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1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.A bolcsode szakmai tevékenységi korét meghatarozo, hatalyos jogszabalyok:

» agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény;

» aszemélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szoldo 15/1998.
(1V.30.) NM rendelet;

* a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizs-
garol sz6l6 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet

* a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

* a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
mikddésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

* abodlesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — modszertani levél

1.2. Szakmai ellen6rzé szervek:
Békés Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala.

2. ABOLCSODE TEVEKENYSEGI KORENEK MEGHATAROZASA

2.1.Alaptevékenység

A bolcsdde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. Torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a
gyermekek napkozbeni ellatdsat, bolcsddei ellatdsi formaban. A bdlcsdde a gyermekek
napkozbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkordnak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei, gondozoi munkavégzésiik, képzésben vald részvételikk, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A bélesdde biztositja a csaladban nevelkedd
20 hetes — 3 éves —gyermek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerli gondozasat,
nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését, valamint a 6 éven aluli sajatos nevelési igényl gyer-
mekek nevelését, gondozéasat nappali ellatas keretében.

2.2.Altalanos miikodés
A bolcsdde altalanos mitkodésének részletes szabdalyait a fenntarto altal jovahagyott hazi-
rend tartalmazza.
A hézirend szabalyozza
+ agyermekek és a sziilok, valamint a bolcsdde dolgozoinak jogait és kotelességeit,
* abolcsdde belso rendjének, biztonsagos €letének részletes szabalyozasat.

3. ABOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE
A bolcsdde a Jozsef Attila Altalanos Miivel6dési Kézpont Ovoda - Bleséde intézmény-
egyseg része.
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A bolcséde dolgozodit a fenntartd altal jovahagyott 1étszamban, az intézményvezetd
alkalmazza. Bolcsédénk, a torvényi eldirasoknak megfeleld végzettségli és 1étszamu
hatarozatlan idére szol6 kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmazott dolgozdval rendelkezik.
Munkajukat munkak®dri leiras alapjan végzik.

Vezet6i szint Kozvetleniil alarendelt munkakorok
Intézményvezetd kisgyermekneveld
bolcséde szakmai vezetd dajka

A bolcsode vezetése:

Az intézmény elsd szamu vezetéje a Jozsef Attila Altalanos Miivelddési Kozpont
intézményvezetdje, aki egyben a bolcséde szakmai vezetdje is. Tavollétében az 4ltala
megbizott helyettes latja el a vezetdi feladatokat. A bblcsdde képviseletét a szakmai vezetd
latja el, ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja a Mezdhegyes Varos
Képviselo-testiilete, aki gyakorolja vezetdjének kozalkalmazotti jogviszonyaban a kinevezést,
felmentést és a fegyelmi eljards megkezdését. Egyéb munkaltatéi jogkor tekintetében a
munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

Az intézmény dolgozoi:

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja. A
szakdolgozok alkalmazashoz sziikséges képesitési feltételeit a 15/1998. (IV.30. ) NM rendelet
hatarozza meg. A rendszeres tovabbképzés, a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM rendelet alapjan
torténik. Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozoinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabalyok, és a belsd szabalyzatok alapjan munkakori leirdsban kdzvetlen felettesiik hatarozza
meg.

4. A BOLCSODE DOLGOZOINAK ALAPVETO MUNKAKORI FELADATAI
A munkavégzés teljesitése a bolcsddében, az érvényben 1évo szabalyok és a munka-



szerzOdésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozé koteles a
munkakorébe tartozé munkat az elvarhatod szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali
titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A dolgozd6 munkdjat, a szakmara vonatkozd
szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, megfeleléen koteles
elvégezni. Dolgozoink a szocialis munka etikai kodex-e szerint végzik feladataikat,
alairasukkal igazoltak, hogy ismerik és betartjak tartalmat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat felvildgositast
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
kertilése a bolcsdde érdekeit sértené.
Minden dolgozé felelds:

