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1 Bevezetés, altalanos rendelkezések

A Nagyigméandi Macké Bolesdde mikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatirozza meg. A Szervezeti és
Miikodési Szabilyzat (SZMSZ) elkészitéséért az intézményvezetd felelés. Az SZMSZ
hatdrozza meg a boleséde szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és
Jogait, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilso kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskéorbe.
Az SZMSZ az intézmény szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.
Az SZMSZ létrejott az érvényben 1évd jogszabalyok és rendeletek, 368/2011. (XII. 31)
Kormany rendelet 13.§) és helyi rendeletek alapjan.
Két nagy teriiletet szabalyoz:

o Szervezetet

o Szervezet miikodését

1.1 A miikédést szabilyozé torvények, rendeletek

Az intézménynek a gyermekek napkozbeni ellatasianak rendszerében betoltott szerepét, helyét
¢s miikodését meghatarozé magasabb szintii jogszabalyok:
o Akozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény
o Aszocialis igazgatasrol és szociélis ellatasokrol szolo 1993. évi 1. torvény
o A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
o 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok. és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrol.
o A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl6ségiik biztositasarol szolo 1998. évi
XXVI torvény
© A csaladok tAmogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. térvény
o 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyuijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miiksdésiik

feltételeir6l"
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38/2011 (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol
223/1998. (X11.30.) korm. rendelet a csaladok tdmogatasardl szol6 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol
172000 (1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirsl
8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol (modositasai 16/2003 (IV. 9.) ESzCsM rendelet,
12/2006. (XII. 27.) SzZMM rendelet)
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérol és a szocidlis szakvizsgarol"
257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a kizalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol
369/2013 (X.24.) Korményrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérdl
5/2003. (II. 19.) SZCSM rendelet a magasabb 0Osszegii csaladi potlékra jogosito
betegségekrél és fogyatékossagokrol
a szilli felelosséggel és a gyermekek védelmét szolgalo intézkedésekkel kapcsolatos
egylittmikodésrol, valamint az ilyen ligyekre iranyado joghatésagrol, alkalmazandé
jogrol, elismerésrol és végrehajtasrol szo16 2005. évi CXL térvény (Hagaban, 1996.
oktober 19-én kelt Egyezmény kihirdetésérdl)
331/2006. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetér6l és illetékességérol
a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol 2007. évi CLII. Torvény 111.§ (6.),
valamint a 14. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével
az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
a munka torvénykonyvérsl sz616 2012, évi L. torvény
226/2006 (XI. 20) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasrol
10/2008. (VI. 28.) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal

adomanyozhato szakmai elismerésekrél
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o 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nywjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol, és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok tij ¢letpalydjarol

o 401/2023 (VIIL 30.) Korményrendelet a pedagdgusok 0j €életpalyajarol sz616 2023. évi
LIL. térvény végrehajtasarol

o 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezé szocidlis
szolgaltatast nyujto személyek vezetdképzésérol

o 415/2015 (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis. gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevoi nyilvantartasrél és az orszagos jelentési rendszerré

1.2 Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé

alapdokumentumok hatérozzak meg.

1.2.1 Alapité okirat
Okirat szama: 5/2020.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
Nagyigmandi Macké Bélesde
Székhelye: 2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 14.

2. Akéltségvetési szerv alapitasaval és megszinésével osszefiiggo rendelkezések
A koliségvetési szerv alapitasdanak déatuma: 2021. januar 1.
A koliségvetési szerv alapitasdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése,
székhelye:

Nagyigmand Nagyk 5zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 2.

3. AKkoltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete
A kiltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése, székhelye:

Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

6



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Nagyigmandi Macko Boleséde
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos u.14.

2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 2.

A kéltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése, székhelye:
Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzata
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 2.

4. Akdltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 13. § (1) bekezdése 8. pontjaban meghatarozott
gyermekjoléti szolgaltatas és ellatas, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bolcsodei ellatas,
tovabba a Gyvt. 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan

intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt 21/C. §-a alapjan sziinidei gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhdztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 889110 Bolcsodei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-a szerinti bolesodei ellatas. Harom éven aluli gyermekek
szakszer(i nevelése, gondozasa, egészséges testi fejlodés, értelmi, érzelmi, szocidlis fejlodés
elésegitése. Ha a gyermek a 3. életévét betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan
még nem €rett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig gondozhaté
¢s nevelhetd a bolesodében. Egészséges. korszerii taplalkozas, sziikség esetén specialis étrend

biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelilése:

kormanyzati

) kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam

Gyermekek bolesédében és mini bélesddében torténd
1 104031

ellatasa
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Gyermekétkeztetés bslesddében., fogyatékosok nappali
2 104035 _
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
3 104036

biztosito intézményben

4 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Nagyigménd Nagykozség

kozigazgatasi teriilete.

5. Akiltségvetési szerv szervezete és miikidése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézményvezetdt nyilvanos palyazati
eljaras utjan Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete kzalkalmazotti
Jogviszonyban hatdrozott idej, legfeljebb 5 évre 2016 vezet6i kinevezéssel bizza meg, felette
az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatoi Jogokat Nagyigmand Nagykozség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi

Jjogokat Nagyigmand Nagykozség polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllé személ lyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi

XXXIIL torvény

1| kozalkalmazotti jogviszony

2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

3 munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
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6. Zaro rendelkezés
Jelen alapit6 okiratot 2021. januar 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Nagyigmand,

Hajduné Farkas Erika

polgarmester

1.2.2  Miikédési engedély

A bolesdde miikddtetése a Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi
XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) miikodési engedélyhez kotott.
Az engedélyezd szerv Tanusitvanyt allit ki a szolgaltaté intézménynek, melyet jol lathato helyen

kell kifliggeszteni. A tantsitvany szdma: KE/016/56-8/2021.

