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Szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a Sopronkovesdi Zold Sziv Bolcsédei Intézmény

iranyitasara, mikodésére, gazdalkodasara vonatkozo szabalyok 0sszessége.

Az intézmény szervezetének felépitését, valamint miikodésének szabdlyait a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv, a mindenkori hatélyos
jogszabalyok, a szervezeti és mukodési szabalyzat, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a
személyes gondoskodast nyuGjté gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma

(EMMI) szakmai és szervezési iranyelvei alapjan koteles vegezni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) megalkotasanak célja, hogy
meghatidrozza a Sopronkovesdi Zo6ld Sziv Bolcsddei Intézmény jogallasat, szervezeti
felépitését, a jogszabalyokban foglalt feladatok szervezeti egységekre torténd lebontasat, a
szervezeti egységek, a vezetok és munkatarsak feladatait, egymashoz valo viszonyat, a
szervezet mikodeésének rendjét, szervezeti felépitését, kiilsd kapcsolatai fenntartasdnak és
fejlesztésének szabdlyait. Alapkdvetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden
helyzetben alkalmas legyen az Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon térténd

megvaldsitasara.

2. A SOPRONKOVESDI ZOLD SZiv BOLCSODEI INTEZMENY
MUKODESE

A Sopronkdvesdi Zo6ld Sziv Bolcsdde alapvetd kotelezettsége a Gyermekek Jogairdl New

Yorkban 1989. november 20-an jovahagyott egyezmény kihirdetésérdl szold 1991. évi LXIV.
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torvényben, tovabba Magyarorszag Alkotmanyaban, a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott

jogok érvényesitése.

A Sopronkoévesdi Zold sziv Bolcséde feladat ellatasara az alabbi jogszabalyok

irdnyadodak:

Magyar Koztarsasag Alkotmanya

1991. evi LXIV. torveny a Gyermekek jogairdl sz616 New Yorkban, 1989. november
20-an kelt egyezmény kihirdetésérdl

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

1993. évi Ill. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

259/2002. (XI1.18.)) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrdl

235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a tertleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok, a személyes gondoskodast nyujto szervek
és személyek &ltal kezelt személyes adatokrol

1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasardl

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intezmények
szakmai feladatairdl és miikodésének feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzdk személyek
adatainak mikodési nyilvantartasba vételérol

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitk6désérol

1992. évi XXXVIII. tv. az allamhéaztartasrol

2000. évi C. tv a szamvitelrdl

1993. évi LXXIX tv. a kdzoktatasrol

1992. évi LXII. tv a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekli adatok
nyilvantartasarol

67/2007. (V11.10.) GKM — EUM - FVM — SZMM egyuttes rendelete a vendéglato
termékek forgalmazasarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

9/1985. (X.3) EUM- BKM egyuttes rendelete az étkezéssel kapcsolatos
kdzegeszséglgyi szabalyokrol

18/1998. (V1.3.9 NM rendelet a fert6z6 betegségek, és jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésrol

33/1998. (VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatokrol és véleményezésérdl

2011. évi CVIIL. tv. a kozbeszerzésekrol

29/2003. (V.20.) ESZCSM rendelet a helyettes sziilok, a neveldsziilok, a csaladi
napkozit miikodtetésének képzésének szakmai és vizsgakovetelményeirdl, valamint az
orokbefogadas eldtti tandcsadas és felkészitd tanfolyamrol

226/2006. (X1.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti eés gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarél és orszagos nyilvantartasarol
78/2003. (X1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

67/2007. (VI1.10. GM-EUM - FVM - SZMM egylttes rendelete tartalmazza a
korcsoportos bontasban a napi tapanyag és energia beviteli ajanlasokat

331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat es hataskor
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatosagi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos

szabélyairol
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= 326/2013 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIl. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatsok teritési dijardl és az igénylésiikhdz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

= Mddszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

A SOPRONKOVESDI ZOLD SZiV BOLCSODE ADATAL:
Megnevezés: SOPRONKOVESDI ZOLD SZiV BOLCSODE
Székhely: 9483 Sopronkdvesd, Iskola utca 1

