intézmeényvezeto
Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

A Gyermekek veédelmer6l s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. XXXI. térveny 35-37 §
alapjan az Ajka Varos Onkormanyzatdhoz tartozd Varosi Bolcsddében megalakitott
Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata az alabbiakat tartalmazza.

Altalianos Rendelkezések

Az FErdekképviseleti Forum /tovabbiakban Forum/ a bolcsédei ellatasban részesiild
gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgalja és latja el.

A Forum miukodésének célja, hogy a gyermek érdekeit szem elott tartva a torvényes
képviseldk, az Intézmény ¢és a Fenntartdé képviseldi egylittmiikddjenek. Feladata az
allaspontok feltardsa, vélemények ¢és informaciok cseréje, a kiilonbozd fejlesztések és
torekvések ismertetése, valamint egyeztetése.

A Forum Szervezete

A Forum szervezete a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
XXXI. térvénybe nevesitett az alabbiakban meghatarozott képviseldkbdl all:
A Férum szavazati jogu valasztott tagjai:
- az ellatasban részesiild gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseldi: 5 fo
- az intézmény dolgozoinak képviseldje: 1 {6
- a Fenntart6 képviseldje: 1 {6

A Férum tagjai sordba az ellatasban részesiild gyermekek sziilei (torvényes képviseldi)
onmaguk koziil négy képvisel6t valaszthatnak.

Az intézmény kozalkalmazottai a Forum tagjai soraba onmaguk koziil egy képvisel6t
valaszthatnak.

A Forum Ervényessége

A Foérum tagjait a valasztasra jogosultak hatarozatlan iddre, szavazassal valasztjak. A
valasztas akkor érvényes, ha azon a jogosultak legalabb kétharmada részt vesz. Jeldltet a
valasztast megeldz6 10. napig irdsban lehet allitani. Egy valasztasra jogosult legfeljebb négy
jeloltre tehet ajanlast. Jelolt lesz az, aki legaldbb egy ajanlast kapott. A jeldlést kapott
személyek indulhatnak a valasztason.

A vélasztaskor a legtobb szavazatot kapott négy jeldltet kell megvalasztottnak tekinteni.
Szavazategyenldség esetén — amennyiben e szavazategyenlds€g az eredményes valasztas gatja
— az egyenld szavazatot kapott jogosultak kozott ismételt valasztast kell tartani. Ha a Forum
képviseldjének tagsagi viszonya barmely okbol megsziinik, helyére 60 napon beliil uj tagot
kell vélasztani.

A Forumtag tagsagi jogviszonya

A Forumban val6 tagsdgi jogviszony megsziinik:
- a tag lemondasaval, haldlaval, intézményi jogviszonydnak, kozalkalmazotti
jogviszonyanak megsziinésével,
— a tag visszahivasaval, illetve az dnkormanyzati képviseléi megbizas idejének
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lejartaval
— annak az ellatottnak a halalaval vagy intézményi jogviszonyanak megszinésével,
akire tekintettel az illetd sziil6 (térvényes képviseld) a Férum tagja volt.

A tagot a valasztasra jogosultak visszahivhatjadk, amennyiben a Forum munkajaban
rendszeresen nem vesz részt. A visszahivasra egyebekben a valasztasra vonatkozo
szabalyok az érvényesek. A Forum tagjai nyilt szavazéssal dnmaguk koziil elndkdt és
alelnokot valasztanak. A Forum iiléseit az elnok akadalyoztatasa esetén, az alelnok hivja
Ossze ¢és vezeti. Az elndk a tagok egyharmadanak irasbeli kezdeményezésére, illetve a
beterjesztett panasz esetén, a kezdeményezés, illetve a panasz kézhezvételét kovetd 5
napon belil, a kézhezvételtél szamitott legalabb 8. napra koteles a Forum iilését
Osszehivni.

A Forum miikodési rendje

A Foérum az iiléseit a Bolcs6dében tartja. A Forum sziikség szerint, de legalabb évente
egyszer ilésezik. A meghivok és elbterjesztések kikiildésének hatarideje az iilést megel6z6
egy hét.