1.2.3  Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentum az SZMSZ. valamint azok mellékletét
képezd a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és munkakori
leirdsok. A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§ (2) bekezdésében felsorolt belsd
szabalyzatokat a gazdalkodasi szervezettel rendelkezo, Nagyigmandi Kéz6s Onkormanyzati
hivatallal kotstt munkamegosztési megallapoddsban foglaltak szerint a gazdalkodasi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv biztositja. A Munkamegosztasi megallapodas

szabalyzata az 1. szamii mellékletben talalhato.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A Nagyigmandi Macké Boleséde Szervezeti- és Mikodési Szabalyzata a Bolcsoéde
Intézményvezetdjének eléterjesztése utan 424/2624 . ( X-30) .. szama képviselo-testiileti

hatdrozat hagyja jova, és visszavonasig érvényes.
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1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat, és az azt kiegészitd egyéb, a mitkodést elosegitod belso
szabalyzatok, intézményvezetéi utasitasok, a bolesdde valamennyi kdzalkalmazottjara és az

intézménnyel szerzodéses jogviszonyban dllokra nézve kotelezo érvényliek.

2. A Szervezet

v Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az intézmény alaptevékenysége

Bolcsddei ellatast biztosit 20 hetes kortol 3 éves korig, sajatos nevelési igényli gyermek esetén
5 éves korig. A gyermekek napkdzbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezi
meg azon gyermekek szamdra. akiknek sziilei. neveléi, gondozéi munkavégzésiik,
munkaerdpiaci részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy
egyeb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

Feladata a gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az
egyéni és az életkori sajatossagok figyelembevételével és a bolesddei nevelés-gondozas
alapelveinek betartasaval. A Nagyigmandi Macké Boéleséde fogadja a Nagykozségben €16
sajatos nevelési igényli gyermekeket is. A sajatos nevelési igényli gyermekek felvételének
rendje: sziikséges a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag
Javaslata, amennyiben a sziil6 nem rendelkezik a szakértoi bizottsag javaslataval, a bolcsédének

a sziilével t6rténd megbeszélés utén kezdeményeznie kell a vizsgalatot.

Sajdtos nevelési igényii gyermek, (Koznevelési tv. 4.8)
-»az a killonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, toébb fogyatékossag

egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
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pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi. figyelem- vagy magatartasszabélyozasi zavarral)

kiizd.”

A bélesédei féréhelyek szama: 14 15,

Az intézményvezeté kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét Nagyigmand Nagykozség Polgarmestere bizza meg Nagyigmand

Nagykézség Onkormanyzatanak képviselbtestiileti hatérozatat kévetéen hatarozott idére az

1992. évi XXXIII. tv. a kbzalkalmazottak Jogallasardl és a 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet

szerint.

Az intézmény képviseletére jogosult: A Bilcsode vezetoje

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo foglalkoztatasi eléirasok:

O

O

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet, .a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mukodésiik feltételeirdl"

257/2000. (XIL.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992,
évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban tortén6 végrehajtasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet ,.a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzesérol €s a szocidlis szakvizsgarol"

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérél

2023. évi LII. térvény a pedagogusok j életpalyajarol

401/2023 (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpaly4jarol szolé 2023, évi
LII torvény végrehajtasarol

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezetéi megbizassal rendelkezé szocidlis
szolgaltatdst nyjté személyek vezetoképzésérol

2013. évi V. toérvény a Polgdri Torvénykdnyvrél.

11
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Az intézmény gazdilkodasi jogkiore:
Onélléan  miiksdo, pénziigyi ¢és gazdalkodasi tevékenységét a Nagyigmandi Kozos
Onkormé.nyzati Hivatal pénziigyi osztalya latja el. A Nagyigmandi Macké Béleséde vezetdje
onallo munkaltatoi jogokkal rendelkezik. Feladatait a Nagyigmand Nagykézség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete 4ltal rendeletben meghatarozott koltségvetésbol latja el. Az intézmény

vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

2.2, Szervezeti felépités

Az intézmény vezetdje felett Nagyigméand Nagykozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kinevezés, felmentés és a fegyelmi eljards meginditasa
vonatkozasaban, az egyéb munkaltatoi Jogkorok tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja
a polgarmester.

Az intézmény dolgozéi felett a munkaltatoi jogkort a bolesode intézményvezetdje gyakorolja.
Az intézmény, a fenntart6, valamint a gazdasagi szervezet kapcsolatat az 2. szdmii melléklet

abraja szemlélteti.

Az intézmény vezetése
Az intézmény vezetdje a Nagyigmand Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal
kinevezett intézményvezetd. A bilesdde dolgoz6i kézvetleniil az intézményvezetd iranyitésa

alatt allnak.

Az intézmény nem vezeté beosztisi dolgozoi

A magas szinvonalti munka bizto.itasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998. (1V.30.) NM
rendelet 2. szam( mellékletének 2. pontjdban meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, és
rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIL. 04.) SZCSM rendelet alapjan.
Pedagogus szakképesitéssel rendelkezékre a 2023. évi LIL. torvény a pedagégusok ij

€letpalyajarol sz616 torvény az iranyado.

Az intézmény nem vezeté beosztast dolgozoinak munkakorét, feladatait és felelésségét
Jogszabalyok, és a belsé szabalyzatok alapjan munkakori leirdasban kozvetlen felettesiik
hatérozza meg. A dolgozok heti munkaideje: 40 ora. A szakmai és etikai szabalyok az intézmény
valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd ¢rvényliek. Az intézményi dolgozok feladatukat

egymassal egyiittmiikddve végzik.
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Szervezeti és Mikidési Szabalyzat
Nagyigmandi Macko Bélcséde
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos u.14.

