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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
A koltségvetési szerv neve: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsdde
Székhelye, cime: 8263 Badacsonytordemic Szent Istvan u. 3.
Telefon: 30/712-1121

E-mail: bolcsode@badacsonytordemic.hu

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2026. marcius 1.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Badacsonytordemic és Térsége Bolcsédei Ellatast Biztositdé Onkormanyzati Tarsulds (8263
Badacsonytordemic, Hésok ttja 12.)

A koltségvetési szerv iranyité szerve: Badacsonytdrdemic és Térsége Bolcsddei Ellatast
Biztosit6 Onkorményzati Tarsulas (8263 Badacsonytérdemic, Hésok utja 12.)

A Kkoltségvetési szerv fenntartéja: Badacsonytdrdemic és Térsége Bolcsddei Ellatast Biztosito
Onkorményzati Tarsulds (8263 Badacsonytdrdemic, Hésok ttja 12.)

Alapito Okiratanak:

* aldiras datuma: 2026. 03. 01.

* torzskonyvi bejegyzés datuma: 2026. 02. 10.

* azonositdja: BT/91-2/2026

* torzskdnyvi azonositd szam: 855327

Illetékessége és miikodési teriilete: Veszprém varmegye Badacsonytordemic kozigazgatasi
teriilete

Szolgaltatasi tevékenység kezdo idépontja: 2026. majus 1.

Alkalmazottak létszama: 4 {6

Engedélyezett férohely szam: 1242 {6

Csoportok szama: 1 csoport

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8. pontja alapjan gyermekjoléti ellatas biztositasa; valamint
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 43/A.§-a szerinti bolcsddei ellatas, a 42. § (4) bekezdése szerinti idészakos
gyermekfeliigyelet, valamint a 21/A. §- 21/ C.§ szerinti intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes

¢és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés €s sziinidei gyermekétkeztetés biztositasa.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 851030 Bolcsddei ellatas


mailto:bolcsode@badacsonytordemic.hu

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: a csaladban nevelkedo 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasa, gondozasa, valamint az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével
a harmonikus testi-szellemi fejlodést eldsegitd nevelése, tovabba gyermekétkeztetés, intézményi
gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és szilinidei
gyermekétkeztetés, valamint iddszakos gyermekfeliigyelet. A bolcsddében a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 46.§-a szerint egy
csoportban legfeljebb 12 gyermek, illetve amennyiben valamennyi gyermek betoltotte a masodik
¢letévét, legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, melytdl a 42.§ (2) bekezdésben leirtak szerint a

meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsddei nevelési év végéig 1 fovel tulléphetd.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdjét a
Badacsonytordemic és Térsége Bolcsédei Ellatast Biztositd Onkormdanyzati Tarsulds a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény és annak végrehajtasara kiadott, a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasrol szold
257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras atjan, hatarozott iddre,
legfeljebb 5 év id6tartamra nevezi ki, illetve menti fel.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLIL. Torvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) 3. § (1) bekezdésének c.) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terheli azon dolgozoit, akik a Pénzkezelési Szabalyzat szerint munkakori feladataik
végzése soran a mindenkori koltségvetés pénzeszkozei felett rendelkezési joggal birnak, eszerint

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége az intézményvezetdjének van.

1. Az intézmény alapfeladata
A bolcsdde (Gyvt. 43§) olyan bolcsddei ellatast nydjtod intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni
ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban

meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb csoportban nyujt



szakszerli gondozast és nevelést, 20 hetestdl 3 ¢éves koru, csaladban nevelkedd gyermekek
szamara. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
bolesddében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. €letévének betoltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bolcsdédében.

2. Az intézmény jogallasa

Az Intézmény jogi személyiséggel rendelkezd, oOnalloan miikodd koltségvetési szerv. Az
Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi és pénziigyi feladatokat
Badacsonytordemic és Térsége Bolcsédei Ellatast Biztositd6 Onkormanyzati Tarsulds
(tovéabbiakban: fenntartd) latja el.

Az Intézmény részére az lizemeltetéssel, mikodtetéssel, beruhdzassal és felujitassal, valamint a
belsé kontroll rendszer részét képezd belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a fenntartd végzi
el. A személyi juttatasokkal és jarulékaival valo gazdalkodas szabalyait Badacsonytdrdemic és
Térsége Bolcsédei Ellatast Biztositd Onkormanyzati Tarsulds szdmviteli politikdja tartalmazza,
amely kotelezo érvényli az intézményre vonatkozoan.

A miikodés pénziigyi forrasa:

allami normativ tAmogatas

a fenntart6i tamogatas, melyet a fenntartd a mindenkori éves koltségvetésben hataroz meg

sajat bevétele nincs

egy¢b forrasok (palyazat).

II. SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELYI
JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belso- és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
rendelkezéseket.
= Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25)
= 1997.évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
= 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl.

= 2011.évi CXC. tv. A nemzeti kéznevelésrol



1991.évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmény kihirdetésérdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldézatok hatdsagi nyilvantartasarodl és ellendrzésérol.

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

1992.¢vi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
235/1997. (XI1.17) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgaltatdsok ¢és a személyes gondoskoddst nyujtod
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol.

8/2000 (VIIL.4.) SzCsM Rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikddéi nyilvantartasba vételérol.

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

257/2000 (XI1.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol

1993.¢évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasrol.

1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlisintézmények

szakmai feladatairol és mukodésiik feltételeirol.

1. Szakmai iranyelvek, médszertani levelek

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 2026

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai SZMI Bp,2009. 2012

Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei. (Az Orszdgos Csecsemd- ¢€s
Gyermekegészségiigyi Intézet 4ltal 1994-ben  Osszedllitott, ,,Az  egészséges
csecsemOtaplalasanak iranyelveirdl” c. viseld 47. szdmu moddszertani levél helyébe 1ép.
2001.)

Biztos alapokon. Kisgyermekkori nevelés és gondozas. (Nevelés €s képességfejlesztés)

A Bolcsddei adaptacio cimli modszertani levél (Németh, Polonyi és Dobszay, 1979)
Folyamatos napirend a bolcsddében. Modszertani levél. BOMI, Bp. 1982

Jaték a bolcsédében. Modszertani levél. BOMI, Bp., 1997

Korai fejlesztés a bolcsddében. Mddszertani levél. NCsSzI, Bp. 2003



= Sziilével torténd fokozatos bolcsOdei beszoktatas. Kiegészitd mddszertani ttmutatd a
fokozatos beszoktatds c. mddszertani levélhez. BOMI, Bp. 1982

=  Utmutat6 a bolesddei gondozondk csaladlatogatasahoz. BOMI, Bp. 1989

= Badacsonytordemic és Térsége Bolcsdde Alapitd Okirata

= Badacsonytordemic és Térsége Bolcséde Szakmai programja

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasa, feladata

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikddésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének, minden neveldjének, dajkajanak és valamennyi
alkalmazottjanak. Azok szamdra is kotelez0 a szabalyzatban foglaltak megtartasa, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg
igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések
megtartdsa mindenkinek koz6s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben a munkaltaté vagy megbizott helyettese hozhat intézkedést. Sziil6t,
vagy mas személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, s ha ez nem vezet eredményre,

az intézményvezetdt értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

III. AZINTEZMENY SZERKEZETE

1. Az intézmény alkalmazottai, vezetése, a munkaltatdi jogok rendje
A bolcsédében a kinevezett kozalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben ¢€s
annak 1. sz. melléklet I. Alapellatasok 2.1. pontjaban meghatarozottak szerint a kovetkezd
munkakorokben keriilnek alkalmazasra:
- intézményvezetd 1 6 (Csecsemo- ¢és kisgyermekneveld BA
Kisgyermekgondozo, -neveld OKJ)
- kisgyermekneveld 2 {6 (1 f6 Csecsemd- €s kisgyermekneveld BA
1 f6 Kisgyermekgondozo, -neveld OKJ)
- bolesddei dajka 1 16 (dajka tantsitvany 01193003)

Az engedélyezett dolgozoi létszdm: 4 £6



Az intézmény minden dolgozoja rendelkezik a jogszabalyban eldirt szakmai képesitéssel.
A bolcsdde €lén az intézményvezetd all, akit a fenntartd palydzat utjan alkalmazott, megbizatasa

5 évre szol.

Helyettesités

Az intézményvezetd gondoskodik helyettesitésrdl minden dolgozd tavolmaradasa idejére.
Tavollétében az intézményvezetd helyettesiti a bolcsddei dajkat, a két kisgyermekneveld pedig
egymast. Amennyiben az egyik kisgyermekneveld tdvol van, masikuk 8 o6ras munkarendben
dolgozik, a gyermekek fogadasat az intézményvezetd végzi.

Az intézményvezetdt az intézménybdl vald tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti a megbizott kisgyermekneveld. Az intézményvezetd egy hetet meghalado tavolléte,
hidnyzasa esetén a szakmai vezetd kisgyermekneveld szervezi meg a napi nyitvatartds idejére a
vezetdi teendok ellatasat. Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartds akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese teljes felelosséggel a helyettesitd vezetd
kisgyermekneveld. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve, amelyek az intézményvezetd 4t nem ruhazhato jogkorébe tartoznak. Az intézményvezetd
tartos tavolléte esetén (kétheti idotartam) a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarté masként

rendelkezik.

A munkaltatéi jogok rendje

Az intézményvezetd tekintetében a kinevezés, felmentés és fegyelmi eljards vonatkozésaban a
munkaltatdi jogokat Badacsonytérdemic és Térsége Onkormdanyzati Tarsulas elndke gyakorolja.
A kisgyermeknevelOk és bolcsddei dajkdk tekintetében a munkaltatoi jogokat teljeskoriien az

intézményvezetd gyakorolja.

Dolgozok munkarendje

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcséde nyitvatartasi ideje befolyasolja. A kialakitott
munkarendek tekintettel vannak a gyermekek napirendjére, az egyes munkakdrokben dolgozok
kiilonboz6 feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételekre, a munkavégzés helyére és idotartamara.
Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaiddt, a helyettesités rendjét is tartalmazza. A
munkarend Osszedllitdsa az intézményvezetd feladata. A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv
szolgél, amit a dolgozok aldirdsukkal igazolnak. A munkaid6t a dolgozok a munkaido

nyilvantartason vezetik, ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. A nyilvantartdson a dolgozok

9



vezetik a munkaidé kezdetének és befejezésének idOpontjat, a tavollétek (tappénz, szabadsag,
tovabbképzés) formajat, a munkakozi sziinetet, a helyettesitést, tovabba a kisgyermekneveldk a
kotelezo napi munkaidén thli tevékenységeket, melyeket intézményen beliil vagy kiviil végeznek
el. E tevékenységek a gyermekellatashoz sziikséges szakmai tevékenységeket tartalmazzak. A
Badacsonytordemic ¢és Térsége Bolcsdde sajatossagait figyelembe véve a munkarendek
kialakitasakor nagy hangsulyt fektettiink a biztonsagos és helyes, szakszerli kisgyermekellatasra.
A bolcsddei dajka heti kotelezd munkaideje 40 ora, ez a torvényben meghatarozott napi 8 6rés
munkaidd. A kisgyermeknevelOknek a teljes napi munkaidébdl 7 orat kell eltdlteni a bolcsddei
csoportban. A kisgyermekneveldk heti torvényes munkaidejiik fennmarado részét felkésziiléssel,
Onképzéssel, dokumentacid vezetésével, csaladlatogatassal, sziildcsoportos beszélgetéssel,
értekezleten vald részvétellel (sziiléi, kisgyermekneveldi, munkatarsi), sziildcsoportos
beszélgetésen, szakirodalom, jogszabalyok, szakmai folydiratok stb. tanulmanyozasaval kell

eltoltenie és a jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentalja tevékenységét.

Az intézményvezeto feladatai:

- Az intézmény miikddésével kapcsolatban tudomésara jutott informdaciokat koteles
bizalmasan kezelni, és gondoskodik arr6l, hogy a dolgozdk is betartsdk a titoktartasi
kotelezettséget.

- Végrehajtja ¢és végre hajtatja a bolcsdde szervezésére ¢s mukodésére vonatkozo
torvényes rendelkezéseket a fenntart6 és ellendrzd szervek utasitasa alapjan.

- Részt vesz a bolesdde koltségvetésének elkészitésében.

- A Dbolcséde alapfeladataira vonatkoztatva 0-3 éves egészséges gyermekek részére
megteremti a miikddeéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, tarsszervek iranyéba.

- A dolgozokrdl alapnyilvantartast vezet, mely tartalmazza a személyes adatokat, az
elémeneteli rendszert, a besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét.

- Megszervezi a bolcsddei dolgozok munkarend;jét és miiszakbeosztasat.

- Hazi tovabbképzéseket szervez a dolgozok szamara.

- Kialakitja a bolcsdde hazirendjét.

- Megszervezi a kisgyermekneveldkkel kdzosen a gyermekcsoport napirend;ét.

- Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges ¢€letmodjanak é€s szokaskialakitasanak,
kiilonds tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre €s a pihenésre vonatkozoan. Ezaltal,
illetve a sziilok szdmara nyujtott t4jékoztatassal és példamutatassal preventiv

tevékenységet végez.
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Kell6 figyelemmel kiséri a bélcsédében megbetegedett gyermek silirgdsségi ellatasat, a
szuldk értesitését, az eljards dokumentalasat. Minden esetben a kisgyermekneveldktol
azonnali tdjékoztatast var el az intézményben tortént megbetegedésrol.

Gondoskodik a fejlodéshez sziikséges jaték - és fejlesztéeszkdzokrol

Ellendrzi, értékeli, segiti, a bolcsdédei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a
bolcsddében nevelt, gondozott gyermekrodl valé gondoskodas zavartalan legyen.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciokat, segiti azok szakszer
vezetését.

Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat.

Elkésziti a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és az intézmény egyéb szabalyzatait.
Eves munkaterv alapjan dolgozik (a munkatervben kiemelt helyen szerepelnek a szakmai
munka prioritasai).

A dolgozok képzési- és tovabbképzési tervének nyomon kovetése.

Szabadsagok megtervezése, nyilvantartasa.

Munkatarsi értekezletek megszervezése.

A csalddokkal valod kapcsolattartas formainak meghatarozasa, a feladatok személyre
szabasa, 6 maga is kapcsolatot tart.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok megszervezése és lebonyolitasa.

A Dbolcsdde fejlesztési igényei, innovacidja, a karbantartasi €s felgjitasi feladatok
nyomon kovetése, szervezése

Gondoskodik a bolcsddei gyermekfelvételrdl. A felvételnél azonnalisagot és
elsddlegességet ¢lvez a Gyermekjoléti és a Védondi Szolgalat altal javasolt gyermek
beszoktatasa.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal milkddtetett €szleld- és jelzOrendszer
munkajaban.

gondoskodik a biztonsagos jatszotéri és jatékszerekrdl és a biztonsagos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja és
betartatja a munka-, tliz-, baleset- €s vagyonvédelmi utasitdsokat. Megszervezi a
dolgozdk munka- és tlizvédelmi, gyermek elsdsegélynytijtd oktatasat és mindezekkel
kapcsolatban nyilvantartast vezet.