A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint az
intézmény vezetdjénél vagy a Forum barmely tagjanal (tovabbiakban: panasz kivizsgalasara
jogosult) panasszal élhetnek:

- az ellatast érintd kifogasok,
- a gyermeki jogok sérelme,
- az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A Forumhoz a Fenntart6 is tovabbithatja az ellatott vagy torvényes képviseldje altal alairt
panaszt vagy bejelentést tovabbi kivizsgalas céljabol. A Forum személyes meghallgatést
végez. A Forum a bejelentés alapjan koteles a panasztevét meghallgatni, a tudomasara jutastol
szamitott 3 napon beliil és a meghallgatisrdl jegyzOkonyvet késziteni. A Férum az
elterjesztéstdl szdmitott 15 napon beliil iilésen szotobbséggel hozza meg allasfoglalasat,
melyet irasba foglal. A Forum iiléseirdl jegyzOkonyv késziil, melynek tartalmaznia kell a
hozzaszolasok 1ényegét, a hozott hatdrozatokat. Az iilés a tagok kétharmadanak jelenléte
esetén hatarozatképes. Szavazategyenlds€ég esetén az elndk szavazata dont. Barmely tag
inditvanyara kotelez0 a titkos szavazas elrendelése. A Forum névtelen bejelentéssel, panasszal
nem foglalkozik.

A Forum jogosultsagai

Tadjékozodasi és tdajékoztatdasi jog: Az Intézmény vezetdjétdl tajékoztatast kérhet a
kolesonds  érdekldédésre szdmot tartd, gyermekeket ¢és sziildket érintd kérdésekrdl,
atszervezésekrol.

Véleményezési és javaslattételi jog: A Forum javaslatot tehet a bolcsdde alaptevékenységét
nem veszélyeztetd szolgaltatdsok tervezésérdl és mukodtetésérdl. Véleményt nyilvanithat a
gyermekeket érintd tigyekben.

A Forum véleményezési €és egyetértési joganak gyakorldsara vonatkozé szabalyokat a
Hazirend tartalmazza. A Forum tligyrendjét maga hatdrozza meg.
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Az Erdekképviseleti Forum kotelessége

A Foérum a panaszokat kivizsgalja és dont a hatdskorébe tartozd tligyekben, tovabba
intézkedést kezdeményezhet Ajka Varos Onkorményzatanal, a gyermekjogi képviseldnél,
illetve més hataskorrel rendelkezd szervnél.
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Z.aro rendelkezések

A Férum Tagjainak névsorat és elérhetdségét az intézmények egyes részlegében jol
lathato helyen kell kifiiggeszteni. A Forum dontéseit a Bolcsode hirdetotablajan vagy az
erre rendszeresitett modon kell kozolni az ellatast igénybe vevé gyermekek torvényes
képviseldivel. A Forum tagjai tevékenységiikért dijazasba nem részesiilnek.

A Forum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az elfogadasanak napjan 1ép hatilyba
és visszavonasig érvényes.

intézményvezetd
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Varosi Bolcsode

Higiéniai és Biztonsagi Protokoll Covid-19

Készitette:
Szollosi Veronika Virag

megbizott
intézményvezeto
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Felkésziilés a nevelési évre

Az ajkai Varosi Bolcsdde alkalmazottainak munkakdri leirasanak a fertézés megeldzése okan

sziikséges kiegészitése megtortént.

Amely Kiterjed:

munkaba jarasra,
higiéniai szabalyok fokozott betartasara,
az intézményen beliili személyes érintkezés minimalizaldsara,

az azonositott fert6zott vagy veszélyeztetett személy kotelezettségeire az intézmény

felé.

Az ellatott gyermekek egészségének, az ellatds szinvonalanak megorzése érdekében az

intézmény Hazirendjének kiegészitése valt sziikségessé.

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa

Targyi higiéné:

Fokozott figyelmet kell forditani az intézmény teriiletének tisztasdgara, a napi
fert6tlenitd takaritas elvégzésére. Mindazon feliileteket, amelyeket a gyermekek,
szlllok, dolgozok, bolcsddébe latogatok megérintenek  (ajtok, kilincsek,
villanykapcsolok, mosdok csaptelepei, 0ltozdszekrények, gyermekcsoportszobai
butorok, jatékok, eszkozok...) sziikséges a naponta tobbszori, virusold hatasu szerrel

torténo fertOtlenitése.

A fertdtlenitd feladatok elvégzése soran a szernek megfeleld véddeszkoz (gumikesztyii)

biztositasa €s azok viselése sziikséges.

Elegendd szamu és mennyiségli virusold hatasu kéz- és feliilet- fertdtlenitészernek és

takaritoszernek sziikséges rendelkezésre éllnia.