2.3. Feladat és hataskorok

A bilcsédei nevelés-gondozas személyi feltételei

A szakmai létszim a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 1. szamu melléklete alapjan keriilt

meghatarozasra:

Dolgozo Létszam
Intézményvezetd 116
Kisgyermeknevel§ 216
Bolesodei dajka 1 16
Osszesen: 4 16

Az intézményvezetd feladat-, és hatdskire

Képviseli sajat bélesddéjét az intézményi rendezvényeken, ill. a fenntarto altal felkért
forumokon személyes egyeztetés utan.

Felelés a bolesédei dolgozok munkdjaért, a bolesddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a
bdlesddei élet rendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztasat.
Elkésziti, illetve sziikség szerint moddositia a Nagyigmandi Mackd Boleséde
miikdéshez szitkséges szabalyzatait. a Hézirendjét, a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat, Szakmai Programjat.

Részt vesz az intézmény éves koltségvetésének elkészitésében.

Iranyitja és ellenérzi a bolesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol. hogy a sziilot miel6bb értesitsék, és
a gyermeket elvigyék a bolesddébol. Fertézd megbetegedés esetén végrehajtja/
végrehajtatja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

Kiemelt figyelmet fordit a talalokonyhan a HACCP rendszer miikdtetésére. A szakmai
ismeretei alapjan az élelmezésvezetd altal Osszedllitott étrendet ellenorzi, a
modositasdra vonatkozdan jar aslatot tesz.

A téritési dijak befizetésének :llendrzését elvégzi. (Gyermekétkezés, gondozasi dij)
Ellenérzi a kisgyermeknevelék gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
Gondoskodik a bolesédére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok,

jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.
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Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat
Nagyigmandi Macké Bélesode
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos u.14.

- Gondoskodik a tovabbképzési terv clkészitésérol, és annak folyamatos, hataridére
torténd megvalositasarol

- Gondoskodik a bilcsode helyiségeinek kihasznaltsagarol.

- Eleget tesz a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kételezettségének, hataridére
elkésziti a havi jelentéseket, az éves szakmai beszamolot, Ssszedllitja az elkovetkezo év
munkatervét, a szabadsagoldsi tervet. A gazdasagi vezetés felé benyijtja az éves
igényeket (textil, edény, butor, eszkdz. stb.), a karbantartassal, valamint a felujitassal
kapcsolatos javaslatait.

- Fontos szerepe van a munkaerd-szervezésben, kivilasztasaban és betanitasiban. A
probaidos kisgyermekneveld szakmai megfigyelését a probaidé alatt két alkalommal
irasbeli feljegyzés készitésével elvégzi.

- Gondoskodik a munkavédelmi- és tizvédelmi oktatds szervezésérol, az utasitasok
betartasarol.

- Betartja és betartatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovébbképzéseken
részt vesz.

- Munkakorébe tartozik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.

- Figyelemmel kiséri a hatranyos és veszélyeztetett gyermekek szamat, csaladi
koriilményeinek alakulasat, valtozasat. Sziikség esetén ¢l jelzési kotelezettségével; a
védondk, a gyermekorvos, a gyermekvédelmi szakember felé jelzi a problémakat.

- Kapesolatot tart a Fenntartoval, Nagyigméand Nagykozség Képviselotestiiletének
tagjaival, a Polgarmesteri hivatal dolgozéival, az érdekképviseleti szervekkel.

- Rendszeres kapcsolatot tart a sziildkkel.

- Kapcsolatot tart a védénodi halozattal, a kornyez6 dvodaval és a hasonlé profil
gyermekintézményekkel.

- Bolesddei tinnepségek szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.

- Felelés a bolesédében folyé szakmai munkaért, az intézmény térgyi értekeiért, a
gondozottak biztonsagaért, a bolesddében torténtekért.

- Intézményi gazdalkodas.

A kisgyermekneveld feladat-, és hatdskire

- Munkéjéban figyelembe veszi a bslesddevezetd, a bolesédei szakemberek Gtmutatdsait.
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Szervezeti és Miikiodési Szabailyzat
Nagyigmandi Macko Bolesode
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos u.14.
Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elbsegitésére, kivetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas és az 6nallosag alakuldsat.
Szakszeriien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélesddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és Jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenck. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.
Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfi gyelt eseményeket. A csaladi fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoéan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek stly- és
hosszfejlodését. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja. Munkéja befejezésekor szoban
¢s/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
Vezeti, a valosdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapldban régzitett Jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétrol készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére
(szabad- ¢s pihenonapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikinak megfeleld jellése).
A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb modon megvalésitja.
Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziiléesoportos beszélgetéseket szervez, és
tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérol, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatia a szabadlevegon
tartozkodast. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfeleléen
legyenek feldltoztetve.
Betartja a higiénés kovetelményeket.
Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetének.

Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.
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Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
Nagyigmandi Macko Boles6de
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos u.14.
Részt vesz munkaértekezleteken, tovébbképzéseken.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakezdésre atéltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.
A munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsokat kételes betartani.
A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmikodik a béleséde minden

dolgozojaval.

A bélesodei dajka feladat-, és hatdskire

Ellaia a boleséde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, és a terasz
tisztdntartasarél. Rendben tartja a homokozot. naponta meggy6zodik a jatszoudvar
balesetmentességérél.

Sziikség szerint feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve az udvaron.

A folyosdkat felsepri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezetdnek.

A csoportszobaba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja.

