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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat ¢€s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas

hataskorbe.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenységét
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

I. AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA
1. A szabalyozandé teriiletek vonatkozasaban iranyadé jogszabalyok
Torvények:
o 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
e 1993. évi Il torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
e 1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyveérdl

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az  esélyegyenldség

elémozditasarol
e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol
Rendeletek:

e 369/ 2013. (X.24.) Korm rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

e 78/2003. (XI.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol
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9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

8/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

adatainak mikddési nyilvantartasarol,

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet

modositasarol

257/2000. ( XI1.26.) Korm rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és

miuikodésiik feltételeirdl.
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jaradssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujto
személy €s a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyjté személy képzésének

szakmai és vizsgakovetelményeirdl

2. Az SZMSZ hatslya

2.1.

2.2.

Idobeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti ¢és milkodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a
nevelOtestiilet erre javaslatot tesz. Az SZMSZ az els6 sziil6i értekezleten a sziiloknek

ismertetni kell.

Személyi hatilya
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e Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra
o fdigazgatod
e Bolcsdde szakmai vezetdje
e Kisgyermekneveld
e Neveldmunkat kozvetlen segitd: dajka
o A gyermekek kozdsségére
e A gyermekek sziileire, illetve azok torvényes képviseldire.

e mindazokra a személyekre, akik segitik az 6vodat, bolcsddét szolgaltatdsai

megvalositasaban.
2.3. Teriileti hatalya

o Kiterjed az intézmény miikodési teriiletére, a bolesdde teriiletén kiviil szervezett, a

bolesddei nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre.

Il. ALAPITO OKIRAT

1. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa
e Az intézmény OM azonositdja: 032 066
e Fdigazgato neve: Fazekasné Bablena Gyorgyi
e Az intézmény alapitdsanak datuma: 1988. november 15.
e Azintézmény fenntartdja: Sziigy Kozség Onkorméanyzata

e Az intézmény feliigyeleti szerve: Sziigy Kozség Onkorményzatinak Képviseld-

testiilete

e Alapitd6 okirat szdma: Sziigy Kozség Onkorményzatanak 56/2017. (VI1.20.) sz.

hatarozata

e Alapito6 okirat hatalyba 1épése: 2017. szeptember 1.
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2.Szervezeti felépités
Foigazgato
|
Foigazgato-helyettes Munkakozosség Bolcsddei
vezetd Szakmai vezetd
Neveldtestiilet Kisgyermeknevelk
Nevelési-oktatasi (
munkat kozvetlentil Gondozo-neveld
segitok munkat segitdk

2.1.Vezet6 beosztasok:

e Magasabb vezetdi beosztas: féigazgatd

e A bolcsdde szakmai vezetdje; vezeteési feladatokkal megbizott kisgyermekneveld
2.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazasa

2.2.1. Féigazgato:

Az o6voda és a bolcsdde €lén a fOigazgatd all, aki az intézmény, felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a bolesdder szakmai
vezetd kozremiikddésével latja el. A vezetd jogallasat a Kjt, és a koznevelésrdl szolo tv.
vonatkozo rendelkezései hatarozzdk meg. A Koznevelési torvény 69 § értelmében, a

vezetésben feleldsség, dontési és képviseleti jog illeti meg.
Kizarolagos hataskorébe tartozik:
e Felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért

e (Gyakorolja a munkaltatoi jogokat
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e Képviseli az intézményt

e Jovahagyja az intézmény szakmai programjat, gondoskodik a megvalositashoz

sziikséges személyi, targyi, modszertani feltételekrol
e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e Felel, a pedagogiai munkaért
e Felel a nevelGtestiilet vezetéséért
Hataskorébol atruhazott feladatok a bolcsode szakmai vezetojére:
o A sziilGi szervezettel valo kapcsolattartas
o A kisgyermekneveld és a technikai dolgozé munkdjanak szervezése, iranyitas
¢ A gyermekbalesetek megeldzése
o A sziildi szervezettel vald kapcsolattartas
e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa
e A bolcsddei dokumentumok nyilvantartasa
e Pedagogiai ¢s egyéb feladatok

2.2.2. A bolcsdde szakmai vezetoje/ vezetoi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

A bolcséde szakmai vezetdje a bolcsddei ellatds iranyitasaért felel, és 6 latja el a

bolcsddei egységben dolgozo alkalmazottak iranyitasat, ellendrzését.

Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program

megvalosulasat biztositja.

Ellatja a fOigazgato altal atruhazott feladatokat. Segiti a tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasat.