A felhasznalt vegyi anyagokat minden esetben a gyarto altal magyar nyelven feltiintetett
utasitast figyelembe véve a megfeleld koncentracidban ¢és behatasi iddvel kell

felhasznalni.

A veszélyes anyagok ¢és a veszélyes anyagoknak nem mindsiild tisztito és fertotlenitd
szereket kiilon helyiségben, zart tarolohelyen (vegyi aru raktar; gondozasi egységekben,

konyha teriiletén vegyszeres fali, zarhato kisszekrény) sziikséges tarolni.

53



- A takaritasi és fertdtlenitési feladatokat ugy kell megszervezni, hogy a gyermekek
egészségét ne veszelyeztesse, valamint olyan iddszakban torténjen, amikor a gyermekek

nem tartézkodnak a csoportszobaban.

- A bolcs6de nyitvatartasi ideje alatt kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos vagy
rendszeres fokozott intenzitasi  szelloztetésre a gondozéasi egységekben
(gyermekcsoportszoba, elkiilonitd, atado, flirdészoba), valamint a szocialis és

kiszolgalo helyiségekben is.

a. Gyermekek altal hasznalt helyiségek:

- A gyermekcsoportszoba napi takaritasa nyitott ablak mellett torténik, valamint a nap
folyaman nagy hangsulyt kell fektetni a folyamatos vagy rendszeres, fokozott

intenzitasu természetes szelloztetésre.

- A jatékok, eszkdzok, berendezési targyak feliiletének fertdtlenitésérdl rendszeresen

gondoskodni kell.

- A textil, pliiss allatok, babaruhdk, textil jatékok, babatakarok mosasarol
rendszeresen gondoskodni kell. Az egyéb jatékokat, eszkozoket, berendezési
targyakat, feliileteket, kiilondsen a babakonyha eszkozeit naponta fertétleniteni kell.
A csoportszobdban 1év0 szOnyegeket lehetdség szerint takaritdgéppel nedvesen

javasolt tisztitani, a folyadékhoz fertdtlenitd adagolasa torténjen.

- A gyermekek altal hasznalt bolcsédei textilidk (agynemi huzat - hetente,
asztalteritd, textilpelenka - folyamatosan; jatéktextiliak, pliissok - folyamatosan)
mosasat termodezinfekcios (mosasi eljaras 90-95°C homérsékleten normal,
altalanos mosoészer alkalmazasa mellett torténik), kevertszalas textiliak esetében az
alacsonyabb hdmérsékleten és fertdtlenitd hatast mososzer alkalmazasaval torténd

gépi kemo-termodezinfekcios mosasi eljarast kell alkalmazni.

b. Szocialis helyiségek:

- A szocialis és kiszolgadlo helyiségek targyi eszkozeinek, berendezéseinek napi

szintll, rendszeres takaritasara kiemelt figyelmet kell forditani.

- Ajtok, kilincsek, mosdok csaptelepeinek ferttlenitése naponta tobbszor sziikséges.
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c. Konyha:

Fokozottan kell tligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a folyamatos
fertotlenitésére. A feliiletek tisztitdsakor tiigyelni kell a kornyezet virus-
mentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval,
valamint a gyakoribb fertotlenités bevezetésével.

Az ajanlasokat figyelembe véve a biztonsagos hokezeléssel készitheto ételek
étlapon tartasa az elsédleges. Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos
folyovizes lemosasa.

Fokozottan iigyelni kell az edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfelelo
hatasfoku fertotlenité mosogatasara, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok,

talcak cseppfert6zéstol védett tarolasara.

Személyi higiéné:

- Az intézménybe latogatok részére, illetve a bolcsddés gyermekek sziileinek szajmaszk

viselése kotelez6.

- Kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek és a dolgozok személyi higiénéjének

betartatasara, melynek kozponti eleme a gyakori, alapos szappanos kézmosas,

kézfertotlenités. Keriilni sziikséges tovabba a felesleges kozvetlen testkontaktust,

valamint a sajat arc, szem, sz4j érintését is.

- Az intézménybe [épést kovetden a kézfertdtlenités mindenkire kotelezd érvényl. A

hatékony kézfertStlenitést és kézmosast, a folyamatot bemutato tablak segitik.

a. Gyermekek:

Bolcsédébe érkezéskor, a gyermekek bevételét kovetden, a csoportba vald
bemenetelt megeldzéen a kisgyermeknevelOk segitségnyujtdsa mellet alapos

szappanos kézmosas végrehajtasa sziikséges.