Agyakat, agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a helyére rakja.

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ elbirds szerinti taroldsa. A HACCP rendszer
eldirasait betartja a konyhdban.

A mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

Az dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkét a kimossa.
Hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenité vizzel lemossa, kerti jatékokat lemossa.
Havonta ajt6- és ablakkeretek, falak portalanitasat elvégzi.

Textiliak mosasarol gondoskodik. A takaritas mindig nedves fert6tlenité ruhaval
torténjen.

A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A kisgyermeknevelé altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshatéd
jatékokat sziikség szerint naponta folyo meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat
folyo6 vizzel alaposan le kell &bliteni.

Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartézkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni. az ételmaradékot el kell tavolitani.
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Nagyigmandi Mackoé Boleséde
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos u.14.

- Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso. lemoso) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirddszobdban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

- A tisztito és fert6tlenité szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

- Munkakéri tevékenysége az egész bolesode teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsédevezetdvel és munkatarsaival térténé egyeztetés hatarozza meg.

- A mosando textilia elokészitése. a tulszennyezett textilia aztatasa.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok szigort betartasa.

- Atextilia szakszer( vasalasa, gondos Osszehajtogatasa, elrakasa

- Amunkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.

24, Az intézményben betoltott munkakorok

Az intézmény szervezeti felépitésében megjelolt munkakorok munkakori leirdsai a
mell¢kletben taldlhatok. Az intézményvezetd munkakéri leirdsa a 3. szdmii mellékletben, a
kisgyermeknevelok munkakori leirdsa az 4. szdmii mellékletben. a bilcsédei dajka munkakori

leirdsa az 3. szamii mellékletben talilhato.

3. A szervezet miikodése

3.1. A miikodés rendje

A Fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétfotol péntekig).
Nyitvatartasi id6: 6°°-16%" napi 10 és fél 6ra.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kivetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bolesode nyitvatartasi rendjét a Nagyigmandi Macké Bélesode Hazirendje tartalmazza (6.
szdamu melléklet). itt rogzitettitk a gyermekek fogadasanak és hazaadasanak a rendjét is.

A sziilok a gyermek beadasa, hazavitele, és az intézményi rendezvényeken valo részvétel ideje

alatt tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.
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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Nagyigmandi Macké Bolcsdde
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A bdleséde teriiletén idegen, a bolesddével alkalmazotti jogviszonyban nem 4llé személy csak
az intézményvezeté elézetes engedélyével, meghivasaval tartozkodhat. A bdleséde a gondozasi
napokon tart nyitva. A nyari zarva tartas idejét az éves munkaterv tartalmazza. Az aktulis
munkasziineti napok koriili — a naptar szerinti munkarendts] valo eltéréssel jar6 — munkarend
minden évben miniszteri rendeletben keriil meghatarozasra. Az e rendeletben meghatérozott
szombati munkanapokon ¢és az iskolai sziinetek munkanapjain a bdlesde nyitva tart, ettol
eltérni csak elézetes fenntartoi engedéllyel lehet. A bolcsdde zarva tartasarol Nagyigmand
Nagykézség Onkormanyzat képviselo-testiilete hatdroz. Ennek idétartamérs] és idépontjarol a

szlilék minden év februdr 15-ig tajékoztatast kapnak.

A boleséde helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A helyiségek hasznaloi feleldsek:
- azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért
- azintézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért
- atlz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért
- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és a Nagyigmandi Macké Bélesode

Hézirendjében megfogalrazott eléirasok betartasaért.

3.2. A munkaidé-beosztas

A munkarendet a szakmai torvények, Jogszabalyok, valamint a munkakéri leirasokban és a
szakmai programban foglaltak szerint kell alkalmazni.

A bdlesédei dolgozok munkaideje: heti 40 6ra.

Az 1992. évi XXXIIL tv. (Kjt.) 55. §-a alapjan ,,A munka jellegétél fiiggden végrehajtasi
rendelet meghatérozhatia a teljcs munkaidébél kotelezéen a munkahelyen téltendé idé

tartamat, tovabba az ezen idétartain alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.”

Ennek megfeleléen rendelkezik‘z 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXAIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban u‘)rlc;:ni') végrehajtasarol: 7. § (1) A teljes napi munkaidébél hét
orat kell a munkahelyen eltslteni a bolcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének.”

A kisgyermeknevel6k normal csoportban eltsltendd kotelezd draszama: napi 7 ora.
0
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A nyolcadik 6raban kételesek a kisgyermekneveléi munkakorrel Osszefliggd dokumentécios
feladatokat elvégezni. A napi 1 6ra felkésziilési idébe beletartozo tevékenységek: a gyermekek
egyéni dokumentacidjanak vezetése, tovabbképzés, a csoport kreativ tevékenységéhez
elékésziiletek, sziiloi értekezlet, tinnepségek, csaladi nap.
A boles6dei dajka heti munkaideje 40 6ra. munkaidd-beosztisa a bélesdde nyitvatartasi
idejéhez igazodva torténik. A miiszakbeosztas elkészitése az intézményvezetd feladata. A

munkaidé-beosztast a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 97.§ (4) (5)

bekezdése alapjan legalabb 1 héttel korabban 1 hetes idotartamra kell elkésziteni.

3.3. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok

dijazasa

A rendszeres juttatisok korébe tartozik a kozalkalmazottak alapilletménye, illetmény
kiegészitése, illetménypotléka és mindazon Juttatisok, amelyek rendszeresen ismétlddve
keriilnek kifizetésre. A kozalkalmazottak illetményének megallapitiasa érdekében fizetési
osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni a Kjt. szabalyozasianak megfeleléen. A munka
dijazasdra vonatkozo megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni. Az illetményt a
targyhot koveté ho 3. napjaig kell kifizetni. A kozalkalmazott a betdltstt munkakor
fuggvényében illetménypotlékra Jogosult. Az illetménypétlék mértékét az illetményalap
szazalékaban kell meghatérozni.

