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l. Altaldnos rendelkezések

I./1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
adatait ¢és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési
szabdlyait. Ezen felill célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés
garantalasa; a sziilok, gyermekek és a kisgyermekneveldk, valamint az intézmény mas dolgozoi kdzotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

I./2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,

szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Teriileti hatalya kiterjed: A bolcsdde épiiletére, udvarara.

1dobeni hatalya kiterjed: A bdlcsédei gondozas-nevelés idejében, keretében zajlo programokra,

eseményekre.

Személyi hatalya kiterjed: Az intézmény minden alkalmazottjara, valamint a bdlcsdédével kapcsolatban 1évd

partnerekre.

I./3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A tobbszor modositott 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

A kozalkalmazottak jogéllasarol szo616 - tobbszor modositott — 1992. évi XXXIIIL. Torvény
* Az 1993. évi XCIIIL Torvény a munkavédelemrdl

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miitkodésiik feltételeirdl

* Az el6z6 jogszabalyt modosito 46/2003. (VIII. 8.) ESZCSM rendelet

*8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és

a szocialis szakvizsgarol
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Az eldz6 jogszabalyt modositd 16/2003. (IV. 9.) ESZCSM rendelet

A 257/2000. (XII. 26.) Kormany rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasarol

A 210/2002. (X. 1.) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok
¢s a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol szo6l6 133/1997. (VII. 29.) Kormény rendelet mddositasarol

A 2005. évi CLXXXI. torvény a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. torvény modositasa

328/2011. (XIL 29.) Kormany rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti alapellatasok

¢s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

I./4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1€p hatalyba, s ezzel egyidejiileg az

intézmény el6z6 SZMSZ-e érvényét veszti. A hatalyossag hatarozatlan id6re szol. Modositasra akkor kertil

sor, ha a fenti jogszabalyokban, szervezeti és miikodési tekintetben valtozas torténik, illetve, ha a sziilok

vagy a dolgozdk mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek. AZ SZMSZ egy példanyat a bolcsddében ki

kell fiiggeszteni, s arrdl az elsd sziildi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

I./5. Az intézmény jellemzdi

Az intézmény neve: Dr. Magyar Kéroly Varosi Bolcsdde
Alapito okirat szama: 146/2005. (VII. 06.)
Moédosito okiratok szama:

= 53/20086. (111. 31.)

= 14/2008. (1. 25.)

= 201/2008. (X11. 19.)

= 104/2009. (V. 29.)

= 156/20009. (IX. 25.)

~ 176/2010.

= 124/2011. (X. 28.)

= 33/2013. (111. 28.)
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~ 08/2013. (VI. 28.)

Az intézmény torzsszama: 389 055

* Az intézmény NCSSZI kodja: 3093

Az intézmény dgazati azonositoja: S0045121

. Az intézmény székhelye: Dorog, Schmidt-villa kert 2.
= Postacim: 2510 Dorog, Schmidt-villa kert 2.
= Telefon: (33) 331-804
~  Fax: (33) 331-804

>

E-mail: dorogibolcsode@invitel.hu

Telephely: az intézmény kiilon telephellyel nem rendelkezik.
Az intézmény fenntartéja: Dorog Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
*  Fenntarto cime: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.
= Telefon: (33) 431-299
= Fax: (33) 431-377
Az intézmény feliigyeleti szerve: Dorog Varos Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény vezetdje a Fenntarto altal kiirt palydzat
alapjan, a Képvisel6-testiilet dontését kovetden, az érvényes jogszabalyok szerint keriil kinevezésre.
Az intézményvezeté munkdltatoja: Dorog Varos Polgarmestere

Az intézmény alkalmazottainak munkadltatdja: az intézmény vezetdje

Az intézmény jogdllasa: az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

A Képviselé-testiilet a Dr. Magyar Kéroly Varosi Bolcsédét az Onkorményzat részben 6nalld
koltségvetési szervének sorolja be. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Dorog Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Kincstari Szervezete latja el.

Az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendje
szabalyzatban rogzitett. A szabalyzatot a Képviseld-testiilet hagyja jova.

A bolesdde vallalkozéasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitdsa terhére iddszakos

gyermekfeliigyeletet lat el.
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A feladatellatast szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog:
A feladat ellatasahoz az intézmény rendelkezésére all a Dorog, Schmidt-villa kert 2. alatti
ingatlan, a rajta 1év0 intézmény épiilete, valamint az intézmény leltar szerinti ingdsagai (targyi eszkozei).
A fenti ingatlan és trgyi eszkozok hasznilati jogat a hatilyos jogszabalyok és az Onkormanyzat

16/2005. (VI. 06.) szam rendeletének betartasaval gyakorolja.

* Az intézmény tipusa: napos bolcsdde

Az intézmény nyitvatartasa: hétfotol-péntekig 53°- 17°.

A nydri leallas idejét a fenntartd hagyja jova, és minden év februdr 15. napjaig tdjékoztatja a sziiloket

a bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjérol.
A bolcsédében a Bolesdédék Napja aprilis 21-e, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a
bolesddében dolgozdk szakmai fejlesztése. A sziildket februdr 15. napjdig tajékoztatni kell nevelés-gondozas

nélkiili munkanaprol. (15/1998. NM rend.45/A. §)

* Az intézmény alaptevékenysége: bolcsddei ellatas

* A bolcsdde alapfeladatai: A gyermekjoléti alapellatas részeként a 20 hetes-3 éves koru gyermekek
napkozbeni bolesddei ellatasanak, szakszerli gondozasanak és nevelésének biztositasa.

* Az intézmény elldtdsi teriilete: Dorog varos kozigazgatasi teriilete

* A bélcsddei férdhelyek szama: 52 {6

* Az intézménybe maximalisan felveheto gyermekek létszama: 52 {6

Az intézménybe torténo felvétel: A gyermekek felvétele az intézmény hatdlyos Felvételi

Szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

A bolcsddei gyermekcsoportok szama: négy

A bélcsodei gyermekcsoportok létszama:

- az 1. sz. gondozasi egységben csoportonkeént 12 fo
- a 2. sz. gondozasi egységben csoportonkent 14 f6 (ha minden gyermek betoltotte a 2. életéveét)
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I1. Az intézmény miikodésének feltételei

I1./1. Miikodési engedély
A bolesédének érvényes mitkddési engedéllyel kell rendelkeznie.

a. Azintézmény miikédési engedélyét kiado szerv: Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal
Szocidlis és Gyamhivatala

b. Miikédési engedély szama (alaphatdrozat): 34468/2005.
Kiadasanak idépontja: 2005. szeptember 30.

Az alaphatirozat nem tartalmazta az intézmény elnevezését, ezért a Fenntartdo kérelmezte az elnevezés
feltlintetését a mitkddési engedélyben.

C. Modositott miikiédési engedély szama: 6607/2007.
Kiadasanak idépontja: 2007. jalius 3.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azonositodjarol €s orszagos
nyilvantartasarol sz6l6 226/2206. (XI. 20.) Korméanyrendelet 15.§. (5) bekezdés b.) pontja alapjan, a miikodést
engedélyezd szervnek a miikodési engedélyt az engedélyes agazati azonositojanak feltlintetése céljabol
modositania kell.

Fenti jogszabalynak megfelelden Esztergom Varos Jegyzdje modositotta az intézmény mikodési
engedélyét.

d. Modositott miikiodési engedély szama: 6607/2/2005.
Kiadasanak idopontja: 2007. oktober 12.

e. Modositott miikodési engedély szama: 09/664-12/211.
Kiadasanak idépontja: 2011. november 04.

f.  Modositott miikodési engedély szama: X11-C-9/746-7/2012.
Kiadasanak idépontja: 2012. szeptember 28. (jogerds: 2012. oktober 02.)

g. Moddositott Tanusitvany szama: KEC/1/102-4/2014.
Kiadéasanak idépontja: 2014. februar 06.

11./2. Targyi feltételek
Dorog véaros bolcsddeépitési projektje, az EU tarsfinanszirozasaval az Eurdopa Terv keretében, sikeres

HEFOP 4. 2. palyazatot kovetéen 2005. szeptemberében valésult meg, majd 2011. oktoberében az Uj
9
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Széchenyi Terv keretében az EU tdmogatasaval, az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap tarsfinanszirozasaval
lehetdség nyilt a bolcsdde bovitésére. Az intézmény targyi feltételei mind az EU-s szabvanyoknak, mind a

modszertani eldirdsoknak megfelelnek.

A. A bolcside helyiségei

A gvermekek altal hasznalt helyiségek:

Az intézmény két gondozasi egységbdl all, amely 52 kisgyermek ellatasat teszi lehetové. Részei a 2

gyermekdltdzo, 2 fiirdoszoba és 4 gyermekszoba.

- Gyermekoltozok (datadok):
A gyermekbejaratok eldterébdl nyilnak, a fiirdészobakhoz atlatszd, livegezett ajtoval kapcsolddnak.
Felszerelésiik megfelel a kiilonbozoé korti gyermekek oltdztetési igényeinek (pelenkazo, ruha-és cipdtarolod

szekrények, ilokék stb.).

- Fiirdoszobdk:

Kapcsolodnak a gyermekdltozokhoz, valamint a gyermekszobakhoz. Az 1. sz. gondozési egységben a
gyermekszobékba valo ralatés statikai szempontok miatt nem kertilt kialakitasra, de a hallotavolsag biztositott.
A 2. sz. gondozasi egységben a gyermekszobakba a ralatas biztositott. A gyermekek gondozéasat és
onallosodasat segitd berendezési targyak és eszkdzok a gyermekek mértéhez és fejlettségéhez igazodnak.

Ablakai szinyoghaloval ellatottak.