A nap folyaman a napirendi pontokba agyazva kiemelt hangsulyt kell fektetni a
rendszeres €s alapos szappanos kézmosasra kiilondsen a foglalkozasok és étkezesek

el6tt és utan.
A gyermekeket bolcsddebe érkezéskor a sziildknek valtod ruhdzatba kell 6ltoztetni.

A csoportba a gyermekek atmeneti targyai behozhatok, de azok rendszeres

tisztitasardl a sziildnek gondoskodnia kell.
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- A gyermekek orrtorlése a kisgyermekneveld segitségével torténik.

b. Dolgozék:
- Azegyén és egymads egészségének megdvasa érdekében csak egészséges, COVID-
19 fert6zés tiineteit nem mutatdé munkavallalo Iéphet a bolcsddei intézmény

tertiletére és allhat munkaba.

- Munkaba érkezést megel6zéen a munkavallalonak sziikséges a testhdmérsékletének
ellendrzése, 37,5 C feletti, lazas dolgoz6 nem veheti fel a munkat. Allapotér(’)l

haladéktalanul telefonos jelzéssel €l a bolcsdde vezetdsége felé.

- Amennyiben a dolgozd6 a munkavégzése alatt tapasztal magan tiineteket,
haladéktalanul jelez a vezetdség felé és a legrovidebb idén beliil, otthonédba tdvozik,
lehetdség szerint keriilve a tomegkozlekedési eszkdzoket, zsufolt kornyezetet

(élelmiszeriizlet...).

- Allaptaval kapcsolatosan Haziorvosaval telefonon konzultal és egyiittmiikodik,

allapotardl telefonon értesiti a bolcsodét.

- A munkavégzés sordn minden munkavallalora kotelezd érvényli a fokozott és

rendszeres kézfertotlenités, kézmosas.

- A kisgyermeknevel6knek kiilonds gondot sziikséges forditani az étkezések el6tti,
gondozasi miiveleteket kovetd (orrtdrlés, pelenkavaltas) fokozott és rendszeres

kézmosasra.

- Minden munkavalladra kotelezd érvényli a munkaruha viselése.

A gyermekek fogadasa:

- A bolesddét a Hazirend és a Hézirend kiegészités szabdlyai szerint csak egészséges

gyermek latogathatja.

- A sziil6 koteles értesiteni az intézményt, ha a gyermeknél koronavirus gyanu vagy

igazolt fertézés van.
- A gyermekek 1 {6 kisérével tartdzkodhatnak az intézményben.

- Erkezést kovetden a sziilé vagy a gyermeket kisérd személy részére szajmaszk viselése

és a kézfert6tlenités kotelezd.
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- A megfeleld véddtavolsag betartasa kiilonosen fontos az 61tozdkben, torekedni kell arra,
hogy elkeriilhetd legyen az 61toz6kben torténd csoportosulas. Az 6ltdztetés ideje alatt

egyszerre maximum 3 0 tartézkodhat, 3 gyermekkel.

- Az otthoni ruhdzatot minden esetben valtéruhdzatra sziikséges cserélni, amelynek

valtasarol és tisztitdsarol a sziilonek rendszeresen gondoskodnia kell.

- Gondot kell forditani arra, hogy a gyermekek atoltoztetése, atadasa a leheto

legrovidebb idon beliil torténjen meg.

- A gyermekeket a Sziild, kisérd a kisgyermeknevelének az 6lt6z6 ajtajaban adja at,
valamint a délutan folyaman a kisgyermekneveld ugyan itt adja ki.
A sziilokkel torténé kapcsolattartas/kommunikacio protokollja

Jarvanyhelyzet id6szakaban személyes kontaktokat elsésorban a bolcsddébe felvételt nyert

gyermekek sziileivel és a mar bolcsddés gyermekek sziileivel tartunk.

Ebben az idészakban:

- Leendd6 bolesédés gyermekek eldjegyeztetése telefonos uton torténik.

- A bolcsddei ellatassal, elhelyezéssel kapcsolatos informéciok kérése telefonos uton

miikodik.
- A bolesdde gyakorlohelyként valdo miikddése felfiiggesztésre keriil.

a. Rendezvénvyek, programok szervezeése:

- Evkorhoz kotédé rendezvény szervezése a bolcs6dében kizardlag a déleldtti
orédkban ¢és csak a gyermekek szdmara torténik, kiilsé szereplok bevonasa nélkiil,

zartkori médon.