o A koOzOsségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért

e Az intézmény rendjének és tisztasaganak megdrzéséért

e A takarékos energia felhasznalasért

e A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

e A dohanyzasi tilalom betartasaért

4.1.Intézményvezeto — szakmai vezet6
A fenntarto altal nyilvanos palyazat utjan kinevezett, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazotti statusz.
Munkaid6 beosztasa: heti 40 ora, kotetlen munkaidd.
Kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi jogkor gyakorldja.
Felelds (egy személyben):
+ az alapito okiratban eldirt tevékenységek megfeleld, zavartalan és mindségi ellatasaért,
* aszakmai munka megszervezéséért és mitkodéséért, annak ellendrzéséért,
* atovabbképzések biztositasaért,
* avonatkozo szakmai jogszabalyok érvényesitéséért,
* amodszertani levelek gyakorlati alkalmazasaért €s ezek ellenOrzéséért.
* a gyermeki jogok védelméért
* a bolcs6de miikddésével kapcsolatban, minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,
» abolcsédei anyag- és eszkozellatas folyamatossaganak megszervezéséért,
Feladata:
* megszervezi a munka szabalyszer( rendjét €s annak folyamatos vitelét,
» gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol,
» elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat,
» elkésziti az éves szabadsagolas litemtervét, engedélyezi a tavollétet,
+ elkésziti a bolcsOde szabalyzatait, jovahagyasra a fenntartd elé terjeszti, ill. gon-
doskodik az érintettekkel torténd megismertetésral,
* iranyitd tevékenységével biztositja a bolcsdde rendeltetésszerli és gazdasagos
miikodését, szakmai Onallosagat, valamint a térvényesség €s az onkormanyzati
tulajdon védelmét,



« feliigyeli a higiénés kdvetelmények betartasat,

» abdlesdde dolgozdinak munkdjat rendszeresen ellendrzi,

* biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, felelds a dolgozdok rendszeres
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek nyilvantartasaért,

» a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzeését, annak tervezését, tervezésének,
szervezésének iranyitasat biztositja,

* az intézmény altal nyujtott szolgaltatdsok zavartalan, jogszabalyokat betarto,
mindségi ellatasanak biztositasa,

* megszervezi az intézmény ¢€s az intézmény feliigyeletét és pénziigyi gazdasagi
ellendrzését, valamint modszertani feladatokat ellatd szervek kozotti egyiitt-
miikodést és kapcsolattartast.

* az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, ill. informécidkat nyujt az
intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveinek, valamint a fenntartonak,

« egyiittmiikddik mindazokkal, akik a csalddoknak nyujtott szolgaltatasok és
ellatasok soran a gyermekkel, ill. a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek
(gyermekjoléti szolgéalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, nevelési tandcsado,
csaladsegité kozpont, 6voda, korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi
szakellatas),

» szervezi a munkatarsi értekezleteket és sziilo1 értekezleteket,

* biztositja az intézményt fel-, ill. megkeresok részére a telefonos, ill. személyes
megkereséseket, fogadonapot,

» gyermekorvossal térténd egyiittmitkdés megszervezése, dokumentalasa.

Vezetd helyettesitésének modja: az intézményvezetd altal hatdrozott idére megbizott
intézményvezetd helyettes.

4.2. Kisgyermeknevelo
FelelOs:
+ gyermeki jogok érvényesiiléséért, esélyegyenldség biztositasaért
+ agyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért
* amagas szintll szakmai munkaért
» acsoportban elhelyezett leltari targyakért
+ az eldirt nyilvantartasok, dokumentacio hianytalan, pontos vezetéséért
* acsalad-bolcsdde partneri egylittmiitkodéséért
* aszolgalati titok megtartasaért
* az intézmény allagmegovasaért
* amunkavédelmi-, tizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért
* amunkafegyelem betartasaért
» akozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasaért
» amunkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasaért
Feladata:
» végzi a gondozasi, nevelési teenddket
* megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat
* részt vesz a biztonsagos ¢és balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a nevel6-gondozo
munka targyi feltételeinek megteremtésében