Dont a gyermekek bolcsddei felvételérdl.
3. A kiadmanyozas (aldirasi) jogkor gyakorlasa/ helyettesités rendje

Az intézmény nevében alairasra a Féigazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagdban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az aldirasi

jogkorrel a Foigazgato- helyettes rendelkezik. A bolcsddei egység szakmai vezetdje
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alairasi jogkore a szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett

intézkedésekre terjed ki.

A helyettesités rendje

A Dbolcséde egység szakmai vezetOjét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
kisgyermekgondozo helyettesiti. A helyettesitéssel megbizott személy feladata a
biztonsagos miikddéssel, a gyermekek azonnali ellatdsaval Osszefiiggd feladatokra

terjed Ki.

111. A BOLCSODE MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény kozosségei és ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az igazgatdsag fontos feladata a kiilso és belsé informacids rendszer kiépitése, szelektalni

kell

az informacidk kozott. a rendszeresség, a pontossag a hitelesség elengedhetetlen

feltétele. Erre szolgal:

1.1.

megbesz¢lések
értekezletek
feladategyeztetd megbeszélések
munkatervek
szabalyzatok, rendeletek
Az intézmény kozosségei:

e Alkalmazotti k6zosség: Tagjai az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban

allo dolgozok.

e Neveldk kozossége: Pedagogusi munkakort betoltd alkalmazottak. A
neveldtestiilet elfogadasi, véleményezési jogkorrel rendelkezik a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. Javaslatot tehet az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o Kisgyermekneveldk  kozdssége: A bolcséde  minden-jogszabalyban

meghatarozott-csecsemdé és  kisgyermekneveldi képesitéssel rendelkezd

dolgozoja.

o Sziiloi kOzOsség




Sziigyi Csupakaland Ovoda és Bolcsde
Sziigyi Bolcsode

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje
A bolcsddei csoportokban a sziilok képviseletére sziildi kdzosség szervezddik.

A Dbolcsédei  sziildi  kozosség vezetdjével a szakmai vezetd, a
kisgyermeknevelok kompetencia teriiletét meghaladd ligyekben a foigazgatd

tartja a kapcsolatot.

A féigazgatd és a bolcsddei sziildi szervezet képviseldje az egyiittmiikodés

tartalmat és formajat évente egyeztetik.

Meg kell hivni a sziiloi szervezet képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet,
szliloket érinté napirendi pontjainak targyaldsara, amelyben véleményezési,

illetve egyetértési joga van.

A bolcsddei sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztosit:

a szervezeti és miikddési szabalyzat, sziiloket érintd rendelkezéseiben
a szliloket anyagilag is érintd ligyekben

a bolcsdde és a csalad kozotti kapesolattartds rendjének és a gyermekvédelmi

feladatoknak a meghatarozasaban
a hazirend 6sszeallitdsdban
a sziiléi értekezletek napirendjének megallapitasaban.

Gyermekek kozdssége: A gyermek (lehetdség szerint) a teljes bolcsddei €lete

alatt ugyanabba a csoportba, ugyanahhoz a kisgyermeknevel6hoz jarjon.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a bolcsédében folyod szakmai tevékenység

hatékonysdganak mérése.
A belsd ellendrzés kiterjed a bolcsdde miitkddésének minden teriiletére.
Az ellendrzés évente elkészitendd ellendrzési terv szerint torténik.

A Dbolcsédei nevelés belsd ellendrzésének megszervezéséért, mitkodtetéséért a

foigazgato a felelds.

Az ellenbrzés tervét a szakmai vezetd, javaslatai alapjan a féigazgato késziti.
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¢ A neveldmunka belsé ellenérzésére jogosultak:
o az intézmény féigazgatdja
o abolesdde szakmai vezetdje
Az ellenérzés modszerei:
e latogatasok
e gyermeki tevékenységek megfigyelése
e Dbeszamoltatasok szoban és irasban
e irasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

3.1.

3.2

e a fbigazgatd

Az ellenérzés tapasztalatait az érintettel egyénileg kell megbeszélni. Ertékelni kell a belsé
ellendérzés eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva

az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
A nevelétestiilet szakmai miikodése

Nevel6testiilet a bolcséde kisgyermek-neveldinek kozossége, nevelési kérdésekben a
legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve. Tagja minden kisgyermekgondozo-
neveld, valamint a nevelémunkat segité (fels6foku végzettségii) alkalmazott. A testiilet
jogallasat, dontési, véleményezési s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a bolcsddei szakmai program elkészitése és
maradéktalan megvalositasa, ezaltal magas szinvonalll neveldmunka végzése. A

neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt,

a neveldmunkat érintd tigyben.