- Gyermekszobak (gyermekcsoportonként):

A helyiségek teljes alapteriilete természetes megvilagitasu, az er6s benapozast arnyékoloszerkezetek
akadalyozzak meg. Az ablakok bukodszarnnyal, szinyoghaldval ellatottak. A butorzat balesetmentes, a
gyermekek fejlettségének megfeleld, fénytelen feliiletli. A helyiségek padlozata moshato, fertdtlenitheto,

résmentes melegburkolata. A vilagitas kdprazasmentes. A szobak falai vilagos szintiek.

A bolesdde egyeb helyiségei:
- Irodak

- Gondozondi szoba
- Takaritoszer raktar
- Jatékraktar

- Moso-vasalo helyiség:

10
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Nagysaga és felszereltsége (automata mosodgép, szaritdogép, vasaldallvany, vasald, ruhaszaritok,

polcrendszer) a bolcsddei férdhelyek szamanak megfeleld.
- Talalokonyha:

A talalokonyhat a HACCP rendszer el6irasainak megfeleléen miikodtetjiik, az eldirasoknak

megfelelden feliilvizsgaltatjuk. Ablakai sziinyoghaloval ellatottak.

- Tejkonyha:
A csecsemdkoru gyermekek ellatdsdhoz eldirt tejkonyhat szintén a HACCP rendszernek megfeleléen

hasznaljuk. Ablakai szinyoghaldval ellatottak.

- Mosléktarolo: eldirasoknak megfeleld.

- Kukatdrolo: eldirasoknak megfeleld.

- Babakocsi-tdrolok: Nagy alapteriiletiiek, fiithetok.

- Mozgaskorlatozott (sziiloi) mosdo-WC: eldirdsoknak megfeleld.

A dolgozok szocialis helyiségei:

- Etkezd
- Oltoz6: Az eldirasoknak megfeleléen minden dolgozonak 2 6ltdzdszekrénye van; az utcai -, és
a munkaruha tarolasa kiilon szekrényben torténik.
- Mosdo-zuhanyzo-WC: eléirasoknak megfeleld.
B. Teraszok
Minden gyermekszobabol kozvetlen ajtokijaraton 4t megkozelithetdek, a jatszokerthez
akadalymentesen kapcsolodnak. Nagysaguk megfeleld, lehetdvé teszik a szabadban torténd altatést.

Arnyékolasuk biztositott. Burkolatuk cstszasmentes, konnyen tisztithato, fagyallo.

C. Jatszokert

Kialakitasa minden el6irasnak megfeleld. Burkolt €s fiivesitett feliiletek, homokozdk, pancsold ¢és az

Unios eldirasoknak megfeleld, mindsitett beépitett jatékok.

- Novényzet

Az udvaron csak olyan novények talalhatok melyeknek egyik része sem (levele, viraga stb.) mérgezo,
bogyokat nem érlelnek, nem balesetveszélyesek. A kerités mentén telepitett sovény funkcidja zaj, porsziirés.

11



Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde
Dorog

- Kerités:

Az intézmény udvarat fiiggdleges palcaosztast attort kerités veszi koriil. A palcaosztasok kozotti

tavolsag 5 cm.

Homokozok:

Mindkét homokozé szélvédett, id6szakosan napos, jol megkozelithetd helyen keriilt kialakitasra. Az
arnyékolast faszerkezetli &rnyékolo is segiti. Az eldirasoknak megfeleléen hasznalaton kiviil ponyvaval fedett.

A homokot naponta at kell lapatolni, locsolni, évenként pedig cserélni, vagy fertétleniteni kell.

- Pancsolo:

Napos, szélvédett helyen, a pazsitfeliiletbe elhelyezett, 40 cm széles korbefutd szilard burkolat
hatarolja. Anyaga beton, kiképzése ,talszerti”, sz¢&lérdl a gyermek ,,kéznytjtassal elérhetd”. Feliilete vizzaro

¢s csuszasmentes. A zuhanyrozsakon keresztiil kevert viz folyik, a vizbetaplalas atfolyo rendszerti.

D. Jatékkészlet

A jatékokkal szemben fontos kdvetelmény, hogy konnyen tisztithatok, fertétlenithetok legyenek.
Sériilt, balesetveszélyes jatékok az intézményben nem Ilehetnek. Fontos, hogy a gyermekek minden
tevékenységformajukhoz koruknak, fejlettségiiknek megfeleld jatékok alljanak rendelkezésre. Az intézmény

jatékkészlete a modszertani ajanlasoknak megfelel.
E. A bélcsode vizellatasa, fiitése, vilagitisa

A bolcsddében az ivoviz-mindseégli viz és a meleg vizellatottsag biztositott. Keverés nélkiili (60°C)
meleg viz taplalast igényel a konyha, személyzeti mosdo-zuhanyzo stb. A gyermekek altal hasznalt
helyiségekben a kifoly6 viz héfoka maximum 35°C lehet. Minden kézmos6 hideg-meleg vizes keverd
csapteleppel ellatott. Az intézmény helyiségeiben konnyen tisztan tarthatd, sima feliiletli radiatorok

vannak. A teraszok, bejarati ajtok, kiils kozlekedd utak megvilagitasa biztositott.
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11./3. Személyi feltételek

A Dbolecséde dolgozoi 1étszamsziikségletét a gondozasi egységek szama hatarozza meg.
Intézményiink 2 gondozasi egységbdl all, melyekben 4 gyermekcsoport mitkodik. Egy bolcsddei csoport

gyermeklétszama maximum 12, illetve 14 {6 (ha valamennyi gyermek betoltotte a 2 éves életkort).

A bolcsddei ellatas szakmai létszamminimum kovetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
1. sz. melléklete, az egyes munkakorokben foglalkoztatott személyek képesitési eldirdsait a 2. sz.
melléklete tartalmazza. A dolgozok pontos ¢és részletes munkakori leirassal rendelkeznek. (SZMSZ
melléklet)

Munkakor Szakképesités

Csecsemé-, és kisgyermeknevel6 BA

Szocialis mestervezetSképzés folyamatban

1 f6 intézményvezetd helyettes Csecsemd- és kisgyermekgondozd

Fels6foku csecsemd és kisgyermeknevel6
asszisztens (2f4)

8 16 kisgyermeknevel Kisgyermekgondozé-, neveld (3 f6)
Csecsemé-, és gyermeknevel6-gondozé (2 f6)
Csecsem{-és kisgyermekneveld BA (1 f6)

2 16 bolcsédei dajka el8irt tanfolyam

1 6 konyhai dolgozo

1 f6 intézményvezetd

1 £6 takaritond (Kincstari szervezet dolgozoja)
1 f6 karbantart6/udvaros (kozfoglalkoztatott)
orvos (megbizasi szerzdés alapjan)

Tovabbképzési kotelezettség: (9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet):

»A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel teljesithetd. A
tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A tovabbképzési iddszak tartama négy év. A
tovabbképzési idOszak kezdete a képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitéssel rendelkezdk esetében
a munkdba allas, a foglalkoztatds megkezdésének napja, szakképesitést megszerzok esetében a
szakképesités megszerzésének napja. Azon személyek szdmara, akik az eldirt tovabbképzési iddszak

vége eldtt teljesitették a tovabbképzési kotelezettségliket, az 11 tovabbképzési iddszak csak az eldirt
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tovabbképzési idOszak letelte utan indul.” A tovabbképzési idészak alatt a szakdolgozonak fels6foku
végzettség esetén 80, kozépfoku végzettség (kozép-, és felséfoku szakképesités) esetén 60
tovabbképzési pontot kell szereznie. Az intézmény vezetdje szocialis mester vezetoképzés elvégzésére,
majd kétévente meguljitdé képzésre kotelezett. A palyakezdd, szakmai gyakorlattal nem rendelkezd
dolgoz6 gyakornokként alkalmazand6. A gyakornoki idé 2 év ,,E” fizetési osztalyban, felséfoku
végzettség esetén 3 év. Felsofoku végzettség esetén a gyakornok, a gyakornoki id6 lejartakor a

pedagogus ¢életpalyamodell szerint mindsiil.
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I1l. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, 6 a magasabb vezetd. Munkdjat segitdé vezetd beosztasu
dolgoz6 az intézményvezetd-helyettes. Az intézményen beliil megtalalhatok az ala- és folérendeltségi, illetve

az azonos szinten a mellérendeltségi viszonyok.

I11./1. Az intézmény vezetése

» Az intézmény vezetd beosztasi dolgozoi:
- intézményvezeto
- intézményvezet6-helyettes
a.) Az intézményvezeto feladatai, hataskore, jogkore és felelGsségi kore
- Munkaltatoi jogkort gyakorol az altala vezetett bolesdde dolgozoi tekintetében.
- Elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakdri leirasat.
- Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat.
- Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.
- Elkésziti az éves €s soron kiviili jelentéseket.
- Vezeti az alleltarakat.
- Kezeli a bolcsddei raktarakat.
- Végzi a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat.
- Részt vesz a biztonsagi szemléken.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben

intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez.
- Megrendelés utjan gondoskodik a gondozasi -, nevelési - és technikai munka feltételeirdl.

- Ellen6rzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés

szabalyok betartasat.

- Vezeti a bolcsddei dolgozok szabadsag nyilvantartasat.
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- Ellendrzi a bolcs6de hazirendjének betartasat.
- Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsddére vonatkozo eldirasainak betartasat.

- Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsédei munkaval kapcsolatos

észrevételeket, intézkedik a panaszok orvoslasarol.

- Folyamatossagra torekszik a bolcsdde - 6voda kapcsolataban.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a

boles6dében.

- Szervezi és levezeti a munkaértekezleteket, valamint a sziil61 értekezleteket.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat és etikai

magatartasat.

