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Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

Hatalyba lépés idGpontja
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja:

- az intézmény jogszerd, zavartalan mikddésének biztositasa,

- a gyermekek minden felett allo érdekének, jogainak érvényesitése,

- a gyermekek, szll6k, kisgyermeknevel6k kozotti gazdag kapcsolatrendszer kiépitése,
erdsitése,

- az intézményi mikddés demokratikus rendjének biztositasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) feladata:

- a jogszabalyi keretek k6z6tt meghatarozni a bélcs6de miikodésének szabdlyait,

- a Kélyoksziget Mini Bolcs6de adatait és szervezeti felépitését rogziteni,

- a bolcsédevezetd és a munkatdrasak feladatait, jogkoreit rogziteni,

- hogy, rogzitse az intézmény feladatainak, ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, és a
mUkodési szabalyait.

Az intézmény miikoédési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- M(ikodési engedély

- Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (SZMSZ)

- Hazirend

- A bolcsédei gondozas-nevelés orszagos alapprogramja

- Bolcs6dei Szakmai program

- Bolcs6devezetd dltal vezetett nyilvantartasok

- A kisgyermeknevel6k altal vezetett kdtelez6 dokumentumok

- Az intézmény valamennyi alkalmazottjara érvényes belsd szabalyzatok.

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok alapjan jott létre:

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatdsardl

e 259/2002 (XI.18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység  engedélyezésérél, valamint a  gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérél

e 235/1997. (XIl. 17) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e 328/2011. (XI.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjodléti
alapellatasok és szakelldtasok téritési dijairdl és igénybevételliikhdz felhasznalhatd
bizonyitékokrol

e 15/1998. (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataikrél és
mUikodésiik feltételeirdl



e 8/2000. (VIIl.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak m(kodési nyilvantartasba vételérdl

e 9/2000. (VIIl.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl é a szocidlis szakvizsgardl

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya:

Személyi hatdlya:
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a mini bolcsédével jogviszonyban allé személyekre,
valamint azokra, akik a mini bdélcs6de teriiletén tartézkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A mini bolcs6dével jogviszonyban allé személyek:
- bélcsédevezetd

- kisgyermeknevel§

- bélcs6dei dajka

- a mini bolcs6débe jard gyermekek

- a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviselGi

A mini bolcs6dével jogviszonyban nem allé személyek:
- kiils6 munkaltaték altal alkalmazott dolgozdk
- a mini bolcséde programjain résztvevé vendégek

Teriileti hatdlya:
Az SZMSZ elGirdsai érvényesek a mini bdlcséde teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint a mini bolcs6de altal kils6 helyszinen szervezett programokon.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyba Iépése:

Az SZMSZ 2023. 09. 01. napjan |ép hatadlyba és hatarozatlan id6re szél. Mddositasara akkor
keril sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a szll6k illetve a nevel6testilet
erre javaslatot tesz. Az SZMSZ-t a mini bolcséde nevel6testiilete fogadja el, a sziil6i szervezet
egyetértését fejezi ki, és a fenntartd jovahagydsaval érvényessé valik.



I. Altalanos rendelkezések

1. A bolcsode:

Neve:
Székhelye:

Koélyoksziget Mini Bolcs6de
6725 Szeged, Szabadkai ut 18.

2. A bolcsode alapitd, és fenntarto szerve:

Alapitdja:
Fenntarto szerve:

Fenntarto képviselGje:
Alapitas id6pontja:

3. Az alapitvany alapit6 okirata:

Szama:
Kelte:
Engedélyezé:

4. Miikodési engedély

Szama:
M{ikodést engedélyezb neve:

A miikodés kezdd id6pontja:

5. M(ikodési engedély adatai

A fenntartd neve:
A fenntartd székhelye:
A fenntartd telefonszdma:

A fenntartd elektronikus levélcime:

Az engedélyes neve:
Az engedélyes cime:
Az engedélyes dgazati azonositdja:

Bejegyzett szolgdltatas:
Engedélyezett fér6helyszam:

Honlap neve:
Elektronikus levélcim:

6. Miikodési, felvételi korzet:

7. A bolcside jogallasa:

PICK Gyermeknevelési Alapitvany
PICK Gyermeknevelési Alapitvany
a mindenkori alapitvanyi titkar
2002. 06. 11.