Miiszakpétlék

Miiszakpétlékra az jogosult, aki a munkaidé beosztas alapjan 22:00 és 06:00 6ra kozott,
valamint 14:00 és 22:00 6ra kozott végez munkat. A délutanos potlék mértéke 15%
Helyettesitési potlék

Helyettesitési potlék illeti meg a bélesédei csoportban azt a kisgyermeknevel6t, aki a masik
kisgyermeknevel6 tavolléte miatt egyediil latia el a bolesddei csoporttal kapesolatos
feladatokat. A helyettesitési potlék mértéke az egy oOrara esé illetmény 30%-a. Helyettesitési
potlek kizarélag akkor illeti meg a bolcsédei csoportban a kisgyermeknevelét, ha az altala
ellatando gyermekek szamitott 1étszama — a masik kisgyermeknevelé tavollétekor — meghaladja
a bolcsédei nevelési évben az adott bolesédei csoportba felveheté gyermekek létszamanak
50%-at.

Munkaruha juttatas
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Az intézmény a kozalkalmazottak részére koltségvetési elbiranyzat terhére véddruhat,

munkaruhét biztosit a 15/1998 (I1V.30.) NM rendelet 12. mellékletében foglaltak alapjan.

3.4. Szabadsag

A kozalkalmazottak évi rendes szabadsaganak megéllapitasanal az 1992. évi XXXIIL torvény
a k6zalkalmazottak jogallasarol 56-59.§ az iranyadoak. A béles6devezetének minden év januar
vegéig szabadsdgolasi iitemtervet kell késziteni a kozalkalmazott elézetes irasbeli kérelme
alapjan. A dolgozdkat megilletd, ¢s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A szabadsag kiadasanal mindig figyelembe kell venni a fenntartéi dontés alapjan a bolcsode
zarva tartasi idejét. Az intézményvezeté éves szabadsagtervét a munkaltatéi jogkér gyakorldja
nevében, Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzata hagyja jova. A bélesédében foglalkoztatott
mas kozalkalmazottak szabadsagat az intézményvezetd engedélyezi szabadsagtomb alairasaval
¢s tartja nyilvan személyenként.

A munkavillalok a munkabél valé rendkiviili tavolmaradasukat. annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon a munkaidejiik megkezdése el6tt kitelesek bejelenteni

az intézmény vezet$jénél, vagy helyettesénél, hogy helyettesitésérdl intézkedni tudjon.

3.5. A helyettesités rendje

Az intézményben folyo munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak idéleges vagy tartos tavolléte esetén a
feladatuk elvégzésérol az intézményvezetd gondoskodik. Az ebben az esetben kialakuld
munkabeosztas elrendelése irdsban torténik.

Az intézményvezeté helyettesitésének elrendelése a 7. szdmui mellékletben talalhaté
megbizassal valosul meg. A bélesédében a megbizott kisgyermekneveld nevét a falijsagra kell

elhelyezni, hogy mindenki értesiiljon rola.

3.6. A beszamoltatas rendje

Az intézményvezetd a fenntart6 altal kért idopontban koteles
- beszamolni a bolesédékben folyd szakmai munkarol:

- adatot szolgéltatni a bolesédék mikodésével kapesolatos kérdésekben.
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A kisgyermeknevelok az intézményvezetének szamolnak be a csoportban tortént jelentdsebb
eseményekrol.  Kisgyermeknevel6i  értekezleten  beszélhetik meg problémaikat. A
kisgyermeknevel6i értekezletekrél jegyzkonyvet kell késziteni. Orzéséért az intézményvezetd

felelds.

3.7. Szakmai munka ellenérzése

A Szakmai Program kiegészitése minden évben az éves munkaterv. amely szeptember 1-t6l a
kovetkezo év augusztus 31-ig hatdrozza meg az intézményben folyd szakmai munkat. Az éves
munkatervet augusztusban kell elkésziteni. A Nagyigméandi Mack6 Boéleséde munkaterve a
kovetkezoket tartalmazza:

o Személyi feltételek (konkrétan megnevezve):  bolesddevezeté, a  csoport
kisgyermeknevel6i, a  bolesédei dajka, gyermekvédelmi, balesetvédelmi,
munkavédelmi, tizvédelmi, kozalkalmazotti megbizott, Sziiléi szervezet tagjai, elnoke
stb.

o Személyi feltételeben bekovetkezett valtozasokat

o Tovéabbképzési kitelezettségek

o Gyereklétszamok alakuldsa: konkrét létszam adott év szeptember 01-én, beszoktatasra
var¢ gyerekek szama szeptember, oktober, november, december hénapokra

o Targyi feltételek részletesen épiilet allapota, eszkdzok megléte, butorzat. Mi az, ami van
€s J0, mi az, ami cserére, javitasra var, be kellene szerezni, stb.

o Programterv havi bontasban: idépont, program megnevezése, felelés.