- Bels6 tovabbképzéseket szervez.

- Ellendrzi a gondozondk altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerli vezetését.
- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagarol.

- Alairja a feladatok ellatasa soran keletkezett iratokat.

- Hasznalja a bolcséde bélyegzojét.

- Képviseli a bolcséde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken, forumokon.

- Rendelkezési joga van a bolesdéde valamennyi dolgozoja tekintetében.

- Képviseli a bolesddét a kiilsd szerveknél.

- Joga van a dolgozo6t munkdjabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

- Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felel6s az ellendrzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve az
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intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.
- Felelds a hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések megtételéért, szakszertiségéeért.
- Felelos azért, hogy a gondozasi - nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyenek, gondoskodjanak a hibak feltarasarol és kijavitasarol.
- Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.
- Felelds a gondozottak és a dolgozdk biztonsagaért.
b.) Az intézményvezeto-helyettes feladatai, hatdskore, jogkore és felelosségi kore:
- Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.
- Végzi a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat.
- Részt vesz a biztonsagi szemléken.

- Figyelemmel kiséri az intézményben a biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét. Indokolt

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Gondoskodik az anyagok, eszk6zok beszerzésérol, raktarozasarol.

- Az igények felmérése alapjan elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti az éves anyag- és
eszkOzbeszerzési tervet.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

- Beszedi az étkezési téritési dijakat. Folyamatosan tajékozodik a bolcsdde készletellatottsagarol,

elemzi a felhasznalasokat.
- Intézkedik az éves anyag- ¢és eszkdzbeszerzési terv végrehajtasarol.
- Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.
- Iranyitja és ellendrzi a raktargazdalkodast, a raktari nyilvantartast.
- Iranyitja és ellendrzi a textilgazdalkodast.

- Intézkedik a felesleges, elfekvo készletek feltarasarol, hasznositasarol.
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- Részt vesz a vagyonvédelmi feladatok ellatasaban, a leltarozasi €s selejtezési munkakban, a helyi

szabalyozasok szerinti modon és mértékben.
- Vezeti a vagyonnyilvantartast.
- Vezeti a munkaruha nyilvantartast.
- Felelds a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
- Felel6s a munkaltatdi intézkedések szabalyszerliségéért.

- Felelds az ellendrzési feladatok végrehajtasaért.

» Az intézmény nem vezetd beosztast dolgozoi
A bolcsddében dolgozo kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkdk és a konyhai dolgozé munkakdrét, feladatait és
felelosségét a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok alapjan a munkakdri leirdsokban a

bolcsddevezetd hatdrozza meg. (1d. 1.sz. melléklet)
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IV. Erdekképviseleti forum, gyermeki jogok védelme, panaszjog gyakorlasa

LGt l1. § (1) A gvermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek

nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.”

A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen intézménytlinkben érdekképviseleti forum miikodik. Az

intézményben mikodo érdekképviseleti forum szavazati jogu valasztott tagjai:
a) az ellatasban részesiilo gyermek sziilei/torvényes képviseldi (maguk koziil valasztanak elndkot)
b) az intézmény dolgozoinak képviseldi,
¢) a fenntartd képvisel6i.

Az a) pontban meghatarozott személyek szama nem lehet kevesebb a b)-C) pont szerinti személyek
Osszlétszamanal. Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat és a hataskorébe
tartoz6 iigyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél,
illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt
nyilvanithat a gyermekeket érintd ligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznalasarol. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. A gyermek
sziilgje/torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az intézmény vezetdjénél vagy
az érdekképviseleti forumdnal: a) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, b) a gyermeki jogok
sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén, c) a jogszabaly szerinti iratbetekintés
megtagaddsa esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje/térvényes képviseldje az
intézmény fenntartgjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett

intézkedéssel nem ért egyet.

19



Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde
Dorog

V. A bolcséde kapcsolatai

V./1. A bolesode és a csalad kapcsolata
A bolcsddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek fejlédését. Az

intézmény tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziiloi jogok €s kotelességek figyelembevételével végzi.

» A sziil6 joga, hogy:
- megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozéasat-nevelését bizza,
- megismerhesse a gyermekcsoportok életét,
- megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
- tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,
- a bolcsdde miikodését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen,
- megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
» A szil6 kotelessége, hogy:
- a gyermeke ellatdsaban kozremiikodo személyekkel és intézményekkel egylittmiikddjon,
- az intézmény hazirendjét (2. sz. fiiggelék) betartsa.
> A gyermek joga, hogy:

- segitséget kapjon a sajat csalddjdban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elhdritasahoz, a tarsadalomba valo
beilleszkedéshez,

- sériilés, tartos 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-, szexualis- vagy lelki
eroszakkal -, az elhanyagoldssal szemben védelemben részesiiljon,

- a hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdl mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.

A bolcsddelatogatas, a csaladlatogatas, a sziilovel torténd fokozatos beszoktatds €s a napi talalkozasok sordan

a sziilok megismerik a bdlcsddei nevelés elveit és gyakorlatat, a kisgyermekneveldk pedig a sziilok
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segitségével megismerik a gyermekek egyéni szokdsait. Ezek a tapasztalatok kolcsondsen segitik az

egylittnevelés megvalosulasat.

V./2. A boleséde kapcsolatai mas szervekkel, intézményekkel
A bolcsdde - egymas kompetencia hatarainak kolcsonds tiszteletben tartasaval - egyiittmiikodik
mindazokkal, akik a csaladoknak nyujtott szolgaltatasok és ellatasok soran a gyermekekkel, illetve

csaladjaikkal kapcsolatba keriilhetnek.

Ovodak: szakmai kapcsolatunk egyre mélyiil (6vodavezetdk sziildi értekezletre vald meghivasa,

6voda-bolcsdde latogatds, gyermekek dtadasa stb.)

Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat: hatékony egylittmikddés a bolcsddében gondozott
veszélyeztetett vagy hatranyos helyzeti gyermekek érdekében. Gyermekvédelmi tanacskozason,

esetmegbeszéléseken vald részvétel.
Védoénoi szolgalat
Hazi gyermekorvosok
Esztergom Jarasi Gydmhivatal: kapcsolatunk eseti, f0ként gyermek-elhelyezési problémak kapcsan.

ANTSZ: munkankhoz szakmai tamogatast biztosit (pl. tovabbképzés konyhai dolgozok és a technikai

dolgozok részére, javaslat az alkalmazott tisztito- és ferttlenitoszerek hasznalatara stb.)

Onkormanyzat: az intézmény Fenntartdja a Képviseld-testiileten és a Bizottsagokon keresztiil dont

szakmai és gazdasagi feladatainkrol, koltségvetésiink elfogadasarol.

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Modszertani Foosztalya: a 316/2012. (XI.13.)
Kormanyrendelet értelmében a mddszertani, illetve az ahhoz kapcsolddo szakértdi feladatokkal kapcsolatos

kérdések tekintetében a Modszertani Fosztaly a kompetens szerv.

Magyar Bolcsddék Egyesiilete: a szervezet legfobb célja, hogy a szakmat képviselje az orszagos

forumokon, jelen legyen a bolcsddéket érintd dontések meghozataldnal.
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VI. Az intézmény feladatai

Dorog varos kozigazgatasi teriiletén €16 20 hetes-3 éves korti gyermekek bolcsddei ellatdsanak biztositasa.
A bolcsdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat

¢s nevelését végzo intézmény.

VI./1. A bolcsédei gondozas-nevelés alapelvei

A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete
A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nyajtd intézmény, szolgaltatd a
csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a

gyermekek nevelésében.

A gyermek személyiségének tisztelete
A gyermeket - mint fejlod6 személyiséget - a kisebb korli kompetenciabol fakadd nagyobb
segitségigénye/rautaltsaga miatt kiilonleges védelem illeti meg. A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen,
massal nem helyettesithetd individuum, egyéni sziikségletekkel rendelkezd, fejlodo személyiség. A bolcsodei
nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis és a kognitiv kompetenciak
fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartdsaval. Figyelmet kell forditani az
etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentélis képességbeli kiilonbozdségek iranti

tolerancia kialakitasara.

A nevelés és gondozas egységének elve
A nevelés és a gondozas nem valaszthato el egymastol. A nevelés tagabb, a gondozés sziikebb fogalom: a
gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés lehetdségei azonban nem korlatozodnak a gondozési
helyzetekre. A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakciojanak benséséges, intim
helyzetei. A fiziologias sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének

feltételeit.

Az egyéni bandasmod elve
A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles neveldi
magatartdsa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan érésének, egyéni
fejlédésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis

¢s vallasi hovatartozasat. A fejlodés titemét mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden
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uj fejlodési allomésnak kiinduldopontja maga a gyermek. Intézményiink biztositja a gyermekek szamara a
biztonsagos ¢és tevékenységre motivald kornyezetet. A ,,probalkozasokhoz” a gyermekek szamara elegendd
1d6t hagyunk. A gyermekek 0sztonzése, megnyilvanulasainak elismerd, tdmogatd, az igényekhez igazodd
segitése, a feléjiik iranyulo szeretet, az elfogadas és empatia, fokozzak az aktivitast és az 0nallosag iranti
vagyat. A kisgyermekneveld elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek vallasi, nemzetiségi/etnikai, kulturalis...
stb. hovatartozasat, és a lehetdségek szerint segiti az identitastudat kialakulasat és fejlodését, segiti a sajat €s

a mas kultura, hagyomanyok megismerését ¢és tiszteletben tartasat.

A biztonsag és stabilitds elve
A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosdga noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a
tajékozodashoz, a jo szokasok kialakuldsdhoz. A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymadsra
épiilésébdl fakadd ismétlodések stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtasa természetesen magaban foglalja a fizikai és

pszichikai er6szak minden formajatol vald védelmet is.