Feladatkorébe tartozik a bolcsOde gazdasagi tigyvitelének ellatdsa, a pénzkezelés
feliigyelete, a pénztarkonyv (rovatos) vezetésének ellendrzése, a téritési dijak
befizetésének ellendrzése, a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok, ill. a pénziigyi

szabalyzatok figyelembevételével.
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Betartja és betartatja a bolcsdéde pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési szabalyzatat.
Utalvanyozasi és kiadmanyozasi feladatokat is ellat

E-képviseldi feladatot 14t el , a bolcs6de dokumentaciot naprakészen vezeti és vezetteti,
kiilonos tekintettel a napi 1étszamkimutatasokra, az orszagos nyilvantartasi rendszerben
(KENYSZI) torténd napi lejelentésre, az élelmezési nyilvantartasokra, a statisztikai
jelentésekre, a kedvezményezettek nyilvantartasara

Vezeti és vezetteti a dolgozok jelenléti ivét, a munkéabodl vald tadvolmaradasokat.
Folyamatosan ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkaegészségligyi vizsgalatokon
valo részvételét

Feladata az Erdekképviseleti Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa, a felmeriild

problémak orvoslasa szabalyzat szerint.

Kisgyermeknevel6 feladatai:

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi nevelése-gondozasa
soran a gyermeki-¢és sziildi jogok tiszteletben tartasaval, és az egyéni banasmod elvének
figyelembevételével koteles eljarni.

Munk4jat eldrelatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsOsorban a Bolesddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, valamint a Badacsonytérdemic és Térsége
Bolcsdde Szakmai programjaban megfogalmazottak szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkcigjat.
Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az oOnallosag, a
szokasrendszerek alakulésat, valamint védi a gyermek testi épségét.

Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérdl, a
szlikséges kertrendezésrdl. Orkan erejii sz€lben, kodben, -5 °C alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabad levegdn tartdozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek
1ddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

A gyermekeket soha nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrdl. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgalja. A
szll6t partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.
Csaladlatogatési és beszoktatési tervet készit, az litemezésnek megfelelden megvalositja

azt.
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Beszoktatas sordn a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziilovel egyiittmikodve
segiti az idészakos elvalas megélését.

Sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan boviti.
Sziil6i értekezleteken, tinnepeken, nyilt napokon munkarendjétdl fliggetlentil vesz részt és
szervezi a programokat.

Osszeallitja az egyéni sziikségletek figyelembevételével a gyermekek napirendjét,
gondozasi sorrendjét.

Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotdtevékenységek lehetdségeinek felkindlasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét
fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfelelé dal-, mondoka-, mese- és
gyermekvers-repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban,
otletekkel, tandcsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

Gondozasi, nevelési tevékenységeket lat el.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld, és
biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok, butorok).

Gondoskodik a higiénés kovetelmények, a prevencid betartasarol. Fert6z6 betegség és
tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilonek €s a vezetdjének.

Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdését elvégzi, a
szlikséges szerveket, intézményvezetot, sziiloket azonnal értesiti.

Evszaknak, {innepeknek, jeles napoknak megfelelé dekoracioval disziti az intézményt.
Gyakornokként a gyakornoki szabélyzatban foglaltaknak megfelelden jar el. Munkéjaval
kapcsolatos észrevételeket a munkéjaba beépiti, nyitott a szakmai fejlédésre.

Koteles figyelemmel kisérni a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését,
valamint felismerni az esetleges veszélyeztetettségre utalo jeleket, sziikség esetén jelzéssel
¢l vezetdje felé.

Napi jelenléti kimutatas vezetése

Rendezvényekrdl, sziildi értekezletrdl, sziildcsoportos beszélgetésrdl jegyzokonyv
készitése

Eves szakmai tervezet készitése

Csoportnaplo vezetése a mddszertani itmutatd szerint

Gyermekfejlodési dokumentacio, Torzslap vezetése

Csaladi flizet vezetése

Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
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A feladata ellatasadhoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

Koteles felettesét tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrdl, amelyek
munkakorével vagy a munkaltatéjaval, vagy a csoporttal kapcsolatosak, valamint az
intézmény miikodésével kapcsolatos miiszaki meghibasodasokrol is.

Az egészségiigyi, jarvanyiigyi, munkavédelmi és higiénés kdvetelmények betartasara.

Felel6s a leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

Bolcsédei dajka feladatai:

Munkgjat az intézményvezetd iranyitasaval, a kisgyermekneveld segitotarsaként, a
gyermekek napirendjéhez igazitva 6nalldan szervezi és végzi.

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdhoz elOkésziti az ételeket, az edényeket étkezések
utan elmosogatja.

Rendeltetés szerint hasznalja a gépeket, eszkozoket, melyeket eldzetes oktatds, szobeli
tajékoztatas alapjan megismert.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez lerakja az agyakat, agynemiiket.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremitkodik,
a kisgyermeknevel utmutatasait kdvetve.

Az innepélyeken, bolcsddei hagyomanyokban aktivan kozremilkodik, a szervezési
feladatokban a kisgyermekneveld utmutatasai szerint részt vesz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendOket, baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.

Sziiléket nem tdjékoztathatja a gyermek fejlddésérdl, nevelési kérdésekben az érdeklddd
sziil6ket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitja.

Napkozben a kisgyermeknevelkkel egyeztetve segiti az udvari kimenetelt és bejovetelt,
részt vesz a gyermekek feliigyeletében a leirtak szerint.

Altatasnal, gyermekfiirddben, udvari — csoportszobai jaték soran feliigyel.

Amikor 0nallo feliigyeletet biztosit, gyermeket megvigasztalja, krizis helyzeteket
meggatol, segiti a gyermek probléma megoldasat (pl: homokszoras, a tevékenységhez
hasznalt eszk6z helyes hasznalatanak bemutatasa), orrot torol, kezet mosni segit. .. stb.

A bolcsddei helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsdgos helyen tarolja.

14



Kiilon takaritd eszkozt (vodor, felmosod, torlérongy) kell hasznélni a csoportszobéaban,
fiirdészobaban, WC-ben, konyhan, iroddban. A takarité eszkozoket hasznalat utan ki kell
mosni ¢és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

A tisztito és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni €s gyermekektdl elzarva
tarolni.

Nyari ledllas sorén teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

Konvhai feladatok:

A konyhéra mindig a munkavédelmi szabalyzatban leirt ruhaban, felszerelésben 1ép be,
utobbit minden alkalommal rendeltetésszertien hasznalja.

Kozremikodik a beszallitott ételek atvételében, majd ellendrzi azok kiilsé allapotat,
mennyiségét, homérsékletét. Gondoskodik melegen tartasukrdl, amennyiben nem
megfeleld a hdmérséklet az arra megfeleld edényben felmelegiti. Rendellenesség esetén
haladéktalanul jelez az intézményvezetd felé.

Az ételeket eldiras szerint adagolja, porcidzza, majd a csoportszobaba tolja a talalokocsin.

Az edények, evieszkozok, talaloeszkdzok mosogatasat az eldirdsok szerint valositja meg:

Azon edényeket melyekben az étel érkezett a fekete mosogatdban 2 fazisban elmosogatja, majd

a csepegtetére helyezi. A gyermekek altal hasznalt étkészlet fehér mosogatdban torténd

fertétlenitésérol gondoskodik.

A konyhat, munkafeliileteket, eszk6zoket, berendezéseket maximalisan, a fertOtlenitési
szabalyok szerint rendben, tisztasagban tartja.

A HACCP rendszer eldirasainak betartja, kiilonos tekintettel a személyi higiéniara és a
keresztszennyezddéssel megeldzése.

A hiiték homeérsekletét ellendrzi €s dokumentalja.

Takaritési tablazatot vezet.

A keletkezett élelmiszer-hulladék és egyéb hulladékot szakszerlien gyiijti, kezeli.

A hulladéktarolokat tisztan tartja, a falburkolatot fert6tleniti.

Kiilon takaritoeszkozoket hasznal a konyhan, melyeket hasznalat utan ki mos és elzar a

takaritoszer raktarba.

Napi feladatok:

Etkezési el6késziiletek (elézéekben leirtak szerint).
Jardak, utak, terasz seprése, tisztan tartdsa, udvari névények, fii locsolasa.
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

Homokoz6 felassa, tisztan tartja sziikség szerint locsol.
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Takaritas alatti szelldztet.

Szemetet kiliriti, szennyes tarolok fert6tleniti.

Mosdokagylokat, csaptelepeket, tiikroket, WC-ket, zuhanytalcat, kadat, bilimos6t lemossa,
vizkételeniti, fertotleniti.

A gondozasi egységek minden helyiségének (csoport szoba, gyermekdltdzo, fiirdészoba,
bejaratok) padozatanak tisztito, fertétlenitd takaritdsa a gyermekek érkezése eldtt vagy
tdvozasa utan, illetve udvaron tartézkodéasanak idejében.

Butorokat, falakat portalanitja.

Napi szennyes textilidk €s a textilpelenka mosasa, vasalasa.

A csoportot étkezes utan rendbe kell tenni, az ételhulladékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, fert6tlenités felmosoval.

Takaritja a gyermekek 6lt6z0szekrényeit, a jatéktarolot, az neveldi szobat ebéd utan.

A folyoso, vezet6i iroda, felnétt WC-k, eldtér felmosédsa, fertdtlenitése, szdnyeg
portalanitasa.

A kisgyermekneveldkkel egyeztetett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshat6 jatékokat
szlikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni, a jatékokat hetente egyszer

fertdtleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat foly6 vizzel alaposan le kell obliteni.

Heti feladatok:

Terasz és kinti jatékok takaritasa.

Tisztitoszer igénylést az intézményvezetdvel egyezteti.

Gazdasagi egységek /0sszes helyisége/ nagytakaritasa.

Butorok, ajtok, falburkolat, csempézett falfelliilet, hulladékgyiijték lemosasa,
fertOtlenitése.

A rabizott novények gondozésa.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, minden hét végén to6r6lk6zot, agynemdit cserél.

Negyedéves feladatok:

Ablakkeretek, ablakok tisztitasa.
Takaritdszeres raktar takaritasa.
Szényegek, lampatestek portalanitésa, tisztitasa.

Fliggdnyok mosasa.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért,
annak érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valosuljon meg és

higiénikus, esztétikus kornyezet vegye koriil dket.
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Felelossége kiterjed: - A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

- Kaoteles felettesét tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrdl, amelyek
munkakorével vagy a munkaltatéjaval, vagy a csoporttal kapcsolatosak, valamint az
intézmény miikodésével kapcsolatos miiszaki meghibasodasokrol is.

- Az egészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.

- A Dbolcsddében tartézkodo gyermekek és a csoportban dolgozok biztonsagara.

- Atisztitoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eldirds szerinti hasznélatdra, tarolasara.

- A takaritoeszk6zok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

- Felel0s a leltar szerint hasznalatba atvett targyakért

Tovabbképzési kotelezettség
Intézményvezetére vonatkozoé szocidlis vezetoképzési kotelezettség Az intézményvezetd onallon
miikodd intézmény vezetdjeként a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal
rendelkezd szocidlis szolgaltatast nyujté személyek tovabbképzésérdl értelmében szocialis
vezetOképzésre kotelezett.
Kisgyermeknevel6k tovabbképzési kotelezettsége
Harmas felépitésii rendszer: A tovabbképzésre kotelezettnek a tovabbképzési kotelezettsége
teljesitéséhez kotelezd tovabbképzés, kotelezd0 munkakorhoz kotott vagy valaszthatd
tovabbképzés teljesitésével. A harom képzeés koziil specialis helyzetben van a munkakorhoz kotott
tovabbképzés, ugyanis ezt a képzési ciklus elsé felében kell teljesiteni. A masik két képzés
esetében ilyen megkotést nem tartalmaz a kihirdetett rendelet.
> A kotelez6 tovabbképzés a teljes dgazat tekintetében sziikséges, 1ényeges €s altalanos
alapkompetenciak megszerzésére iranyul, 6sszességében a teljes pontszerzési kotelezettség
20%-at ebben a formaban kell megszerezni.
> A munkakdrh6z kotott tovabbképzés egy adott munkakdrhoz, illetve az adott munkakor
esetében érintett ellatotti csoporthoz kapcsolodd specidlis, mdodszer specifikus ismeretek
megszerzésére iranyul, melyekbdl a képzési pontok legaldbb 40%-at kell teljesiteni.
> A valaszthatd tovabbképzés olyan szakmai tovabbképzés, amely az egyéni érdeklddés
figyelembevételével az onismeret, az egyéni kompetencidk vagy egyéb specialis ismeretek
megszerzesét célozza, értelemszertien ez a fennmaradd képzési pontok (maximum 40%)

megszerzésére szolgal.
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Gyakornok a bolcs6dében

A bolcsédei gyakornoki rendszer célja, hogy a palyakezdd kisgyermeknevelOket felkészitse a
pedagogus életpalydra €s a szakmai 6nallosagra. A gyakornoki id6 alatt egy kijel6lt mentor segiti
a beilleszkedést és a szakmai munkat, amelynek végén a gyakornok mindsitd vizsgat tesz a
Pedagogus 1. fokozat eléréséhez. A gyakornoki id6 szamitasat a vonatkozo jogszabaly részletezi,
a gyakornok szakmai eldéletének fliggvényében valtozd. A 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rend. a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992. évi XXXIII.
tv. koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 1.§ (4) értelmében ,kiterjed... a Gyvt.
hatalya ala tartozo intézményben pedagogus-munkakorben, tovabba a felsofokt végzettséggel
kisgyermeknevel6 munkakorben foglalkoztatottakra”. Az intézményvezetd a fenti Korm.rendelet
2. § (11) alapjan a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor irasban tajékoztatta a gyakornokot a
mindsitd vizsga esedékességének idopontjarol, tovabba Gyakornoki megéllapodast kotott vele.
Megalkotta a mini bolecséde Gyakornoki szabalyzatat, melyben a gyakornokra vonatkoztatva
megirta a személyre sz6l6 Gyakornoki programot, kidolgozta a gyakornok gyakornoki idétartama
alatt elvégzend6 feladatait. Mentorként segiti a gyakornokot a felkésziilésben és gondoskodik a

megfeleld idében torténd regisztraciorol a Ped. 1. mindsitd vizsgahoz.

Bolcsédei alkalmazottak munkatarsi kozossége

Az alkalmazotti k6zosséget bolcsddében a kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak
— kisgyermekneveld €s bolcsddei dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozok. A bolcsddei
kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolcsédén beliili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 torvény), illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek, rogzitik. A
teljes alkalmazotti k6zosséget a bolcsdde intézményvezetdje hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcsdde miikodését érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az
értekezleteken megtargyalja:

» azintézményben, az eltelt id6szakban végzett munkat,
az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat,
a munkafegyelmet,

a varhat¢ feladatokat,

vV V VYV V

a dolgozok javaslatait. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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Sziil6i érdekképviseleti forum
A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény 35.§ alapjan
a bolesédei ellatisban részesiilék érdekeinek védelmében intézményiink Erdekképviseleti
Forumot mikodtet. A Forum elérhetdségérol a sziiloket a bolcsddevezeto €s a kisgyermeknevel 0k
tajékoztatjak.
A Forum célja ¢és feladata, hogy a gyermekek érdekeinek védelmében, a bdlcsddei ellatassal
kapcsolatos esetleges problémak, vagy felmeriil6 panasz soran 6sszekotd kapocsként miikodjon az
intézmény ¢€s a fenntartd kozott. A Forum tagjait a Sziildi értekezleten valasztjuk meg dnkéntes
alapon.
A Sziildi Erdekképviseleti Forum feladata, hogy a sziildk megismerjék és javaslatot tegyenek a
bolesdde miikodésével kapcsolatban.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

- 216 az ellatasban részesiild sziilei vagy més torvényes képviseldi koziil,

- az intézmény dolgozoi koziil 1 16,

- afenntartd képviseletében az dnkormanyzat részérdl 1 fo.