O Vezet6i feladatterv, adatszolgiltatési kotelezettségek (pl. havonta, negyedévente
¢tkezes, jelenléti iv tavollét, miiszakpotlék, statisztika, normativa, tervezett ellenérzések
stb.

o Egyéb, a bolesddére az adott nevelési évben vonatkozé specifikum.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, és el kell fogadtatni. A
kisgyermeknevel6k altal készitett Nevelési programoknak a Bolcsédei Munkatervvel
Osszhangban kell lennie. A intézményvezetd a munkaterv veégrehajtasat folyamatosan ellenérzi

és értekeli.
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3.8. Szakmai dokumenticio, igyiratok kezelése

Az Intézmény iigyiratainak kezelését, az iratkezelés szervezeti rendjét a Nagyigméandi Macko
Bolcséde Iratkezelési szabélyzata hatirozza meg. (8. szdmi melléklet) Az iratkezelési
szabalyzatban foglaltaknak vegrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok,
valamint az irattéri tervek és iratkezelési eljarasok folyamatos Osszhangjaért és az iratok
szakszerli és biztonsigos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért
a bolcsodevezetd felelds.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy.

© az Intézményhez érkezett, ott keletkezett. ott keletkezé vagy onnan tovabbitott irat

azonosithato, felelési helye, utja kovetheto, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
O azirat tartama csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto,
o azirat kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen,

O azirat szakszer(i kezeléséhez. nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges

személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,
o abedrkezett és tovabbitott iratok magvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,

© a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megel6zhetd, a maradando értékii iratok megorzése biztositott legyen,

O az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez. az Intézmény rendeltetésszerii

mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a bolesodevezetd latja el, aki gondoskodik:
© az iratkezelési szabalyzat elkészitésérél, koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltdri anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVL tv. 10. § (1) bekezdés a) pontja
szerint az illetékes kozlevél ar egyetértésének megszerzésérol, végrehajtasanak
rendszeres  ellendérzésérél, évente  torténd felilvizsgdlatarol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat

modositasat,
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o az iratkezelést végzé, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és

tovabbképzésérol.

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvényok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)

biztositasaral,

o a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miksdésérsl, valamint
az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) szama Korm.

rendelet szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarol.

© az clektronikus uton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili

miikodtetésrol,

o azegyeb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat a bélcsddevezets és a bolesédevezetd-helyettesi
megbizéassal rendelkez6 kisgyermekneveld latnak el akik kotelesek gondoskodni a kezelt
adatok biztonsagarol, és megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatdshoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. A bolcsddevezeté koteles az iizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és

végrehajthatok.

3.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak

mindsiil. A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irasokat:

o az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasra a

bdlesédevezetd, a helyettese és a bdlesddevezets altal megbizott személy jogosult.
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a kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
nyilatkozo felel.
a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartsra, az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
nem adhato olyan nyilatkozat, amelynek idé elétti nyilvanosségra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart okozna vagy erkdlcsi, anyagi kart okozna.
a nyilatkozattevének joga van arra, hogy a riport anyagat a kozlés elstt megtekinthesse,

meghallgathassa, hitelességérél meggy6z6dhessen.

3.10. Az intézmény feladatai

Az intézmény torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 1évé

alapdokumentumok hatarozzak meg.

A bolesdde jovahagyott szakmai programja alapjan:

@)

o}

biztositja a 3 év alatti kisgyermekek napkozbeni ellatasat,

biztositja a 3. évét betdltott, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan az
Ovodai nevelésre még nem érett gyermekek nevelését, gondozasat legfeljebb a
gyermek 4. évének betoltését koveté augusztus 31. napig.

biztositja a sajatos nevelési igényii gyermek nevelését, gondozasat annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben az 6todik életévét betslti.

biztositja téritési dij ellenében a gyermekek kdzétkeztetését.,

ellatjia a gyermekvédelmi feladatokat, felderiti a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
okokat,

biztositja a gyermekek harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges alapvetd
képességek kialakitasat,

biztositja a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeit, ellatja az intézmény munka

és tlizvédelmi feladatait,

3.11. A Bolesodei elhelyezés

A bilesédei felvétel rendje:

A Nagyigmandi Mack6 Béleséde Felvételi Szabalyzata (9. szamu melléklet) tartalmazza az

ellatasra jogosultak korét, az ellatas igénybevételének modjat, a bolesodei ellatas megsziinését,

megsziintetését.
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A gyermekellatast nyujto intézmény igénybevételérsl szolo megallapodas: a bélesédében az
intézményvezeté és a gyermek torvényes képviseldje a vonatkozo jogszabdlyi tartalommal

megallapodast (10. szdmii mellékler) kot.

3.12. Intézményi kozosségek és kapcsolattartis formai

3.12.1. Bolesodei érdekképviselet

A bolesédei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére negy tagu ,.érdekképviseleti forumot”
hozunk Iétre. Szabalyzata a 11. szdamii mellékletben talalhato.
A férum tagjai:

o az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei koziil 2 fo,

o aboleséde dolgozoi koziil 1 6.

o afenntarté képviseletében 1 fo.
A férum 8sszehivasarol a vezetd gondoskodik. Az érdekképviseleti forum sziikség szerint, de
legalabb 1 alkalommal iilésezik.
Az érdekképviseleti forum mikédésérdl a forum tagjainak szamardl és dsszetételérdl a Gyvt.
35. §-a rendelkezik.

A Bolcsddei érdekképviseleti forumot az alabbi Jjogok illetik meg:
© megvalasztja sajat tisztségvisel6it
o kialakitja a sajat miikodési rendjét
o keépviseli a sziiloket jogaik érvényesitésében
o véleményezi a Nagyigmandi Macké Béleséde Hazirendjét, Szakmai Programjat és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Panaszok benyujtisanak modja:
Az ellatasban részesiilé gyermek szilloje vagy mas torvényes képvisel6je panasszal élhet:
© Az intézményvezeténél, a szakmai feladatok ellatasdval megbizott
kisgyermeknevelénél

o Aboélesédében mitkods Erdekképviseleti Forumnal
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O A fenntarténal, az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a

gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmeény dolgozoi kotelezettségszegése

esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az ¢rdekképviseleti forum a panaszt 15 napon belil kivizsgélja,

tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak modjarol.