Az aktivitds, az ondllosulads segitésének elve
A gyermek 0Osztonzése, megnyilvanuldsainak elismerd, tdmogatd, az igényekhez igazodd segitése, az
onallosag €s az aktivitas tevékenység-specifikussadganak, fizikai és pszichés allapottol fiiggésének elfogadasa,

a gyermek felé iranyulo szeretet, elfogadas €s empatia fokozzak az aktivitast és az 6nallosag iranti vagyat.

Az egységes neveld hatdasok elve
Fontos, hogy a gyermekekkel foglalkozd felndttek a gyermek -elfogaddsdban, oOntevékenységének
biztositasdban egyetértsenek, az alapvetd erkdlcsi normakat egyeztessék, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat

egymashoz kozelitsék.

VI/II. A bolcsodei nevelés-gondozas feladatai

A csaladok tamogatdsa
A bolcsddei ellatast nyujto intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba kertiild elsd
gyermekintézmény jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek
megismerése, tAmogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg. A csaladi és bolcsddei nevelés sszhangja,
a sziilék és a kisgyermekneveldk kozotti egyenrangl, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuld partneri
kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziil¢ ismeri legjobban

gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, szlikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
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kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén alapuld differencidlt, egyéni bandsmdd kialakitdsdban. A
kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a sziilok igényeihez igazodva

kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
A szakemberek feladata a kisgyermek fejlddésének nyomon kdvetése, dokumentalasa, tamogatasa, a
harmonikus testi €s lelki fejlddéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése. A primer
szlikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a
kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napirend biztositja az
¢letkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgdas, a szabad levegdn vald aktiv
tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az

alapvet6 kultarhigiénés szokasok kialakitasara.

Az érzelmi és a tarsas kompetenciak fejlesztése
A biztonsagot nyujtd nevel6i magatartds magaban foglalja a kisgyermekneveld érzelmi elérhetdségét és
hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald dsztdonzést, a pozitiv és biztatd lizenetek rendszeres kozvetitését, a
vilagos elvarasok és hatirok megfogalmazdsat. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az
empatia gyakorldsdnak szinterei, amelyek hozzéjarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztéséhez.
Torekedni kell az egyiittélés szabdlyainak elfogadtatisara, a masok iranti nyitottsdg megoOrzésére. A
kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag,
tiszta nyelvi kornyezet biztositasa, a kommunikacios kedv felkeltése és fenntartasa a bolcsddei nevelés-

gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése
A kisgyermek érdeklédésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas lehetéségeinek
megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitasaval torténik. A
bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozodast, a tapasztalatok
¢s ¢lmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység sordn szerepet kap az
élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nyljtasa, az 6nallo probalkozas és a kreativitds tdimogatasa.

Az 6nallo valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, 6sztonzd neveldi magatartas.
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VI1./3. Az alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogato ellatasok

A csaladtamogatd szolgaltatasok a bolcsddei alapellatds prioritasa mellett szervezhetok. A
szolgaltatasok személyi és targyi feltételeinek kialakitdsanal a kisgyermek gondozas-nevelés elveit és
gyakorlatat kell kdvetni. Az alapellatason tali szolgaltatdsokat a gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik
igénybe. A sziild nyilatkozatot ir al4, hogy gyermeke egészséges, €s bemutatja a kotelez6 véddoltasokrol szolo
igazolast (Gyermek egészségiigyi kiskonyv). Az alapellatason tali szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni,
melyet a bolcséde a fenntartoval egyeztetve allapit meg. Intézményiink adottsagai az alapellatason tali

szolgéltatasok koziil az iddszakos gyermekfeliigyeletre adnak Iehetdséget.

Idoszakos gyermekfeliigyelet

A sziild elfoglaltsaganak idejére néhany oOrara kérheti gyermeke feliigyeletét. A gondozast igényld
gyermek intézményiinkben a bolcsddei csoportok iires féréhelyeire veheto fel (azaz, ha a csoport 1étszama 14,
illetve 12 f6 alatt van). A csoportosszetétel valtozékonysaga €s a széles skalan mozgé elvarasok kezelése a
kisgyermeknevel6ktdl kiemelkedden magas szintli ismereteket, rugalmassagot igényel. Az iddszakos
gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetdleg sziilovel torténik a gyermek beszoktatésa.
Az intézményvezeté a gyermek személyi adatain kiviil rogziti a szolgaltatds igénybevételének napjat,
idétartamat (gondozasi 6rak szama). Az igénybevett étkezések téritési dijat és a szolgaltatas dijat a sziilok az

intézmény pénziigyi szabdlyai szerint fizetik be.

VI1./4. Egészségvédelem, mint bolcsddei feladat

Védooltasok, vitamin profilaxis

A bolcsdde figyelemmel kiséri a gyermekek véddoltasokkal torténd ellatasat, valamint D-vitamin bevitelt, és
ezen adatokat a gyermek egészségiigyi torzslapon nyilvantartja. A gyermekek vitaminsziikségletére az étrend

Osszeallitasanal nagy figyelmet kell forditani.
Gyermekfogdszati prevencio

A gyakorlatként alkalmazott korszerii étkezési elvek, a cukorfogyasztas csokkentése, a rdgasra nevelés és az
édes italok helyetti vizadds, mar 6nmagukban is a fogaszati prevenciot szolgaljak. Szokaskialakitas céljabol a
gyermekcsoportokban 2 éves korban kezdjiik el a szdjoblités bevezetését, ennek folytatasaként néhany
honapos gyakorlas utan a fogkrém nélkiili, majd az 6vodaba torténd atmenet kornyékén a gyermekfogkrémmel

végzett fogmosast.
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Levegozés

Leveg6zés alatt az udvari jaték €és a szabadban torténd altatds egyiittesen értendd. Iddpontjat, mértékét az
évszaknak és az iddjarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek életkoranak megfeleléen kell megvalasztani.
A levegdztetés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy esd, erds havazas, orkanszeri sz¢l, stiri kod vagy
rendkiviil hideg van. A napfény karos hatasai és a kisgyermekek borének érzékenysége miatt fokozott

figyelmet forditunk a napvédelemre (fényvédo krém haszndlata, vaszon fejvédod, arnyékolas stb.).

Gyogyszeradds, elsosegély
Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem johet a bolcsddébe. Egyes nem fert6z6 (allergia,
anyagcserezavar stb.) betegségben szenvedd gyermeknek, ha sziikséges, a haziorvosa altal eldirt gyogyszerét
a kisgyermekneveldk beadhatjak, a bolcsddei gyogyszeradas szabalyai szerint. Siirgds esetben csak 1az- és
fajdalomcsillapitét kap a gyermek. A sziiloknek irasban (a csaladi flizetben) kell nyilatkozniuk a
gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben (milyen gyogyszert kaphat a gyermek, milyen
gyogyszerre érzékeny, milyen adagban és mikor kell beadni a gyogyszert stb.). A kisgyermekneveloknek
ugyancsak irasban kell jelezniiik, hogy a gyermek a bolcsddében milyen gydgyszert kapott, mikor, milyen
mennyiségben. A bdlcsddében a férdhelyszdmnak megfeleld szabvany mentddoboz taldlhat6. A bolcséde

gyogyszerkészletét a bolcsddeorvos allitja 0ssze (lazcsillapitok, gorcsoldok, allergia elleni szerek, életmentd

gyogyszerek).

VIL/5. Elelmezés
A bolcsddei élelmezés soran a korszerii csecsemo- €s kisgyermek taplalasi elveket figyelembe kell venni. A

gyermekek taplalékaval kapcsolatban a legfontosabb kovetelmények:
> Mindségileg és mennyiségileg helyes Osszetétel.

> Biztonsagos, a higiénés eldirasoknak megfeleld, modern konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett

és élvezheto.

Intézménylinkben talalo-melegitd konyha mikodik, a gyermekek ellatasarol vasarolt élelmezéssel
gondoskodunk. Az ételek intézménybe tOrténd szallitdsanal szigordan be kell tartani a
kozegészségligyi/higiénés eldirasokat. Specialis étrend szigort szakmai feltételek teljesiilése mellett vezethetd
be, az orszdgos tiszti fOorvos 1/1994. szamu ,,A bolcsédékben ¢€s kozoktatdsi intézményekben,

kozétkeztetésben alkalmazhato kiilonleges étrendekrdl” szol6 allasfoglalasban eldirtak szerint.
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Csecsemotaplaldas

A bolcs6débe 20 hetes kortol veheto fel a csecsemd. A csecsemdélelmezés kozétkeztetésbol nem oldhaté meg.
Az intézményben jol felszerelt tejkonyha taldlhatdé. A csecsemOk szaméra mindenféle étel (tapszer,
gyiimolcspép, bébiétel stb.) csak ebben a helyiségben készitheto el, illetve melegithetd. A csecsemdk edényeit,

evoeszkozeit a tejkonyhaban kell mosogatni, tarolni.
Kisgyermektaplalas

A gyermekek a bolcsddében napi 4-szeri étkezést kapnak. Az étrend Osszeallitisanal a fézokonyha
vezetdjével egyeztetve, figyelembe kell venni a korosztily ¢élelmezési-, nyersanyagnormait.

A jo étrend: - valtozatos,
- idényjellegti,
- izében 6sszehangolt,
- 0nallo étkezésre nevelés szempontjabol is megfeleld.

