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. ALTALANOS ES BEVEZETO RESZ,

Az intézmény megnevezése: Vértesszolosi Samufalvi Ovoda és Bilcside
Székhelye: 2837 Vértessz616s, Mtizeum utca 32/A

Féréhelyszam: 24 16

Alapitas éve: 2007

Alapité: Vértessz6l6s Kozség Onkormanyzata

Az intézmény (szakmai egység) kozfeladata, alapfeladata: gyermekjoléti ellatas
Az intézmény (szakmai egység) tevékenységének TEAOR szama: 8891

Alaptevékenységi szakdgazati szima, megnevezése: S0244033
889110 bolesbdei ellatas

Az intézmény (szakmai egység) tipusa: boleséde
Az intézmény térzsszama: 16757127

Alaptevékenységhez kapesolédo szakfeladat szama, megnevezése:
- 889101 bolesédei ellatas

Az intézmény (szakmai egység) fenntartoja: Vértessz616s Kozség ("}nkorményzata

Irdnyité szerve: Vértessz5lés Kozség Onkorményzat Képviseld Testiilete

Az intézmény (szakmai egység) miikodési kore: Vértesszslos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény (szakmai egység) tipus szerinti besoroldsa:
Teveékenység jellege: kézszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
Funkcigja: 6nalloan miiksds

Az intézmény gazdilkoddsa: 5nalléan mikods koltségvetési szerv

Az intézmény vezetdjének Kinevezése: nyilvinos palyazat ttjan Vértessz6l6s Kozség
Onkormanyzat KépviselStestiilet altal torténd
kinevezéssel, 5 éves hatdrozott idore

Az intézmény dolgozéira vonatkozs Jjogviszonyok:
1992 évi XXXIIL. tv. (Kjt). és az 1992. évi XXII.
tv. (Mt.)
2012.¢vi I. térvény A munka torvénykonyvérsl




Az intézmény képviseletére jogosult: Az intézmény  vezetdje, képviseleti jogat
akadalyoztatdsa esetén atruhazhatja a bolcsddei
kisgyermeknevelére.

A fenntartéi ellendrzés rendje: Pénziigyi, trvényességi és szakmai ellendrzést a jegyz6
rendel el.

A feladat ellatasat szolgalé ingatlan vagyon: a 2837 Vértessz616s, Miizeum wu. 32/A. sz.
alatti, vértesszol6si 4798/2 hrsz. alatti 6936 m> nagysagi
ingatlan, intézményi vagyonleltdr szerinti tulajdonosa
Vértessz616s  kozség Onkormdnyzata. Az intézmény
mik6déséhez rendelkezése bocsajtott vagyont nem
idegenitheti el, azt biztositékként nem hasznalhatja, csak
az alapfeladatokra fordithatja.

A hasznilatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: Vértesszolos kozség Onkorményzat
Képviselbtestiilet rendelkezik a vagyon felett.

Az SZMSZ elkészitése, médositdsanak feladata: Az intézmény vezetdje késziti el.
A szabélyzatot Vértesszé16s kozség KépviselStestiilete
hagyja jova.

Az intézmény (szakmai egység) alaptevékenysége: Biztositja 20 hetestsl 3 éves korig a
gyermekek napkdzbeni ellatasat. Feladata a
dolgozé anydk, valamint a szocidlisan  és
mentalisan intézményes ellatasra szoruld csaladok
gyermekeinek szakszeri nevelése, gondozisa.
Biztositja a gyermekek testi és szellemi fejlédését
napirend kialakitisdval &s egyénre szabott
nevelési modszerek alkalmazasdval. Feladata a
gyermek  kordnak  és taplalkozas-élettani
sziikségletének megfelels étrend Osszedllitasa,
kozétkezés biztositasa. A bolesddék a teriilet
gyermeknevelés gondozasi centrumai, segitik a
GYED-en, GYES-en 1&vé anyakat a
gyermeknevelési & gondozasi feladatok

ellatasaban.

Kisegito tevékenységet nem végez.

Villalkozéi tevékenység: az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem
folytat.

A bélesdde:

Napkozbeni ellatasi intézmény, nyitva tartdsa hétf6ts] péntekig, naponta 61 Toraig.




A boleséde kiemelt feladata:

- Napkézbeni kisgyermekellatas;

- Gyermekélelmezés szervezése — HACCP program szerinti mikddés;

- Magas szinvonali nevel- gondozoémunka biztositisa az ellatottak szamara;
- Szolgéltatdsok sziikség szerinti bovitése, palyazatok készitése.

Részletes feladatok:

- A csaladban nevelkedé 20 hetests] 3 éves kort gyermekek clldtdsa, minGségi
nevelése, gondozésa,

- Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

- Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

- A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

- Egyiittm{ikédik a gyermekvédelem, a szocidlis és oktatasi szféra specidlis
intézményeivel és egyeb civil szervezetekkel a programja megval6sitasa, a csaladok
tamogatésa, segitése érdekében.