Az érdekképviseleti forum feladatkorében eljarva:

- megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

- dont a hataskorébe tartoz6 tigyekben,

- intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalnal,

- vélemeényt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érint6 tigyekben,

- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek, felhasznalasarol,

- egyetértési jogot gyakorol az intézmény héazirendjének jovahagyasa tekintetében.

IV. AZELLATAS IGENYBEVETELENEK, MEGSZUNESENEK
MODJA

1. Igénybevétel
A 15/1998 évi NM rendelet értelmében bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak
betoltéséig, illetve annak az évnek december 31, napjaig vehetd fel, amelyben a gyermek a 3.
¢életévét betolti.
A felvétel a sziild (torvényes képviseld) irasbeli kérelme alapjan torténik. A felvételi kérelmek

benyujtasara folyamatosan van lehetdség az év folyaman. Ha a gyermek felvételt nyert, és a
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megbeszElt idében nem kezdi meg a beszoktatast, indokolt esetben maximum 1 hénapig tartjuk
fenn a helyet szamaéra, ezt kovetden, ha még igényli, az ellatast, ujra be kell iratni a gyermeket. A
bolcsddei felvételek tovabbi részleteirdl a bolesdde Felvételi Szabéalyzata rendelkezik. A bolcsddei
ellatds megkezdésekor az intézmény megallapodast kot a sziilovel, a térvényes képviselovel az
ellatas feltételeirdl. A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
tv. 42.§ (1) bekezdés értelmében amennyiben a gyermek nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.

¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a bolcsddében.

A bolcsodei felvétel indokoltsaga (Gyvt.: 43. § (3) alapjan).

- a gyermek sziileinek, gondozdinak, neveldinek munka végzése

- a gyermek sziileinek, gondozdinak, neveldinek munkaerd-piaci részvételét

eldsegitd programban, képzésben vald részvétele

- a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil

- a gyermeket egyediilallo (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt vagy hazastarsatol kiilon él,

kivéve, ha élettarsa van) sziiloje neveli

- a felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama eléri

vagy meghaladja a harom 6t

- a gyermek csaladja csaladgondozasban részesiil, és a gyermek fejlddése érdekében
allando6 napkozbeni ellatasra van sziikség

- agyermek sziildje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani egyaltalan nem,
vagy csak részben tudja

- agyermeket gyamhatosagi hatarozat alapjan gyamkét kirendelt hozzatartozoja neveli

egyéb indoka.
Az intézmény a férdhelyek feltdltését fokozatosan, a gyermekek életkordhoz, fejlettségéhez,
valamint a beszoktatas szakmai szempontjaihoz igazodva végzi. A felvétel idOpontja és az ellatas

tényleges megkezdésének idOpontja eltérhet egymastol.

A bolcsodei felvételi kérelemhez csatolando dokumentumok

a hazi gyermekorvos igazolasat (a gyermek egészségi allapotarol, arrol, hogy van-e a
gyermeknek olyan testi, vagy szellemi akadalyozottsdga, ami miatt kiilon feliigyeletet,
esetleg kiilonleges ellatast igényel)

- akotelezd védodoltasokrol szo16 igazolast

- agyermek ¢és a sziilo/k/torvényes képviseld lakcimkartydja

- agyermek eredeti TAJ kartyaja
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- szakorvosi igazolas a sziil0 betegségérol, mely szerint gyermeke ellatasat nem, vagy csak
részben tudja biztositani
- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek esetén az errdl szolo
Onkormanyzati hatarozatot
- egyediilalld sziild esetében a MAK igazolas az emelt csaladi potlék folyositasarol
- harom vagy tobb gyermeket neveld csalddok esetében a MAK igazolas az emelt
csaladi potlék folyositasarol
- munkaltatoi igazolas vagy szandéknyilatkozat, a jelentkezési lappal egyiitt leadva
- sajatos nevelési igényl, vagy korai fejlesztésben részesiild gyermek esetében a Pedagogiai
szakszolgalat Szakértdi bizottsaga szakvéleménye
A gyermekek felvételérdl/ elutasitisrol az intézményvezetd sajat hatdskorében dont, és a
felvételrdl hatarozatban tajékoztatja a sziilot/torvényes képviselot. Amennyiben a sziilé/térvényes
képviseld nem ért egyet a hatarozatban foglaltakkal, 15 napon beliil fellebbezést nyujthat be a
fenntartohoz.
A bolesddébe felvett gyermekek szama egyetlen napon sem haladhatja meg a miikddési
engedélyben meghatarozott férohely szamot (12-14 f6). Tuljelentkezés esetén a felvételrdl

bizottsag dont, melynek tagjai: védond, intézményvezetd, fenntarto.

2. Megsziinés
A bolcsodei ellatas megsziinésének lehetéségei: (A Gyvt. 42/A. § (1) a) pontja értelmében)
- A bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik ¢életévét betdltotte.
- Sajatos nevelési igényll gyermek esetében legkésdbb annak az évnek az augusztus 31. napjan,
amely évben a gyermek a 6. életévét betolti.
- Ha a gyermek a harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését nem javasoljak, bolcsddében gondozhatd
negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.
- Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a pedagdgiai szakszolgalat
szakvéleménye szerint egészségi dallapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
Az ellatas megsziintetésének modja (Gyvt. szerint):
- A bolesddei ellatas automatikusan megsziinik:
a) a hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idotartam - illetve a meghosszabbitott idOtartam
- leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.
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Az ellatds megsziintethetd, ha a sziilé/torvényes képviseld nem kivanja tovabb a bolcsddei

szolgaltatast igénybe venni, a felmondésnak nincs hatarideje;

- Az ellatds megsziintetheté rendkiviili felmondassal a bolcséde részérdl, ha a szild a
hazirendben vagy a megallapodasban foglaltakat sulyosan megsérti. A rendkiviili
felmondasrol a bolcsédevezetd a fenntartd hozzajarulasaval dont.

- Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat a gyamhivatal hatarozata alapozza meg, az ellatas
megsziintetése az errdl sz0lo6 gyamhivatali hatarozat alapjan torténhet.

- Az intézményvezetd megsziinteti az ellatast, ha a felvételtdl szdmitott 30 napon belill a
sziilonek/torvényes képviselonek felrohatd okbol nem veszik igénybe a bolcsddei ellatast,
vagy a gyermek folyamatosan, 30 napot meghaladdan hidnyzik és a sziil6 ezt el6zetesen nem

jelenti be, vagy a tavolmaradast nem tudja alapos okkal alatdmasztani.

3. A gyermekek tavolmaradasara, mulasztasok igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermek hianyzasara vonatkozo bejelentést a hianyzast megel6zden legalabb 1 nappal, ha erre
nincs mod — betegség jelentkezése esetén —, akkor a hidnyzasi nap reggelén legkésobb 9 oraig kell
megtenni. Az étkezésre vonatkozé kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni. Amennyiben a
gyermek hidnyzasarol a sziild nem tdjékoztatja az intézményt, akkor a kovetkezd naptdl nem
igényliink étkezést szamara, igy a gyermek masnap nem veheti igénybe a bolcsdde szolgaltatasait.
A gyermek bolcsddétol vald tdvolmaradasat a sziilé telefonon (kizardlag a boleséde megadott
telefonszdmain munkaiddben, hétfétél-péntekig 07-16 kozott), irasban (email-ben) vagy
személyesen jelentheti be.

Betegség utan, vagy 3 napon tuli ismeretlen hidnyzéas esetében a gyermek csak orvosi igazolas
ellenében léphet a koézosségbe. Amennyiben a gyermek a bdlcsédében betegszik meg, a
kisgyermeknevel6 vagy az intézményvezetd értesiti a sziildket a megadott telefonszamokon.
Eppen ezért rendkiviil fontos, hogy a sziilék altal megadott adatok (telefonszam, lakcim, email
cim) pontos legyen, ill. az esetleges valtozasokat azonnal jelezzék felénk. Bolcsddében jelentkezo
betegség esetén, a telefonaldst kovetden a lehetd leghamarabb gondoskodjanak gyermekiik
hazavitelérdl, ill. keressék fel a sajat gyermekorvosukat. Fert6z0, beteg gyermek mindaddig nem
gondozhato bolcsddei ellatast nyljtd intézményben, szolgéltatondl, amig a gyermek héaziorvosa
nem igazolja, hogy ez az allapot mar nem all fenn”. A betegség lezajlasa utan a vizsgalatot végzo
orvos igazolasat (nevezett gyermek gydgyult, visszatérhet a bolcsddébe) el kell juttatni a
bolesddébe (a visszaérkezés napjanak reggelén), melyet a kisgyermekneveld a gyermek személyes

adatlapjan dokumental.
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Lazas allapot, egyéb betegség (hanyas, hasmenés, kiiitéses allapotok, kotohartya-gyulladas stb.)
esetén legalabb 2 tlinetmentes nap utdn hozhatd a gyermek ismét bolcsddébe! A gyermekeken
észlelt betegség tiinetei (akar otthon kezd6dott, akar a bolcsddében) a bolesddei csoportnaplokba
bejegyzésre keriilnek, ezaltal nyomon kovethetd, és visszaellendrizhetd. Lezajlott betegség vagy
egy¢b tavolmaradas utdn a visszaérkezés eldtti napon 9 oraig be kell jelenteni a gyermeket a

megadott telefonszamon.

V. A BOLCSODEI SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK ES A SZEMELYES
GONDOSKODAST VEGZO SZEMELYEK JOGAINAK VEDELME
1. Jogok és kotelességek
Az Alaptorvényben, a Gyermek jogair6l szolo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérél szolé 1991. évi LXIV. torvényben ¢€és mds torvényekben
megfogalmazott, a gyermeket megilletd jogok Gsszességének az intézmény minden dolgozoja
koteles eleget tenni, aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, torvényes képviseletének

biztositasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.

A sziil6 jogai
- megvalassza az intézményt, amelyre gyermeke gondozasat, nevelését bizza,
- megismerje a gyermekcsoport életét,
- megismerje a gondozasi, nevelési tervet és elveket,
- abolesdde miikodését illetden nyilvanitson véleményt, tegyen javaslatot,
- tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,

- megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelességei
- a gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel, intézményekkel egyiittmiikddjon,
- megismerje €s betartsa az intézmény Hazirendjét

- eleget tegyen fizetési kotelezettségeinek.

A gyermek jogai
- segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tdrsadalomba valo

beilleszkedéshez
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- sériilés, tartdos betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozéasat segitd
kiilonleges ellatasban részestiljon

- a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon

- emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon

- a hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdol mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.

Gyermekjogi képviseld

A gyermeki jogok minél szélesebb kort érvényesiilése érdekében gondoskodni kell arrol, hogy a
szilo/torvényes képviseld szadmara megismerhetd legyen a gyermekjogi képviselé neve,
telefonszdma, valamint fogaddorainak helye és id6pontja. A gyermekjogi képviseld altal irasban
tett észrevételekre, megkeresésekre az intézményvezetd 15 napon beliil koteles valaszolni,
illetdleg megtett intézkedéseirdl a gyermekjogi képviselot értesiteni.

Bolcsddénk  gyermekjogi  képviseldje:  Turi  Renata  (renata.turi@ijsz.bm.gov.hu

+36 20 4899 642)

Személyes gondoskodast végzé személyek jogai

A személyes gondoskodast végzd személyek (szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
teriileten dolgozok) jogait és kotelezettségeit elsdsorban a szocialis igazgatasrol és ellatasokrol
sz6l6 1993. évi III. torvény, valamint az ehhez kapcsolodd miniszteri rendeletek (pl. 1/2000.

SZCSM, 8/2000. SZCSM, 9/2000. SZCSM) szabalyozzak.

VI. ADATKEZELES, ADATVEDELEM

A bolcséde munkatarsainak tudomadsara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az éltaluk adott informéciok és adatok védelmére a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. Torvény, a gyermekek védelmérdl és
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény, valamint a szocialis igazgatasrol €s
szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis Munka
Etikai Kodexe az iranyado.

A bolcséde vezetdje, az intézmény munkatarsai kotelesek gondoskodni az illetéktelenek és mas
személyekre nem tartoz6 adatok megOrzésérdl. A személyes adatok kezelését jogszerlien és

tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathatd modon kell végezni. Adatvédelmi
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szempontbol a dolgozokrol készitett kép és hanganyag személyes adatnak mindsiil, ezért
hozzajarulasi nyilatkozat sziikséges azok megjelentetéséhez.

A gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a
hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. A
kozvetleniil a gyermek részére nyujtott megeldzési €és tanacsadasi szolgaltatasok esetében nincs
szlikség a sziildi feliigyelet gyakorlojanak hozzéjarasara.

Adatvédelmi szempontbol a gyermekekrol készitett kép és hanganyag személyes adatnak mindsiil,

ezért hozzajarulasi nyilatkozat sziikséges azok megjelentetés¢hez.

VII. AZ INTEZMENY IRATKEZELESE

A beérkezd iratok és kiildemények atvételét és iktatasat a vezetd végzi. Az iratkezelés iranyitasaért
¢s ellendrzéséért az intézményvezetd felelds. Az iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasokat az
intézménynél minden munkavéllald koteles betartani.

VIII. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE
A bolcsdde kapesolatban 4ll minden olyan intézménnyel és szervezettel, melyek az eredményesebb
mikodést segitik eld. Ide tartoznak:
e Fenntartd: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsédei Ellatast Biztosité Onkormanyzati
Tarsulés
e Szakmai feliigyeleti szerv
e Tapolca és Badacsonytomaj bolcsédék
o Szigliget, Nemesgulacs, Badacsonytérdemic, Tapolca évodak
e A bolcsddei ellatas befejezése az dvodai atadas. Az atmenet segitése érdekében bolcsdde
egylittmiikddik az dvodaval
e Gyermekorvosok
e Védondk
o Etkeztetést végz6 szolgaltatoval
e Gyermekvédelemi intézmények
1. Szocialis és Egészségligyi Alapellatasi Intézet, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Tapolca
2. Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Tapolcai Tagintézménye
A gyermekek védelme minden bolcsddei dolgozod  kotelessége. A gyermekek

veszélyeztetettségének megelézése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van.
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Felismerjiik a testi, lelki fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit, és a veszélyezettséget jelentjiik
a Csalad és Gyermekjoléti Kozpontnak. Intézményi kérésre pedagogia szakvéleményt készitiink.
Lehetdséget biztositunk, hogy a Gyermekjoléti Kozpont szakembere latogatést tegyen a bolcsddei
kliensénél. Védelembe vett gyermek esetében egyiittmiikddiink a csalddsegitovel, védondvel. Az
intézményvezetd, gyermekvédelmi felelds, kisgyermekneveldk részt vesznek esetkonferencian,

jelzorendszeri megbeszélésen.

Kapcsolattartasi modok a sziilokkel
A napi személyes taldlkozasok alkalmaval a sziilé tijékozodhat gyermekével kapcsolatos
torténésekrol, ill. 6 is elmondhatja, mi tortént otthon. A bdlcsdde hireit, tdjékoztatd anyagait a

gyermekoltdzoben 1évo falinjsdgon talaljak meg a sziilok.