Az étkeztetés kozegészségiigyi szabdlyai
Intézménytlinkben mind a talalokonyha, mind a tejkonyha a HACCP rendszer szerint miikodik, mely minden
részletében megfelel az érvényben 1€vo kozegészségiigyi eldirasoknak. Intézményiink élelmiszer-biztonsagi
politikdjanak célja, hogy az altalunk ellatott gyermekek igényeit egyenletesen j6 mindségii, a biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld ételekkel elégitsiik ki. Az étkeztetés targyi feltételein til nagyon fontosnak
tartjuk, az étkeztetéssel foglalkozd dolgozoink oktatasat, képzését, az élelmiszer-biztonsaggal kapcsolatos
szakszer(, tudatos munkavégzés és magatartas érdekében. A konyhai dolgozo tevékenységérdl miiszaknaplot
vezet. A dokumentacioban feltiintetett tevékenységek elvégzését, a leirt adatok hitelességét az
intézményvezetd, illetve helyettese szaroproba-szerien ellendrzi. A HACCP rendszer miikodését az

eléirasoknak megfelelden 6t évente feliil kell vizsgaltatni.

VI1./6. Az intézményben vezetett dokumentacio

Az intézményvezetd dltal vezetett dokumentdcio

- Dolgoz6k egészségligyi kiskonyve
- Felvételi konyv (SZ. NY. 3354-10. r. m. sz. ny.)

- Napi jelenléti kimutatas
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- Havi statisztika
- Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas
- Munkakori leirasok
- Dolgozok jelenléti kimutatasa
- Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa
- Személyiigyi anyagok vezetése
A kisgyermeknevelok dltal vezetett dokumentdcio
- Csoportnapld (naponta)
- Bolesodei gyermek egészségiigyi torzslap a fejlodési lappal egyiitt
- Fejlodési fiizet
- Csaladi filizet (esetenként)

Konyhai dolgozo dltal vezetett dokumentdcio

- Miszaknaplé

V1./7. Baleset-, munka-, és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok

Egészségvédelem

» A gyermekek egészségvédelme: A betegség kezelése a gyermek hazi gyermekorvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast hozni a bolcsddébe. A betegségek megeldzése
érdekében: - a higiénés szabalyokat be kell tartani; biztositani kell a levegdztetést; a megfeleld
étrendrdl, folyadékpotlasrdl, vitaminbevitelr6l gondoskodni kell; hetente (illetve sziikség szerint is)
agynemiit kell valtani; hetente kétszer torolkozot (gyermekek jelével ellatott) kell valtani.

» Jarvanyiigyi eldirasok: A kotelezO véddoltasok megtorténtét a felvételkor ellendrizni kell, ezek
hidnyéban a gyermek nem vehetd fel a bolcsddébe. A felvételt kdvetden az életkor szerint esedékessé
valo kotelezd védooltasok megtorténtét figyelemmel kell kisérni és dokumentdlni a gyermek
egészségligyi torzslapjan. Az intézményben havonta végziink szilirdvizsgalatot az esetleges tetvesség
felderitésére, a vizsgalat eredményét és a sziikségessé valo intézkedést dokumentaljuk. Jarvanyszerti

megbetegedés esetén a teriiletileg illetékes ANTSZ intézet felé jelentési kotelezettségiink van.

28



Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde
Dorog

A bélcsodei dolgozok egészségvédelme
Az intézmény dolgozdi felvételilket megelézden foglalkozas-egészségligyi szakorvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton vettek/vesznek részt. Alkalmazasukat kovetden a dolgozok évente kotelezo jelleggel
iddszakos alkalmassagi- és tiidOsziir6-vizsgalaton vesznek részt. A dolgozd koteles bejelenteni az
intézményvezetonek, ha egészségi allapotaban a munkajat kedvezétleniil befolyasold valtozas kovetkezik be,

illetve ha vele k6z6s haztartasban €16 személynél fertézéses megbetegedés fordul eld.

Takaritas
A bolcsdde felszerelési és berendezési targyaival szemben tdmasztott egyik legfontosabb kovetelmény, hogy
konnyen tisztithatoak és fertdtlenithetéek legyenek. Tisztitdsuk mindig nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen!
A bolcsédében hasznalatos jatékokat sziikség szerint naponta (akar tobbszor is), folyd meleg vizzel le kell
mosni! Hetente egyszer, jarvany idején soron kiviil fertdtleniteni kell! A takaritast ugy kell szervezni, hogy az
a gyermekeket ne zavarja. Nyitvatartasi id6 alatt csak azokat a helyiségeket lehet takaritani, ahol gyermekek
nem tartézkodnak. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni. A padlo tisztitdsa nedves, fertotlenitos ruhaval
torténjen. Mas takaritoeszkozt (vodor, lemoso- ill. felmos6 ruha stb.) kell hasznalni a csoportszobdkban,
fiirdészobakban, WC-ben. A takaritdéeszkozoket haszndlat utan ki kell mosni és a tisztitoszerekkel egyiitt, az

erre kijelolt, zart helyen kell tarolni.

Festés
Az el6irasoknak megfeleléen évenként kell meszeltetni a tdlalokonyhat, a mellékhelyiségeket és a

mosokonyhat. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni és 6 évenként mazoltatni kell.

Balesetvédelem
Az intézmény valamennyi dolgozoja ismeri a villamos-, gaz-, flités- és viz foelzardkat. A gondozondk
elsOsegélynyujtasi ismereteiket rendszeresen felfrissitik. Az intézményben a 1étszamhoz igazod6 szabvanyos

elsdsegély felszerelés talalhato.

Az intézményben folyamatosan ellendrizziik:
- padozatok allapotat (botlas-, csuszasveszély),
- a 1épcsok, kapaszkodok allapotat,

- ajtok, ablakok zarhatosagat,
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- vizcsapok, zuhanyzok allapotat (csopogés)

- kiontdket, lefolyokat (dugulas, kellemetlen szagok),

- szocialis helyiségek allapotat,

- butorok, edények, evéeszkdzok, talaldeszkozok allapotat,

- villamos berendezések allapotat,

- tetdt, csapadékviz elvezetéseket,

- jardak, kapuk, zarak, kerités allapotat

- az udvaron balesetveszélyt okozoé kiszaradt agakat eltavolitjuk.

Gyermekfelszerelések ellendrzése: Rendszeresen €s folyamatosan ellendrizni kell a gyermekek altal hasznalt

eszk0zok és jatékok allapotat. Amennyiben a sériilt eszkdz, vagy jaték nem javithato le kell selejtezni!

Tiizvédelem
Az intézmény tlizvédelmi utasitasaban szerepel a mentési Gtvonal, sorrend, az oltasi eszk6zok, a tliz esetén
értesitendOk neve és elérhetdsége. A tlizriadd esetén teenddket évente gyakorolni kell. Az intézményben
talalhato tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Tlizolto Késziilék Szerviz

munkatarsaival. Az ellendrzés megtorténtéért a fenntarto felelds.

Munkavédelem
Az intézmény dolgozoi munkéba 1épésiik elétt munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason vesznek részt. Evente
kotelezd ilyen jellegli oktatdson vald részvétel az ismeretek felfrissitése céljabol. Intézményiinkben nagy
gondot forditunk az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkaveégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek biztositasara, dolgozdink egészségének, munkaveégzd képességének megovasa érdekében. Az

intézmény dolgozoi a jogszabalyban eldirt munkaruha ellatasban részesiilnek.
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VIl. Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo hatalyos szabalyzatok

(A szabalyzatok megtalalhatok az intézmény irattaraban)
> Szakmai alapprogram ¢és ennek mellékletét képez6 SZMSZ
> Bolcsddei Felvételi Szabalyzat
> Kozalkalmazotti Szabalyzat
> Gyakornoki Szabélyzat
> Leltarozasi Szabalyzat
> Selejtezési Szabalyzat
> Jratkezelési Szabalyzat
> Pénzkezelési Szabalyzat
> Egyiittmiikodési megallapodas
> Dohényzas szabalyozasa
> Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
> Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelési szabalyzata
> Beszerzési szabalyzat
> A vezetékes ¢€s radiotelefonok hasznalatan
> Bel-és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
> Gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak €s koltség-elszdmolasanak szabalyzata

> Munkavédelmi és kémiai biztonsagi szemponti munkahelyi, szolgaltatdsi kockazatértékelés >

Munkavédelmi szabalyzat

> Egyéni véddeszkozok juttatasi rendje
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> Orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendjének szabalyozasa
> ElsOsegélynytjtasi szabalyzat

> Tlizvédelmi Szabélyzat — Tlizvédelmi iizemeltetési napld
> Tlizriad6 terv — Kiiiritési szamitas

> Flelmiszer-biztonsagi kézikonyv

> Bels6 kontroll kézikonyv
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VIIl. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kozalkalmazotti képviseld ¢és a Sziiléi Szervezet
véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval és a Fenntarto jovahagyasaval lehet érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe. A hatalybalépéssel egyidejiileg az
intézmény addigi Szervezeti és Miikodési Szabéalyzata érvényét veszti. A Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az intézménybe
kihelyezett technikai dolgozokra és a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott munkavallalokra nézve kotelezd,

megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

> a Fenntarto,
> az intézményvezeto,

> a Sziil6i Szervezet,
valamint eléirhatja

> jogszabalyi kotelezettség.

Dorog, 2020. év ho nap

Osszeallitotta:
Uitz-Lovasi Edina

intézményvezeto
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Legitimacios zaradék
A Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcsdde alkalmazottai az intézmény SZMSZ-ét megismerhették és arrol

elfogadasa el6tt véleményt formalhattak.

Dorog, 2020. év hé T

kozalkalmazotti képviseld

A Dr. Magyar Karoly Varosi Boélcsode Sziil6i Szervezete a bolcsddei Szakmai Alapprogramban és annak
mellékletét képez6 SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossdgra hozasanak ¢és megismertetésének
modjaval kapcsolatban egyetértését adta. A bolesddei Sziiléi Szervezet az SZMSZ-ben szabalyozott

miikodési rendelkezéseket megismerhette, arrél véleményt formalhatott.