egészségnevelési/egészségiigyi felvilagositd tevékenységet végez
csaladlatogatasi €s beszoktatasi litemtervet készit

a gyermek taplalkozasi és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa
tarsas kapcsolatok eldsegitése

kapcsolatot tart és egylittmikddik a sziilokkel

sziiloi értekezletek szervezése, megtartasa

munkakdri leirdsban szerepld feladatok ellatasa

4.3. Dajka
Felelos:

a melegit6 konyha szabalyos miikodéséért

a konyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért

gyermekcsoportok étellel valo preciz, pontos kiszolgalasaért

konyhai gépek, eszkdzok eldirdsszerii hasznalataért

a kezelésére bizott eszkozok, felszerelések szakszerl és takarékos felhasznalasaért

Feladata:

az ételek atvételének lebonyolitasa

elokésziti, és egyénre szabottan adagolja a gyermekek ételeit

mosogat, fertétlenit, étkezési eszkozoket rendben, egymastdl elkiilonitve tarolja
rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsolddo helyiségeket

tisztantartja a htitoket

ételmintat vesz, és a szabalyoknak megfelelden tarolja

az ételhulladékot megfelelden tarolja

maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat

mos, vasal, a textilidkat szabalyszeriien kezeli

ellatja a munkakori leirdsban foglaltakat

Egyéb feladatai:

a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja

hetente végez fert6tlenitd takaritast a teremben, 61t6z6kben, mosdokban

a portalanitast mindennap elvégzi

a jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi

a tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6 kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban

a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az €éves nagytakaritast

4.4. Bolcsode orvos

A bolcséde orvos feladatait, megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott gyerekorvos latja

el, heti egy oraban illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

5. A BOLCSODE MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

5.1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen

(csoportban), az ott érvényben 1év0 szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy kinevezési



okmanyban leirtak, valamint a munkakori leirasban foglaltak szerint térténik. A dolgozé mun-
kéajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

A dogozo koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az elvarhatod
szakértelemmel, gondossaggal és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tul-
menden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betodltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A bolcsddében hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

. a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
. ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
. az ellatottak hozzatartozoival kapcsolatos informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Munkaidé beosztdsa

A dolgozok heti munkaideje: 40 ora

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet hatirozza meg: ,,a
teljes napi munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bdlcsddében foglalkoztatott
gondozdnak és szakgondozonak™ A napi egy orat a munkakoriikkel kapcsolatos tevékeny-
ségek ellatasara kotelesek forditani (csaladlatogatas, adminisztracid, felkésziilés, dekoralas).
Szabadsag

A bolesédei dolgozoknak a Kjt. 57. §. (1) - (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti sza-
badsag jar. A kisgyermekneveldk esetében: évi huszon6t nap a potszabadsag. A bolcsddében
foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozatdval egyenld szamii munkanap
pétszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen potszabadsag nem
illeti meg.

Helyettesitési rend

Az intézményben folyo zavartalan munkat, ill. az intézmény mitkodését a dolgozok iddleges
vagy tartos tavolléte nem akadéalyozhatja. A munkakori leirasban foglaltak szerint, illetve az
intézményvezetd egyedi irdsos megbizasa alapjan torténik a helyettesités.