. A neveldtestiiletnek dontési jogkore van

e abdlcsddei szakmai program elfogadasdban

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadésaban

10
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o fbigazgatoi programok szakmai véleményezésében,
e neveldtestiilet képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasaban.
3.3. A neveloétestiilet értekezletei:
A neveldtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
4. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja:
A bolesodét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban a fdigazgato
képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval
e Bolcsddei Modszertani Kozponttal
e Pedagogiai Szakszolgalattal
e az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.)
5. Belso kapcsolattartas rendszere

A bolcsddei csoportot kozvetleniil a féigazgatd irdnyitja, a bolcséde szakmai vezetdjének

kozremiikddésével biztositja a szakmai program megvalosulésat.

5.1. Igazgatdi értekezletek: a bolcsdde szakmai vezetdje sziikség szerint tartott vezetoi
megbeszélésen vesz részt, és ez alkalommal beszdmol a bolcsédében folyd munkarol,

illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

Résztvevik: toigazgato, foigazgatd-helyettes, bolcséde szakmai vezetdje
5.2. Szakmai megbeszélések

Rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok: foigazgato, foigazgato-helyettes, bolesdde szakmai vezetdje
5.3. Alkalmazotti értekezletek

Rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok: foigazgato, féigazgato-helyettes, bolcséde szakmai vezetdje, neveldmunkat

segité dolgozok
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Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a bolcsddében folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai €és egyéb informacidkat a fOigazgatd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal
jelenti telefonon. A f6igazgatot meg kell hivni a bolcs6dében értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsodét.

A foigazgatd, a bolcsdde szakmai vezetdje megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefon

kapcsolatban allnak egymassal.
5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A rendszeres szakmai kapcsolattartas nevel6testiileti értekezleten, illetve a rendkiviili

nevelOtestiileti értekezleten valosul meg.
Nevelétestiileti értekezletet kell tartani:
e abolcsddei szakmai program elfogadasara és modositasa elfogadasara,
e aszervezeti és milkddési szabalyzat, valamint médositasa elfogaddsara,
o ¢rtékelések, beszamolok elfogadésara,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard kisgyermekgondozo kivalasztasara,
e ahdazirend elfogadasara,

e az igazgatdi palydzashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény

kialakitasara.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e fenntartoi  dontések  elozetes  véleményezésére, amelyek az  intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval ¢s modositasaval, vezetdi

megbizassal kapcsolatosak.
6. Sziilok, kisgyermekgondozok kapcsolattartasa, a sziilok tajékoztatasanak formai

A sziilék és a boleséde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagli a személyre szold bolcsdédei gondozas nevelés

kialakitasaban, és a csalddokat segit6 gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:
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o (saladlatogatasok
o Beszélgetések érkezéskor €s hazamenetelkor
e Sziil6i értekezlet
e Hirdetdtabla
e Uzend fiizet
7. A miikodés rendje, nyitva tartas

A nevelési év szeptember 1-t6] - augusztus 31-ig tart. Az intézmény hétfotol-péntekig

tartd, 6tnapos munkarenddel folyamatosan miikodik.
Nyitvatartasi id0: napi 10 ora

Az intézmény julius 1.-t6l - augusztus 31.-ig terjedd idében a fenntartdo altal
meghatarozottak szerint, nyari takaritas-karbantartas céljabol 2-3 hetet zarva tart, melyet

minden év februar 15-ig kozdl a sziilokkel.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal irodai iigyeletet tart. Az ligyeleti rendet a
foigazgatd hatdrozza meg. A hivatalos iligyek intézése a foigazgatd irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérdl vald eltérésre az intézmény foigazgatoja ad

engedélyt.
8. A vezetok benntartozkodasa

A bolcsdde szakmai vezetdjének bent tartdzkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor

az altala megbizott kisgyermekgondozo felel a bolcséde mitkodéseéert.
9. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerii hasznélata.
Minden dolgozo felelds:
e csoport, a bolcsdde €s kornyezete rendjének, tisztasdganak megtartasaért
e a takarékos energiafelhasznaldsért
e avagyonvédelemért és az allagmegovasért

e amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért
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A gyerekek a bolcséde helyiségeit, udvarat csak a kisgyermekneveld feliigyelete mellett

hasznalhatjak. Az iiresen allo helyiségeket zarva kell tartani.