Dorog, 2020. év hé nap
szlildi érdekképviseleti tag sziil6i érdekképviseleti tag
szlildi érdekképviseleti tag sziil6i érdekképviseleti tag

Az elfogadott Szakmai Alapprogram és annak mellékletét képezd Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzat

felterjesztésének napja a Fenntarto felé

Dorog, 2020. év ho nap

intézményvezetd

A Dr. Magyar Karoly Vérosi Bolcsdde modositott Szakmai Alapprogramjat €s annak mellékletét képezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Fenntarté Dorog Varos Képviseld-testiilete

...................................... szamu, ...............ceuene............kelt hatarozatival jovahagyta.

Dorog, 2020. hé .nap

a Fenntart6 képviseletében
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Mellékletek

1.sz. melléklet
Munkakori leirasok

l. Intézményvezeto

1. Megteremti a bolcséde mukodésének, személyi és targyi feltételeit, kialakitja az intézmény hazirendjét.

2. Ertékeli, segiti, ellen6rzi a bolesédei dolgozok munkajat annak érdekében, hogy a bolesddében gondozott
gyermekek harmonikusan fejlédjenek. A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde
munkarendjét - helyettesével és a gondozondkkel egyiitt -, a dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek
napirendjét. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdéde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

3. A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandé gondozondi legyenek.

4. Ahol sériilt gyermek/ek ellatasara keril sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a miikodés feltételeit és a
tevékenységet.

5. Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi allapotarol
tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6k mieldbb értesitést kapjanak és
hazavigyék a bolcsddébol a beteg gyermeket. Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo
utasitasait.

6. Feladatkorébe tartozik a bolcs6de gazdasagi ligyvitelének ellatasa, pénzkezelése, az eldirt nyilvantartasok
vezetése, az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéacios munkéjat.
8. Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

9. Gondoskodik a bdlcsddére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok
végrehajtasarol, illetve betartdsarol.

10. Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

11. Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasért €s a betanitasért. Elkésziti a dolgozok munkakori
leirasat. Eves tervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde lizemeltetési
idejére vonatkozodan.

12. Gondoskodik a bolcsdéde tatarozasarol, karbantartasarol, felujitasardl, az elhaszndlodott felszerelési
targyak potlasarol, a bolesdde tisztasagarol és rendjérdl.

13. Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.
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14. Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas teriiletén a gyermekkel,
illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, a
telepiilésen mikodo csaladsegitd kozpont, gyermekjoléti szolgalat stb.), valamint a regionalis modszertani
bolesddével.

15. Kapcsolatot tart a Fenntartoval, a szakmai irdnyitast végzokkel és az egészségiigyi szakfelligyelettel.

16. Szakmai tudésat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

1. Intézményvezeté-helyettes

Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

1. A bolcséde gazdasagi lgyvitelének ellatdsa, az elodirt nyilvantartdsok vezetése, anyagok, eszk6zok
beszerzése.

2. Vezeti az ¢lelmezéssel kapcsolatos nyilvantartisokat.

3. Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit és azokat munkéja soran alkalmazza.
4. Felel0s az étkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért.

5. Felelds azért, hogy a felszolgalt étel mindségileg és mennyiségileg az eldirasoknak megfeleld legyen.
6. Megszervezi ¢és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

7. Iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozé munkéjat.

8. Vezeti a munkaruha nyilvantartast, a szabadsagok nyilvantartasat.

9. Az intézményvezetdvel kozosen ellendrzi a bolcsdde higiénéjét, targyi felszereltségét.

10. Szaktudasaval segiti a kisgyermekneveldk neveld-gondozo, csaladtamogatdé munkajat, megfigyelésének
tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelOkkel, segiti a nevelési-gondozasi munka szinvonaldnak
folyamatos emelését.

I11.  Kisgyermekneveld
Az intézményvezetd ¢és helyettesének iranyitasaval dolgozik.

1. Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi, lelki €és szocialis fejlodésének eldsegitésére, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, egészségiigyi €és gondozéastechnikai ismeretek birtokdban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

2. Szakszerlien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

3. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.
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4. Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését. A napirendbe évszaknak, iddjarasnak megfeleléen
beiktatja a szabadlevegdn. Biztositja a megfeleld oltozetet, a levegdn vald jaték — illetve mozgaslehet6ség
feltételeit.

5. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleloek legyenek. A gyermekek részére esztétikus, igényes, szépérzéket fejlesztd, balesetmentes
kornyezetet biztosit. Minden korcsoport szamara elérhetd magassagban biztositja az elegendd jatékkészletet,
a felligyelet mellett haszndlhato jatékokat a gyermek szamara biztonsdgos helyen tarolja. A sériilt és
balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbdl, 4tadja javitasra a technikai személyzetnek. Amennyiben a
sériilt eszkoz, jaték mar nem javithatd, Gigy gondoskodik annak leselejtezésérél. FelelOsséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

6. Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Szakszerlien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti
a gyermek fejlddésével kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit. Munkaja végeztével
szoban és irasban beszamol tars-kisgyermekneveldjének a csoportban torténtekrol.

7. A sziilokkel egyiittmiikodve csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvalositja azt. A sziilokkel
allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl. A gyermekek
atvételekor informalddik, hazaadaskor tajékoztatja a sziiloket a gyermek viselkedésérdl, egészségiigyi
allapotarol, étvagyarol, székletérol, tarsas kapcsolatarol. A sziilével vald kapcsolattartasban mindenekfelett a
gyermek érdekeit kell kifejezésre juttatni, magas szinvonall szakmai targyilagossaggal, kovetkezetességgel.
A kioktato, lekezel6, mindsité magatartas nem megengedett. A kényesebb témakat diszkréten, négyszemkozt
besz¢li meg a sziil6kkel (fogado ora) vigydzva, hogy illetéktelen személyek a beszélgetést ne hallhassak. A
bizalmon alapul6 csalad-bolcsdde kapcsolat kiépitése €s megerdsitése, a bolcsdde jo hirnevének megdrzése
kiemelt feladata.

8. Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiléi értekezletét.
9. Betartja a higiénés eldirasokat.

10. Ha egy gyermek napkozben megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a vezetdonek, az esetet
dokumentalja. A sziil6t mieldbb értesiti. A betegség miatt hianyzott gyermeket csak orvosi igazolassal veheti
at. Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

12. Részt vesz a munkaértekezleteken.

13. Eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének, tudasat folyamatosan bdviti, figyelemmel kiséri a legfrissebb
modszertani ajanlasokat.

14. El6késziti az asztalokat az étkezéshez, a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodo etetési technikat alkalmaz.
Ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelésre (teritd, szalvéta haszndlata), eldsegiti az 6ndllo, tiszta,
kulturalt étkezés kialakulasat.

15. Alvasidében biztositja az alvashoz sziikséges feltételeket (szelldztetés, rend, optimalis fény), az alvo
gyermekeket még rovid idére sem hagyja felligyelet nélkiil.

16. A tarskisgyermekneveldvel egyiitt, egyeztetve az egység tobbi dolgozojaval évszakra lebontva nevelési
tervet készit, torekszik a benne foglaltak megvaldsitdsara. Figyelembe veszi a csoport Osszetételét, a
gyermekek fejlettségi szintjét.

17. Sziikség esetén igénybe veszi a bolcsddei dajkak segitségét a gyermekek feliigyelete érdekében.
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18. Munk4jaban a szakma etikai el6irdsai irdnyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok jogaira,
valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan. A magas szinvonalil gyermekellatas érdekében koteles
egylittmiikddni a bolcsdde valamennyi dolgozdjaval.

IV. Dajka

1. A kisgyermeknevelOk segitotarsaként biztositja a bolcsddés gyermekek ellatasahoz sziikséges technikai
feltételeket, a kornyezet rendjét, tisztasagat.

2. Ellatja a rabizott gondozasi egység €s a gazdasagi épiiletrész takaritdsi munkait. Minden helyiséget naponta
kell takaritani, nedves takaritassal. A butorokat nedves ruhaval letor6lni, a padlot felsoporni, felmosni,
szOnyeget kiporszivozni. A takaritas a gyermekek napirendjét nem zavarhatja. A gyermekszobakban akkor
lehet takaritani, ha a gyermekek nem tartdzkodnak a helyiségben.

3. A mosdok takaritdsa napkdzben csak akkor végezhetd, amikor nem zavarja a gyermekek napirend;jét.
4. Minden étkezés utan az ételmaradékot azonnal eltavolitja, rendbe teszi az asztalok kornyékét.

5. Kiilon vodor, felmosd szett és egyéb takaritdsi eszkdz sziikséges a gyermekszobdkban és a
fiirdészobakban/WC-ékben torténd munkavégzéshez. A takaritashoz hasznalt felmosod, illetve lemos6 ruhakat
rendszeresen ki kell mosni és megfelelden tarolni.

6. Hetenként fertdtlenité nagytakaritast kell végezni minden helyiségben, lemosni az ajtdkat, ablakokat,
lemoshato falfeliileteket.

7. Teljes ablak és fiiggonymosas harom havonta.
8. Ha a bolcsddében rovart taldl, jelentést tesz a vezetdnek, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

9. Munkavégzés kozben az eldirt munka-, baleset-, és tizvédelmi szabalyokat, valamint a HACCP el6irasait,
ANTSZ utasitasait mindenkor koteles betartani.