1. Csaladlatogatas
A gyermek felvétele eldtt- optimalis esetben a beszoktatas el6tt szervezik a kisgyermeknevelok. A
gyermek otthon, biztonsagos kozegben taldlkozik elészor a szamiara még idegen
kisgyermekneveldkkel. Célja a bizalmi kapcsolat megalapozésa, a gyermek megismerése, a csalad
normainak, szokasainak megismerése és az adaptacido megkonnyitése.
2. Beszoktatas (adaptacio)
A beszoktatas a sziildvel vald egyiittmiikodést helyezi el6térbe, megkonnyitve a kisgyermek
kornyezethez valo alkalmazkodésat, melynek sordn a gyermek és a kisgyermekneveld kozott
fokozatosan kialakul a k6tddés. A beszoktatas iddtartama 2 hét (10 munkanap), azonban az egyes
gyermekek teljes adaptacioja akar tobb honap is lehet. A kisgyermekneveld elkésziti a Beszoktatasi
tervet, melyet kifiiggesztiink a Hirdetdtablan is. A beszoktatas rugalmas, alkalmazkodik a
gyermekek egyéni igényeihez, igy lehetOséget ad arra, hogy lehetd legkiméletesebb modon
torténjen az elvalas, és a gyermek biztonsagban érezze magat az 0j kornyezetben.
A beszoktatds mddszerének alapelvei: 1. a bdlcsédében toltétt id0 naponta torténd fokozatos
novelése
2. a gyermek fokozatos bevondsa a bolcsddei életbe, napirend, szokasok megismertetése
3. kozvetlen sziiléi kozremiikddés a beszoktatas iddszakéaban. A sziilok megismerhetik az
ellatds minden részleteit, kozvetleniil lathatjdk a neveld munkat, a neveldi magatartast,
modszereket.
4. a gyermek kotddésének kialakitasa sajat kisgyermekneveldjéhez.
3. Napi kapcsolattartas
Fontosnak tartjuk a kolcsonos tajékoztatast a bolesédébe érkezéskor és a hazaadaskor. Erkezéskor

a szilé nyujt informacidt az el6z6 nap gyermekkel kapcsolatos eseményeirdl, a gyermek
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egészségligyi allapotardl, valtozasairdl. Hazaadaskor a kisgyermekneveld tajékoztatja a sziiloket a
gyermekrdl (hangulata, kozérzete, tarskapcsolata, beszéd, jaték, mozgas, étkezés, alvas, levegdzés,
Onallosag, stb.) A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot és erdsitik a bizalmat, lehetdséget ad
a gyermek ¢és egymas jobb megismerésére, a nevelés 0sszehangolasara.

4. Egyéni beszélgetések, fogadoorak
A személyes beszélgetést igényld kérdésekben, nevelési problémakban egyéni beszélgetést
kezdeményezhet a sziild, a kisgyermekneveld, a bolcsddevezetd, valamint kiilonleges esetekben
szakember bevondsa is kérhetd.

5. Sziilécsoportos beszélgetés
A kapcsolattartasnak olyan mddszere, mely lehetové teszi, hogy az adott csoporthoz tartozd
gyermekek sziilei szervezett formaban talalkozhassanak, beszélgethessenek aktudlis témakrol a
gyermekek fejlddésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a csaladi nevelés
segitése, a gyermek személyiségfejlodésének, szocializacidjanak eldsegitése. A beszélgetéseket a
kisgyermeknevelk vezetik. Evente legalabb két alakalommal szervezziik, a sziilskkel megbeszélt
idépontokban. A beszélgetések erdsitik a partneri egylittmiikddést, a bizalomra épiild jo
kapcsolatot. Sziilé1 kozosségek alakulhatnak ki. A beszélgetés ideje alatt a gyermekek feliigyeletét
sziikség esetén biztositjuk.

6. Csaladi délutan, szervezett kozos programok
Olyan kreativ, jatékos délutan, melyen a csaladok, nagyobb testvérekkel, nagysziilokkel egyiitt
vehetnek részt, alkothatnak egy-egy adott témakorhdz, iinnephez kapcsolododan,
megismerkedhetnek egymassal. Célja kis kozosségiink kialakitasa, majd a jo kapcsolat fenntartasa.

7. Indirekt kapcsolattartasi formak (iizené fiizet, csaladi fiizet)

IX. GYERMEKETKEZTETES, ETKEZESI DiJ, INTEZMENYI TERITESI DiJ

Etkezési dij: A Gyvt. 21. § (1) értelmében természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak
megfeleld gyermekétkeztetést kell biztositani az bdlcsddében. Az ellatasi napokon a reggeli
foetkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna formajaban két kisétkezést kell

biztositani.

A bolcsédei gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezetd a fenntartd altal
meghatarozott intézményi téritési dij figyelembevételével, nyersanyagnorma altalanos forgalmi
adoval novelt 6sszegben és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a gyermekek védelmérdl
¢s gyamiigyi igazgatasrol szolo Gyvt. 150 és 151. §-ban megjeldlt normativ kedvezmények

figyelembevételével allapitja meg.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 146—
148. §-ai alapjan a Fenntartd az intézményi elhelyezésért gondozési dijat allapit meg azon
ellatottak (igénylok) tekintetében, akiknek bejelentett lakohelye vagy tartozkodasi helye nem az
intézményt fenntartdé onkorményzati tarsulas illetékességi teriiletén talalhato. Az ellatast igénylot,
illetve torvényes képviselojét a megallapitott fizetési kotelezettségekrdl az intézmény a

jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, irdsban tajékoztatja.

Az élelmezésért fizetendo étkezési dij €s a gondozasért fizetendd dij 6sszegét Badacsonytdrdemic
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének mindenkori aktudlis dnkormanyzati rendelete

hatarozza meg.

Ingyenes és kedvezmeényes gyermekétkeztetés (A Gyvt. 21/B. § (1) alapjan)

»Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bolesédében, ha:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- a gyermek tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €I, amelyben tartosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

- acsaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

- olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi jovedelem

0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval €s

tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at

- agyermeket nevelésbe vagy védelembe vették.”

A bolesddet gondozas €s az étkezés személyi téritési dijat (tovabbiakban egyiitt: személyi téritési
dij) dsszege a tényleges bolcsddei ellatasi napok szama alapjan keriil megallapitasra és a térvényes
képviseld havonta utdlag készpénzzel vagy atutalassal koteles megfizetni. A befizetés 6sszegérdl

¢és hataridejérdl e-mail-ben kapnak tajékoztatast a sziilok az intézményvezetotol.

Amennyiben a sziil¢ a gyermek tdvolmaradéasat nem jelenti be idében, akkor azt a hidnyzas napjara
is meg kell fizetnie. Betegség vagy egyéb tdvolmaradas (csalddi program) esetén a gyermek
étkezését a kovetkezd naptol lehet lemondani (reggel 9 6rdig kell bejelenteni). Betegség vagy
egyéb hidnyzas utdn visszatérd gyermek szdmara az étkezési igényt el6zd nap 9 6rdig be kell
jelenteni. A bejelentést (lemondas, megrendelés) az ingyenes étkezést igénybe vevd gyermekek

sziileinek is meg kell tenniiik, azaz pontosan meg kell nevezniiik a hianyzas kezdetét és végét.
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A Bolcsddei ellatas intézményi téritési dijat Badacsonytérdemic Kozség Onkormanyzata

Képviseld-testiiletének mindenkori aktualis onkormanyzati rendelete hatarozza meg.

Ha a gondozasi dij, téritési dij fizetésére kotelezett (a tovabbiakban: kotelezett), a téritési dij
befizetését elmulasztotta és az elmaradt személyi téritési dijat az intézményvezetdé 15 napos
teljesitési hataridé megjelolésével tett és a kovetkezményekre valo figyelmeztetést is tartalmazo
felhivasara sem fizeti meg - mely alapjan dijhatralékosként nyilvantartasba vételre keriil - a
fenntartdé gondozédsi dij ¢és a személyi téritési dij-hatralék behajtdsdra foganatositott
kezdeményezéssel, vagy a behajthatatlannak mindsitett hatralék torlésével egyidoben, a dontés
meghozatala honapjanak utolso napjaval, kizarja azt a kiskorut a bolcsddei ellatasbol, akire nézve
a kotelezett legalabb 90 napnapnak megfeleld Gsszegli teljesitetlen hatralékot halmozott fel

(tovabbiakban: kiskort).

A fenntarto a kiskoru bolesddei ellatasbol és étkezésbdl torténd kizardséara iranyuld dontése elott,
ismételten a hatralék teljesitésére hivja fel a kotelezettet, 15 napos teljesitési hatarid6
megjeldlésével és a kovetkezményekre valo figyelmeztetéssel. Nem keriil sor a kiskort étkezésbol
valoé kizaradsara abban az esetben, ha a kotelezett, a részletfizetési kedvezményt kért, és

részletfizetési megallapodast kotott, a megéllapodasban foglaltak maradéktalan teljesitésig.

A kotelezett, a téritési-dijhatralék részletfizetéssel torténd rendezését kezdeményezheti, irasbeli
kérelemmel a) az intézményvezetdnél a hatralék a fenntartoi intézkedésre torténd kimutatasaig,

atadasig; b) a fenntartonal a hatralék behajtasara iranyuld eljards meginditasaig.

A fenntartd abban az esetben engedélyezheti a részletfizetést, — kiilonos tekintettel a kiskoru
érdekeire — amennyiben a teljesités valosziniisithetd. Az engedélyezése soran, legfeljebb 6 havi
részletfizetést engedélyezhetd azzal, hogy a fennallo tartozasnak koltségvetési éven beliil
teljesiilnie kell. A részletfizetési engedély alapjan, részletfizetési megallapodasban kell rogziteni
annak fenti feltételeit, tovabba azt, hogy a kotelezett elismeri a téritési dij-hatralék Osszegét as

vallalja, hogy a rogzitett id6pontig a fizetendd részleteket teljesiti.

A részletfizetés teljesitésének elmaradasat kovetéen, a fenntartd a tartozds behajtasa feldl

intézkedik, és dont a kiskora bolcsddei ellatasabol és étkezésbol torténd kizarasarol.
A fentiek alapjan az intézmény gondozasi és étkezési dijak az alabbiakbol tevddnek Ossze:

- Gyermekgondozasi dij: Ft/nap
- Gyermekétkeztetési dij: Ft/nap.
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A személyi téritési dij megallapitasanal a gyermekek napkodzbeni ellatdsa esetében a gyermek
csaladjaban az egy fOre juto rendszeres havi jovedelmet kell figyelembe venni. A személyi téritési
dij Osszege igénybe vevonként nem haladhatja meg a meghatarozott jovedelem bodlcsédében
nyugjtott bolcsddei ellatas esetén, ha a fenntarto a bolcsddei ellatds keretében biztositott
gyermekétkeztetés mellett a bolcsddei ellatas keretében nyujtott gondozésra is megallapit személyi

téritési dijat, és a gyermek
ba) nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben —, 25%-4t,

bb) ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részesiil —, 20%-4t.

Ingyenes ellaitasban kell részesiteni a jogosultat, ha a téritési dij fizetésére kotelezett

jovedelemmel nem rendelkezik.
Gyvt. 150§ (6) alapjan Bolcsddében, mini bdlcsddében nytjtott bolesddei ellatas esetén

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek,
b) a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek,
¢) a harom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

d) az d&tmeneti gondozésban 1év0, az ideiglenes hatéllyal neveldsziilonél vagy gyermekotthonban

elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,
e) a védelembe vett gyermek

gondozasat téritésmentesen kell biztositani.

X. ABOLCSODE NYARI ZARASA, NEVELES NELKULI
MUNKANAP

Evente egy alkalommal, a Bolcsédék Napjanak tiszteletére (aprilis 21.) nevelés nélkiili napot
szerveziink, amikor bdlcsddénkben kisgyermekeket nem fogadunk. A nyaron a bdlcsdde 2 hétig
zarva tart, melynek pontos iddpontjardl minden év februdr 15-ig tajékoztatast adunk a sziildk

szamara.

30



XI. NAPIREND KIALAKITASANAK SZEMPONTJAI
Az ¢letkornak megfeleld napi életritmus kialakitdsa az egészséges testi és szellemi fejlédés
alapfeltétele, ezért a jol szervezett folyamatos napirendet kozponti kérdésnek tekintjiik. A
kisgyermeknevelok a gyermekek életkori  sajatossdgainak, az egyéni igényeinek
figyelembevételével tervezik és valdsitjak meg a napirendet. A jol szervezett, rugalmas napirend
segiti a gyermekek igényeinek, egyéni sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt gondozas feltételeit,
a csoport nyugalmat. Erdsiti a gyermekek biztonsagérzetét, lehetdséget ad a folyamatos jatékra, és
biztositja a varakozas nélkiili ellatast. A napirend fiigg a csoport életkori Gsszetételétdl, a
gyermekek sziikségleteitdl, az évszakok, az iddjards, a nyitvatartasi idotol, az éEpitészeti
adottsagoktol. Megvalositdsanak feltétele a jo munkaszervezés, a kisgyermekneveldk €s a dajka
Osszehangolt munkaja. Igyeksziink gy alakitani, hogy minden gyermek esetében és minden
tevékenységre vonatkozoan az egész nap sordn érvényesiiljon a folyamatossag elve. A gyermekek
napirendjéhez igazodik a kisgyermeknevel6k munkarendje. A csoport napirendjérdl a sziiloket

tajékoztatjuk, a gyermekdltozében publikaljuk.

XII. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
* természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e tliz
* robbandssal torténd fenyegetés.
A bolcsdde minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetonek jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatdsa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrol értesitendék kore:
* az intézmény fenntartdja
* tliz esetén a tlizoltosag
* robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorség, ill. katasztréfavédelem
* személyi sériilés esetén a mentdk, munkavédelmi felelds, sziilok
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek,
ha ezt a bolcsddevezetd vagy helyettese sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdna bolcséde intézményvezetdje vagy az intézkedésre jogosult
felelés dolgozo utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell, valamint

haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kitiritéséhez.
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Tiiz esetén sziikséges teendok: A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” tartalmazza. Az épiilet kiliritését a tlizriado tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakoroljuk a mini bélcs6dében. A gyakorlat
megszervezése a bolcsdde intézményvezetdje, ill. a tlizvédelmi felelds feladata. Az intézmény
alaprajzat €s a menekiilési Utvonalat abrazolod tablat az intézményvezetd jol lathaté helyen
kifiiggesztette. A Tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjéara kotelezd
érvénylick. A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a Tlzriadd terv alapjan kell

elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelunk arra, hogy:

* az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell

* a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell

* a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgoz6 kisgyermekneveld hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben, a
gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozési helyre torténd megérkezéskor a
kisgyermekneveldnek meg kell szdmolni,

* a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kdrnyezé hazakban

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

« a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* a kozmiivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

* az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.

Az intézménybe érkez0 rendvédelmi, ill. Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét a bolcsdde

intézmeényvezetoje, vagy az altala megbizott dolgozd tajékoztatja az alabbiakrol:

+ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
* az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,
* a kozmii (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
* az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
* az épiilet kiiiritésérol.
32



A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes
vezetd igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban, akinek

utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Gyermek-elsosegélynyujtassal kapcsolatos belsé eljarasrend keretszabalyai
Bolcs6dénk kiemelt figyelmet fordit a balesetek megeldzésére, a biztonsagos kornyezet
kialakitasara, valamint a gyermekek életkoranak megfeleld, folyamatos feliigyelet biztositasara.
Ennek érdekében olyan belsd eljarasrendet alakitottunk ki és miikodtetiink, amely biztositja a
gyermekbalesetek €s rosszullétek esetén kovetendd egységes, szakszerti és gyermekkozponta
intézkedéseket, valamint a sziilokkel, torvényes képviselokkel valé megfelelé kommunikéciot.