Tdrzskonyvi azonosité szam: 847702

Alaptevékenységi szakdgazat: 851030 Bolcsddei ellatas
Adbszam: 15847706-2-08

KSH statisztikai szamjel: 15847706-8891-322-08

Statusz: €16

Alapitéas datuma: 2022.10.01

Torzskdnyvi bejegyz. datuma: 2022.07.11

Vezetd neve: Sziicsné Keresztény Eva

Fér6helyek szama: 24 F6

Elérhetosége: 0630/677-3661

Jogallas: Helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv

Gazdalkodasi jogkore: 6nalldan miikodd, de nem 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmeny kozfeladata: Bolcsddei ellatas. Ellathatd vallalkozasi és kisegitd tevékenység

kore, mértéke: Az intézmeny, vallalkozasi és kisegit6 tevékenységet nem végez.
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Az intézmény fenntartdja: Sopronkovesd Kozség Onkormanyzata
Az intézmény fenntartoja cime: 9483 Sopronkdvesd, Kossuth Lajos utca 77
Az intézmény tipusa: kdzintézmeny

Az intézmény feladatellatashoz kapcsolédd funkcidja: az intézmény oOnalléan miik6do,
amely munkamegosztasi megallapodast kotott a Sopronkévesdi Kozos Onkormanyzati

Hivatallal.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét Sopronkdvesd Kozség
Onkorményzatanak képviseld-testlilete nevezi ki, a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIII. torvény alapjan.

Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyok: a koézalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Térvény alapjan foglalkoztat.

Az intézmény alapito6 szerve: Sopronkovesd Kozség Onkormanyzata
Az alapitas idépontja:2022.10.01.

Alapit6é Okirat kelte: 2022.jalius 5.

Alapité Okirat azonositoja: 71/2022(V11.5) dnkormanyzati hatarozat
Az intézmény alaptevékenysége és feladatai:

- Bolcsddei ellatas: a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI1.

torvény (tovabbiakban Gyvt.) 42.8 (1) bekezdése alapjan.
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AZ INTEZMENY ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEI AZ ALAPITO OKIRAT
SZERINT, VALAMINT TEVEKENYSEGI KOREI ES MUKODESI FELTETELEI

Az Intézmény Alapité Okirataban meghatéarozott alaptevékenység: a gyermekek napkdzbeni
ellatésa.

Miikodési Alapelvek:

A Sopronkovesdi Zo6ld Sziv Boleséde feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a
szervezeti és miikodési szabalyzat, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. tv. a 15/1998. (IV. 30.) NM. rendelet, a személyes gondoskodast nyujt6
gyermekjoléti-, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodési feltételeirdl, a Bolesddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramjéban, valamint az
EMMI és a Magyar Bolesédék Egyesiilete, mint orszdgos modszertani szervezet szakmai €s

szervezési iranyelvei alapjan koteles végezni.

=  Tevékenység forréasa:

- Allami normativa
- Onkormanyzati tamogatas

- Onkormanyzati forras

Alapfeladat:

= A bolcsddei ellatas keretében - ha e torvény Kivetelt nem tesz - a harom éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

Bolesddei ellatast biztosithat a bolcséde, a mini bolesdde.

= Bolcsddei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényi
gyermek nevelése és gondozasa is végezheto.
A bolcsbdei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatason tal — szolgaltataskent

specidlis tanacsadas, idoszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel mitkddtetése vagy



Sopronkdovesdi Zold Sziv Bolcssde
9483 Sopronkdvesd, Iskola utca 1.
mas gyermeknevelést segitd szolgaltatds is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatdsokat a

gyermek hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni. /1997. XXXI. tv. 42. § (1)/

Ha a gyermek harmadik életévet betOltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsédei ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik

életevének betoltését kovetd augusztus 31-€ig.