3.12.2. Dolgozo6i munkaértekezlet

A béleséde vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal dolgozai
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat. Az
¢rtekezlet napirendjét a bolesédevezetd allitia 6ssze. A bdlcsddevezeté az értekezleten az
aktudlis feladatokat beszéli meg a dolgozokkal. Beszamol az intézményben eltelt idészak alatt
végzett munkajarol, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, ismerteti
a kovetkezd idoszak feladatat. Az értekezleten torekedni kell a parbeszéd kialakitasara,
lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményeiket, észrevételeiket elmondhassak,

kérdéseikre valaszt kapjanak.

Az intézmény miikddését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek megdrzésérdl a bolesdde vezetdje gondoskodik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

o az iilés helyét, idépontjat,

o amegjelentek neveit,

O atargyalt napirendi pontokat,

o hozzaszolasokat,

O atandcskozas lényegét,

o a hozott dontéseket.

3.12.3. Kiilsé kapesolattartas

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében és a kompetenciahatarok tiszteletben
tartasaval jol miikodoé kapesolatokat alakitunk ki azokkal az intézményekkel, melyekkel a

csalddok kapcsolatba keriilnek, keriilhetnek.
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- Fenntartéval, Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzataval

- Nagyigmandi Kincseskert Ovodaval

- Nagyigmandi Védénéi Szolgalattal

- Hazi gyermekorvosi Szolgalattal

- Nagyigmand Nagykozség Onkorményzata éltal ellatott csaladsegité és gyermekjoléti
szolgalattal

- egylittmikdodiink a tanulasi képességet vizsgalo szakértsi és rehabiliticios bizottsaggal
(Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga), a
gyermekek fejlesztése céljabal.

- Sziikség esetén, a gyermekek védelme érdekében jelzést kiildink a Komarom-
Esztergom Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyambhivataldnak vagy Nagyigmand
Nagykozség jegyzdjének.

- Kapcsolatot tartunk a megyében miiksdd bélesddékkel, kiilénos képpen a Tatabanyai
Egyesitett Bolesodékkel.

- Az intézményben miik6dd érdekvédelmi szervezettel.

- Magyar Boles6dék Egyesiiletével

3.12.4. A Boleséde- sziilok kapesolattartisa

A bolesdde €letérdl, a bolesdde munkatervérsl, az aktualis feladatokro] az intézményvezetd
o asziiloi értekezleten
o abélesdde zart Facebook csoportjaban
o a bdlesdde honlapjan
o a gyermekatadoban elhelyezett hirdeté tablan. irasbeli hirdetményekkel ad

tajékoztatast.

A kisgyermeknevel 6k
o asziil6i beszélgetd csoportokon

o azegyéni beszélgetéseken, fogadoorakon tajékoztatjak a sziiloket.

A gyermekek egyéni fejlodésével kapesolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o egyéni beszélgetések, fogadodrak

o nyilt napok
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o irasbeli tajékoztatok a csaladi fiizetben.

3.13. A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok

Az évente megrendezésre keriild nemzeti innepekhez és népi hagyoméanyokhoz kapcsolédo
tinnepek intézményi keretek kozott vald megszervezeéséért az intézményvezetd felelds. Az éves
munkatervben kell rogziteni a tervezett iddpontokat, az egyes feladatok végrehajtasaért felelos

személyeket.

3.14. Az intézményi védé, 6vé elbirasok

Az intézményi védd, 6vo  eldirasokat tiz-, munka és balesetvédelmi szabalyzatok

tartalmazzak.(12. szdamu melléklet)

3.15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Barmely bekovetkezett rendkiviili esemeny esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél
gyorsabb elharitasa, az életmentés és az esetleges tovabbi kovetkezmények megelozése.
Ez csak gy érhetd el, ha ilyen helyzetben mindenki tudja, hogy mi a teenddje.
A sikeres mentés alapkévetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez sziikséges
alapvetd targyi eszkozokkel és a mentési teendéket begyakorolt dolgozokkal. Bekovetkezett
vészhelyzet esetén mindenki kotelessége jelzés és riasztds, a segitségnyjtas!
Betorés:
| O A betorést észlel6 személy, dolgoz6 azonnal értesiti telefonon az intézményvezetot a
betdrés tényérél, és egyidejileg értesiti a rendérséget: a 112 telefonszamon.
© A nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a rendorség
megérkezéséig és biztositani kell a helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!).
o A kiérkez6 renddriket az intézményvezetd tajékoztatja a torténtekrdl, az altaluk adott
utasitasokat végrehaijtja.
o Az intézményvezetd telefonon, majd irsban is értesiti a fenntartot, az eseményrol.
Bombariadé:
A bombariadorol értesiilt személy az alabbi modon koteles riasztani:
0 Komérom-Esztergom  Megyei  Katasztrofavédelmi Igazgatosag  Tatabanyai

Katasztréfavédelmi Kirendeltség a 105-6s hivoszamon.
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Bélesdde tizvédelmi megbizottjat, az éves munkatervben rogzitett.

A szomszédos intézményeket. illetve a szomszédos ¢piiletekben tartézkodokat.