A kisgyermeknevelok és a gyermekek ellatasaban részt vevé munkatarsak rendelkeznek a
gyermekek életkoranak megfeleld elsOsegélynyujtasi alapismeretekkel. Baleset vagy rosszullét
esetén haladéktalanul megkezdik a sziikséges ellatast, a gyermek allapotanak stabilizalasa és

biztonsaganak megorzése érdekében.

Intézményiink belsé eljarasrendje Kiterjed:

- az azonnali elsésegélynyujtds biztositdsdra, valamint sziikség esetén siirgdsségi
egészségiigyi ellatas igénybevételére,

- az intézményvezetd haladéktalan tdjékoztatasara,

- a szilo, torvényes képviseld értesitésének rendjére minden esetben, a baleset
stlyossaganak megfelelden,

- abalesetekkel kapcsolatos dokumentacio szakszer(i és naprakész vezetésére,

- asulyos balesetek fenntart6 felé torténd jelzésére

- valamint a balesetek nyilvantartasara és megeldzését szolgald intézkedésekre.

XIII. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
A bolcsdde szakmai munkdjat meghatarozo és szabalyoz6 dokumentumokat az intézményvezetd
a sziill6k szamara elérhetd helyen kihelyezte. A Hazirendet az intézményvezetd nyilvanossagra
hozta a faligjsagon, egy példanyat beiratkozaskor a sziil6 megkapja.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat A fenntart6 altal elfogadott SZMSZ-t a bdlcsédében kijeldlt
helyen az intézményvezetd a sziilok altal hozzaférhetdvé tette. Szakmai Program A fenntart6 altal
elfogadott Szakmai programot a bolcsddében kijel6lt helyen az intézményvezetd a sziilok altal

hozzaférhet6vé tette.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti ¢s Miukodési Szabdlyzat hatarozatlan idére késziilt. A bolcsédét fenntartd
Badacsonytordemic és Térsége Bolcsdédei Ellatast Biztosito Onkormanyzati Tarsulds
jovahagyasaval valik érvényessé. Rendelkezéseinek végrehajtasarél az intézményvezetd
gondoskodik, azok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége. Jelen Szervezeti
€s Miukodési Szabalyzat 2026. majustdl hatalyos. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat sziikség
szerint, de legaldbb évente a vonatkozd jogszabalyok eldirasai, illetve intézményi miikodési

valtozasok esetén feliilvizsgalando, melyért az intézményvezetd felelds.

Badacsonytordemic, 2026.

Viaczi Dorina

intézményvezetd

Zaradék:
Badacsonytordemic  és  Térsége Bolcsdde Szervezeti ¢és  Miikodési  Szabalyzatat
Badacsonytordemic és Térsége Bolcsddei Ellatast Biztositd Onkormanyzati Tarsulds hagyja jova.

Hatarozat szama:

Csonka Gergd

elnok
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XV. MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet:
ALLOMANYTABLA

Badacsonytordemic ¢és Térsége Bolcs6de valamennyi munkakdre és az ahhoz kapcsolodo

alkalmazotti 1étszam.

- intézményvezetd 16
- kisgyermekneveld 2 16
- bolesddei dajka 116
Mindosszesen: 4 16
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2. szamu melléklet:
SZERVEZETI ABRA

intézményvezeto

kisgyermeknevel6 bolcsodei dajka
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3. szamu melléklet:

Erdekképviseleti forum

A Badacsonytdrdemic és Térsége Bolcsddei Ellatast Biztositoé Onkormanyzati Tarsulas 4ltal
fenntartott Badacsonytdordemic ¢és Térsége Bolcséde az ellatasban részesiilok
érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum megalakitasdnak és mikodésének
szabalyait ebben a szabalyzatban hatarozza meg.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 35.§ alapjan
a bolesédei ellatisban részesiilék érdekeinek védelmében intézményiink Erdekképviseleti
Forumot muikodtet. A Forum elérhetdségérol a sziildket a bolcsddevezetd €s a kisgyermeknevel 6k
tajékoztatjak.
A Foérum célja és feladata, hogy a gyermekek érdekeinek védelmében, a bolcsddei ellatassal
kapcsolatos esetleges problémak, vagy felmeriil6 panasz soran 6sszekotd kapocsként miikodjon az
intézmény ¢€s a fenntarté kozott. A Férum tagjait a Sziildi értekezleten valasztjuk meg onkéntes
alapon.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
2 6 az ellatasban részesiild sziilei vagy mas torvényes képviseldi koziil,
az intézmény dolgozoi koziil 1 16,
a fenntarto képviseletében az dnkormanyzat részérdl 1 0.
Az érdekképviseleti forum feladatkdrében eljarva:

- megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

- dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

- intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellato

megyei gyamhivatalnal,
- véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd tigyekben,
- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodésérdl, valamint az ebbol szarmazo bevételek, felhasznalasarol,

- egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.
A bolcsdde vezetdje a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil megteszi a
sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a megfeleld

személyhez tovébbitja azt.
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A panaszt tevd szild/ torvényes képviseld az intézmény fenntartéjahoz, vagy a gyermekjogi
képviselohoz fordulhat, ha a bolcsdde vezetdje, illetve az illetékes személy vagy a Férum 15 napon
beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Bolcsddénk  gyermekjogi  képviseldje: Turi  Rendta  (renata.turi@ijsz.bm.gov.hu

+36 20 4899 642)

Erdekképviseleti Forum tagjai

Fenntartd részérol
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4. sz. melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeto
Munkavallalo adatai:
Név:
Anyja neve:
Sziil. id6, hely:
Lakcim:
Elérhet6ség:
Munkakér megnevezése: KISGYERMEKNEVELO-INTEZMENY VEZETO
A munkakér célja: Badacsonytordemic ¢és Térsége Bolcsdde vezetdi
feladatainak ellatasa

I. | Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- Iskolai végzettség: a személyes gondoskoddst nyljtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a|
Kozalkalmazottak Jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL tv. (tovabbiakban:
Kjt), valamint a Kjt. végrehajtasarol sz6l6 257/2000 évi Korm. rendelet ide
vonatkozo rendelkezései

- erkdlcsi bizonyitvany

- egeészségligyi alkalmassag

Szervezeti egység megnevezése: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsdde
Munkavégzés helyszine: 8263 Badacsonytdrdemic, Szent Istvan. u. 3.
A munkaltatdéi jogkor gyakorloja:

- Kinevezés, felmentés: Badacsonytdrdemic és Térsége Bolcsddei Ellatast

Biztosité Onkorményzati Tarsulés
IL. - Egyéb munkaltatoi jogok: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsddei Ellatast]
Biztositd Onkormanyzati Tarsulas Tan4cs elndke

- Kozvetlen felettese: Badacsonytordemic €s Teérsége Bolcsddei Ellatast]
Biztosité Onkormanyzati Tarsulas Tanacs elndke

- Szabadsag engedélyezése: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsddei Ellatast
Biztositd Onkormanyzati Tarsulas Tan4cs elndke
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Munkaid6, munkarend: Heti 40 ora (napi 8 6ra, melybdl f0szabalyként napi 7 6ral

az intézményben, napi 1 6ra az intézményen kiviil ledolgozandd munkaido)

Helyettesités: kinevezett intézményvezetd helyettes

II1.

Munkakor jogosultsagai:

munkaltatdi jogok

- kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog

- véleményezési jog a bolcséde milkodésével, szakmai feladataival,
gazdalkodasaval kapcsolatban

- bankszamla feletti rendelkezési jog

- kiadméanyozasi jog

V.

Kapcsolati rendszere:

- Fiiggelmi kapcsolat: fenntarto, miikddési engedélyt kiado teriiletileg
illetékes jarasi hivatal, Veszprém Megyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatési Szerve, szakmai és modszertani tevékenységek tekintetében a
Magyar Bolcsddék Egyesiilete

- Szakmai kapcsolatai: Magyar Bolcsddék Egyesiilete, Gyermekjoléti
Szolgalat, Védéndi Szolgalat, Ovodak
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Ellatando feladatai:

Az intézmény miikdodésével kapcsolatban tudomaésara jutott informacidkat
koteles bizalmasan kezelni, és gondoskodik arrol, hogy a dolgozdk is
betartsdk a titoktartasi kitelezettséget.

Végrehajtja és végre hajtatja a bolcs6de szervezésére és milkodésére
vonatkozd torvényes rendelkezéseket a fenntartd és ellenérz szervek
utasitasa alapjan.

Részt vesz a bolcsdde koltségvetésének elkészitésében.

A bolcséde alapfeladataira vonatkoztatva 0-3 éves egészséges gyermekek
részére megteremti a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, tarsszervek iranyaba.

A dolgozokrdl alapnyilvantartast vezet, mely tartalmazza a személyes
adatokat, az eldmeneteli rendszert, a besorolasok, atsorolasok, helyettesitések
rendjét.

Megszervezi a bolesddei dolgozok munkarendjét és miiszakbeosztasat.

Hazi tovabbképzéseket szervez a dolgozok szamara.

Kialakitja a bolcsdde hazirendjét.

Megszervezi a kisgyermekneveldkkel kdzosen a gyermekcsoport napirend;jét.
Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges ¢életmodjanak és
szokaskialakitasanak, kiilonds tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre és a
pithenésre vonatkozoan. Ezaltal, illetve a sziilok szaméra nyujtott
tajekoztatassal és példamutatassal preventiv tevékenységet végez.

Kell6 figyelemmel kiséri a bolcsédében megbetegedett gyermek siirgdsségi
ellatasat, a sziilok értesitését, az eljards dokumentalasat. Minden esetben a
kisgyermekneveldktdl azonnali tjékoztatast var el az intézményben tortént
megbetegedésrol.

Gondoskodik a fejlédéshez sziikséges jaték - és fejlesztdeszkdzokrol
Ellendrzi, értékeli, segiti, a bolcsddei dolgozok munkajat annak érdekében,
hogy a bolcsddében nevelt, gondozott gyermekrdl valdé gondoskodas
zavartalan legyen.

Ellendrzi a kisgyermeknevelOk 4ltal vezetett dokumentaciokat, segiti azok
szakszerli vezetését.

Elkeésziti a dolgozok munkakori leirasat.
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Elkésziti a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot és az intézmény egyéb
szabalyzatait.

Eves munkaterv alapjan dolgozik (a munkatervben kiemelt helyen szerepelnek
a szakmai munka prioritdsai).

A dolgozdk képzési- és tovabbképzési tervének nyomon kdvetése.
Szabadsagok megtervezése, nyilvantartasa.

Munkatarsi értekezletek megszervezése.

A csaladokkal vald kapcsolattartds formainak meghatdrozasa, a feladatok
személyre szabésa, 6 maga is kapcsolatot tart.

Sziiléi értekezletek, nyilt napok megszervezése és lebonyolitasa.

A bolesdde fejlesztési igényei, innovacidja, a karbantartasi és felujitdsi
feladatok nyomon kovetése, szervezése

Gondoskodik a bolesédei gyermekfelvételrdl. A felvételnél azonnalisagot és
elsddlegességet ¢élvez a Gyermekjoléti és a Védondi Szolgalat altal javasolt
gyermek beszoktatasa.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észleld- és
jelzérendszer munkajaban.

gondoskodik a biztonsagos jatszotéri €s jatékszerekrdl és a biztonsagos
munkavégzés feltételeir6l a balesetek megelézése érdekében. Parhuzamos
tevékenységként betartja és betartatja a munka-, tliz-, baleset- ¢&s
vagyonvédelmi utasitasokat. Megszervezi a dolgozok munka- €s tlizvédelmi,
gyermek elsdsegélynyujto oktatasat és mindezekkel kapcsolatban nyilvantartast
vezet.

Feladatkorébe tartozik a bolcséde gazdasagi tigyvitelének ellatasa, a
pénzkezelés feliigyelete, a pénztarkonyv (rovatos) vezetésének ellendrzése, a
téritési dijak befizetésének ellendrzése, a gazdasagossagi és takarékossagi
szempontok, ill. a pénziigyi szabalyzatok figyelembevételével.

Betartja és betartatja a bolcs6de pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési
szabalyzatat.

Utalvanyozasi €s kiadméanyozasi feladatokat is ellat

E-képviseldi feladatot 14t el , a bolcséde dokumentéciot naprakészen vezeti és
vezetteti, kiilonds tekintettel a napi létszamkimutatdsokra, az orszagos

nyilvantartasi rendszerben (KENY SZI) torténd napi lejelentésre, az élelmezési
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nyilvantartdsokra, a statisztikai jelentésekre, a kedvezményezettek
nyilvantartasara

Vezeti ¢s vezetteti a dolgozok jelenléti ivét, a munkdbol valo
tdvolmaradésokat.

Folyamatosan ellendrzi és megszervezi a dolgozok munkaegészségiigyi
vizsgalatokon val6 részvételét

Feladata az Erdekképviseleti Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa, a

felmeriil6 problémék orvoslasa szabalyzat szerint.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
Gondoskodik a gyermekétkeztetési feladatok ellatasarol, szolgéltatasi szerzOdés

megkotésérol.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a
helyi kozosségek hossza tavu egészséges kornyezetének biztositasarol.
Gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasarol.

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol,
komposztalasrol.

A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva

eldirés szerint jar el.
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Felelosségi kor:

- Felelés a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan|
elvégzéséért.

- A feladata ellatasdhoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

- Feleldssége kiterjed a bolcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mikodésre, kiemelten.

- aszakmai munka mindségére,

- abodlcsddében tartozkodd gyermekek €s a dolgozok biztonsagara,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok példaértéki
viselkedésre,

- az intézmény j6 hirnevének apoléasara,

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara a pénziigyi, gazdasagi,
gazdalkodasi  (készletek megovasa), iratkezelési  szabdlyzatok,
jogszabalyok, eldirasok betartasara és betartatasara,

az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasara és betartatasara.

Jelen munkak®dri leiras 2026. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza.
A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel az elnok a kozalkalmazottat megbizza. A munkakori
leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo.
Badacsonytordemic, 2026. februar 27.

Csonka Gergd

elnok
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomadsul veszem, hogy jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.
A jelen munkakdri leiras 2 példanyban késziilt.
Badacsonytordemic, 2026. marcius 1.
Viczi Dorina

intézményvezeto
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Munkakori leiras

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkaba lépés idopontja:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Kjt. szerinti munkakori besorolas: kinevezési okmany szerint

Munkaviszony tipusa: kinevezési okmany szerint

Szervezeti egység megnevezése: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsode
Munkavégzés helyszine: 8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u. 3.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: - Kjt. 1992. évi XXXIII. térvény
- 15/1998.(1IV.30) NM rendelet képesitési eldirasai
- Egészségiigyi alkalmassag
- Erkdlcsi bizonyitvany
Munkaidé: Heti 40 6ra (napi 8 Ora, melybdl fészabalyként
napi 7 O6ra az intézményben, napi 1 Ora az
intézményen kiviil ledolgozandé munkaido)
Jarandosagai: munkaruha juttatas a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. sz. melléklete alapjan.
Szabadsag: Minden naptari évben szabadsag jar, amely alap- és potszabadsagbal all.
Alap: évi pOtszabadsag gyermek/ek utdn jard potszabadsag
A szabadsagot a kdzalkalmazott el6zetes meghallgatisa utan a munkaltat6 adja ki.
Ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy
egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A
szabadsag kiadasdnak idOpontjat a koézalkalmazottal legkésébb a szabadsag kezdete elott
tizent nappal kozolni kell a munkaltatonak. A szabadsdgot fOszabaly szerint az
esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a
szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkezd

évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.
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Helyettesités:

Az intézményvezeté gondoskodik helyettesitésrdl tdvolmaradasa idejére. Tavollétében
tarskisgyermekneveld vagy az intézményvezetd helyettesiti.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Tovabbképzési kotelesség:

Koteles részt venni minden szakmai tovabbképzésen, amelyre az intézményvezetd kirendeli.
Szakmai felkésziiltsége tovabbi novelése érdekében koteles folyamatosan tajékozodni a
korszer(i gondozasi, nevelési elvekrol.