A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus

31. napjéig vehet részt, amelyben a hatodik életéveét betolti. /1997. XXXI. tv. 42. §/

A bolcsodei nevelés alapelvei:

A csaldd rendszerszemléleti megkdozelitése

A koragyermekkori intervencié szemléletének befogadasa
A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonség és a stabilitds megteremtése

Fokozatossag megvalositasa

Egyéni banasmad érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatésa

Ellatando tevékenyséqg

e Az érzelmi biztonsagot nyu;jto kapcsolat kialakitasa a csecsemdvel és a
kisgyermekkel

e A személyiség kibontakozasanak és az dnallosulas fejlédésének tdmogatasa
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Az 6nallo aktiv tevékenység tamogatésa

Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe kertiléssel jaré nehézségek lehetdség
szerinti megel6zése, illetve csokkentése, a gyermek segitése az atallas
nehézségeinek feldolgozéasaban

Egészséges, korszert taplalkozas biztositasa

Csaladtamogat6 szolgaltatasok mitkddtetése

Képzesi, tovabbképzési feladatok ellatasa

Kornyezetvédelem, és az egészséges életmod megalapozésa

a primer szikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

egészségvédelem, a kdrnyezethez vald alkalmazkodas €s az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasénak segitese (a testi-lelki harmdnia
kialakulasat és meg6rzését segit6 napirend — ezen belll: étkezés, mosakodas,
0ltozkddés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, leveg6zés, jaték, mozgas),
a kisgyermeknevel6-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakulasanak segitése,

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban €élés helyzetében, az éntudat
egeészseges fejlodésének segitése,

a bizalmon és elfogadason alapul6 tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az
egyuttélés szabalyai elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és
tolerancia fejlodésének segitése,

a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikéacids kedv
felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszolasa),

a szocializacios problémaval kiizdd, lassabban fejlodo, érzékszervi és /vagy
mozgassériilt, a sajatos nevelési igényii, a hatranyos helyzetti, az elhanyagolt
gyermekek nevelése-gondozasa specialis tobblet-térodéssel, sziikség esetén

mas szakemberek bevonasaval.
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A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

az érdeklddés kialakulasanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdeklodési
kor boviilésének segitése,

a gyermek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek
lehetdségének biztositasa,

a gyermek igényeihez igazodo kdzos tevékenység soran elmények, viselkedési
és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa,

az 6nallo aktivitas és kreativitas timogatasa,

a kornyezethez valé pozitiv viselkedési formak és magatartasmodok

megalapozasa.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsodében torténé ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

A csaladban nevelkedé — 20 hetes — 3 éves korl gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerii

nevelése €s gondozasa, egészséges testi fejlodés eldsegitése:

Bolcsodei ellatas

- ¢érzelmi fejlédés és szocializacio segitése

- megismerési folyamatok fejlédésének
segitese

- egészséges ¢és korszerli taplalkozas biztositasa

- HH - HHH gyermekek integralt nevelése

- fogyatékos gyermekek nevelése és gondozésa
(SNI)

Az intézmeény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Az Intézmény feladatainak soran rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- Gy6r-Moson-Sopron Megyei Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagiligyi Féosztaly Szocialis
és Gyamigyi Osztaly

- polgarmester,

- védondi szolgalat,

gyermekorvos,

csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat,

NEBIH, ANTSZ munkatarsai,

- Onkormanyzati képviseldk,

- Magyar Bolcsédék Egyesiilete,

- Sopronkdvesdi Nefelejcs Ovoda

- Sopronkoévesdi Altalanos Iskola

- Sopronkévesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
- Kényvtar

- Alkotbhaz

- Sopronkovesd Fejlodésért Egyesiilet

- Tlizoltosag

Az egylittmiikddés keretében biztositani kell a sziikséges informaciok kolcsonos atadasat, a

konzultaciokat és tapasztalatcserét.

Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasba vetellel jon létre. Az alapitd okirat konkrétan
meghatdrozza az intézmény feladat ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzdket, valamint
a mikodési feltételeket. Az intézménynek a feladatai ellatasahoz szilkséges feltételekkel
rendelkeznie kell. A bolcsdde akkor rendelkezik a feladatai ellatdsahoz sziikséges feltételekkel,

ha rendelkezik allando sajat székhellyel, allando sajat alkalmazotti létszammal, tovabba a
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jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabalyzatokkal és a miikodéshez sziikséges

pénzeszkozokkel.