Pk. 60.116/2002/68.
2002. 06. 11.
Szegedi Torvényszék

CS/C01/000121-4/2019
Csongrad Megyei Kormanyhivatal
Szocialis- és Gyamhivatal

2019. 03. 01.

Pick Gyermeknevelési Alapitvany
6725 Szeged Szabadkai ut 18.
62/421-477
pickalapitvany@invitel.hu
Kolyoksziget Bolcséde

6725 Szeged Szabadkai ut 18.
$0527104

BolcsBdei ellatas/bolcséde

7 (hét) f6
www.kolyoksziget-ovoda.hu
kolyokszigetbolcsode @gmail.com

Csongrad-Csanad varmegye

Az intézmény vagyona és vagyon feletti rendelkezési joga: Az intézmény sajat vagyonnal
nem rendelkezik, a feladatellatdst a Szeged 21005 hrsz. alatti 1055m2 teriletli évoda-



bolcs6de megnevezési ingatlan és ingd vagyon biztositja. A l1étesitmény felett a rendelkezési
jogot a Pick Gyermeknevelési Alapitvany gyakorolja a PICK ZRT-vel kotott bérleti szerz6dés
alapjan.

8. Gazddalkodasi jogkodre: nem 6nalléan gazddlkodd, nem 6ndlldéan mlkoédd szervezet

9. A bolcséde tevékenységi kore, feladata:

OM azonosito: 880216

Agazati azonosité: S0527104

Szakagazat szama: 8532

Szakagazat megnevezése: Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Szakfeladat megnevezése: bodlcsédei ellatas

Szakfeladat szama: 8532-1

A bolcs6de tevékenységei:

TEAOR: 8891 Gyermekek napkoézbeni ellatasa
5629 Egyéb vendéglatas
Az intézmény tipusa: Gyermekek napkoézbeni ellatasa, Bolcsddei ellatas

Mini Bolcs6dei fér6helyek szama: 7 f6 (1 - 3 év kozotti gyermekek)

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatdsrél szélé tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41-42§ - ban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatdsaként, a gyermekek napkdzbeni elldtasat, bolcsédei elldtasi formaban. A
gyermekek napkoézbeni ellatdsaként a csalddban él6 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi meg
azon gyermekek szamadra, akiknek szilei, gondozdi munkavégzésiik, képzésben vald
részvételik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrél nem tudnak gondoskodni. A
bolcs6de a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerd
gondozasat és nevelését biztositja.

A bolcsédei ellatasban részesilé gyermekek intézményen belili meleg étkeztetés, kils6
étkezési szolgdltato altal biztositott.

BolcsGdei nevelési év:

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezs év augusztus 31-ig tart.

Bolcsédei ellatasra jogosultak kére:
- bolcs6débe az 1-3 éviiket betoltott gyermekek felvétele torténik
- amennyiben az intézménybe jaro gyermek szeptember 1-je és december 31-e kozott
tolti be a 3. életévét, a szil6 kérvényezheti a bolcs6édében maradasat, ebben az
esetben bolcs6dei elhelyezését a kovetkezd nevelési év végéig biztosithatja az
intézmény
- afelvételhez mind a két szlil6nek munkaviszonnyal kell rendelkeznie




A gyermek bolcsdei felvételét kérheti:

- szll6 vagy torvényes képviseld
A szlil6k a felvételi igénylket a bolcs6devezeténél jelzik. Tuljelentkezés esetén a
bblcs6devezetd és a fenntartd kozosen dont a gyermek felvételérdl.

A beiratkozaskor a kdvetkezd iratokat kell hozni:

- jelentkezési lap,

- a gyermek anyakonyvi kivonata,

- a gyerek és a szul6k személyes okmanyai,

- a gyermek egészségligyi kiskonyve és oltasi konyve,

- mind a két szul6 részérdl munkaltatoi igazolas,

- hatésagi igazolds a csaladi potlék folydsitasardl (MAK),

- amennyiben van szakorvosi igazolds a gyermek étel vagy gydgyszer érzékenységérdl, illetve
tartds betegségérdl.