Titoktartas:

A munkakorben megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban titoktartas kotelezi.
Koteles betartani:

- a Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtakat,

- aTlzvédelmi Szabalyzatban eldirtakat,

- az egészségiigyi, jarvanyiigyi €s higiénés kovetelményeket.

Munkakér jogosultsagai:

- Javaslattételi joga van a bolcséde mikodésével és az ellatando feladataival, szervezési
kérdésekkel, sziiloi értekezletek/ sziilécsoportos beszélgetések témajaval, nevelési
kérdésekkel, hazi tovabbképzések témdjaval kapcsolatban.

- A munkarend kialakitasa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.

- A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:

A munkaruha/véddeszkoz juttatas rendelkezéseit kiilon munkaruha szabalyzat tartalmazza. A
szabalyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallalo nyilatkozik.

Magatartasi normak, kotelességek:

- Hitvallasunknak megfelel6en munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a
sziil6k felé a bolcsdde intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl.

- A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobéban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani.

- Munkahelyére a munkaidét megelézden negyeddraval eldbb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar munkaruhdba atoltozve, a munkavégzésre készen
alljon.

- Munkahelyét munkaid¢ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
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A Dbolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a torvényi eldirdsnak

megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Ellatando feladatai:

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi nevelése-
gondozésa soran a gyermeki-€s sziiloi jogok tiszteletben tartdsaval, és az egyéni
banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

Munkajat eldrelatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bdlcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, valamint a Badacsonytérdemic és
Térsége Bolcsdde Szakmai programjaban megfogalmazottak szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkcidgjat.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére €s értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az Onallosag, a
szokasrendszerek alakuldsat, valamint védi a gyermek testi épségét.

Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol,
a sziikséges kertrendezésrdl. Orkéan erejii szélben, kddben, -5 °C alatt, valamint
kanikuldban mellézhetd a szabad levegdn tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

A gyermekeket soha nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét
szolgalja. A sziilot partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés
értékeit.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvalositja
azt.

Beszoktatds soran a szakmai elvardsokat maximalisan betartva a sziildvel
egylittmiikddve segiti az idészakos elvalas megélését.

Sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan boviti.
Sziiloi értekezleteken, tinnepeken, nyilt napokon munkarend;jétol fiiggetleniil vesz részt
€s szervezi a programokat.

Osszeallitja az egyéni sziikségletek figyelembevételével a gyermekek napirend;jét,

gondozasi sorrendjét.
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Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotdtevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval
a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét
fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka-, mese- és
gyermekvers-repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a
jatékban, otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

Gondozasi, nevelési tevékenységeket 1at el.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld,
¢s biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok, butorok).

Gondoskodik a higiénés kovetelmények, a prevencid betartasarol. Fert6zo betegség és
tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziilonek és a vezetdjének.

Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdését elvégzi,
a sziikséges szerveket, intézményvezetot, sziiléket azonnal értesiti.

Evszaknak, iinnepeknek, jeles napoknak megfelelé dekoracioval disziti az intézményt.
Gyakornokként a gyakornoki szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.
Munkajaval kapcsolatos észrevételeket a munkdjaba beépiti, nyitott a szakmai

fejlodésre.

A gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapcsolatos feladatok:

Koteles figyelemmel kisérni a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését,
valamint felismerni az esetleges veszélyeztetettségre utald jeleket, sziikség esetén

jelzéssel €l vezetdje felé.

Adminisztracios feladatok:

Napi jelenléti kimutatas vezetése

Rendezvényekrdl, sziildi értekezletrdl, sziildcsoportos beszélgetésrdl jegyzOkonyv
készitése

Eves szakmai tervezet készitése

Csoportnaplo vezetése a mddszertani itmutatd szerint

Gyermekfejlédési dokumentacio, Torzslap vezetése

Csaladi fizet vezetése

Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitésara.

Koteles felettesét tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval, vagy a csoporttal kapcsolatosak,

valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos miiszaki meghibasodasokrol is.
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- Az egészségligyl, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.
- Felel6s a leltar szerint hasznalatba atvett targyakeért.
Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairdssal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavonasig
érvényben van. A munkakdri leirdst az intézményvezetd jogkovetden modosithatja. Mddositas
id6pontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.
Nyilatkozom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Badacsonytérdemic,

munkavallalo munkaltatd
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Munkakori leiras

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkaba lépés idépontja: 2026. 05. 01.

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka

Kjt. szerinti munkakori besorolas: kinevezési okmany szerint

Munkaviszony tipusa: kinevezési okmany szerint

Szervezeti egység megnevezése: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsode
Munkavégzés helyszine: 8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u. 3.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények: - Kjt. 1992. évi XXXIII. térvény

- 15/1998.(IV.30) NM rendelet képesitési eldirasai

- Egészségiigyi alkalmassag

- Erkolcsi bizonyitvany

Munkaidé: Heti 40 6ra (napi 8 6ra)

Jarandésagai: munkaruha juttatas a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. sz. melléklete alapjan.
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Szabadsag: Minden naptari évben szabadsag jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

Alap: évi 20 nap fizetési fokozathoz kapcsolodo potszabadsag

gyermek/ek utan jard potszabadsag
A szabadsagot a kozalkalmazott elézetes meghallgatasa utan a munkaltat6 adja ki.

Ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy
egybefliggd napra mentesiiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A
szabadsag kiadasanak idOpontjat a kozalkalmazottal legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt
tizen6t nappal kozolni kell a munkaltatonak. A szabadsagot fOszabaly szerint az
esedekességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a
szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezo

¢vben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.
Helyettesités:

Az intézményvezetd gondoskodik helyettesitésrdl tdvolmaraddsa idejére. Tavollétében az

intézményvezetd helyettesiti.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt

csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Titoktartas:

A munkakorben megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban titoktartas kotelezi.
Koteles betartani:

- a Munkavédelmi Szabalyzatban eldirtakat,
- aTuzvédelmi Szabalyzatban eldirtakat,

- azegészségligyi, jarvanyligyi €s higiénés kovetelményeket.
Munkakor jogosultsagai:

- Javaslattételi joga van a bolcséde miikodésével ¢és az ellatandd feladataival

kapcsolatban.
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- A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:

A munkaruha/véddeszkoz juttatds rendelkezéseit kiilon munkaruha szabalyzat tartalmazza. A

szabalyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallal6 nyilatkozik.

Magatartasi normak, kotelességek:

- Hitvallasunknak megfelel6en munkatérsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a
sziilok fel¢ a bolcsdde intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl.

- Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a nevel6i munkat, gyermekszeretetével,
kommunikéciojaval hat a gyermeki személyiség fejlodésére.

- A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel vald egyilittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani.

- Munkahelyére a munkaidét megel6zden negyedoraval elébb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar munkaruhdba atoltozve, a munkavégzésre készen
alljon.

- Munkahelyét munkaid¢ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

- A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattél 15 méter) a torvényi eldirasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

- Munkaértekezleten megjelenése kotelezo.

Ellatando feladatai:

- Munkgjat az  intézményvezetd iranyitasaval, a kisgyermekneveld segitdtarsaként, a
gyermekek napirendjéhez igazitva 6nalloan szervezi és végzi.

- Biztositja a pedagogiai munkéahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdhoz elokésziti az ételeket, az edényeket étkezések
utan elmosogatja.

- Rendeltetés szerint hasznalja a gépeket, eszkozoket, melyeket eldzetes oktatas, szobeli
tajékoztatas alapjan megismert.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.

- A jattk- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikddik, a kisgyermekneveld tmutatasait kdvetve.

- Az lnnepélyeken, bolcsdédei hagyomanyokban aktivan kdézremiikddik, a szervezési
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feladatokban a kisgyermekneveld Gitmutatasai szerint részt vesz.

- Akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, baleseteknél elsésegélyt
nyujt.

- Sziiloket nem tédjékoztathatja a gyermek fejlodésérdl, nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz irdnyitja.

- Napkdzben a kisgyermeknevelOkkel egyeztetve segiti az udvari kimenetelt ¢és
bejovetelt, részt vesz a gyermekek feliigyeletében a leirtak szerint.

- Altatasnal, gyermekfiirdében, udvari — csoportszobai jaték soran feliigyel.

- Amikor 6nallo feliigyeletet biztosit, gyermeket megvigasztalja, krizis helyzeteket
meggatol, segiti a gyermek probléma megoldasat (pl: homokszoras, a tevékenységhez
hasznalt eszkdz helyes hasznalatanak bemutatdsa), orrot t6rdl, kezet mosni segit....stb.

- ADbolcsddei helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja.

- Atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

- Kiilon takarit6 eszkdzt (vodor, felmoso, torlérongy) kell hasznalni a csoportszobaban,
fiirddszobaban, WC-ben, konyhdn, iroddban. A takaritd eszkdzoket hasznélat utan ki
kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

- A tisztitd és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfeleloen kell alkalmazni és gyermekektol
elzarva tarolni.

- Nyari leéllas soran teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

Konyhai feladatok:

- Akonyhéra mindig a munkavédelmi szabalyzatban leirt ruhdban, felszerelésben 1ép be,
utobbit minden alkalommal rendeltetésszeriien hasznalja.

- Kozremiikddik a beszallitott ételek atvételében, majd ellendrzi azok kiilsé allapotat,
mennyiségét, homérsékletét. Gondoskodik melegen tartdsukrél, amennyiben nem
megfeleld a hdmérséklet az arra megfeleld edényben felmelegiti. Rendellenesség esetén
haladéktalanul jelez az intézményvezeto felé.

- Az ¢ételeket eldiras szerint adagolja, porcidozza, majd a csoportszobaba tolja a
talalokocsin.

- Az edények, evéeszkozok, talaldeszkdzok mosogatasat az eldirdsok szerint valositja

meg:
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Azon edényeket melyekben az étel érkezett a fekete mosogatdban 2 fazisban elmosogatja,
majd a csepegtetore helyezi. A gyermekek altal hasznalt étkészlet fehér mosogatdban

torténd fertétlenitésérdl gondoskodik.

- A konyhat, munkafeliileteket, eszkdzoket, berendezéseket maximalisan, a fertdtlenitési
szabalyok szerint rendben, tisztasagban tartja.

- A HACCEP rendszer eldirasainak betartja, kiilonos tekintettel a személyi higiéniara és a
keresztszennyezddéssel megeldzése.

- A hitok hémérsékletét ellendrzi és dokumentalja.

- Takaritasi tablazatot vezet.

- Akeletkezett élelmiszer-hulladék ¢és egyéb hulladékot szakszertien gytjti, kezeli.

- Ahulladéktarolokat tisztan tartja, a falburkolatot fertétleniti.

- Kiilon takaritoeszkdzoket haszndl a konyhén, melyeket hasznalat utdn ki mos és elzar a

takaritoszer raktarba.
Napi feladatok:

- Etkezési el6késziiletek (elézéekben leirtak szerint).

- Jardak, utak, terasz seprése, tisztan tartdsa, udvari névények, fii locsolésa.

- Ajatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

- Homokoz6 felassa, tisztan tartja sziikség szerint locsol.

- Takaritas alatti szellztet.

- Szemetet kiiiriti, szennyes tarolok fertétleniti.

- Mosdokagylokat, csaptelepeket, tiikroket, WC-ket, zuhanytalcat, kadat, bilimosot
lemossa, vizkOteleniti, fertotleniti.

- A gondozasi egységek minden helyiségének (csoport szoba, gyermekoltozo,
fiirdészoba, bejaratok) padozatdnak tisztitd, fertStlenitd takaritdsa a gyermekek
érkezése eldtt vagy tdvozasa utan, illetve udvaron tartézkodasanak idejében.

- Butorokat, falakat portalanitja.

- Napi szennyes textilidk és a textilpelenka mosasa, vasalésa.

- A csoportot étkezés utan rendbe kell tenni, az ételhulladékot el kell tavolitani.

- Apadlo tisztitasa nedves, fertStlenitds felmosdval.

- Takaritja a gyermekek 01toz6szekrényeit, a jatéktarolot, az neveldi szobat ebéd utan.

- A folyoso, vezetdi iroda, felnétt WC-k, elétér felmosasa, fertOtlenitése, szOnyeg

portalanitasa.
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- A kisgyermeknevelokkel egyeztetett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato
jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni, a jatékokat hetente

egyszer fertdtleniteni kell. A ferttlenitett jatékokat folyo vizzel alaposan le kell 6bliteni.

Heti feladatok:

- Terasz és kinti jatékok takaritasa.

- Tisztitoészer igénylést az intézményvezetovel egyezteti.

- Gazdasagi egységek /0sszes helyisége/ nagytakaritasa.

- Butorok, ajtok, falburkolat, csempézett falfelliilet, hulladékgytjték lemosasa,
fertdtlenitése.

- Arabizott novények gondozésa.

- A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, minden hét végén torolkozot, agynemdit

cserél.

Negyedéves feladatok:

- Ablakkeretek, ablakok tisztitasa.
- Takaritoszeres raktar takaritasa.
- Szdnyegek, lampatestek portalanitasa, tisztitasa.

- Fliggdnyok mosasa.

Felelosségi kor:

- Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos €s maradéktalan elvégzéséért,
annak érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valosuljon meg

és higiénikus, esztétikus kornyezet vegye koriil dket.
Felelossége kiterjed: - A feladata ellatasdhoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

- Koteles felettesét tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval, vagy a csoporttal kapcsolatosak,
valamint az intézmény mitkodésével kapcsolatos miiszaki meghibasodasokrdl is.

- Az egészségiigyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.

- Abdlcsédében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozdok biztonsagara.

- A tisztitoszerek kémiai biztonsdgi adatlapjan leirt eldiras szerinti hasznalatara,

tarolasara.
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- Atakaritdeszkozok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

- Felel6s a leltar szerint hasznalatba atvett targyakeért.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az aldirdssal hitelesitett €letbe 1épéstdl visszavonasig
érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd jogkovetden modosithatja. Mddositas

iddpontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirdsban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo munkaltatod
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5. szamu melléklet:

Hazirend

A bolcsode neve: Badacsonytordemic és Térsége Bolcsode
A bolcsode cime: 8263 Badacsonytordemic, Szent Istvan u. 3.
Telefonszama:

Intézményvezet6 neve: Vaczi Dorina

Tisztelt Sziilok!

Szeretettel koszontjiik Ondket bolcsddénkben! Az elkdvetkezd években kozos lesz dromiink és
felelosségiink gyermekeik nevelése soran. Ezért szeretnénk, ha kapcsolatunk kézos bizalmi
alapra épiilne, melyben valodi partnerek lehetiink. Ezt tdmogatja Hazirendiink, melynek
elkészitésénél jogszabalyi elvarasokat, Ondk és gyermekeik jogait, kotelezettségeit, valamint
elsdsorban érdekieket vettiik figyelembe. Intézménylink valasztasaval Szakmai programunkat
és Hazirendiinket is elfogadtik. Kérjiikk Ondket, hogy az alabbiakban megfogalmazottakat
figyelemmel olvassak el, és torekedjenek a benne foglaltak betartdséra.