5.2. Nyilvantartasok, dokumentacio

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az ligyi-
ratkezelést a Jozsef Attila Altalanos Miivelddési Kozpont Iratkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni. A bdlcsddel gondozési tligyvitelt a vonatkoz6 jogszabalyok, a
munkakori leirds, illetve megbizasi szerz0dés szerint ellatja:

. az intézmény vezetdje

. kisgyermekneveldk

. bolcsdde orvosa
Nyomtatvanyok:

. felvételi konyv
. bolcsddei gyermek- egészségiigyi torzslapfejlodési lappal egylitt
. napi jelenléti kimutatas



. izend flizet
. adatlap (felvételhez)

. csoportnapld

. bolesddei kimutatas (éves)
. havi statisztikai jelentés

. fert6z6 betegségek naploja,
. tetvességi nyilvantartas

. étkezok nyilvantartasa

. gondozasi heti jegyzék

. HACCP nyomtatvanyok
Analitikus nyilvantartéas késziil:

. gyermekek felvételérol

. adatairol
Minden dolgoz6 koteles a munkakdrére vonatkozd jogszabalyi, modszertani eldirasoknak
megfeleld, tovabbad az intézmény altal kiilon vezetett nyilvantartdsokat, dokumentéciokat a
személyes adatok védelmérdl szolod torvény eldirdsainak betartdsdval naprakészen vezetni. A
szabalyok betartdsdnak ellenérzése az intézményvezetd feladata.

5.3. A bolesdde dokumentumainak nyilvanossaga

Az bolcsdéde szakmai programjanak legalabb egy példanyat oly moddon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessé¢k. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a szak-
mai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat a
bolcsédébe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa
esetén arrdl a sziilét tdjékoztatni kell.
Az intézményi dokumentéaciokba valo betekintés rendje:

Bolcsdde szakmai vezetdjénél, vele valo eldre egyeztetett iddpontban.

5.4. A gyermekekkel kapcsolatos dontések vonatkozé eljarasi szabalyok
Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irdsban értesiteni gyermeke bolcsddei

felvételével, a bolcsdder jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével, kapcsolatos
dontésérdl, az intézmény muikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl,
amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség harul,

* minden olyan kérdésrdl, amelyre jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.
A bolesddei felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A bdlcsdde, irdsban értesiti a sziil6t,
ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol. Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a
jelentkezést, a kérelmet, részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a
gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

5.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kote-
les megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy



kezel, ¢és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Amennyiben a bolcs6dénél a kart
tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megoOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett
hidny esetén pedig munkabériilk ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztdk,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a Mt., valamint a
Kjt. szabdlyai az iranyadok.

5.6. Intézmény képviselete

A bolcsédét, a mindenkori intézményvezetd, illetve tavollét, akadalyoztatds esetén a
vezetd altal megbizott intézményi dolgoz6 képviseli.
Nyilatkozat a tomegtéjékoztatod szervek részére:
A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvildgositas nyilatko-
zatnak mindsiil. Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra
az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. Elvaras, hogy a
nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkoz6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirodt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
A bolcsdde hagyomanyinak és jo hirének 6vasa minden dolgozé feladata.

5.7. Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddk
A bolcsdéde mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatdo eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bolcs6débe
jar6 gyermekeknek €s dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint a bdlcsode épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa

e (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.),

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben a bolcsdde barmely dolgozojanak az épiiletet vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara koteles azt
azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.
A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntarto és illetékes szervek értesitésérdl
az intézményvezetd dont, akadalyoztatisa esetén a helyettesitési eljarasban megjelolt
dolgozok.
A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodoknak (gyermekeknek, dolgozdknak)
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a tlizriad6 tervben talalhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. Minden esetben a
legfontosabb teendd a bolcsdde ellatdsaban részesiild gyermekek mentése, biztonsagba
helyezése.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét, tajékoztatni kell:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz0birdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,

e az épilet kitiritésérdl.
A Dbolcsdde épiiletének kiiiritését évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelés. A bolcséde dolgozoi minden
évben tliz- és balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek. Az intézmény Tlz- és munkavédelmi
szabalyzat masolata szervezeti egységenként biztositva van a dolgozok részére, akik
alairasukkal igazoljak a tudomasul vételét
5.8. Intézmény higiénéje