10. Munkarendjének megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja sajat csoportszobajat (asztalok, székek
lemosésa, letorlése, porszivozas, felsOprés, felmoséas, a radidtorok alatti részek, sarkok portalanitasa).
Etkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos. Kitakaritja a gondozasi egységhez tartozé fiirdészobat, délben
illetve este (mosdokagylok, tiikrok, zuhanytalcak, WC-kagylok és iilokék tisztantartasa, fertOtlenitése).
Felmossa a gyermekoltozot, babakocsi tarolot. Kiiiriti, tisztantartja a szemét-, €és szennyestarold edényzetet.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol. Takaritashoz védokdpenyt/valtéruhat hasznal.

11. Rendben tartja sajat csoportszobait, 61t6z0jét, fiirdészobdjat, megdntdzi a virdgokat.

12. Fert6tleniti a fogmoso poharakat és féstiket, szappanokat, WC-papirt helyez ki. Gondoskodik a t6rolkdzok
cseréjérdl, agynemiivaltasrol.

13. Fert6z0 betegség eldfordulasakor, vagy jarvanyos idszakban teljes fertétlenitést végez. Naponta tobbszor
lemossa/fert6tleniti a jatékokat, polcokat, butorokat. Betartja a higiénés kovetelményeket.

14. Felel a kiadott leltari targyakért. A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfelelden hasznalja, sziikkségszertiien tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik.

15. Zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat. Kezeli a riasztdt. A bolcsdde kulcsaiért teljes
felelosséggel tartozik.
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16. Munkatarsa hidnyzéasa esetén munkaidejében besegit a masik egység csoportjainak ellatdsaba. Ha a vezetd
elrendeli talmunkaban (dijazasért) végzi hianyzo kollégéja feladatat.

17. Az intézményi takaritond tavolléte (betegség, szabadsag) idején a bolcsddei dajkak megosztva ellatjak a
hidnyz6 munkatars feladatait. A technikai dolgozd hianyzasa esetén gondoskodik a jatszoéudvar
rendbetételérdl, a jatékok kihelyezésérdl (homok feldsasa, letakarasa, seprés, falevelek gereblyézése,
bolcsddei utcafronti részének tisztan tartdsa, hdseprés, jégmentesités). A konyhai dolgozo tavollétekor atveszi
feladatait.

18. Csoportban torténé munkajat a kisgyermeknevelok irdnyitasa alapjan végzi. Gyermekszeretd
viselkedésével, kommunikacidjaval, gondozott megjelenésével pozitivan hat a gyermekek fejlodésére. Tiszteli
a gyermekeket, szliloket, kapcsolataira a tapintat az elfogadas jellemzd. Tirelemmel, kedves hangnemben
segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat. A kisgyermekneveld mellett a nevelési
tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében. Elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos ellatdsdhoz. Részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében.
Segit a foglalkozasok eldkészitésében, a csoportszoba rendezésében. A flirdészobai tevékenységeknél az
¢letkori sajatossagoknak és gyermekek igényeinek megfeleld segitséget nyujt. A gyermekek igénye szerint
segitséget nyljt az oltozkodésnél. A délelbtti levegdzéshez kikiséri a csoportot az udvarra, biztositja a
feliigyeletet a kisgyermeknevel6 kérése szerint.

19. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, lefekvés elott
gondoskodik a szoba szelldztetésérdl. Tavasztol dszig, szabadban torténd altatashoz, az agyakat a fektetési
rendnek megfelelden a teraszon helyezi el.

20. Aktivan részt vesz a csoport-, illetve bdlcsddeszintii iinnepségek lebonyolitasaban.
21. Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

22. Munkgja sordan a gyermekek érdekeit védje, képviselje. Kisérje figyelemmel a gyermeki jogok
érvényesiilését! Tudomasara jutott sziiloi kozléseket, egyéb bizalmas informaciokat megérzi, illetve a
sziikséges meértékben tarja a szakemberek ele.

23. A munkavégzése soran tapasztalt hibak és hianyossagok észlelése esetén jelzéssel €l a bolcsddevezetd
felé, és kozremiikodik az észlelt hibdk kijavitasaban.

24. Koteles az eldirt helyen és iddben munkaképes allapotban megjelenni. Feladatait a munkakori leirdsanak,
az intézmény belsd szabdlyzatainak, a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfelelden kdoteles végezni.
Bérmilyen okbdl vald tadvolmaradasat eldzetesen, de legkésdbb 24 oran beliil koteles felettesének jelezni.
Szabadsagéval kapcsolatosan egyeztet az intézményvezetdvel. Hianyzasat idében jelzi kdzvetlen felettesének.

25. Koteles részt venni munkakorének betoltéséhez eldirt idészakos orvosi vizsgalaton, munka-, baleset- és
tlizvédelmi oktatason.

26. Részt vesz a szakmai tandcskozdsokon, intézményi munkaértekezleteken, eldirt képzéseken,
tovabbképzéseken.

27. Munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat koteles megorizni, harmadik személynek nem adhatja ki.
Interjat csak a munkaltatoé kozvetlen engedélyével adhat. A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, a bolcséde
belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
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28. Munkaid¢ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsodét.
29. A munkaidd nyilvantartast naprakészen vezeti.

V. Konyhai dolgozé
Munkdjat az intézményvezeto €s helyettesének iranyitasaval végzi.

1. A konyhai dolgoz6 tevékenységét a kozegészségiigyi, és a HACCP rendszer miikodtetésének eldirasai
szerint folytatja.

2. Az elbirasoknak megfeleléen atveszi az ételt a szallitoktol, és azt dokumentdlja a miiszaknaploban.
Amennyiben valamilyen szabalytalansagot tapasztal a kiszallitott étellel kapcsolatban, azonnal jelenti a
bolcsédevezetdnek, illetve annak tavolléte esetén az intézményvezets-helyettesnek.

3. Gondoskodik az ételmintak szakszeru eltételérdl és tarolasarol.

4. A csoportok napirendjének megfeleléen talalokocsikra teszi az ételeket, majd betolja az egységekig.
Etkezések utan elmosogat, majd a tiszta edényeket tijra sz&tosztja a talalékocsikra.

5. Felel a talalészekrények rendjéért.

6. A HACCP kézikonyv utasitasainak megfelelden gondoskodik a konyha takaritasarol (napi, heti feladatok).
Az elvégzett tevékenységeket a miiszaknaploban dokumentalja.

7. Részt vesz a munkajanak megfeleld ellatasat segito tanfolyamokon, tovabbképzéseken.

8. Az intézményvezetd-helyettessel évente elkésziti a konyhai leltdrat. A leltarban szerepld eszkozokért
felel6sséggel tartozik.

VI. Bolcsodeorvos

A bolcs6dék miikodtetésére vonatkozo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, illetve a 6/2020. (111.6.) EMMI
rendelet szabalyozza a bolcsddeorvos alkalmazasanak lehet6ségét.

1. A gyermek bolcsddébe torténd beszoktatisa utdn a részletes orvosi vizsgalat és az eldzményi
(anamnesztikus) adatok 6sszegylijtése, feldolgozésa.

2. A bolesddébe jard gyermekek orvosi vizsgalata soran - csecsemdk esetén havi, egy év feletti gyermekek
esetén negyedévenkénti gyakorisagban - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapotanak, illetve
szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozondi dokumentaciot.

3. Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve siirgds terapia megkezdése a hazi gyermekorvoshoz
keriilésig.

4. A hazi patika Osszedllitasa, rendszeres, sziikséges potlasa.

5. Harom napnal hosszabb hianyzas utdn a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi allapotanak ellendrzése,
figyelemmel a lezajlott betegségre.
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6. Kronikus betegségnél a specialis gyogykezelés, diéta, gydgytorna stb. figyelemmel kisérése, allapotvaltozas
gyanuja esetén kapcsolatfelvétel a hazi gyermekorvossal, a kezeld intézménnyel.

7.A kozosség védelme érdekében a kotelezd védooltasok figyelemmel kisérése és a prevencio (levegdztetés,
szlikség esetén vitaminellatas stb.) ellendrzése.

8. Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.

9.0vodaba keriilés el6tt az egészségi allapot, dvodai nevelésre valé alkalmassag felmérése, a statusz rogzitése
a torzslapon.

10. Sériilt gyermekek bolcsddei tartozkodasanak egészségiigyi alkalmassagara vonatkozd megitélése.

11.Az étkezéssel kapcsolatos korszerii tdplalkozasi alapelvek, higiénés rendszabalyok betartdsanak legalabb
negyedévenkénti ellendrzése.

12. A nevelési-gondozasi munka soran felmeriild Osszes egészségiigyi probléma megbeszélése, megoldasi
lehetdségek keresése az illetékes kisgyermekneveldkkel és a bolcsddevezetdvel.

13. A bolcsdde higiénéjének, targyi felszereltségének ellendrzése a bolcsddevezetdvel €s helyettesével
kozosen.
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2.sz.melléklet

HAZIREND

A bolcsode neve: Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcsdde
Cime: 2510 Dorog, Schmidt-villa kert 2.
Telefonszam: (33) 331-804

A intézmény vezetéje: Uitz-Lovasi Edina

helyettese: Nyul Jozsefné

1. A boleséde munkanapokon reggel 5%°-t61 délutan 17" -ig tart nyitva. Az érkezd gyermekeket 5%°-t61 9%-ig
fogadjuk. Kérjiik, hogy 8% és 8% kozott ne zavarjak a reggeliztetést, gyermekiikkel eldtte, vagy utana
érkezzenek.

2. A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziilo, vagy az altala irasban megbizott személy viheti el. 14 éven aluli
személy e feladattal nem bizhaté meg.

3.Az atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy a szekrényben csak a
legsziikségesebb targyakat taroljak, mert az itt hagyott dolgokért nem tudunk feleldsséget vallalni. Atadaskor és
kiadaskor a sziil6 oltoztesse at gyermekeét.