A bolcsédei ellatas megsziinése:

- a bolcsédei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte és dvodaba lép,

- ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd,
gondozhatd bdlcsédében,

- meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatdsat, aki szakvélemény alapjan
egészségi dllapota miatt nem nevelhetd bolcs6dében, illetve magatartdsa miatt veszélyezteti
a tobbi gyermek fejl6dését,

- a szll6 kérésére (pl.: koltozés, egyéb ok miatt)

10. Az intézmény felligyelete:

Az intézmény kozvetlen felligyeletét a Pick Gyermeknevelési Alapitvany Kuratériuma, mint
fenntarto Iatja el, sziikség esetén szakért§ bevonasaval.

A mini bolcsédei tevékenység forrdsai:
- 3llami normativa,
- fenntartéi tamogatas
- téritési dijbdl szarmazé bevételek
- adomadanyok, palydzatok

Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem folytat.



Il. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése:

A mini bolcs6de engedélyezett létszama:

- Bolcsédevezetd 1 f6

- Kisgyermeknevel§ 2 f6
- Bolcsédei dajka 0,5 f6
- Konyhai dolgozé 0,5 f6

Fenntarto
Alapitvanyi képvisel6
Bolcs6devezetd

/

Kisgyermeknevel6k Bolcsédei dajka Konyhai dolgozé

lll. A miikodés rendje

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas):

A bolcs6de hétf6tél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
tizemel. Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott két hétig nyari zarva tartds alatt
sziinetel, ekkor torténik a bolcséde karbantartdsa, nagytakaritdsa. Ennek id6pontjat a
fenntartoval torténd egyeztetés utan a szil6k tudomasara hozza a boélcsédevezetéd minden
év februar 15-ig. A nyari zarva tartas ideje alatt a szlil6k gondoskodnak gyermekiik
elhelyezésérdl. Magyarorszagon minden év aprilis 21-e a Bolcs6dék Napja, ezen a napon
vagy, ha 21-e hétvégére esik az elGtte vagy utdna valé munkanapon a bolcséde zarva tart.

A bolcsdde nyitva tartasi ideje napi 12 6ra: reggel 5 ératdl 17 oraig.



A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

- a gyermekek a sziilével legkorabban 5:00-kor érkezhetnek és délutan legkésébb 17:00-kor
tdvozhatnak, a gyermekek lehetSség szerint legkés6bb 8:00-ig érkezzenek meg a bolcsGdébe,
- érkezéskor és tavozaskor az étkezések id6pontjainak figyelembe vétele,

- a bolcs6débdl a gyermekeket csak a szlil6k vagy az altaluk irdasban megbizott személyek
vihetik el, 14 év aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg,

- amennyiben a gyermekért a szul6 a zards idejéig nem érkezik meg, a kisgyermekneveld
értesiti a szll6t az dltala megadott telefonszamon, amennyiben ez t6bbszor eléfordul
jelzéssel élink a megfelelS hatdsagok felé,

- a gyermeket érkezéskor a szil6 mindig a kisgyermeknevel6nek adja at,

- a gyermek elvitele a bolcs6débdl csak a kisgyermeknevels tudtaval lehetséges,

- ittas, nem beszamithato allapotban 1év6 egyénnek a gyermek nem adhato ki,

- valéfélben 1évé sziilGk esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrdl érvényes
birdsagi vagy gydmhatdsagi végzés van,

- a gyermek atvétele utan az intézményben csak az Oltozkddéshez sziikséges ideig
tartdzkodjanak, a bélcséde és az dvoda életének rendjét ne zavarjak.

2. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

Ha a szil6 nem kivanja bolcsédébe hozni gyermekét, akkor legaldbb egy nappal el6re
tajékoztatni kell a kisgyermeknevel6t. Ha a hidnyzas el6re nem lathato, akkor reggel 9 6raig
kell bejelenteni telefonon, e-mailben vagy személyesen a tavolmaradast. Amikor a gyermek,
betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét bolcs6débe.

3. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések

A szil6k téritési dijat fizetnek gyermekik bolcsédei ellatasaért. A téritési dijat a fenntartd
allapitja meg. A téritési dijak pontos Osszegének meghatdrozasa a havi étkezési
nyilvantartdsok lezarasa utan, a targyhdnap utolsé napjan torténik. A gondvisel/ fizetd fél
minden hénap 8.-ig szamlat kap az aktuadlis 6sszegrél. A gondozasi és az étkezési téritési dijat
f6 szabaly szerint a gondvisel6 vagy annak munkaltatdja fizeti, a nevére kidllitott szamla
ellenében, minden hdénap 15. napjdig, atutaldssal, a Pick Gyermeknevelési Alapitvany-
Raiffeisen Banknal vezetett 12067008-00150241-00100002 bankszamlajara.

Készpénzes vagy csekkes befizetésre az intézménynél nincs lehetség.

A szil6, gondvisel6 a téritési dijak megfizetését az intézmény kérésére az atutaldst igazold
bizonylatok bemutatasaval koteles igazolni.

A dij meg nem fizetése esetén a fenntarto irasban felszdlitja a szlil6t a tartozas rendezésére.
Amennyiben a felszélitast kézhezvételétsl szamitott 5 napon belilil a szil6 a dijat nem
rendezi, a fenntartdé alapitvany kuratériuma jogosult donteni a gyermek bdlcsédei
elhelyezésének megsziintetésérdl.



4. A mini bolcsdde ligyvitele:

A mini bolcs6dében vezetett dokumentumok:

A bolcs6devezetd dltal vezetett dokumentumok:

- munkavallalé személyi anyaga, munkaszerzdések

- az évi alkalmassagi vizsgalatok eredményei

- dolgozdk tovdbbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartdsa
- kis- és nagyértékd eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

- munkavédelmi naplé vezetése

- éves munkaterv, munkatervi beszamolok

- bolcsGdei tdjékoztatd

- bolcs6dei napi jelenlét kimutatas

- bélcsédei beiratkozashoz sziikséges dokumentumok

- felvételi konyv

- havi statisztika

- KSH Bolcsddei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatds a KSH rendszerben

A kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok:
- csoportnaplé

- bolcsédés gyermek egészségligyi torzslapja

- fejlédési napld

- csaladi fuzet

A bolcsédében dolgozd személyekre vonatkozd dokumentumok:
- jelenléti iv
- munkarend

IV. Bolcsddei nevelés-, gondozas

A bolcs6de szakmai feladatait és mikodési feltételeit 6/2016. (Ill. 24.) EMMI rendelet, az
1997. évi XXXI. torvény, valamint A bolcsédei nevelés — gondozdas orszdgos alapprogramja, a
Bolcs6dei nevelés- gondozdas szakmai szabalyai és az érvényben |évé mddszertani utmutatdk

alapjan végzi.

A bolcsédevezet6 feladatai, hataskore, jogkore, felelGsségi kore:

elkészitésérdl és végrehajtasarol
- elkésziti a dolgozdék munkakori leirasat
- elkésziti a dolgozdék munkarendjét és munkaidé beosztasukat
- elkésziti az éves és soron kivil kért jelentéseket, beszdmoldkat

- elkésziti az éves szabadsdgoldsok U(temtervét, engedélyezi a tdavollétet,

nyilvantartdst vezeti

a bolcs6devezet6 gondoskodik a dolgozék oktatdsi és tovabbképzési tervének

a


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600006.EMM&timeshift=20170101&txtreferer=99800015.NM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600006.EMM&timeshift=20170101&txtreferer=99800015.NM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600006.EMM&timeshift=20170101&txtreferer=99800015.NM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600006.EMM&timeshift=20170101&txtreferer=99800015.NM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600006.EMM&timeshift=20170101&txtreferer=99800015.NM
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1600006.EMM&timeshift=20170101&txtreferer=99800015.NM

- megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat vezeti

- vezeti az el@irt nyilvantartasokat (Kenyszi, Kir stb.); elkésziti a napi |étszamjelentést

- 0sszehangolja, iranyitja és ellen6rzi a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé dolgozdk
munkajat

- folyamatosan torekszik az dvoda és bolcséde kapcsolatara

- kapcsolatot tart a szll6kkel, intézi a bolcsédei beiratkozdsokat és azokrél egyeztet a
fenntartoval

- szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziilGi értekezleteket

- kapcsolatot tart a fenntartéval, a szakmai fellgyeleteket végzd szervekkel, az
érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel

- elkésziti az intézmény szabalyzatait, az éves ellen6rzési programot, a bolcséde éves
munkatervét

- elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos beszamoldkat, statisztikakat

- felel a munkafegyelem megtartdsaért

- betartja és betartatja az adatvédelmi és iratkezelési szabalyokat

- felel a Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal ,K6zponti Elektronikus Nyilvantartas
a szolgdltatast Igénybevevékrél /KENYSZI/ (tovabbiakban: KENYSZI) informatikai
rendszerén keresztil torténd jelentések elkészitéséért

- kozrem(ikodik a bolcsédei témadju dontések elbkészité munkdajaban

- végzi a bolcsédével kapcsolatos panaszok kivizsgaldsat és a sziikséges intézkedéseket
megteszi

- beszdmol fenntartdnak a végzett munkakrdl, ellatdsi-és miikodési mutatdkrol

A kisgyermeknevel6 feladatai, hataskore, jogkore, felelGsségi kore:

A bolcs6devezet6 kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkajaba beépiti a segitd szakemberek
szakmai Utmutatasait.

Felelds

- agyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenlGség biztositasaért,

- acsoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejl6édéséért,

- amagas szintl szakmai munkaért,

- acsoportjaba elhelyezett leltari targyakért,

- az el@irt nyilvantartasok, dokumentacié megfelel6 vezetéséért,

- acsalad — bolcséde partneri egylttm(ikodéséért,

- a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megel6zési szabdlyok betartdsaért, a
kdzegészségligyi, jarvanyugyi szabalyok betartasaért,

- amunkafegyelem betartasaért,

- a munkakori leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Feladata

- a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentdlis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével,



a konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziil6kkel, gondviselGkkel az egységes nevelési

célkitlizések megvaldsitasa érdekében,

- avonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe vétele

- abolcs6devezetd, bolcs6dei szakemberek utmutatasainak betartasa

- az érvényben levé moddszertani elvek figyelembevétele, valamint, hogy a bdlcsédei
gondozds-nevelés alapelveinek megfelel6éen gondozza-nevelje a rdabizott
gyermekeket,

- hogy, figyelemmel kisérje, a butorok és jatékok allapotat, hogy azok a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelelGek legyenek,

- hogy a csoportjaban el6irt nyilvantartasokat vezesse, negyedévenként elkészitse
konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési napldét, a csoportnaplét naponta
vezesse — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket, a csaladi
flizetbe mindannyiszor beirjon, amikor a gyermekre vonatkozéan Ujat tapasztal. Az
egészséglgyi torzslapban vezesse a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi
fejl6désrél a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejl6édés dokumentdlasahoz a
fejlédési tablat. Munkdja befejezésekor szdban és /vagy irasban beszamoljon a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

- abolcsédei csoportnaplét napi rendszerességgel vezetni, az elGirdsnak megfeleléen,

- a szul6kkel és munkatdrsaival egylittm(ikddve a csalddlatogatast és a beszoktatast a

gyermeknek legmegfelel6bb mdédon megvaldsitani- a mddszertani levél dtmutatdsa

alapjan.
- részt venni a szllGi értekezleten, illetve szlil6csoportos beszélgetéseket szervezni és
tartani

- betartani a higiénés kovetelményeket,

- a gyermeket megfelel6en, szakszerlen ellatni, ha megbetegszik és tajékoztatni a
gyermek szlleit,

- részt venni a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken,

A kisgyermeknevel6k munka idejét a 257/2000.(XIl.26.) Korm. Rendelet szabalyozza, , A
teljes napi munkaid6ébdl 7 6rat kell a csoportban eltdltenie, munkaidejének fennmaradd

részét felkésziiléssel, dokumentdcié vezetésével, csaladlatogatassal tolti el.

A mini bolcsddei dajka feladatai, hataskore, jogkore, felel6sségi kore:

A bolcs6devezet6 és a kisgyermeknevelSk kozvetlen irdnyitasaval elldtja a csoportban a
kiszolgald feladatokat /agyrakas, agyazas, étel szallitasa, gyermekfeliigyelet, takaritas/.
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény tiszta legyen. Amikor sziikséges a gyermekek
felGgyeletét biztositja.