A bolcséde dolgozdinak a mosas, a gondozasi, takaritdsi munka sordn a mindenkor

érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat hozza-
férhetd helyen kell tartani, vagy kifiiggeszteni.
Fert6z6 betegség gyanuja, vagy el6fordulasa esetén az érvényben 1évo kdzegészségiigyi ren-
delkezések és tisztiorvosi utasitasok szerint kell eljarni.
A bolcsdde dolgozoi, valamint a bolcsddében ellatott gyermekek betegségbdl torténd vissza-
térése orvosi igazolassal torténhet.
A bolcsdde dolgozodinak a jogszabdlyban eldirt eldzetes, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt az id6szakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, illet-
ve az azon valo részvétel kotelezd, annak hidnyaban a kézalkalmazott nem foglalkoztathato.

5.9. Belso ellendrzés

A gondozobi-nevel6i munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és
nevelési tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa. A
feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. A gondozasi munka hatékonysaganak foko-
zasa.
A Jozsef Attila Altalanos Miivelédési Kozpont éves munkatervének része az ellendrzési terv,
mely tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését. A belsé ellenérzési tevé-
kenységet a vonatkozo jogszabalyok szerint kell tervezni és lefolytatni.

6. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASI RENDJE

6.1. Bels6 kapcsolattartas
A bolcsdde feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményi kozosségek
szoros kapcsolatban allnak egymassal.

a) A neveldk kéozossége
A nevel6k kozossége a bolcséde és az 6voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve,
tagjai a kisgyermeknevel6k, az 6vodapedagogusok valamint a gondozoé - nevelé munkat koz-
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vetleniil segité fels6foku végzettségli dolgozok. A nevelék kozossége jogszabalyokban
megfogalmazott dontési és vélemény nyilvanitasi jog-korrel rendelkezik.
Tanévenként a neveldk kozossége az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyit6 értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezletek
Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikkodési szabalyzat mas-
ként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi kérdé-
sekben — a tobbség kérésére — titkos szavazassal is donthet.
Az értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

b) A neveldk szakmai munkakézossége

A boleséde kisgyermekneveldi és az 6voda pedagdgusai, a nevelési tevékenységek egy-egy
teriiletéhez kapcsolddva szakmai munkakodzosséget alakithatnak (minimum 5 f6) A munka-
kozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a neveld és gondoz6 munka terve-
zéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. A szakmai munkakozdsségek jog-
szabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A munkakozosségek, munkaterv
szerint, az intézményvezetd altal megbizott vezetd iranyitasaval tevékenykednek.

6.2. Kiilso kapcsolattartas
A bolcsddét a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartoval

e oktatasi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel

o csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal

o felligyeleti szervekkel
A bolcsdde az eredményes miikodés eldsegitése érdekében egylittmiikddhet tarsintézmények-
kel, szakmai, civil és gazdalkodo szervezetekkel.
Kapcsolati abra:

Mez6hegyes Mez6hegyes Polgarmesteri
Véros Véros Hivatal
Onkormanyzatanak Polgarmestere
A 4
 Jomcfatila - Védsnsi Szolgalat;;
Altalanos Miivelddési Kozpont - Gyermekjoléti Szolgélat;
Bolcsdde - Alapszolgaltatasi Kozpont;
- Nevelési Tanacsado
- Civil szervezetek
Ovoda
Kozmiivelodés és konyvtar
Central Elelmezési és Szolgaltato

Intézményegység
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7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzata érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa sziikséges.
Az jovahagyast kovetd kihirdetéssel 1ép hatalyba. Az intézményvezetd koteles nyilvanossagra
hozni, a kdzalkalmazottak és a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek torvényes képviseldi
altal hozzaférhetd helyen elhelyezni.

Jelen szabalyzat barmikor modosithatd. Vonatkozo jogszabalyok valtozasa estén a szervezeti

¢s mukodeési szabalyzatot kotelezo mddositani.

Mezdhegyes, 2015.

Sodsné Zaluszki Maria
szakmai vezeto
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