A béleséde funkcionalis felépitése:
- Fér6helyek szdma: 24
- Gondozasi egységek szama: 1
- Kiszolgal6 egységek: konyha: 1

Alapellatis: 24 féréhelyen két bolesédei csoportban a dolgozé sziilék 20 hetesté] 3 éves
kori gyermekeinek nevelése, gondozasa térténik bolesédei keretek kozott. A csoportok
napirendje, szervezési kérdései, nevelési és gondozisi gyakorlata, az irAnyelvekben és
médszertani levelekben foglaltak szerint szervezddik.

Elelmezés:

A bolcsode élelmezésérsl az intézmény talalo konyhdja gondoskodik.

A bdlcsodébe felvett gyermekek részére a 16z¢s kiilon étlap alapjan, elkiilonitetten torténik.

A HACCP program telepitésre keriilt az ¢lelmezés teriiletén. A konyha feladatit a
technologiai folyamatok sorrendjében latja el, melynek fazisai: étel atvétele a beszallitotol,
elkészitése a talaldsra, az ételek adagoldsa, a fogyasztasi helyre valé szallitisa.

A dolgozék folyamatosan szémba veszik a kritikus vesz€lyességi pontokat, azok
kikiiszobolésének lehetdségeit szem el6tt tartjak, valamint dokumentaljak.




A BOLCSODE SZERVEZETE

A béleséde tirténete: Bolesddénk 2007. szeptember]-t61 miiksdott €gy csoportban az évoda
mellett 6ndllé szakmai cgységként. 10 gyermekkel kezdte meg a mikodést, majd 2010
julius19-t8l 14 16 2. életévét betdltétt gyermeket fogadhatott. Két kisgyermeknevels
foglalkozott a gyermekekkel valtott miiszakban. A bolesédei csoport a nyitds 6ta népszerti
volt a sziilok és gyermekek korében, mindig nagy kihasznaltsaggal miikditt.

Magas szintli szakmai munkdjat a fenntarto is t6bb alkalommal elismerte.

2018.szeptember 1-t5] Uj épiiletben kezdte meg miikddését a bolesdde. Az intézményen beliil
a bolcsédei és dvodai egység jol elkiiloniil szervezetileg s épiiletrész szerint is. A bélesddei
egységben két bolcsédei csoport taldlhaté a hozza tartozé kiszolgalShelyiségekkel egyiitt,
Babakocsi térol6, orvosi szoba, s6 szoba is segiti az eredményes miikodést. Az uj épiiletben
minden feltétel adott a minéségi munkavégzéshez.

Az intézmény (szakmai egyséo) szervezeti tagozdédasa:

1. Azintézmény vezetése
2. Gyermekell4to egység

Az intézménvvezetés szervezeti tagozodasa

I.L1. Az intézményvezets: magasabb vezetd beosztast egyszemélyi felelds vezets.

A gyvermekellitas egvsége

2.1, Kisgyermeknevel$k

Kiszolgil6 egysések

3.1 Konyhai dolgozok
3.2. Bolcsédei dajka

Helvettesitési rend

Az intézmény vezet6jét hidnyzdsa esetén a magasabb képesitésii kisgyermeknevels
helyettesiti, hosszabb idejt hidnyzas esetén megbizésos jogviszonyban. A kisgyermekneveldk
egymast helyettesitik, illetve akadalyoztatisuk esetén az intézményvezetd is helyettesit a
bblesddei csoportban.

II. SZERVEZETI ALAPELVEK

1. A boleséde olyan kozszolgaltaté kozintézmény, amely az alapellatds keretében,
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyljt a gyermekek szdmara.

2. Bolesddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 életévének betoltéséig, illetve annak az
¢vnek december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a 3. életévét betolti.




Ha a gyermek 3 életévét betbltstte, de testi vagy szellemi fejlettségi alapjan, még nem
érett az dvodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését a bolesdde orvosa nem javasolja,
bélesédében gondozhato, 4 életévének betsltését kovetd augusztus 31-ig.

A gyermek bolesédébe torténd felvételét a sziils hozz4jarulisaval:
- korzeti védons
- hézi gyermekorvos vagy haziorvos
- aszocidlis illetve csaldadgondozé
- Gyermekjoléti Szolgalat
- agyamhatésag is kezdeményezheti.
A bolesédei felvételeket a vezets koordinalja.

- A bélcséde felvételi rendje:

A sziiloknek a felvételi kérelmet az intézmény vezetéjéhez kell benytjtani. Az
igénybevétel részletes szabdlyait a bolcséde Felvételi Szabdlyzata tartalmazza.

A dontést az intézmény vezetje az Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
feltételek alapjan a leadott jog és hataskdrnek megfeleléen veégzi.

(1997.évi torvény a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol, 15/1998.
(TV.30.) NM rendelet, és a helyi rendelet alapjan).

. Folyamatosan miikéds napos béleséde, napi 11 6ras nyitvatartdsi ido6vel, legaldbb 3
héten at tart6 Ssszefiigg nyari sziinettel.

- A nevelési- gondozasi munkat szakképzett kisgyermeknevel5k végzik, akiknek
kézalkalmazotti jogviszonyéra az 1992.évi XXXIIL. t6vény €s az 1992. évi XXII.
torvény és az ezt modosité rendeletek valamint a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
szerinti képesitési eléirasok alkalmazandok.