Az intézmény gazdalkodasi formaja

Részben 6nalldan mitk6do koltségvetési szerv. Az intézmény fenntartoja Sopronkdvesd Kozség
Onkormanyzata. A koltségvetési rendeletében jovahagyott, elsésorban szakmai célu
koltségvetési keretekkel rendelkezik. Ezek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi

joggal és feleldsséggel bir.

Jogkore az Onkormanyzat képvisel6-testiilete altal jovahagyott eléiranyzat felhasznaléséra,
illetve el6iranyzat modositds kezdeményezésére terjed ki. A Sopronkdvesd Kozség
Onkormanyzata ellatja a tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd
eléiranyzat-modositassal, a  munkaeré-gazdalkodassal, a  készpénzkezeléssel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. A gazdalkodast érinté kérdésekben a bolcsdde
képviseletére — az intézményvezetvel torténd egyeztetést kovetden Sopronkovesd Kozség
Polgarmestere jogosult. Pénziigyi, gazdasagi tevékenységet intézményen belul ellaté személy
az intézményvezetd, valamint munkamegosztasi megallapodas alapjan a Sopronkdvesdi K6zos
Onkormanyzati Hivatallal. Feladat és hataskor tekintetében a munkakori lefrashan foglaltak az
iranyadok.

A feladatokat dontoen meghatarozo jogforrasok:

Az intézmény munkijat a gyermekek védelmeérdl €s gyamiigyi igazgatasrol sz6ld tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. Torvény (tovabbiakban Gyermekvédelmi torvény, a szocialis
igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz6él6 tobbszor moédositott 1993. évi Ill. torvény
(tovabbiakban Szocialis térvény), valamint a végrehajtasuk érdekében kiadott, a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemeélyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szo6lo tobbszor modositott 15/1998.(1V. 30.)
NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujté intézmények szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirdl szold 1/2000.(1. 7.) SZCSM rendelet alapjan végzi.



AT

a5,
Yo WPv Ve
"-\’J'., 2. QP

Sopronkdovesdi Zold Sziv Bolcssde
9483 Sopronkdvesd, Iskola utca 1.

A vagyonkezelés végrehajtasa

A bélcsdde feladatellatasat szolgald vagyon a fenntarté Onkormanyzat térzsvagyonanak része.
A hatalyos jogszabalyok, valamint a helyi vagyon rendelet értelmében a vagyon feletti
rendelkezés jogat az ©nkorményzat gyakorolja. A vagyonkezelés végrehajtaséért az
Onkormanyzat a felel8s. Alapvetden ellatja a vagyonkezelés vonatkozasaban az lizemeltetéssel,
fenntartdssal, milkodtetéssel, beruhazéassal, a vagyon haszndlatdval, és hasznositdsival

kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program

e Bolcsddei Szakmai Program

e Hazirend

e Adatkezelési Szabalyzat

o A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata
e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

e Kozalkalmazotti Szabalyzat

e Tlzvédelmi Szabalyzat

e Munkahelyi kockazatelemzés és kockazatértékelés

o Kémiai kockézatelemzés és kockazatértékeles

e Panaszkezelési szabalyzat
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Magyarorszagon minden év aprilis 21. a Bolcsédék napja. Ezen a napon bolcsédénk is zarva

tart.

A nevelési ev szeptember 1-t61 a kovetkezé naptari év augusztus 31-ig tart. Az intézmény

hétf6tdl- péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.
Az intézmény az alabbi nyitva tartas szerint fogadja a gyermekeket: 6.30 — 16.30 0Oraig
Az intézmeny nyari zarva tartasat a fenntart6 hatarozza meg.

A fenti zérva tartas idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziilok figyelmét szoban és

irasban is, a szabadsaguk tervezhetdsége érdekében.

Az intézménvyben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eloirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottakrdl szdl és
az egészseges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg 0ssze.

BOLCSODE FELADATAI

A bolcsddet nevelés — gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni

ellatasanak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes — 6 éves sajatos
nevelési igényli gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés
elOsegitése. A hatranyos helyzeti gyermekek esetében a hatranyok kovetkezményeinek
enyhitésére valo torekvés, a fogyatékos gyermekek fejlédésének segitése a gondozas, nevelés,

az egyéni foglalkozasok keretében.