FelelGs
- azintézmény rendjéért, tisztasagaért,
- anapirend és munkarend betartasaért,

- munkafegyelemért,
- a munkakori leirdsban szerepl6 feladatok ellatasaért,
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- a munkavédelmi-, tlizvédelmi-, baleset-megel6zési szabalyok betartasaért, a
kozegészségligyi, jarvanyugyi szabalyok betartdsaért,

Akaddlyoztatdsa, illetve tavolléte esetén a helyettesitését a bolcséde dajkaja latja el.

V. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

1. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje:

1.1. Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes terlletén, az épliletben és az udvaron a kdvetkez6 szabdlyok érvényesek:
- a kdzosségi tulajdont védeni kell,

- a targyakat, berendezéseket rendeltetésszerien kell hasznalni,

- tgyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara,

- a tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat be kell tartani,

- a munka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni.

1.2. Az épiilet hasznalati rendje:

Az épllet allaganak dévasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
haszndlatakor lgyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezéseit csak felnétt felligyelete
mellett hasznalhatjak. Az dohdnyzas az intézmény egész teriiletén TILOS! A konyhaban csak a
munkakori leirdsuk alapjan meghatarozott személyek tartézkodhatnak.

1.3. Az udvar hasznalati rendje:
A bolcs6de udvaran a gyermekek csak a kisgyermeknevel6k jelenlétében tartézkodhatnak, a
jatékokat, eszkdzoket csak az 6k segitségiikkel hasznalhatjak.

1.4. A mini bolcséde higiéniai szabdlyai:

Kovetelmények:

- a bolcs6de kozvetlen kérnyezetének esztétikaja, tisztasaga,

- a jatszéudvar, homokoz6 esztétikdja, tisztasaga,

- a szemetet, az ételhulladékot zarhatdé edényben kell tarolni,

- a bolcs6de helységeinek mindennapi fert6tlenitése,

- a jatékokat hetenként, sziikség szerint azonnal fert6tleniteni kell,

- a gyermekek agynemdjének cseréje minden héten 1x sziikséges, sziikség esetén azonnal,

- a gyermektorolkdzék cseréje heti rendszerességgel torténik, sziikség szerint azonnal,

- a szennyes taroldsa zarhatd szennyes tartéban torténik, mosasa kiilon helységben toérténik,
- a bolcs6dében minden alkalmazott egészségligyi konyvvel rendelkezik, melyet a
bolcsédevezet6 tarol.

1.5. Ov6- véd6 rendelkezések:

Az intézmény dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megel6zésére:

Minden kisgyermeknevel6 felel6s a csoportjdba jard gyermekek egészségének és testi
épségének megbrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabdlyzat elGirdsait kell
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figyelembe venni. Baleset esetén elsGsegélynyujtas, szll6 értesitése, jegyz6konyv felvétele,
szlikség esetén mentdszolgalat értesitése.

Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozd veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze a
bblcséde vezetjének és 6 tovabbitsa ezt az illetékes szolgalat felé.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges intézkedések:

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6ére nem
[athato eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jaré gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsiil:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés stb.)

- a tlizeset

- robbanassal torténé fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézményt, vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles
azonnal k6zoIni a bolcsédevezetbvel, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlzoltdkat,

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdéket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha a bolcsédevezetd sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran az épiiletet mindenkinek elkell hagynia, ezért a
kisgyermeknevel6nek, bolcsédevezetének az épiiletben m(ikédé dvodat is értesitenie kell a
kialakult helyzetrdl.

Tlzvédelmi feladatok:

A tliz elleni védekezésr6l, a miliszaki mentésrél, az intézmény épiletére vonatkozd
tlzvédelmi rendelkezéseket az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza. A szabalyzat
hatdlya kiterjed az intézmény 6sszes helyiségére, szabad teriiletére. A szabdlyzatban foglalt
tlzvédelmi elGirasok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdja, gyermeke, lgyfele,
vendége, tovabba a teriletén tartézkodoé egyéb idegen személy szamara is kdtelezd.

Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartdsaval vagy mulasztasaval
veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek és dolgozék biztonsagat, fegyelmi, illetéleg
szabdlysértési felelGsségre vonhato.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1. Munkak®ori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leiras tartalmazza a foglalkoztatott dolgozd jogalldsat, az intézményben elfoglalt
munkakornek megfelel6 feladatait, jogait, és kotelességeit névre széléan. A munkakori
leirasok elkészitéséért a bolcs6devezetd a felelGs.
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2.2. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok
Munkatarsi értekezlet

A bolcs6devezetd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet
tart.

2.3. Erdekképviseleti Férum

Az intézményben Erdekképviselet Forum m(ikodik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat. Mkodésének
részletes szabdlyait az Erdekképviseleti Férum szabdlyzata tartalmazza.

2.4. Munkarendre vonatkozo6 szabalyok

A heti munkaidé: 40 éra.

A nevel6-gondozéd munkat végzé kisgyermeknevelS csoportban toltott munkaideje napi: 7
ora.

A heti torvényes munka idejének fennmaradd részét felkésziléssel, dokumentacid
vezetésével, csaladlatogatdssal, sziilGcsoportos beszélgetéssel tolti el. Az intézményben a
munkarend a munkaid6t és a munkakozi szlinetet tartalmazza.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

2.5. A helyettesités rendszere

Az intézményben folyé munkat a dolgozék tavolléte nem akadalyozhatja.

A bolcs6devezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az el6zetesen irasban megbizott
kisgyermekneveld latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezet§ kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A bolcsédevezet§ tartds tavolléte esetén a helyettesitésrél a fenntartd intézkedik. Tartds
tavollétnek mindsil a két hét illetve az ennél hosszabb id&tartam.

A kisgyermeknevel6k szikség szerint egymast helyettesitik, hosszabb hidnyzds esetén a
bolcsédevezets gondoskodik a hidnyzé helyettesitésérdl.

2.6. Tajékoztatas a szakmai programrdl, az SZMSZ-rél és a hazirendrél

Az intézményvezet§ iroddjaban van elhelyezve — az intézményvezet§ Adltal hitelesitett
masolati példanyban a hirdet6 tablan és a honlapon fel vannak tlintetve:

- abolcséde szakmai programja

- szervezeti és m(ikodési szabalyzata és

- hazirendje.
Ezt kérésre a szlil6k rendelkezésére kell bocsatani.
A szil6k a gyermek beiratkozdsakor tdjékozddnak a dokumentumokrél, a hazirend egy
példanyat atveszik. A www.kolyoksziget-ovoda.hu honlapon barki tajékozédhat az intézmény
mUikodéséhez sziikséges dokumentumokral.
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2.7. Bélyegzd hasznalata

Valamennyi cégszer( alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni.
Sajat bélyegz6je nincs a mini bolcsédének, a hivatalos iratokon a fenntartd alapitvany
pecsétje és cégszer(i aldirdsa szerepel. A bélyegz6 hasznalatara a fenntartd jogosult.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezSk jogosultak:
e Alapitvanyi titkar

VI. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Az SZMSZ mdédositasat az aldbbiak valtoztatasa tette szlikségessé:
e akisebb, nagyobb pontatlansagok atirasa
e afenntarté pontos megnevezése
e amUlikodési engedély szamdanak pontositasa
e aTEAOR szamok médositasa

A hatdlyba lépéssel egyidejlileg hatdlyat veszti az el6z6, 2022. janudr 31-én kelt Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a mini bolcséde alkalmazottaival, azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel. Az Gj SZMSZ-ben foglaltakrél a sziil6ket is tdjékoztatni
kell.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén a bolcsédevezets intézkedhet.

Ervényesség: A kihirdetéstdl hatarozatlan ideig illetve visszavonasig.

Feliilvizsgalat: minden torvényi valtozas esetén, illetve az intézmény mikddésében beallt
valtozas esetén.

Feliilvizsgalat kezdeményezdi lehetnek:
- Fenntarto
- Alapitvany képviselGje

- Bolcs6devezetd

Kelt.: Szeged, 2023. augusztus 15.

14