A kisgyermeknevel&knek tovabbképzésen kell részt venni. (8/2000. (VIIL.04.) SZCSM
rendelet a személyes gondoskodast vegz6 személyek adatainak miksdési
nyilvantartasarol, 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet a szemé€lyes gondoskodést
végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol).

. A bolesédei neveléshen - gondozisban résztvevok jogai és kitelességei:
A/ a gondozott gyermekek joga, hogy:

°  Biztonsagot nytijto, szeretetteljes légkorben élhessen, fejlédhessen

° A korénak és tdpanyag-élettani sziikségletének megfeleld taplalékot kapjon

° A fejlédéshez szikséges feltételek biztositva legyenek

°  Lehet6sége legyen a jatékhog, tapasztalatok szerzéséhez

= Rossz szocidlis csaladi hattér esetén is megkapjon minden segitséget a
lehetséges fejlédéshez, a Jobb életminéséghez.




B/ sziil§ joga, hogy:

(=]

Megismerje a nevelési- gondozdsi elveket, melyek alapjan gyermekét
gondozzak

Tanécsot, tajékoztatast kérjen és kapjon

A boleséde miiksdésérsl véleményt mondjon és Javaslatot tegyen

Kotelessége, hogy elfogadja a bolcsddei rendet és ahhoy alkalmazkodjon
Kotelessége, hogy fizesse az ellatasért a jogszabalyban elirt téritési dijat
gyermeke utan a béleséde 4ltal meghatarozott napon

Ismerje a boles6de hazirendjét.

C/ a kisgyermeknevel§ joga, hogy

o

A nevelési- gondozasi elveknek megfelelé médszereket szakmailag &nalloan
gyakorolja.

Alakitsa a bolcséde életét.

Munkéjahoz sziikséges alapvet6 feltételek biztositottak legyenek.

Résztvegyen tovabbképzésen, palyazatokat készitsen, mely a munkéja
eredményességét szolgalja.

Megillesse a lelkiismereti szabadsag, de tisztelet és tolerancia legyen benne a
masfajta vilagnézet és etnikumok irant.

Felel6sséggel tartozik a gyermek testi épségéért, napkozbeni ellatasaért és
fejlodéséért.

Kotelessége:

A mevelési - gondozdsi feladatokat g szakmai elvek és eldirasoknak
megfeleléen, meghatarozott munkaidében az intézményvezetd irdnyitasaval és
cllendrzésével lassa el.

Folyamatos 6nképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész szakmai
ismereteket.

Tiszteletbe tartsa a gyermekek személyiségét €s jogait.

Egytittmiik6djon a csaladdal, tiszteletben tartsa a csaladi nevelést.

Etikusan kezelje a csaladokrol szerzett mformaciokat.

Felel6sséggel végezze a gyermekvédelmi feladatokat, és fokozott felelsséggel
a hatrényos helyzetiik miatt riszorulokat.

Felel a gyermek testi és szellemij épségéért.

Tilos a gyermek megaldzdsa, testi fenyitése, etnikai €s hatranyos
megkiilonboztetése.




1. MUKODESI FELTETELEK
1. A bélesédébe felvehets gyermekek Iétszamat a miiksdési engedély hatarozza meg.

Gyermekesoport 1étszama:
Normél gyermekcsoport: 24 £ — 2 csoportban

Bélesédénk gyermekesoportjanak 1étszama: 12 f6/csoport

Alkalmazottak 1étszama:
4 6 kisgyermeknevel

1 16 bolesédei dajka
1 16 konyhai alkalmazott

1 16 gyermek szakorvos /megbizassal /

2. A gyermekek egészséges fejlédéséhez fontos:

- jatszoudvar / leveghztetés — Jatéktevékenység, alvas/
- ajol felszerelt csoportszoba, fiirdészoba.

3. A gondozisi egység

A bolesddei nevelés- gondozas minimumfeltételei és a szakmai munka részletes
szempontjai alapjan keriiltek kialakitésra.

Berendezése a gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédését szolgalja.

A csoportszoba berendezése korcsoportonként valtozik a gyermekek koranak,
fejlettségének megfeleléen. (butorokkal, jatékokkal, dramatikus sarokkal)

Optimalis mennyiségli &s mindségii butort, jatékot és felszereldst kell biztositani a
gyermekek napi tevékenységéhez.

4. A gyermekek textiliaja:

A gyermekek napkdzben sajat otthoni ruh4jukban vagy bolces6deiben tartzkodhatnak
—a valtéruhdk a gyermekek szekrényében.

Az otthoni ruhék tisztantartasarél a sziilék gondoskodnak.

A boleséde rendelkezik, a minim4l kovetelményekben eldirt gyermektextilia 25%-
aval, melyet sziikség esetén hasznal a gyermekeknél.




IV. NEVELESI- GONDQZASI KERDESEK

A nevelés-gondozas elvalaszthatatlan egymastol, mely a gyermek test s lelki
sziikségleteinek kielégitését jelenti, a fejlédés és a kiegyensulyozott allapot biztositasa

érdekében.