Jelen hazirend célja, hogy meghatirozza a bolcsddei belsé életének rendjét, a gyermek jogai

gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének szabalyait.

A hazirend hatalya

A hazirend

- a gyermekek és hozzatartozoik vonatkozasaban az intézményi jogviszony kezdetekor,

- a munkavallalok esetében a munkaviszony kezdetekor,

- az Intézménynél nem munkaviszonyban 1évé dolgozok vonatkozasaban az Intézmény
teriiletére valo belépéskor,

- a latogatok esetében az Intézménybe valo belépéskor valik az érintett részére kotelezove.

A hézirend elbirdsait a bolcsdde egész teriiletén kell alkalmazni.

A hazirend nyilvanossaga

A nyilvanossagra hozatal modjai:

- a hazirendet ki kell fiiggeszteni a faligjsagra,

- a hdzirend egy példanyat 4t kell adni a gyermek sziil§jének, illetve torvényes képviseldjének.
Gondoskodni kell a hdzirend megismertetésérdl. A hazirend véltozadsakor a hazirendet

ismételten nyilvanossagra kell hozni a fentiek szerint.
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Bolcsode feladata

A bolesédénk a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd személyes gondoskodast nyujtd
alapellatas keretein beliil 20 hetes- 3éves kori gyermekek szakszeri nevelését, gondozasat
biztositd intézmény. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai felvételét a
gyermek haziorvosa, védondje nem javasolja, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-

ig tovabb nevelhetd-gondozhat6 a bolcsdédében.

Sajatos nevelési igényi gyermek ellatasa

Intézményiink a sajatos nevelési igényli gyermekek bolcsddei ellatasat a hatalyos jogszabalyok
alapjan biztosithatja. A sajatos nevelési igényli gyermek abban az esetben vehetd fel a
bolcsédébe, ha sajatos nevelési igényét a szakértdi bizottsdg szakértdi véleményben
megallapitotta és annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt bolcsddei nevelésben,
amelyben a hatodik életévét betdlti. A sajatos nevelési igényli gyermeket probaidével lehet
felvenni, amelynek letelte utan a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozé szakmai csoport és a sziild
kozosen értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl,
gondozasardl. A felvétel minden esetben egyedi mérlegelés alapjan torténik, figyelembe véve

a féréhelyeket, a csoport Osszetételét és az intézmény feltételeit.

Nyitvatartas
A bolcsdde hétfotdl-péntekig 7:00- 16:00 kozott tart nyitva.

Reggeli érkezés

Kérjiik a reggeli és délutani érkezésnél vegyék figyelembe, hogy az étkezések iddszakaban,
(reggeli 7.45.-8.30, ebéd 11.15-11.45, uzsonna 14.15-14.45) a gyermekek atvétele és kiadasa
nehezebben megoldhato, hiszen a kisgyermekneveldnek az étkez6é gyermekekre kell figyelnitik.
Van lehetéségiik reggel a késobbi érkezésre, ebben az esetben azonban a gyermek
reggeliztetését kérjiik, otthon oldjak meg, az intézményben nem megoldhat6d késébb a reggeli
elfogyasztasa.

Kérjiik a sziiloket, hogy reggel 0ltoztessék at gyermekiiket kényelmes, jatszos ruhdba, benti
szandalba, és minden esetben gondoskodjanak a kézmosasrol is. Erkezéskor nyujtsanak
tajékoztatast a kisgyermeknevelonek a gyermek hogylétérdl, a vele kapcsolatos otthoni
eseményekrol, esetenként az érte érkezd a kisgyermekneveldk altal még nem ismert személyrol.
Az 6ltdzében minden gyereknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik, hogy csak a

legsziikségesebb dolgokat taroljadk a szekrényben, mert a bolcsédében hagyott, illetve a
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gyermek személyes targyaiért (¢kszer, jaték, kerékpar, babakocsi, stb.) feleldsséget vallalni nem

tudunk. Etelek, italok trolasa a szekrényben nem megengedett!

Tavozas

A gyermek délutani tdvozasakor a kisgyermekneveld beszamol a napi eseményekrol. Kérjiik, a
bolcsddében hasznalt, szennyezett ruhat vigyék haza, és gondoskodjanak cseréjérdl, potlasarol
is az évszaknak megfelelden.

A gyermek hazavitelérdl a nyitvatartasi idon beliil a sziilok valamelyikének, a sziil6 altal irasban
meghatalmazott, vagy a kisgyermeknevelonek elézetesen bemutatott felndttnek kell
gondoskodnia. Ittas felndttnek (ittas sziildnek), 16 éven aluli kiskorunak, meghatalmazas
nélkiili idegen felndttnek a kisgyermekneveld nem adja ki a gyermeket! A gyermek hazaadasat
kovetden a sziild vagy az arra meghatalmazott személy felelds a gyermekért a bolcsdde
teriiletén is. Kérjiik a Sziiloket, hogy gyermekeik testi épségének védelmében, a bdolcsddébe
érkezéskor, illetve tdvozaskor a bejarati ajtok €s kapuk zarasara fokozottan tigyeljenek. A sziil6i
feliigyelet gyakorldsanak kérdésessége esetén a birdsagi hatarozatban foglaltakat kell
mérvadonak tekinteniink. Kérjiik, a sziiléi jogok gyakorldsarol, annak valtozasarol adjanak
tajékoztatast az intézmény vezetdjének.

A gyermek altal hasznalt sajat ruhanemiibe, cipObe kérjiik beirni a gyermek jelét, hogy ne

lehessen Osszecserélni azokat.

Betegség

1. Abban az esetben, ha a gyermek otthon belazasodik (37 °C f6l¢ emelkedik a
homérseklete), illetve ha fert6zésgyants tiineteket mutat, (példaul erds, strli valadékos
orrfolyas, elhuzodo, erdteljes ugatd kohogés, kotOhartya-gyulladas, borkiiités, hanyas,
hasmenés), antibiotikum kura alatt, valamint lazas allapot utan 3 napig nem johet a bolcsddébe.
Antibiotikum, homeopatias, vagy egyéb gyodgyhatdsi készitmény nem hozhat6 be az
intézménybe. Kérjiik, hogy betegség esetén a visszaesés elkeriilése miatt, a tiinetek megsziinte
utan, gyogyultan hozzak gyermekiiket Gjra a kozdsségbe, valamint orvosi igazolassal melyen
szerepel, hogy a gyermek tijra kdzosségbe mehet.
A csaladban eldfordulo fert6zé megbetegedést kérjiik jelezni a bolesédében. Nem gondozhatd
bolcsddében a fert6zo beteg gyermek mindaddig, amig a gyermekorvos szerint ez az allapota
fennall.
2. Amennyiben a gyermek nem rendelkezik az életkordhoz kotott kotelezd véddoltasok

valamelyikével, jelzéssel éliink a gyermek haziorvosa és/vagy védéndje felé.
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3. A bolcsédében torténd megbetegedés esetén a kisgyermekneveld értesiti a sziilot, amelyhez
feltétleniil sziikséges a pontos cim és a telefonszam. Ezt a csaladi fiizetbe kérjiik beirni. A
kisgyermekneveld/ intézményvezetd jelzése utdn kérjik, minél elébb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a mielébbi gydgyulas esélyét.
Ezekben az esetekben a kisgyermekneveld dokumentalja a haza adott gyermek allapotat és hogy
mikor lett orvoshoz irdnyitva. A gydgyult érkezéskor kérjiik mindig hozzanak orvosi igazolast,
melyen szerepel, hogy a gyermek tjra kozosségbe mehet.

4. Amennyiben a gyermek nem betegség, hanem barmely egyéb ok miatt marad tavol a
bolcsddétdl (szabadsag, szabad nap stb.), abban az esetben kérjiik, hogy a sziil6 nyilatkozzon
arrol irasban az ezt szolgaldé nyomtatvanyon, hogy a gyermek egészséges, nem betegség miatt

hianyzott. Ebben az esetben nem sziikséges orvosi igazolas.

Személyi téritési dij

Etkezési dij: A Gyvt. 21. § (1) értelmében természetbeni ellatasként a gyermek életkoranak
megfeleld gyermekétkeztetést kell biztositani az bolcsddében. Az ellatasi napokon a reggeli
foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizérai és uzsonna form4jaban két kisétkezést kell

biztositani.

A bolcsddei gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezetd a fenntartd altal
meghatarozott intézményi téritési dij figyelembevételével, nyersanyagnorma altaldnos forgalmi
adoval novelt Osszegben és az igénybe vett étkezések szdmanak, valamint a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold Gyvt. 150 és 151. §-ban megjeldlt normativ

kedvezmények figyelembevételével allapitja meg.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
146—-148. §-ai alapjan a Fenntart6 az intézményi elhelyezésért gondozasi dijat allapit meg azon
ellatottak (igénylok) tekintetében, akiknek bejelentett lakohelye vagy tartézkodasi helye nem
az intézményt fenntartd6 onkormanyzati tarsulds illetékességi teriiletén talalhato. Az ellatast
igényl6t, illetve torvényes képviseldjét a megallapitott fizetési kotelezettségekrdl az intézmény

a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, irasban tdjékoztatja.

Az ¢lelmezésért fizetendd étkezési dij és a gondozasért fizetendd dij Osszegét
Badacsonytordemic Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének mindenkori aktualis

onkormdanyzati rendelete hatarozza meg.
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Ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés (A Gyvt. 21/B. § (1) alapjan)

,»Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bolcsédében, ha:

- a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- agyermek tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

- acsaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

- olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy foére jut6 havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi

jovedelemadoval és tarsadalombiztositési jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-4t

a gyermeket nevelésbe vagy védelembe vették.”

A bolesddei gondozés és az étkezés személyi téritési dijat (tovabbiakban egyiitt: személyi
téritési dij) Osszege a tényleges bolcsddei ellatasi napok szama alapjan keriil megéllapitasra és
a torvényes képviseld havonta utdlag készpénzzel vagy atutalassal koteles megfizetni. A
befizetés 0Osszegérdl és hataridejérél e-mail-ben kapnak tajékoztatast a sziilok az

intézményvezetotol.

Amennyiben a sziilé a gyermek tadvolmaradasat nem jelenti be iddben, akkor azt a hianyzas
napjara is meg kell fizetnie. Betegség vagy egyéb tavolmaradas (csaladi program) esetén a
gyermek étkezését a kovetkezd naptol lehet lemondani (reggel 9 ordig kell bejelenteni).
Betegség vagy egyéb hidnyzés utan visszatérd gyermek szamara az étkezési igényt el6z6 nap 9
oraig be kell jelenteni. A bejelentést (lemondas, megrendelés) az ingyenes étkezést igénybe
vevo gyermekek sziileinek is meg kell tennitlik, azaz pontosan meg kell nevezniiik a hidnyzas

kezdetét és veégeét.

A Bolcsédei ellatas intézményi téritési dijat Badacsonytdrdemic Kozség Onkormanyzata

Képviseld-testiiletének mindenkori aktudlis dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

Ha a gondozasi dij, téritési dij fizetésére kotelezett (a tovabbiakban: kotelezett), a téritési dij
befizetését elmulasztotta és az elmaradt személyi téritési dijat az intézményvezetd 15 napos
teljesitési hataridé megjelolésével tett €s a kovetkezményekre valo figyelmeztetést is tartalmazo
felhivasara sem fizeti meg - mely alapjan dijhéatralékosként nyilvantartasba vételre keriil - a
fenntartdé gondozasi dij és a személyi téritési dij-hatralék behajtasara foganatositott

kezdeményezéssel, vagy a behajthatatlannak mindsitett hatralék torlésével egyidében, a dontés
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meghozatala honapjanak utols6 napjéaval, kizarja azt a kiskortt a bolcsddei ellatasbol, akire
nézve a kotelezett legalabb 90 napnapnak megfeleld 6sszegli teljesitetlen hatralékot halmozott

fel (tovabbiakban: kiskoru).

A fenntarto a kiskoru bolcsddei ellatasbol és étkezésbol torténd kizarasara iranyuld dontése
elott, ismételten a hatralék teljesitésére hivja fel a kotelezettet, 15 napos teljesitési hatarido
megjelolésével és a kovetkezményekre vald figyelmeztetéssel. Nem keriil sor a kiskoru
étkezésbol vald kizarasara abban az esetben, ha a kotelezett, a részletfizetési kedvezményt kért,

¢s részletfizetési megallapodast kotott, a megallapodasban foglaltak maradéktalan teljesitésig.

A kotelezett, a téritési-dijhatralék részletfizetéssel torténd rendezését kezdeményezheti, irasbeli
kérelemmel a) az intézményvezetdnél a hatralék a fenntartdi intézkedésre torténd kimutatasaig,

atadasig; b) a fenntartonal a hatralék behajtasara irdnyul6 eljards meginditasaig.

A fenntarté abban az esetben engedélyezheti a részletfizetést, — kiilonos tekintettel a kiskora
érdekeire — amennyiben a teljesités valosziniisithetd. Az engedélyezése soran, legfeljebb 6 havi
részletfizetést engedélyezhetd azzal, hogy a fennall6 tartozdsnak koltségvetési éven beliil
teljesiilnie kell. A részletfizetési engedély alapjan, részletfizetési megallapodasban kell
rogziteni annak fenti feltételeit, tovabba azt, hogy a kotelezett elismeri a téritési dij-hatralék
Osszegét as vallalja, hogy a rogzitett id6pontig a fizetendd részleteket teljesiti.

A részletfizetés teljesitésének elmaradéasat kovetden, a fenntartd a tartozés behajtasa feldl

rrrrr

A fentiek alapjan az intézmény gondozasi és étkezési dijak az alabbiakbodl tevédnek Gssze:

- Gyermekgondozasi dij: Ft/nap

- Gyermekétkeztetési dij: Ft/nap.
A személyi téritési dij megallapitasanal a gyermekek napkozbeni ellatasa esetében a gyermek
csaladjdban az egy fore jutd rendszeres havi jovedelmet kell figyelembe venni. A személyi
téritési dij Osszege igénybe vevOnként nem haladhatja meg a meghatarozott jovedelem
bolcsddében nyujtott bolesddei ellatas esetén, ha a fenntartd a bolcsddei ellatas keretében
biztositott gyermekétkeztetés mellett a bolcsodei ellatas keretében nyujtott gondozasra is

megallapit személyi téritési dijat, és a gyermek
ba) nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben —, 25%-at,

bb) ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részesiil —, 20%-at.
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Ingyenes ellatasban kell részesiteni a jogosultat, ha a téritési dij fizetésére kotelezett

jovedelemmel nem rendelkezik.

Gyvt. 150§ (6) alapjan Bolcs6dében, mini bolcsédében nyujtott bolcsddei ellatas esetén
a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

b) a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek,

¢) a harom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

d) az atmeneti gondozasban 1évé, az ideiglenes hatdllyal neveldsziilonél vagy

gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,
e) a védelembe vett gyermek

gondozasat téritésmentesen kell biztositani.