- A kisgyermeknevelOk sajat programokkal szinesitik a délel6ttdt, mese, babozas,
kozos éneklés, manualis tevékenységek, kreativ sarok, feldiszitett csoportok és

jatszoéudvarok, finomsagok kostoloja, dtletes mozgasos jatékok ajanlasaval.

b. Sziil6i értekezlet:

- Sziiléi értekezlet tartasa bolcsddei csoportonként torténik a 1,5 méteres
védotavolsag betartasaval. A megbesz€lés ideje alatt a szajmaszk viselése minden

jelen levd szamara kotelezd.
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c. Fogaddora:

- Személyes fogaddorara elsddlegesen a mar bolcsddés gyermekek sziileinek van
lehetdsége vagy a mar felvételt nyert, a gyermeke fogaddsanak ligyében eljarod
Sziilének, telefonon eldre egyeztetett idopont alapjan. A megbesz¢lés ideje alatt

sz4djmaszk viselése €s a 1,5 méteres tdvolsag betartasa kotelezo.

Beszoktatasi terv és csaladlatogatas jarvanyveszély alatt

- A jarvanyligyi szabalyok betartasa mellett elsddleges biztositani a szeretetteljes
nevelést, gondozast. Atmeneti targyat a gyermek bevihet magaval a bolcsédébe, melyet
fertdtleniteni sziikséges. Amennyiben ez a targy textil kendd/pelenka vagy ragasra

hasznalt anyag, ugy a sziil6tdl kérni kell annak naponta torténd kimosasat.

- A beszoktatasok fokozatosan, minden esetben sziilével egyiitt torténik, a sziilvel

torténo fokozatos beszoktatas modszertananak betartasa mellett.

- Beszoktatasra egyszerre csak egy sziilé érkezhet egy gyermekkel (egy ikerparral).
Siirgds, azonnali munkakezdés esetén két gyermek beszoktatasa is torténhet a megfeleld
védointézkedések betartasaval. A sziiloknek szajmaszkban kell érkezni, a beszoktatas
soran a csoportszobaban szdjmaszkot, valtdé papucsot kell viselnie, €s mas gyerekekkel

nem léphet kapcsolatba a csoportban.

- Ameddig az id6jaras engedi, a beszoktatas iddtartamanak nagyrészét a jatszéudvaron

toltik a sziilk és a gyermekek.

- Azesedékes csaladlatogatasok a veszélyhelyzet idoszakdban elmaradnak, illetve csak
indokolt esetben a megfeleld higiénés eldirasok betartasaval, a sziilé hozzajarulasaval

kerulhet ra sor.
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Gondozas a jarvanyveszély alatt

A gyermekek kézmosasat, orrtdrlését még az Onalld gyermekeknél is feliigyelni,

segiteni kell.

A napirend szervezés soran tligyelni kell arra, hogy a levegdztetés a lehetd legtobb idot

olelje fel a napi tevékenységekbdl.

Az altatdshoz a gyermekek agyat egymastdl a lehetd legnagyobb tavolsagban kell
elhelyezni. (A megfeleld tavolsag megtartasa elérhetd a csoportszobaban levd butorok

a sziikség szerinti mozgatasaval pl.: asztalok, székek, pihend matracok stb.)

Talalasnal lehetdség szerint az evdeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali

tapogatasat elkeriilni sziikséges.

A csoportok keveredését zart térben -lehetdség szerint- sziikséges elkeriilni.

Teenddk tiineteket mutaté gyermekek és bolcsodei dolgozok esetén

a.

Amennyiben egy gyermeknél, vagy dolgozondl fertdzés tlinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell a megbizott orvost, aki az

érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.

Gyermekek:
- Beteg gyermek esetén a sziilok értesitésérdl a kisgyermekneveld haladéktalanul
gondoskodik és egyben t4j¢koztatidssal €l az intézményvezetd felé a gyermek

allapotarol.

- A megbetegedett gyermek hazavitelérél a sziill6 a legrovidebb idd alatt
gondoskodik, majd felveszi a kapcsolatot a gyermek Hazi Gyermekorvosaval a
sziikséges teendokkel kapcsolatosan és jelzéssel él az intézmény felé az allapotat

illetoen.