1. A nevelés alapelvei:

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermeknevel személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag és a stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalésitasa

Egyéni banasmaéd érvényesitése

Gondozési helyzetek kiemelt jelentdsége

A gyermeki kompetencia késztetés tdmogatdsa

A nevelé- gondozé munka célja:

A gyermekek egészséges testi és lelki sziikségletinek kielégitése, fejlesztése a
gyermekkézpontd, empatikus, csalddias koérmyezetben.,

A bélesédei nevelés- gondozis fébb helyzetei:

Gondozas:

Bensoséges interakcios helyzet kisgyenneknevelc’i-gyermek kozott, melynek
elsédleges célja a gyermek testi sziikségleteinek (primer) kielégitése, amely a
szocialis kompetencia kialakitisinak feltétele. (hely, id§, lehet6ség biztositasa
a gyermek szamara.

Jaték:

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a jaték, amely elésegiti a vilag
megismerését, a testi, az értelmi, érzelmi, szocialis és erkolesi fejlodését.

A jaték tAmogatisival, a feltételek biztositasaval, az egyiittmikodéssel
clésegiti a kisgyermeknevelg a nyugodt jatéktevékenységet, a gyermek
kreativitasanak fejlédését.,

A nevelés - gondozis feladatai az aldbbj teriileten valésulnak meg:

Egészségfejlesztés, gondozés — nellatés alakitasa.

Egyéni és kozosségi szocializacid, érzelmi és mentalis nevelds biztositésa.
Megismerési folyamatok fejlédésének segitése — ¢rzékelés, észlelés.
Problémamegoldé helyzetek gyakorlasa, gyermeki kezdeményezések, tanuldsi
folyamatok tdmogatasa

A fenti feladatokat részletesen a csoport nevelési-gondozasi programja
tartalmazza.
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A bolcsddei élet megszervezésének elvei:

* kapcsolattartis a sziilékkel — bélesédei adaptacio, napi beszélgetések,
sziilocsoportos  és  egyéni beszélgetések, sziilsi értekezlet az uj
gyermekek részére, kiilonbdzé tajékoztatok

® a napirend a gyermekcesoportban a napi tevékenység keretét adja,
tekintettel van a gyermekek létszamara, fejlédésére, korara

* jatéktevékenység — neveldsi feladatok — bolesédénkben a gyermekek
tevékenységiik nagy részét jatékkal toltik, mely alapja a mozgss,
értelmi, érzelmi, szocidlis és erkdlesi  fejlédésiiknek, a vilag
megismerésének.

2. A nevelés eredményessége:

Optimalis személyi és targyi feltételek megléte, megfeleld kapcsolatépités a nevelt —
gondozott gyermekekkel és a szolgéltatasokat igénybe vevé csaladokkal.

Az Orszigos Nevelési Gondozasi Alapprogram és a bolcséde Szakmai Programja
alapjan elkészitett intézményi program ¢s a csoport sajat nevelési programja, melyet a
gyermekek kreativ tevékenységének és fejlodésének tamogatdsat szolgalja, melyben a
részvétel a gyermekek részérdl snkéntes.

Hangsulyozottan sziikséges a nagymozgas, finommotorika, a kognitiv funkciok,
valamint az érzelmi élet fejlesztésére fokuszalni.

A nevel6i- gondozéi programot csak a Sziiléi Szervezet és a csaladok kézss és
folyamatos egyiittmiikédésével tudjuk megvaldsitani.

3. A nevelés médszerei és eszkozei:

Elénybe részesiilnek az elismerd, megerdsito, tdmogaté modszerek; a dicséret, hogy a
gyermekek kreativitdsanak, 6nbizalmanak fejlodését elésegitsék.

Minden helyzetben keriilend$ a gyermekek személyiségfejlédését kérosan befolyasolo
modszerek alkalmazasa. (Tilos a gyermekek bantasa, testi fenyitése, megszégyenitése,
sszehasonlité véleményezése stb.)

A nevelés helyzetei: a gondozds / étkezés, tisztazas, szobatisztasigra nevelés,
dltoztetés, altatds / és nevelds - jatékhelyzetek.

4. Az intézmény szervezeti egységeinek szakmai egyiittmiikodése:

Mivel a két intézménytipus cgymas mellett miikodik, a kapcsolattartis az 6voda és a
bolesdde kozoit napi szinti.

K&z6s programok, tnnepségek segitik az adaptacié folyamatat.

Szakmai egyeztetések, kozos tovdabbképzések, értekezletek biztositjak a magas
szinvonald egyiittm{ikddést az Ovodapedagdgusok és a kisgyermeknevelk kozott.
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V. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

1. Takaritis:
A folyamatos takaritas biztositja az intézmény tisztas4gat.
Napi, heti, havi takaritasok, fetétlenitések biztositjdk az épiilet, a berendezés,
felszerelési targyak tisztantartsét.
Takaritas a gyermekek érkezése eléit vagy tavozds utén torténjen. Napkozben azok a
helyiségek takarithatok, ahol a gyermekek nem tartézkodnak.
A tisztité és fertStlenitd szereket g munkakori  eléfrasoknak megfeleléen kell
alkalmazni, melyet az ANTSZ, engedélyez.
A takaritoi tevékenységet munkakdri lefras alapjan a dajka és az intézményi takarit6
végzik.