A bolcsdde teriiletén sem az intézmény dolgozoi, sem iizletktok magancélu kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézményben parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

Az intézmény szervezett rendezvényein szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén, és a bejarattol szamitott min. Sm.-en beliil tilos!
10. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje

A sziilok és hozzatartozok az oltozoig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili

alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartozkodhatnak.
Rendkiviili alkalmak:

e sziil6i értekezletek

¢ nyilt napok

e sziil6k részére szervezett egyéb programok.

A sziil6k és mas — a bolcsddével jogviszonyban nem allok - hivatalos ligyeiket a vezetoi

irodaban intézhetik el.

Fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds a féigazgatoval vald

egyeztetés utan torténik.

A bolesddei csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben a féigazgato

engedélyezi.
11. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét a 2012. évi I torvény, a Munka Torvénykonyve,
valamint a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény, és annak végrehajtasi rendelete

szabalyozza. A helyi szabalyozas a fentiekkel 6sszhangban torténik.
11.1. A kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermekgondozok munkakdriikre eldirt feladataikat a tdrvényben meghatarozott

jogok, ¢és kotelességek szerint végzik.
A kisgyermeknevel6k munkakdri feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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A kotelezd oOraszamon tali, neveldmunkéval, szakmai programmal Osszefiiggd
tevékenységekre megbizast, vagy kijelolést a foigazgatd ad, a bolcséde szakmai

vezetdjének véleményét figyelembe véve.

A megbizas elvei: szakmai felkésziiltség, ratermettség, aranyos terhelés.

A kisgyermeknevelé munkakezdés eldtt 10 perccel koteles a munkahelyen megjelenni. A
munkavallal6 munkabol valo tavolmaradasanak okat lehetdleg el6z6 nap munkaidében,
varatlan esemény miatti tavolmaradédsat az adott munkanapon, a miiszak kezdete eldtt
legalabb féloraval az értesiti az intézményvetSt. A hianyzé dolgozd helyettesitésérdl a

szakmai vezet0 (foigazgatd) gondoskodik.

11.2. A pedagogiai munkat segité munkarendje

A nem pedagégus munkakorben alkalmazott munkarendjét a hatdlyos torvények
alkalmazasaval keriill megallapitasra. A neveldmunkat segitdé dolgozd, (dajka)
munkakezdése és befejezése allando. Fontos szempont, hogy a bdlcsddei napirend szerinti

étkezés idejében lehetdleg minden csoportban legyen a kisgyermekneveld mellett dajka.

Az 6vodai munkat segitd munkakorben alkalmazott hétfétol-péntekig 8. 00 -16. 00 oraig
dolgozik.

12. A nevelési év rendje

A bolcsdde hazirendjét, és a miikodési szabalyzat, sziiloket is érintd pontjait a féigazgato, a
szakmai vezetd vagy a kisgyermekgondozdk az elsd sziiléi értekezleten ismertetik a
sziilokkel. A hazirendet a gyermekoltozdben (folyoson) ki kell fliggeszteni, ill. az Gjonnan

bolcsédébe 1épd gyermekek sziileinek a beiratkozas soran egy példanyt megismerésre 4t
kell adni.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje
A gyermekek életével kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok apoldsa

Nem nyilvanos iinnepek: Farsang, Mikulas, Karacsony

15



Sziigyi Csupakaland Ovoda és Bolcsde
Sziigyi Bolcsode

A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat.

Az iinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek

ajandékot, diszitik a csoportszobat.
14. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje
A bolcséde egészség védelmi szabalyai

e A bolcsédébe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsdde

orvosa, ¢s a védond latja el.

e Orvos: A bolcsddébe felvett gyermeket a bolcséde orvosa a felvételtdl szamitott 4
héten beliil altalanos vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik. A
bolcsdéde orvosa hetente egy alkalommal latogatja a bolcsddét, a védond sziikség

szerint.

e A bolcsédébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében
lazas (38 C és ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre
gyanus gyermek a bdlcsédét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fertézo

betegségrol a bolcsodét értesiteni kell.

o Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet Ujbol bolesdédébe. A

sziild koteles a gyermek agynemiijének fertdtlenitésérdl gondoskodni.
e Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsddébe bevenni.

e Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolcsodét a tejes gydgyulasig nem

latogathatja.
e A gyermek teljes gydgyulasa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsddébe.

e A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyerekek

tavollétében, a foigazgatod engedélyével lehet.

e Gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fiiggben biztositani kell a napi
egyszeri levegdn tartdozkodast, torekedni kell a levegdn valo altatas feltételeinek

biztositasara.

o Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az Ovodat.
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e A miikodés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorGian be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek, vagy az alkalmazottak fert6zo

betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertdtlenitésre.
15. A bolesode gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak ellatasa
A gyermekvédelmi feladatokat a bolcséde szakmai vezetdje latja el:
o cgyiittmiikddik a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével
e javaslatot tesz megel6z6 6vo-védo intézkedések megtételére.
16. Intézményi védo, 6vo eléirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Ezért:

e Sziikség szerint a bolcs6dei csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen -
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozo eldirasokat,

veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

e A gyerekek bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell elldtni, hogy azok a

baleset megeldzést szolgaljak.

e A bolcsdde csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
kisgyermekgondozo koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitdst gondosan Aattanulmanyozni €s a
jatékszert a szerint alkalmazni. A bolcs6dés gyermek felndtt feliigyelete nélkiil

semmilyen tevékenységet nem végezhet.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 kisgyermekgondozd koételessége az

elsdsegélynyujtas.

e Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, koteles
azonnal elharitani, a veszélyforrdsra pedig az intézményvezeté figyelmét

haladéktalanul felhivni.

A kisgyermekgondozok altal készitett eszkozok hasznalata
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e A kisgyermekgondozok az altaluk készitett eszkdzoket a bolcsddei ovo-védd eldirasok
betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok
hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal, és

hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.
17. Bombariado esetén sziikséges tennivalok

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A foigazgatdo dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntartd értesitésérél. Bombariadd esetén a féigazgatdé és a Szakmai vezetd
intézkednek. Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett

helyettesitési rend szerint kell eljarni.
o A székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

e FElsddlegesen az emberi ¢let mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg sziikség
szerint értesiteni kell a Katasztrofavédelmet- Tlizoltosdg, Renddrséget, és a Mentot.

Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartot is tajékoztatni.

e A Kkilirités utan a kisgyermeknevelOk ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy

dont.
e A rendOrség ¢€s a tlizszerészek megérkezés€ig az intézményi dolgozok biztositjdk a
helyszint mindaddig, amig testi épségliket, ¢életiiket nem veszélyeztetik.

18. A bolcsédei dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Dboleséde szakmai programjat, Szervezeti Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, el kell
helyezni a boélcs6dében a szakmai vezet6nél. A dokumentumokat a sziilék szabadon
megtekinthetik. A bolcsédében erre idépont-egyeztetést kell kérni. Egy példanyt a sziiléi

szervezet vezetdjének is biztositani kell.

A dokumentumok tartalmarol az évnyitd sziildi értekezleten a féigazgatd (szakmai vezetd)

tajekoztatast ad.

A gyermek felvételekor a bolcsddei hdzirendet ismertetni kell a sziildvel, illetve annak egy
példanyat at kell adni.
A sziilé kérésére a bolcsdédei dokumentumokat minden kisgyermekgondozé koteles kozre

adni.
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19. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elkészitése és modositasa a foigazgatd hataskore. A Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot a bolcsdde nevelbtestiilete fogadja el. Az elfogadas elott a Sziiléi Szervezet
véleményt nyilvanit. Az SZMSZ ¢Eletbe 1épéséhez a fenntartd jovahagydsa sziikséges. A
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni

kell.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez tovabbi rendelkezéseket, az 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitdsok bels6
szabalyzatunk részei. Ezen belsd szabalyzatokat az intézmény féigazgatdja, az igazgatosag

egyetértésével, az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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Zaradék

1. A fenti modositdsokkal a — Szervezeti és Miikddési szabalyzatot a Sziigyi Bolcsdde
nevelbtestiilete a 2024. junius. 27. én megtartott hatdrozatképes neveldtestiileti értekezleten
100%- s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt a féigazgatd és a valasztott jegyzokonyv-

hitelesitd alairasukkal tantsitjak.

2. A Szervezeti ¢és Miukddési Szabdlyzat elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat
gyakorolhattuk ¢és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol szolo

ponthoz egyetértésiinket adtuk.

3. A Sziigyi Bolcsdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntart6 jovahagyta.

20



Sziigyi Csupakaland Ovoda és Bolcséde i P /\
Sziigyi Bolcsode S ‘.\A .

rj’)

Legitimacio
2024.szeptember 1-t6! visszavonasig érvényes

Legitimacios zaradék

Intézmény OM azonositdja 032066

Foigazgatd Fazekasné Bablena Gyorgyi

Nevel6testiilet a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatot véleményezte:

A Sziil6i szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megismerte

A fenntarto a 2024. ........... -én a
.................. szamu hatarozataval a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot fenntarto

jovéahagyta.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ph.

21