A bolesédei nevelés alapfeladatait az Orszdgos Alapprogramban foglaltak szerint

érvényesitjuk a gyakorlatban.

e A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést
segitve, a csalad erésségeire épitve, a gyermek fizikai- és érzelmi

biztonsaganak es jollétének megteremtése.
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Magas szintii neveldi tevékenység végzése, mely hozzajarul az
optimalis személyiségfejlodéshez ugy, hogy minden gyermek

egyeniség maradjon a csoportban.

Jol szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakitdsa a

gyermek igényeihez igazodva.

Elésegiteni a gyermek harmonikus fejlodését feltétel nélkiili

szeretettel és elfogadassal.

Identitdsdnak erdsitése, kompetencidjanak figyelembevétele,
tapasztalatszerzési  lehetdség  biztositasa, viselkedésmintak

nyujtasa.

A hatranyos helyzetli, a szegény ¢€s a periférian ¢l6 csaladok
gyermekei esetében a hatranyoknak és kdvetkezményeiknek
enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel,

szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmiikddve.

A csoportban nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek
esetében minél fiatalabb életkort6l kezdve tdmogatni a habilitaciot

és rehabilitaciot.

A szocializacid biztositasa az életkor, az egyéni sajatossagok, és

az eltér6 fejlodési titem figyelembevételével.
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MUNKAMEGOSZTAS — SZERVEZETI FELADATOK

A Sopronkdvesdi Zo6ld Sziv Bolcsdde 9483 Sopronkovesd, Iskola u. 1. Fenntartdja a
Sopronkdvesd Kozség Onkormanyzata. Az intézmény élén a bolcsédevezetd all. Az intézmény
feladatait személyesen, vagy kozvetlen beosztottjai Gtjan latja el. A kdzvetlen beosztottak az

intézményvezetd altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért teljes felelosséggel tartoznak.

Feladatkorok

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korméany rendelet szabalyozza.
Eszerint ,,a teljes napi munkaid6bol 7 orat kell a munkahelyen eltolteni” A fennmaradoé 1 éraban

mas megjel6lt helyen teljesitik a munkakdri kotelezettségeiket.

Helyettesitések rendszere
— A bolcsédevezetdt az altala irdsban megbizott gondozond helyettesiti.
— A bolesddei kisgyermekneveldk sziikség szerint egymast helyettesitik.

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel szakképzett kisgyermeknevel6

foglalkozik, a mindenkori éves munkarend beosztésa szerint.

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartasi ideje befolyasolja. A napi 10
oOras nyitvatartasi id6 sziikségessé teszi a kétmiiszakos munkarend kialakitasat. A heti munkaid6
40 ora, ez a torvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaid6. Az intézményben a hivatalos
munkarend a munkaid6t €s a munkakozi sziinetet (ebédidot) tartalmazza. A munkarend
Osszeallatasa a bolcs6devezetd feladata. A napi munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit
a dolgozok eérkezéskor, illetve tdvozaskor aldirnak. a teljes napi munkaidébdl 7 orat kell
eltolteni a bdlcsddei csoportban a szakdolgozoknak. A heti torvényes munkaidejének
fennmarado részét felkésziiléssel, dokumentacid vezetésével, csaladlatogatassal, sziild
csoportos beszélgetéssel, értekezleten valo részvétellel (sziil6i, kisgyermeknevel6i, munkatarsi)
kell eltoltenie, és a felndtt jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentalja tevékenységét.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az alabbiak szerint alakul:
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Kisgyermeknevel6k heti munkaideje 40 Ora, munka idébeosztasuk a bolcséde nyitvatartasi

idejéhez igazodva valtasban tortenik.
Délel6ttos munkaidd beosztas: 6.30-13.30 dra
Délutanos munkaidd beosztas: 9.30-16.30 Ora
Valtotars hianyzasa esetén: 7.30-15.30 6ra

A napi 1 6ra felkésziilési id6be tartoz6 tevekenységek: a gyermekek egyéni dokumentaciojanak
vezetése, tovabbképzés, csoport kreativ tevékenységéhez eldkésziiletek, sziildi értekezlet,

unnepségek.