2. Az élelmezés:
A boles6dében egyféle ¢lelmezés torténik. Az ételallergiaval kiizd gyermekeknek is
biztositunk sziikségleteinek megfelelé élelmet, amennyiben a személyi és targyi
feltételek rendelkezésre allnak.
Az élelmezési tevékenység irdnyitisat, az intézményvezetd végzi, az elokészitési,
talaldsi tevékenységet a konyhaban dolgozé szakécsné.
A tdlalékonyha HACCP rendszer szerint mikodik, melyet az intézményvezetd,
valamint a bolcsidei gyermekorvos ellendriz, és sziikség esetén modositja a
folyamatot. (HACCP dokumentumok és cljarasok a talalokonyhén talalhatok.)
A talalo konyhat és a hozz4 tartozé mellékhelyiségeket évente meszelni kell.
Az intézmény egyéb helyiségeit a minimal kovetelményekben meghatarozottak szerint
sziikséges festeni.

3. A helyiségek levegdjének higiénéje:
A szobdk hémérséklete 20 — 22 celsius fok, a fiird6szobakeé 22 — 24 celsius fok.
Folyamatos szelléztetésrél gondoskodni kell, vigyazva arra, hogy a bent tartézkods
gyemekek ne keriiljenek huzat térbe. A légkondicionél$ berendezés csak a gyermekek
kint tartézkoddsa alatt hasznalhaté. Karbantartisarél az intézmény vezetsje koteles
gondoskodni./részletes szabéalyozas a Héség és UV riad6 tervben-klimaberendezés
hasznélata cimsz6 alatt/
Dohényozni az intézmény teriiletén tilos!

4. Szennyes ruha kezelése:
A szennyes gyermekruhdk taroldsa a részlegen badelldkban torténik, a pelenkaké
szintén. (szennyes ruha, székletes, vizeletes)
Széllitas zart badellakban, a dajka feladata.
Az intézményben a gyermektorslkozok és az agyveédd huzatok mosasa torténik.

5. Egészségvédelmi elGirdsok a dolgozok szamsra:
Egyészségiigyi konyvvel, érvényes vizsgalatokkal kell rendelkeznie minden
dolgozoénak. Nyilatkozatot kell valamennyi munkatarsnak tenni az egészségiigyi
allapotarol  (fertéz6 betegség, hasmenés), amennyiben az elébbi problémak
eléfordulnak kételes jelenteni vezet6jének.
A dolgozok alkalmassagi vizsgalaton kotelesek megjelenni, melyet évente az
intézmény Foglalkoztatds Egészségiigyi orvosa végzi és dokumentalja.
Az egészségiigyi vizsgélatokra vonatkozé dokumentumok az intézményvezetnél
talalhatok.
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6. Bolesédés gyermekek egészségvédelme:
Cél:
- a0 egészségi allapot biztositasa
- higiénés szokdsok kialakitdsa
- betegségek tavoltartisa
- edzett, j6 fejl6ds gyermekek neveldse
Szocidlis helyzettsl, raszorultsagtol fiigghen gondoskodik a bélcséde a gyermekek
furdetésérol, tisztantartasarél. A nem  megfeleléen 4polt gyermekeket a
kisgyermeknevelk kotelessége megfiiroszteni és megfeleléen tisztan tartani.
A betegségek megel6zése érdekében biztositani kell:
- a megfeleld id6tartamt szabadlevegén valo tartozkodast, a gyermekek
taplalkozas életttani sziikségleteinek megfelels taplalast, az egészséges ¢és
tamogaté nevel6i kornyezetet, a fejlédésiik tamogatésat.

7. A gyermekek taplilkozasdnak egészségvédelmi eldirasai:

Kildon étrendet kell biztositani a gyermekek  koranak, fejlettségének  és
taplalkozasélettani sziikségleteinek, taplaléktiird képességeinek megfelelsen.
(Mennyiségek és eléirasok az egészséges gyermekek taplalkozasa c. kiadvany)

Egyéni taplalas, nyugodt étkezési koriilmények biztositisa sziikséges.

A gyermekek étkezési eszkozeit a felndttekétél el kell kiiloniteni. A gyermekek
edényei a gyermekesoportban helyezendék el, zart szekrényben.

A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat €s technikdkat kiilsn szakmai eldirasok
tartalmazzdk.

A gondozottak nyersanyagkiszabasat kiilon kell végezni, egészséges és korszeri
konyhatechnikai eljarasokat kell alkalmazni.

VI. ABOLCSODE GAZDALKODASA

Gazdilkoddsi jogkir: 6nalldan miiksds koltségvetési szerv, &nalls bérgazdalkodaisi
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény a fenntarté 4ltal biztositott pénzeszkoz, valamint egy¢€b bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

Gazdalkodassal 8sszefliggd Jjogositvanyai.

Az Amr.15§ (4) bekezdés a) pontja alapjan részjogkorrel rendelkezik, mert kiadisai és
bevételei eléirdnyzatat Vértesszolss Ko6zség Polgarmesteri Hivatalanak koltségvetése
tartalmazza.