4.A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében, 1azas, antibiotikumot szedo,
vagy fert6zésre gyanus gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléfordul6 fertézo betegségrol a
bolcsodét értesiteni kell.

5.A bolcsddeorvos javaslatait a bolcs6débe jaras sziineteltetésére, az otthoni apolasra és egyéb vizsgalatokra
vonatkozdan kérjiik betartani!

6.A gyermek esetleges gyogyszer- €s/vagy ételérzékenységérol a sziilo tajékoztassa a bolcsédét. A kivizsgalasok
eredményét kérjiilk bemutatni.

7.Ha a gyermek napkdzben betegszik meg a bolcsddében, a kisgyermekneveld értesiti a Sziildt, illetve a
hozzatartozot. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél hamarabb gondoskodjanak gyermekiik hazavitelérdl és orvosi
ellatasarol, ezzel is novelve a mieldbbi gyogyulas esélyeit.

8.A gyermek tdvolmaradasanak okat kérjiik 24 6ran belill jelezzék az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének. Betegség miatti hidnyzas esetén csak érvényes orvosi igazolassal vehetjiik be gyermekét.

9.A fiilbevaldkat, nyaklancokat, karkotoket, nyakba akasztott cumikat lehetdség szerint mell6zzék a bolcsédében
a balesetek elkeriilése végett. Az okozott anyagi karokért, valamint személyi sériilésekért a bolcs6de felelésséget
nem vallal.

10.A csalad és a bolcséde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziildvel torténd beszoktatason tal,
a szilé-kisgyermekneveld napi talalkozésaira, a csaladi flizetben torténd informaciocserére, sziiléi értekezletekre,
fogado orakra. Modot adunk a csalddoknak a bolcsdde életébe valo betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasuk
1dépontjat gyermekiik kisgyermekneveldjével elore egyeztessek!

11.A csaladi fiizetbe torténd bejegyzéseket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar
fejlodésére vonatkozoan.
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12.Kérjiik, hogy a személyi téritési dijat az eldre jelzett napon pontosan fizessék be. Fizetési €s egyéb gondjaik
esetén keressék a bolcsode vezetdjét, aki készséggel all rendelkezéstikre.

13. A jogszabalyi el6irasoknak megfelelden intézményiinkben érdekképviseleti forum miikodik. Az

intézményben miikodé érdekképviseleti forum szavazati jogh valasztott tagjai:

a) az ellatasban részesiil6 gyermek sziilei/torvényes képvisel6i (maguk koziil valasztanak elnokot)

b) az intézmény dolgozodinak képviseldi,

c) a fenntart6 képviseloi.

Az a) pontban meghatarozott személyek szama nem lehet kevesebb a b)-C) pont szerinti személyek Osszlétszamanal.
Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozo tigyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskdrrel
rendelkez0 szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezet6jénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket
érint6 ligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikddtetésérdl, valamint az ebbol szarmazoé bevételek felhaszndldsarol. Az érdekképviseleti forum
egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. A gyermek sziil6je/torvényes képviseldje a hazirendben
foglaltak szerint panasszal ¢lhet az intézmény vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumanal

a) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

c) a jogszabaly szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziilgje/térvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A Dr. Magyar Karoly Varosi Boleséde vezetdjének elérhetdségei:
telefon: (33) 331-804
e-mail: dorogibolcsode@invitel.hu

Dorog Varos Jegyzéjének és Emberi Eroforras és Hatosagi Osztalya vezetdjének elérhetosége: (33) 431-299

A hazirend betartasat kdszonjik!

Dorog, 2020.

Uitz-Lovasi Edina Nyul Jozsefné
intézményvezetd intézményvezet6-helyettes

Az intézmény hazirendjében foglaltakkal egyetértiink:

dolgozéi érdekképviseleti tag
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3.sz.melléklet
Kisgyermeknevel6i munkarend

A kisgyermekneveldk csoportban téltendé munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7.§ (1) bekezdése
napi 7 Ordban, a felkésziilési id6t napi 1 o6rdban allapitja meg (7+1). A felkésziilési id0 tartamara a
kisgyermekneveld nem mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol. A felkésziilési idot a kisgyermeknevel 6k
a nevelési terv megvaldsitdsdhoz sziikséges eszkozok beszerzésére, elkészitésére, adminisztracios
tevékenységre, csaladlatogatasra stb. forditjak. Indokolt esetben (pl. tars-kisgyermekneveld tavolléte) az
intézményvezetd elrendelheti, hogy a kisgyermekneveld a felkésziilési idot is a csoportban toltse. Az igy
elrendelt munkavégzés nem mindsil rendkiviili munkavégzésnek, ezért kiilondijazads nem illeti meg a
kozalkalmazottat. Gondozasi egységenként a 15/1998. (IV. 30.) NM rend. 4 kisgyermekneveld alkalmazasat
irja el6. A gyermekek ellatasanak folyamatossaga 1épcsdzetes munkakezdéssel biztosithato.
1.kisgyermeknevelo

munkaideje: 5%0-12%

20,900 Fogadja az érkezd gyermekek, szelldztet, elokésziil a napi tevékenységekre.
57-8 Fiirddszobai tevékenység.
Elokészit a reggelihez.

§00-830 Reggeliztet.

§30-g0o Nevelési terv megvaldsitasa, szabad jatéktevékenység biztositasa.
900-930 Fiirddszobai tevékenység.
930-945 Tizoérai.

9%-10% | Késziilddés az udvarra, dltdztetés.

Udvari jatéktevékenység.

A kisgyermekneveld 9°°-100koz6tt elfogyasztja reggelijét az étkezdben, kikapesolodik a
gondozondi szobaban.

10%-11'° | Bejovetel az udvarrdl, vetkdzés.
Fiirdészobai tevékenység.

11%5-11% | Ebédeltet, sziikség szerint fiirddszobai tevékenységek (fogmosas, WC hasznalat,

pelenkazas, kézmosas), majd folyamatosan fekteti le a gyermekeket.

1145-1230 | Feliigyel az alvé gyerekekre. Elvégzi az adminisztracios feladatokat, el6késziil kovetkezd nevelési
napra.
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2.kisgyermeknevel6

munkaideje: 7%9-14%

00500 Fogadja az érkez6 gyermekek, szelldztet, elokésziil a napi tevékenységekre.
7"-8 Fiirdoszobai tevékenység.
Elokészit a reggelihez.

800-830 Reggeliztet.

830-goo Nevelési terv megvaldsitasa, szabad jatéktevékenység biztositasa.
900-930 FiirdSszobai tevékenység.
930-945 Tizorai.

9%-10% | Késziilédés az udvarra, 6ltdztetés.

Udvari jatéktevékenység.

A kisgyermekneveld 9°°-100k&z6tt elfogyasztja reggelijét az étkezdben, kikapesolodik a
gondozondi szobaban.

10%-11% | Bejovetel az udvarrol, vetkdzés.
Fiirddszobai tevékenység.

1115-11% | Ebédeltet, sziikség szerint fiirddszobai tevékenységek (fogmosas, WC hasznélat,

pelenkdzas, kézmosas), majd folyamatosan fekteti le a gyermekeket.

11%5-14% | Feliigyel az alvo gyerekekre. Elvégzi az adminisztracios feladatokat, el6késziil kovetkezd nevelési
napra.
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3.kisgyermeknevel6

munkaideje: 9°-16%

900.9%0 | Udvozli a csoportot, informacidcsere a tarskisgyermekneveldvel.

930945 Tizorai.

9%-10% | Késziilddés az udvarra, dltdztetés.
Az udvari jatéktevékenység biztositasa, feliigyelete.

10%-11'° | Bejovetel az udvarrol, vetkdzés.
Fiirdszobai tevékenység.

1115-11%° | Ebédeltet, sziikség szerinti fiirddszobai tevékenység, (kézmosas, fogmosas, pelenkazas, WC
hasznalat) majd folyamatosan lefekteti a gyermekeket.

1145-14% | Feliigyeli az alvod gyermekeket.
12%0-1220 k5z6tt elfogyasztja az ebédet az ebédldben, kikapcsolodik a gondozonéi szobaban.
Adminisztracios feladatok elvégzése, elokésziilet a kdvetkezo napi tevékenységre.

14%-14% | Az ébredés sorrendjében a fiirdészobai tevékenységek elvégzése.

1415-14%0 | Uzsonna.

14%0-16% | Szabad jatéktevékenység biztositasa.

A gyermekek hazaadasa, informéacidcsere a sziilokkel.
Adminisztracios feladatok elvégzése.
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4.kisgyermeknevel6

munkaideje: 10%0-17%

10%0-10%

Udvézli a csoportot, informacidcsere a tarskisgyermekneveldvel.
Az udvari jatéktevékenység biztositasa, feliigyelete.

1045_1115

Bejovetel az udvarrdl, vetkdzés.
Fiirdészobai tevékenység.

1115_1145

Ebédeltet, sziikség szerinti fiirddszobai tevékenység, (kézmosas, fogmosas, pelenkazas, WC
hasznalat) majd folyamatosan lefekteti a gyermekeket.

117%5-14%

Feliigyeli az alvo gyermekeket.
12%0-1220 k5z6tt elfogyasztja az ebédet az ebédldben, kikapesolodik a gondozondi szobdban.
Adminisztracios feladatok elvégzése, elokésziilet a kovetkezd napi tevékenységre.

14%-14% | Az ébredés sorrendjében a fiirddszobai tevékenységek elvégzése.
1415-143%0 | Uzsonna.
1430-17% | Szabad jatéktevékenység biztositasa.

A gyermekek hazaadasa, informacidcsere a sziilokkel.
Adminisztracios feladatok elvégzése.
A gondozasi egység rendbetétele, ajtok és ablakok bezarésa.
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