A bolcsodei felvétel indokoltsaga (Gyvt.: 43. § (3) alapjan)
- agyermek sziileinek, gondozdinak, neveldinek munka végzése
- a gyermek sziileinek, gondozoinak, neveldinek munkaerd-piaci részvételét eldsegitd
programban, képzésben val6 részvétele
- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
- a gyermeket egyediilallo (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt vagy hazastarsatol kiilon él,
kivéve, ha élettarsa van) sziilgje neveli
- a felvételre keért gyermekkel egyilitt a csaladban nevelt kiskori gyermekek szdma eléri
vagy meghaladja a harom f6t
- a gyermek csaladdja csalddgondozasban részesiil, és a gyermek fejlddése érdekében
allando napkozbeni ellatasra van sziikség
- agyermek sziildje orvosilag igazolt 4llapota miatt az ellatast biztositani egyaltalan nem,
vagy csak részben tudja
- agyermeket gyamhatdsagi hatarozat alapjan gyamkét kirendelt hozzatartozoja neveli
- egyéb indoka.
Az intézmény a féréhelyek feltoltését fokozatosan, a gyermekek életkorahoz, fejlettségéhez,
valamint a beszoktatds szakmai szempontjaihoz igazodva végzi. A felvétel idépontja és az

ellatas tényleges megkezdésének idépontja eltérhet egymastol.
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A bolcsddei felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok
- a hazi gyermekorvos igazolasat (a gyermek egészségi allapotardl, arr6l, hogy van-e a
gyermeknek olyan testi, vagy szellemi akadalyozottsdga, ami miatt kiilon feliigyeletet,
esetleg kiilonleges ellatast igényel)
- akotelezd védooltasokrol szolo igazolast
- agyermek ¢és a sziilé/k/torvényes képviseld lakcimkartyaja
- agyermek eredeti TAJ kartyaja
- szakorvosi igazolas a sziild betegségérol, mely szerint gyermeke ellatdsat nem, vagy
csak részben tudja biztositani
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermek esetén az errdl szolo
onkorményzati hatarozatot
- egyediilalld sziil6 esetében a MAK igazolas az emelt csaladi potlék folyositasarol
- héarom vagy tbb gyermeket nevelé csaladok esetében a MAK igazolas az emelt
csaladi potlék folyositasarol
- munkaltatoi igazolas vagy szdndéknyilatkozat, a jelentkezési lappal egyiitt leadva
- sajatos nevelési igényli, vagy korai fejlesztésben részesiild gyermek esetében a
Pedagogiai szakszolgalat Szakértdi bizottsaga szakvéleménye
A gyermekek felvételérdl/ elutasitasrol az intézményvezetd sajat hataskorében dont, és a
felvételr6l hatdrozatban tajékoztatja a sziilét/térvényes képviseldt. Amennyiben a
sziilé/torvényes képviseld nem ért egyet a hatarozatban foglaltakkal, 15 napon beliil

fellebbezést nytjthat be a fenntartohoz.

A bolcsddei ellatas megsziinésének lehetdoségei: (A Gyvt. 42/A. § (1) a) pontja értelmében)
Ha a gyermek 30 napig folyamatosan tdvol marad a bolcs6détdl, s ez id6 alatt a sziild/torvényes
képviseld nem ¢él jelzéssel a hidnyzas okarol és a visszatérés varhatd idOpontjarol, tgy a
gyermeket a bolcs6débdl kimaradtnak tekintjiik, ellatdsa megsziintethetd.

Amennyiben a sziild gyermeke szdmara nem kéri a bolcsddei ellatast, azt kérjiik, haladéktalanul
jelezze a bolesddevezetd felé.

- A bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte.

- Sajatos nevelési igényli gyermek esetében legkésObb annak az évnek az augusztus 31. napjan,
amely évben a gyermek a 6. életévét betolti.

- Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre és Ovodai jelentkezését nem javasoljak, bolcsédében

gondozhato6 negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.
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- Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a pedagogiai szakszolgalat
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhat6, illetdleg

magatartadszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

Az ellatas megsziintetésének médja (Gyvt. szerint)

A bolcsddei ellatas automatikusan megsziinik:

a) a hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam - illetve a meghosszabbitott

idotartam - leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az ellatds megsziintethetd, ha a sziilé/torvényes képviselé nem kivanja tovabb a bolcsddei

szolgaltatast igénybe venni, a felmondasnak nincs hatarideje;

- Az ellatdas megsziintethetd rendkiviili felmondassal a bdlcsdéde részérdl, ha a sziilo a
hazirendben vagy a megallapodasban foglaltakat stlyosan megsérti. A rendkiviili
felmondasrol a bolcsédevezetd a fenntartd hozzajarulasaval dont.

- Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatdsat a gyamhivatal hatarozata alapozza meg, az
ellatas megsziintetése az errdl sz616 gyamhivatali hatarozat alapjan torténhet.

- Az intézményvezetd megsziinteti az ellatast, ha a felvételtl szamitott 30 napon beliil a
szlilének/torvényes képviseldnek felrohatd okbdl nem veszik igénybe a bdlcsddei ellatast,
vagy a gyermek folyamatosan, 30 napot meghaladoan hidnyzik és a sziild ezt el6zetesen

nem jelenti be, vagy a tavolmaradast nem tudja alapos okkal alatdmasztani.

Bolcsédei élet

A bolcsédei beszoktatas idészakdban intézményiink biztositja Onok szdmdra, hogy
gyermekével egylitt részesei a csoport életének, ezért kérjiik, csak olyan tevékenységet
folytassanak, amely sem a sajat sem a tobbi gyermek nevelését/gondozasat nem zavarja. Kérjiik
a telefonhasznalat mell6zését.

Evkozben a bolesdde dolgozoi tobb kozos programot szerveznek a folyamatos kapcsolattartas
¢s a gyermek bolcsddei €letének megismerése, €s az abban vald részvétel céljabol. Ezekre a
taldlkozésokra minden sziil6t szeretettel varunk.

Emellett a csaladi flizeten keresztiil a kisgyermeknevel6k rendszeres tdjékoztatast adnak a
gyermekek fejlédésérél. Orommel fogadjuk, ha a sziilék is bejegyzéseikkel gazdagitjik
ismereteinket a gyermek egészségiigyi allapotara, fejlédésére vagy az otthoni eseményekre

vonatkozoan.
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1. A bolcs6de nyari zarasanak idépontjarol februar 15-ig tajékoztatast adunk. Azoknak a
gyermekeknek, akiknek elhelyezésérél a sziilok nem tudnak gondoskodni igény szerint
iigyeletet biztositunk.

2. Minden év aprilis 21-én, a Bolcsddék Napjan a bolcsdde nevelés nélkiili munkanapot tart.

Sziiloi érdekképviseleti forum
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 35.§
alapjan a bolcsodei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében intézményiink
Erdekképviseleti Forumot miikodtet. A Forum elérhetdségérdl a sziiloket a bolesddevezet6 és a
kisgyermekneveldk tajékoztatjak.
A Forum célja és feladata, hogy a gyermekek érdekeinek védelmében, a bolcsddei ellatassal
kapcsolatos esetleges problémak, vagy felmeriild panasz soran 6sszekotd kapocsként miikddjon
az intézmény ¢és a fenntartdo kozott. A Forum tagjait a Sziildi értekezleten valasztjuk meg
onkéntes alapon.
A Sziili Erdekképviseleti Forum feladata, hogy a sziilék megismerjék és javaslatot tegyenek a
bolcsdde miikddésével kapcsolatban.
Az érdekképviseleti forum feladatkorében eljarva:
- megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,
- dont a hataskorébe tartozoé tigyekben,
- intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellato
megyei gyamhivatalnal,
- véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érint6 tigyekben,
- javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgéltatasok
tervezésérol, mikodésérol, valamint az ebbol szarmazo bevételek, felhasznalasarol,

- egyetértési jogot gyakorol az intézmény héazirendjének jovahagyasa tekintetében.

1. Jogok és kotelességek

Az Alaptorvényben, a Gyermek jogairdl szol6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérél szolo 1991. évi LXIV. torvényben ¢és maés torvényekben
megfogalmazott, a gyermeket megilletd jogok Osszességének az intézmény minden dolgozdja
koteles eleget tenni, aki a gyermek nevelésével, oktatdsaval, ellataséval, torvényes
képviseletének biztositasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

1.1 A sziild jogai

- megvalassza az intézményt, amelyre gyermeke gondozasat, nevelését bizza,
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- megismerje a gyermekcsoport életét,

- megismerje a gondozasi, nevelési tervet s elveket,

- abolcséde miikddését illetden nyilvanitson véleményt, tegyen javaslatot,
- tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

- megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

1.2 A sziil6 kotelességei
- a gyermeke ellatdsaban kozremiikodo személyekkel, intézményekkel egyliittmikodjon,
- megismerje €s betartsa az intézmény Hézirendjét
- eleget tegyen fizetési kotelezettségeinek.
1.3 A gyermek jogai
- segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejloddését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez
- sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon
- a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon
- emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexudlis vagy lelki
erdszakkal az elhanyagoléassal szemben védelemben részesiiljon
- a hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdl mentes nevelésben-gondozasban
részesiiljon.
1.4 Gyermekjogi képviseld
A gyermeki jogok minél szélesebb korti érvényesiilése érdekében gondoskodni kell arrdl, hogy
a sziilo/torvényes képviseld szamdra megismerhetd legyen a gyermekjogi képviseld neve,
telefonszdma, valamint fogadoordinak helye és idOpontja. A gyermekjogi képviseld altal
irasban tett észrevételekre, megkeresésekre az intézményvezetd 15 napon beliil koteles
valaszolni, illetéleg megtett intézkedéseirdl a gyermekjogi képviselot értesiteni.
Bolcsédénk  gyermekjogi  képviseldje:  Turi  Renata  (renata.turi@ijsz.bm.gov.hu

+36 20 4899 642)

Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a bolcsdde teriiletén, valamint 15 méteres korzetében tilos

a dohanyzas!
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Rendezvények, iinnepek, megemlékezések

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:

» allatok vilagnapja (okt.4) - sziiletésnapok
* Marton nap (nov.11) - Apak napja

* Mikulas - Gyermeknap
» karacsony - Anyak napja

* farsang - Fold napja

* viz vilagnapja - Hasvét

A sziilével valo kapcsolattartas modja

1. A bolcsddébe torténd beiratkozdskor az intézményvezetd tdjékoztatja a sziilot:
- az ellatas tartalmardl, feltételeirdl,- a napirendrdl, - a hdzirendrdl, - a panaszjog gyakorlasanak
modjardl, - az intézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozo nyilvantartasokrol, - a fizetendd

személyi téritési dijrol.

2. A bolesddei csaladi flizetben a gyermek sziilje és kisgyermekneveldje rendszeresen

kommunikal a gyermek fejlodésérdl, allapotarol.

3. A bolcsode életérol, az aktualis feladatokrol, a hazirend betartasarol a bolcsodevezeto

sziiléértekezleten tajékoztatja a sziiloket.

4. A csoportban folyd neveléi munkarol és a gyermekek fejlodésérdl a kisgyermekneveld
tajékoztatja a sziiloket. Ezzel kapcsolatban a sziil6k részérdl az csaladi flizetbe torténd
bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotira, akar a gyermek

fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.
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Napirend
Erkezés a bolesédébe: 7:00- 7:45 6raig
Kézmosas, mosdohasznalat: 7:45- 8:00 oraig
Reggeli: 8:00 - 8:30 oraig
Kotetlen foglalkozas: 8:30- 9:45 6raig
Tizoérai: 9:45-10:00 oraig
Koétetlen foglalkozas, udvari jaték: 10:00- 11:15 o6rdig
Udvarro6l torténd bevitel, gondozasi tevékenységek, kézmosas: 10:45-11:15 oraig
Ebéd: 11:15- 11:45 ¢6raig
Alvas: 11:45-14:00 o6raig
Ebredés, gondozasi tevékenységek: 14:00- 14:15 6raig
Uzsonna: 14:15- 14:45 6raig
Kétetlen foglalkozas: 14:45- 16:00 oraig
A gyermek elvitele:  16:00 6raig
A kotetlen foglalkozast kihasznalva folyamatosan neveljiik, fejlesztjiik (logikai, kéziigyesség

¢s mozgasfejlesztd jatékok segitségével) a gyermekeket.

A tiliz- és munkavédelmi szabalyok

A bolcsdde a gyermek sziiljét tdjékoztatja az intézményben betartandd védd és oOvo
eldirasokrol, ennek keretében ismerteti a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet,
valamint a balesetvédelmi szabalyokat. A gyermek sziiloje a tdjékoztatds tudomasvételét a

tajékoztatds megtorténtérdl szo6l6 dokumentum aldirasaval koteles elismerni.

A gyermekekkel kapcsolatos 6vé-, védé eléirasok

* A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden intézményi dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvéarhato
magatartdsformakra felhivni a sziilok és a gyermekek figyelmét felhivni.

* A nevelési év megkezdésekor, bolcsddei tevékenységek alkalmaval: kiranduldsok, és egyéb

kiilon szervezett tevékenységek elott - fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes

hasznalatara, a biztonsadgos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek
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¢letkoranak megfeleld szinti kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az

adott csoport csoportnaplojaban kell dokumentélni.

» Az intézmény Gsszes dolgozojanak kotelessége, hogy ha balesetet el6idézd veszélyt észlelt

azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen!
* A gyermekbalesetek sordn a gyermekekkel foglalkozd személynek kotelessége jelenteni az
intézményvezetonek, illetve a megbizott felelésnek a baleset koriilményeit, illetve a balesetet

el6idézo forrds megnevezését.

» Gondoskodni kell az épiiletben, az épiileten kiviil, illetve a helységek berendezésében rejld

balesetvesz¢ély elharitasarol

* Az épiilet allagaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles gondoskodni az

épiilet karbantartasarol, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérol.

 Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és

iil6helyek biztositasa,

« Koves-, meleg padléos helységek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek nem

tartozkodnak ott,

» Konnektorok ellatasa védddugoval,

* A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd — tarolasa,

» Az audiovizudlis eszk6zok hasznalata felndttek feliigyelete mellett,

* Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa,

» Udvaron talalhato kiallo, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa,

« Ugyelni kell az udvaron talalhaté valamilyen névényi eredetii bogyok, egyéb mas termések

fogyasztasara.
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Az esetlegesen mégis bekdvetkezd baleset esetén az személyzet teenddinek sorrendisége

o Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa;
e Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) a kisgyermekneveld altal;
e Sziilo értesitése;

e Baleseti jegyzOkonyv készitése.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik:

* A gyermekek részére az egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja.

* Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

» Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek

a rendelkezéseit.

A nevelési ev megkezdesekor ismertetni kell a sziilokkel:

* azintézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
* a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
« rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét.

Z.aro rendelkezések

1. A bolesdde iinnepnapokon €s a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari €s téli

zarast, a sziil6k igényeihez igazodva, a fenntart6 allapitja meg.
2. Kérjiik, hogy barmilyen, az intézmény miikddésével, a gyermekek ellatasaval kapcsolatos

véleményiikkel, esetleges kifogéasaikkal, panaszaikkal, vagy éppen dicsérd szavakkal

bizalommal forduljanak az intézmény vezetdjéhez!
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3. Az intézmény vezetdje az Onkéntesen igénybe vett bolcsddei ellatast megsziinteti, ha a

gyermek sziilgje a hazirendet ismételten sulyosan megsérti.

A hazirend betartasat koszonjiik. Reméljiik, hogy a benne foglaltak egyiittmiitkddésiinket még

tovabb segitik.

Datum:

Vaczi Dorina

intézményvezetd
A Bolcsédei Hazirendet a fenntart6 jovahagyta, hatalybalépésének idépontja:

Csonka Gergd

elnok

A Bolcsédei Hazirendet az Erdekképviseleti Forum megismerte és timogatta.

EF képviseld
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