A részjogkor keretén beliil megilleti:

® Az 06nallé bérgazdalkodas

* Szakmai mikodési eléiranyzatokkal vals gazdalkodis

Az intézmény vallalkozasi tevekenységet nem folytat.

Az intézményi vagvon feletti rendelkezési jogo:
Veértessz616s kozség Onkorményzati Képviseld-testiiletének hataskore.
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VII. MUNKALTATOI JOGOK

A munkiltatéi jogkir gyakorléja az intézményvezets.
A beosztottak képesitési el6irasai:

Kisgyermeknevelg:

" csecsemo- és kisgyermekneveld (BA),

= bdlesédei szakgondozo (OKJ),

= csecsemo- €s kisgyermekgondozo (OK),

" csecsemd- €s kisgyermeknevel$-gondozé
(OKJ),

" csecsemd- és gyermeknevel-gondozé (OKJ),

* kisgyermekgondozd, -nevels (OK)),

= csecsemd- €s kisgyermekneveld asszisztens
(FOKSZ),

" csecsemd- s gyermekgondozé (OKJ)

" vagy ezen képesitések valamelyikével
rendelkez6: védénd, szakoktato, pedagogus
szakképzettségli személy, felséfoki szocialis
szakképzettségli személy

Bolesédei dajka:
= abolesddei dajka képesitési elirdsait
meghatirozé miniszteri rendeletben el6irt
tanfolyam

Egyéb bolesédei alkalmazottak képesitési
kivetelményei:
orvos orvos

konyhai alkalmazott/egyéb dolgozo:  szakiranyn
képesités vagy kotelezd Kjt szerin 8 altaldnos iskola

Az intézményben Ujonnan felvett dolgozoktdl a vonatkozé jogszabélyok alapjan erkolcsi
bizonyitvany kérheté. A bolesédébe régoéta kozalkalmazotti Jogviszonyban 4ll6 dolgozéktsl
probléma esetén szintén erkolesi bizonyitvany kérhet.

A gyermekekkel foglalkozo szakdolgozoknak nyilatkozatot kell tenni, nem 4llnak fenn veliik
szemben a Gyvt. 15§-anak (8) bekezdésében meghatarozott kizaro ok.

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitését, modositasat az intézményvezet6 végzi.

Az intézmény vezetdjének a kinevezését palyazat tjan énkorményzati dontés alapjan 5 éves
id6tartamra hatérozzék meg.

A kozalkalmazotti jogviszony ,.E” kategoriatol palyazat atjan Iétesithets.

Gyakornoki id6 a vonatkozé jogszabélyok alapjan szervezends.
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A kozalkalmazotti munkaviszony létesitésére, alkalmazasra, felmentésre stb. az 1992, évi
XXXIIIL torvény (Kjt.) és egyes elemeire az 1992, évi XXII. torvény (Mtv.) a mérvadé.

Munkahelyi jelenlét nyilvantartasa:
A beosztas tervezetét legalabb egy hétre eldre az intézmény vezetdje késziti.
A dolgozok kitelesek a munkaban tsltstt idejiiket a jelenléti ivbe naponta bevezetni.

Az intézmény vezetdje havonta jelentést készit a munkabol vald  tavolmaradisrol
(betegdllomény, szabadsag) valamint a dolgozdk havi keletkezett egyéb juttatasait (potlékok)
rogziti a KIRA rendszerben.

A szabadsag megillapitisa és kiadasa:

A szabadsagok megallapitésa az 1992. évi XXXIIL (Kjt.) el6irasai alapjan torténik.
A szakmai létszamban dolgozdkat alapszabadsdg + 25 nap pltszabadsag illeti meg,
(kisgyermekneveldk, vezetd)

Katelezéen ledolgozandé munkaidé:

A bolcsédében minden dolgozénak heti 40 6ras a munkaideje.

A csoportban dolgozé kisgyermekneveléknek naponta 7 orat kell a gyermekcsoportban
eltdlteni, a fennmaradé 1 Gérat a bélesédében vagy otthoni koriilmények kozott kell
ledolgoznia, készitheti a gyermekekrsl kételezben eldirt adminisztraciot, vagy késziilhet
nevelési eszkozok készitésével a programok kivitelezésére. Ezt az idét kell felhasznalni a
csaladlatogatasra, a sziiléi értekezletre, az egyéni beszélgetésre.

A kozalkalmazottak bére a Kjt. el6irdsa alapjan szervezett, melyet a Polgdrmesteri Hivatal
biztosit a dolgozoknak.

VIIL. A BOLCSODEI DOLGOZOK ALAPVETO MUNKAKORI FELADATAI

A/ Intézményvezeto feladata:

Az intézmény élén az intézményvezeté all, aki az intézmény egyszemélyi felelSs vezetije.
Megteremti a bélesdde miikdési, személyi és targyi feltételeit, kialakitia a bolcséde
hézirendjét.