A mentés vezetdjének feladata:

© A mentés vezetdje mindig a helyszinen tartozkods legmagasabb beosztasu illetékes

vezetd, aki mindaddig irdnyitja a riasztési és mentési tevékenységet, amig a létesitményi
tizoltok, illetve az allami szervek helyszinre érkez6 tagjai azt 4t nem veszik tle. A
tiivédelmi szabélyzatnak megfeleld menekiilési ttvonalon a boles6dében tartozkodokat

azonnal kimenekiteni. Legfontosabb feladat az emberélet mentése.

o A tiizvédelmi felelés a meghatarozott utvonal alapjan korbejarja az épiiletet és
meggyozodik arrol, hogy az épiiletben nem maradt olyan személy, aki nem hallotta a
riasztast, illetve dnhibajan kiviil nem tudta elhagyni az épiiletet.

o A gyiilekezési hely az épiilettdl olyan tdvolsagban legyen, ha esetlegesen az épiiletben
elhelyezett bomba felrobban, ne okozzon személyisériilést.

o Ariasztas lefujasaig ott kell tartzkodni.

© A riasztas lefujasa utan mindenki koteles a legrovidebb id6 alatt a megszokott
munkamenetre visszatérni.

Gyermekbaleset:

o A gyermek vizsgdlata - hol sériilt meg, mennyire sulyos a sériilés- a gyermek
megnyugtatasa.

o Elsésegélynyujtas.

0 A bdlesédevezetd tajékoztatasa.

o Sulyos esetben menté hivasa.

O Aszild értesitése telefonon a balesetrdl; a sziilét megkérdezni, hogy el tudja -e vinni a
gyermekét orvoshoz/korhazba.

o Ha a sziil6 nem tudja a gyermeket elvinni, akkor a sajat kisgyermekneveldje viszi el
(rendelkezésére 4ll a gyermek Egészségligyi torzslapja, ahol a TAJ szdm fel van tiintetve
a gyermekadataival, esetleges allergiaval. oltasaival stb. ezt magéaval viszi).

o Boéles6débe visszaérve a bolesédevezetdt és a szUl6t értesiteni az orvos altal eldirt
feladatokrol.

o Dokumentélni a balesetet a csoportnaploba, {izen6 fiizetbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositisa és a balesetek megelozése!
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Dolgozéi baleset:

@)

Ro6gton értesiteni az intézményvezetdt, illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sériilt
nem tudja ezt megtenni, akkor a kollégdjanak kotelessége a bejelentés;

Ha atban a munkahelyre, illetve hazafelé éri baleset a dolgozot, akkor is értesiteni kell
az intézményvezet6t telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sériilt, illetve
hozzatartozoja.

A munkahelyen tortént baleset esetén elsésegélyt nyujthatunk (pl. borogatas, kétozés,
kar felkotése).

Baleseti jegyzikonyvet kell felvenni minden balesetrél, akkor is, ha a dolgozé nem
megy betegdllomanyba! Dolgozéval al kell iratni!

A dolgozé donti el, illetve a sériilése. hogy tudja-e folytatni a munkat, vagy felkeresi a
haziorvosat vagy kérhazba kell szallitani (szallithatja kollégdja vagy ment6 a korhazba).
Ha a dolgozé betegallomanyba megy, a Baleseti Jjegyzokonyvet boleséde vezetbje
tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve, elérhetdsége az éves munkatervben
rogzitett), az ¢ feladata a baleset kivizsgalasa.

Fontos, hogy minden dol gozo ¢vente | alkalommal vegyen rész Munkavédelmi
oktatason és alairasaval igazolja a részvételt. A Munkavédelmi Oktatési Napl6 aktualis
oldaldrél 1 példanyt a munkabalesetet kivizsgalo személy részére kell bocsatani.

A dolgozonak és a munkahelyi vezetének kotelessége segiteni a balesetet vizsgalod

személyek munkajat.

Fontos a balesetek megelozése, ell eriilése!

Ha a Bolesdde zarasanak idépont jaig nem jon senki a gyermekért:

@]

O

A kisgyermeknevel6 értesiti a gyermek sziileit telefonon.

Amennyiben a gyermekért nég nem jott a sziilé, akkor a kisgyermeknevelé még egy
orat marad a gyermekkel és a zardst veégzd dolgozoval a bélesédében.

Ertesiti a bolesode vezetojét, aki felveszi a kapcsolatot a rendorséggel. A
kisgyermekneveld és a zarast veégzO bolesddei dajka a rendéri intézkedésig a

bolesodében marad a gyermekkel.

3.16. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

I

30



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Nagyigmandi Macké Béleséde
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos u.14.

A Nagyigméandi Macké Béleséde Szakmai Programja, a Nagyigmandi Macké Béleséde
Hazirendje és jelen Szervezeti- és Miikodési  Szabalyzat az intézmény nyilvanos
dokumentumai kézé tartozik.

Hozzaférhetbek:

o Nagyigmandi Macko6 Béleséde honlapjan (www.mackobolcsode.hu)

o A bdleséde vezetdi iroddjaban

4. Zar6 rendelkezés, hatilyba lépés

A Nagyigmandi Macko Boleséde dolgozdi, a bolesddevezetd eloterjesztése utdn megismerték
¢s elfogadtak a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatban foglaltakat. Alkalmazasa a Nagyigmandi

Macké Bolesédében kitelezo.

A Szervezeti- és Miikodési Szabélyzat. £O4%... 10. 84, ... napjan lép hatalyba.
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Kivonat

Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
2024. oktéber 30-4n megtartott nyilt iilésének jegyzokonyvébél
121/2024. (X.30.) szamu képvisels-testiileti hatirozat:
1. Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzat Keépvisels-testiilete a Nagyigmandi
Macké Bélcséde Szervezeti és Miik$dési Szabélyzatanak moédositasat elfogadja,
az SZMSZ-t egységes szerkezetben kiadja.

2. Nagyigmand Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Nagyigméndi
Macké Béleséde szakmai programjat feliilvizsgalta,
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Felelds: Juhasz Anita bélesSdevezets
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