- Amennyiben a gyermek barmely fert6zd betegség tiineteit mutatja, otthon kell

maradnia mindaddig, amig orvosi javaslatra Gjra kozosségbe johet.
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b. Dolgozok:
- Amennyiben a dolgozonal Covid-19 fert6zés tiinetei észlelhetok, haladéktalanul
mentesiteni kell a munkavégzés alol, egyuttal Haziorvosahoz sziikséges iranyitani,
tovabba meg kell tenni mindazokat az intézkedéseket, amelyeket a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont aktualis eljarasrendje tartalmaz.
- 37,8 C feletti, lazas dolgoz6 nem veheti fel a munkat.

- Amennyiben a dolgoz6 munkahelyén beldzasodik, a vezetd gondoskodik arrél,

hogy az érintett otthonaba tavozzon, és vegye fel a kapcsolatot Haziorvosaval.
- A kiilfoldi utazasokat a munkatarsak lehetdség szerint kertiljék.

A munkavallaléi nyilatkozatok valdtlan adatokkal torténd kitdltése biintetdjogi

felelosséget von maga utan.

Jelen intézkedési tervet a jarvanyhelyzet fiiggvényében folyamatosan feliilvizsgaljuk és

aktualizaljuk.

Ajka, 2020. szeptember 24.

Sz6116si Veronika Virag
megbizott
bolcsddevezetd
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Az egészségligyi torvény (1997.évi CLIV torvény az egészségiigyrdl) 62. § (1) alapjan ,,Aki
sajat magan vagy a gondozasaban all6 személyen fert6z6 betegség tiineteit észleli vagy erre

SZULOI NYILATKOZAT

utald gyanuaja van, koteles orvosi vizsgalatot kezdeményezni.”

A COVID 19 jarvany elleni védekezés kapcsan nyomatékosan kérjiik a sziiloket/gondviselOket
a fenti jogszabaly fokozott figyelembe vételére, azaz a gyermekeket fertéz6 betegség

tiineteinek észlelésekor ne engedjék kozosségbe.

Gyermek neve:

Sziilé/gondviseld neve:

Gyermek haziorvosanak/hazi gyermekorvosanak neve:
Gyermek haziorvosanak/hazi gyermekorvosanak elérhetosége:

Nyilatkozat arrol, hogy :
a gyermeken nem észlelhetdek az aldbbi tiinetek:

A fenti tlinetek észlelésekor kotelezd az orvosi konzultacidt kezdeményezése a bdlcsddei

o

O 0O O OO0 OO OO0 OO OO O0OOo

laz

torokfajas

hanyas

hasmenés

borkiiités

lepkehimld

sargasag

egy¢b sulyosabb
borelvaltozas, borgennyedés
valadékoz6 szembetegség
gennyes flil-¢s orrfolyés

erds, siirli valadékos orrfolyas
elhuzodo, erételjes ugatd kohogeés
a gyermek tetli-és riihmentes

ellatas teljes iddszaka alatt.

A nyilatkozatot kiallito sziilé/gondviselo

neve:
lakcime:

telefonos elérhetdsége:

Datum:
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EGESZSEGUGYI NYILATKOZAT

Koronavirus jarvany idején bolcsédei dolgozo részére

Az egészségligyi torvény (1997.€évi CLIV torvény az egészségligyrol) 62. § (1) alapjan: ,,Aki
sajat magan vagy a gondozasaban allo személyen fert6z6 betegség tiineteit észleli, vagy erre
utal6 gyanuja van, koteles orvosi vizsgalatot kezdeményezni.”
Nyilatkozom arrol, hogy:

Az alabbi tlineteket nem észlelem magamon:
laz
torokf4jas
hanyas
hasmenés
borkitités
lepkehimlo
sargasag
egy¢b sulyosabb
borelvaltozas, borgennyedés
valadékozo szembetegség
gennyes fiil-és orrfolyas
erds, stiri valadékos orrfolyéas

o elhuzodo, erdteljes ugatd kohogés

A fenti tiinetek észlelésekor kotelezo az orvosi konzultaciot kezdeményezése!

O O O O O O O O

o O O

A bolcsdde dolgozodinak, valamint a gyermekek és csaladjaik egészségi allapotanak megorzése
érdekében vallalom, hogy amennyiben a fenti nyilatkozatomban foglalt barmely

korlilményben valtozas all be, azt haladéktalanul jelzem a bolcsddevezetd részére.

Datum:

Munkavallal6 alairasa
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