Kizarolagos hataskirébe tartozik:
- Az intézmény képviselete
- A kisgyermeknevel6k feletti teljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa
- A gondoz6-nevel$ munkat segiték alkalmazisa
- Fegyelmi felel6sségre vonas
- Akozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
- Az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas
- Kiadmanyozas
Feladatkire és felelgssége:
- Intézmény szakszer(i és térvényes mitkédése
- Takarékos gazdalkodas, bsleséde kihasznaltsaganak biztositasa.
- Boleséde ellendrzése
- Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, kapcsolattartds a tarsszervekkel
- Nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
- Gyermekbalesetek megelézése, karbantartss, felujitas, tatarozas szervezése.
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B/

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezése.
kisgyermeknevel6i tovabbképzésének megszervezése

Ertekezletek és alkalmazotti értekezletek elékészitése, vezetése

Déntések (4llasfoglalasok) végrehajtisdnak megszervezése

Iranyitja és ellen6rzi a bolcséde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatdsat.
Személyi és targyi feltételek biztositasa

Egyiittmlikddés a sziiléi szervezettel és a munkahelyi érdekképviselettel
Jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa

Kapcsolatot tart a mikodtetével, a szakmai iranyitést végzokkel, az egészségiigyi
szakfeliigyelettel.

Kisgyermeknevelgk:

Az intézményvezetd iranyitasaval dolgoznak.
Figyelembe veszik az orvos titmutatasat.
Feladataik:

Szakszer(i munkaval eldsegiti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek testi
¢s szellemi fejlédését.

Gondoskodik folyamatosan a gyermekek életkordanak megfeleld targyi kornyezet
alakitasarol. Sériilt butorokat, jatékokat eltavolitjdk a csoportbdl, és egyben jelzi
ezeket az intézményvezetdnek.

Csoportjdban vezeti az elbirt nyilvantartasokat (csoportnaplé, iizendfiizet, fejlédési
napld, napirend, nevelési program, egyeni ¢s csoportos fejlesztési program, faliqjsag
cikkek). Munkaja befejeztével szoban és irisban beszamol munkatirsénak a
csoportban torténtekral.

Sziilokkel szimmetrikus kapcsolatot épit, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrél. A sziildkkel egylittmiik6dve beszoktatasi és
csaladlatogatdsi tervet készit ,,sajat” gyermekeinél és azt lebonyolitja. Részt vesz a
sziil6i értekezleteken és azt csoportjaban megtartja beszélget6csoportos forméban
évente legaldbb 3 alkalommal.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérél, a megfelels 6ltoztetésrol,
feliigyeletérol az udvaron térténd jaték alkalmaval.

Betartja a higiénés kovetelményeket, megeldzi tevékenységével a fertdzéseket
(gyakori fert6tlenités, kézmosas, kdrnyezet tisztan tartasa sth.).

Ha egy gyermek megbetegszik, azt jelzi az intézményvezetének, és a sziilének,
megmutatja a bélcséde orvosanak lehetéség szerint. Az orvos utasitisa szerint ellatja a
beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal.

Gyermekbaleset esetén azonnal jelentést tesz a vezetonek, értesiti és tajékoztatja a
sziilét. Amennyiben a sziilé nem ér 14 gyermekét orvoshoz vinni, kisgyermekneveldje

teszi azt meg,
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzésen, részvételi kotelezettsége a

vonatkozo rendeletek alapjan torténik.

Napirendet és nevelési programot készit a csoportjaban és azt folyamatosan
megvalodsitja a gyermekekkel.

Szinvonalasan végzi a gyermekek neveldsét- gondozasat, fejlesztését a nevelési
program ¢€s a fejlesztési programok alapjan.

Vezeti a gyermekekrdl a megfeleld dokumentaciot. (csoportnapld, fejlédési napld,
napirend, {izendfiizet, értékelése, megfligyelések)
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- Telelosséggel tartozik a csoportjdban 1évé gyermekek fejlodéséért, testi épségéért.

- Munkaideje heti 40 6ra.

- Munkaideje a csoportban napi 7 ora.

- A csoportban le nem dolgozott idét otthon adminisztraciora, nevelési eszkozok
kivitelezésére, csaladlatogatasra, sziili értekezletre hasznalja fel.

- Szabadsiga: alapszabadsag, valamint oktat, nevel6i p6tszabadsagbol 4ll.

SPECIALIS SZAKEMBEREK

Bolesédeorvos:
Bolcsddénkben heti 1 éraban gyermekorvos latja el a kotelezd boleséde orvosi feladatokat.
Elvégzi a kotelezd sziirdvizsgalatokat, statuszvizsgalatokat és adminisztralja azokat.

Kiszolgilé egységek dolgozoi:

A kiszolgalo egységeken — konyha, takaritas teriiletén dolgozok tevékenysége sziikséges a
bolesdde neveld- gondozé munkdjanak zavartalan végzéséhez.

Részletes és egyénre szabott munkakori leirds tartalmazza feladataikat.

Dajka feladata a bolcséde helyiségeinek tiszténtartisa, eldiras szerinti fert6tlenités. A
gyermekek neveléséhez- gondozasihoz sziikséges eszkdzok eldkészitése, (étkezés, altatas) a
Jatszéudvaron a gyermekek fogadésa, szennyes edények széllitisa.

Mosodai tevékenységbe sziikség szerint besegit.

Elelmezési tevékenység HACCP rendszer szerint. A tilalo konyhan szakdcsné osztja ki a
feladatokat, ¢s talalja fel a gyermekek étrend;jét.
A mosogatast a konyhai kisegité személyzettel kozosen végzi.

Részletes munkafeladataikat a személyre sz616 munkakori lefras tartalmazza,
A dajkat, takaritot és a konyhai dolgozékat a Kjt. szerinti szabadsag illeti meg.

IX. A VEZETEST SEGITO FORUMOK

1. Ertekezletek
- Osszmunkatarsi értekezlet — évente egyszer vagy aktudlisan (évente mdrcius
31-ig)
- Vezetdi értekezlet- évente tobb alkalommal melyre a Sziil6i Forum képviseldje
is meghivést kap a napirendté] figgden.
- Kisgyermeknevel6i értekezlet — 2 havonta vagy sziikség szerint
- Technikai, kisegité dolgozok értekezlete — negyedévenként
2. Erdekképviselet

Bolesédénkben érdekképviseleti forumként a Sziildi Forum miikédik az ellatasban
részesiilok érdekvédelmének biztositisara.

A Sziiléi Férum szavazati jogu tagjai:

- az ellatdsban részesiilé gyermek sziilei vagy mas torvényes képvisel6i (4£6)
- bélesddei dolgozok képviseldje

- az intézmény fenntartdjanak képviseldje
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A Sziiléi Férumban a sziil6ket képvisel§ 46t az elsd sziilsi megbeszélésen valasztjak a
szillok maguk koziil. A fenntarto képvisel6jét Vértesszolbs Kozség Gnkonnényzaténak
Képvisels-testiilete delegélja.

A valasztott képvisel$ kozzéteszi az elérhetdségét a sziilok és ay intézmény vezetSsége
szamara. A kapcsolattartis személyesen és e-mailben is torténhet.

Evente két alkalommal a Sziiléi Férum iilst tart, melyrdl jegyzokonyv késziil. Dontést
igényld iigyekben illetve probléma esetén a Szilsi Férum tsbb alkalommal is
Osszehivhatd. A Sziiléi Férumra vals meghivét a Sziil6i Férum vezetdje kikiildi a
tagoknak az iilés elétt 8 nappal. Siirgés dontést igényls tigyekben rovidebb id6n beliil is
Osszetilhet a Sziil6i Forum.

Feladatai:

- képviseli a bolesddét hasznalok érdekeit

- azintézmény vezetdjénél véleményt nyilvéanit a gyermekeket érints ligyekben

- megvizsgilja a hozz4 benyujtott panaszokat, a hatdskorébe tartozo tigyekben dont.

- tajékoztatast ad a panasz orvosldsinak mas, lehetséges médjardl.

= 15 napon beliil kivizsgalja a panaszt €s értesitést kiild a vizsgalat eredmény¢érol.

- intézkedést kezdeményez a fenntartonal, gyermekjogi képvisel6nél, vagy mas
hataskorrel rendelkezé szervnél

- Véleményezi és elfogadja a hazirendet.

- Javaslatot tesz az intézményben  végzett szolgéltatisok  tervezéséhez,
mitkddtetéséhez, valamint az ebbdl szarmazs bevételek felhaszn4lasihoz.

- A csaldd-boleséde egyiittmitkodését szolgalé rendezvényeket a bolcsédevezetéssel
szervezi.

- Szervezi és aktivizalja a sziiloket a bolesédei programok tdmogatasara.

- Kapesolatot tart az intézmény vezetdjével, egylttmlikodik az o6vodai sziilsi
szervezettel

A Boleséde nysron 3 hétig zarva tart, ekkor torténik az Cpiilet karbantartdsa, festése,
felujitasa, nagytakaritas és a dolgozok szabadsaganak kiadasa.
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X.

ZARORENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miiksdési Szabdalyzathoz (SZMSZ) mellékletek kapcsolodnak:

Szervezeti dbra
Felvételi szabalyzat
Hézirend

Teritési dij szabélyzat

2. Az alabbiak az évodaj SZMSZ mellékleteiben talalhatéak:

- Ttzvédelmi szabalyzat
- Munkavédelmi szabélyzat
- Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Gyakornoki szabalyzat
- Ajandékok, egyéb elénysk elfogadasanak rendjére vonatkozo
szabalyzat
- Panaszkezelési szabalyzat
- Szervezeti integritast sérté események kezelésének elj arasrendje

3. Az SZMSZ -t id6kézbeni valtozasok kiegészitése mellett 5 éven beliil kell vizsgalni
és azt jegyzOkonyvben régzitve mellékletként beiktatni.

Vértessz6los, 2021. szeptember 8.

Toasbie Bt

Torokné Pétrovics Erik: 2% v

Intézményvezetd \-f:,

A bdlesdde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Vértessz6l6s Kozség Onkorményzaténak
Képviselo-testiilete a @4/202{... hatérozatéval fogadta el.

(1)("3)

Azar Gabriella jegyz6
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MELLEKLETEK:

SZERVEZETI ABRA
(organiogram)

intézményvezet

kisgyermeknevelk bolcsddei dajka

konyhai alkalmazott

Wi

=]
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