Az 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) 55.8-a alapjan ,,A munka jellegét6l fiiggben végrehajtasi
rendelet meghatarozza a teljes munkaid6bdl kotelezden a munkahelyen t6ltend6 id6 tartalmat,

tovabbé az ezen iddtartam alattimunkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A Bolcsddei dajka heti munkaideje 40 6ra, munkaidé beosztasuk a bolcséde nyitvatartasi

idejéhez igazodik. Beosztas elkészitése a bolcsddevezet6 feladata.
Délel6ttos munkaidd beosztas: 7.00-15.00 ora

Délutanos munkaidé beosztas: 8.00-16.00 6ra

Hianyzas esetén: 8.00-16.00 6ra

A munkéltatd az intézmény =zavartalan miikodése érdekében a munka i1dObeosztas

megvaltoztatasanak jogat fenntartja.

A Bolcsode valamennyi munkakore és az ahhoz kapcsolodo alkalmazotti 1étszam.

- intézményvezetd 1 {6
- kisgyermekneveld 4 {6
- dajka 2 {6

Osszesen: 7 6
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A osyermekek hazavitelének rendje az intézménybol:

A gyermek hazavitele ebéd utan 11.30 6ratdl — 12.00 oraig torténhet, a sziil6 kiilon kérésére.

A déluténi napirendet figyelembe véve: 15.00 6ratél lehet - legkésébb 16.30 6rig hazavinni a
gyermekeket.

A bolcsodevezeto feladata:

- KENYSZI rendszer miikodtetése és felligyelete

- Gondoskodik a munkaltatoi jogkdrébe tartozo dolgozok oktatési és tovabbképzési tervének
elkészitésérol és végrehajtasarol.

- Elkésziti a munkaltatoi jogkdrébe tartozé dolgozok munkakori leirasat.

- Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkajat.

- Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, az illetékes hatésagokkal, az egészségugyi
szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek, a tarsadalmi szervezetek
iranyaba.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-t és egyéb szabalyzatait.

- Elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos beszdmoldkat.

- Vezeti a bolcséde féréhely —gazdalkodasi nyilvantartasat

- Eves ellendrzést (szakmai, egészségiigyi, miiszaki) éves iitemterv alapjan végzi.

- Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi annak végrehajtasait.

- Ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van.

A bolcsodevezeto felelos:

- A bolcsode szakszeri mukodéséért.
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- A szakmai ¢és gazdasagi vonatkozasu intézkedések idoben torténd meglétéért
- A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért
- A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

- Az intézményeben 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, az alapitd okiratban

eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.
- Rendszeresen ellendrzi a boleséde munkajat.

- Szervezi a vezetOi értekezleteket, ahol értékeli a bolcséde gondozasi-nevelési munkajat,

meghatarozza a feladatokat.

- Felel6s azért, hogy a gondozas-nevelés szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges

intézkedést megtegyen.

- Elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakoéri leirasait.

- Elkésziti a dolgozok munkarendjét €s munkaid6 beosztasukat.

- Nyilvéantartja a rendes és rendkiviili munkaid6vel kapcsolatos adatokat.
- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszdmjelentést.

- Elkésziti az éves és soron kivil kért jelentéseket.

- Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi ¢és tizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

- Részt vesz a biztonsagi szemléken.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben

intézkedest tesz, illetve kezdeményez.
- Igénylés utjan gondoskodik a gondozési-nevelési munka és a technikai munka feltételeir6l.

- Ellendrzi és biztositja a szakmai és a technikai munkafolyamatok szakszertiségét és a higiénés

szabalyok betartasat.

- Ellendrzi a hazirend betartasat.
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- Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabdlyzatok az intézményre vonatkozd eldirasainak

betartasat.

- Az intézmenyi beszerzések lebonyolitasert.

- Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkéval kapcsolatos észrevételeket.
- Intézkedik a panaszok orvoslasarol.

- Folyamatossagra torekszik az iskola-6voda-bolcséde kapcsolataban.

- Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziiloi értekezleteket.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkdjat és etikai

magatartasat.

- Kozremiikodik a feltjitasi és karbantartdsi munkak el6készitésében.

- Jelzi a munkaltato felé a karbantartasi és zold tertilet gondozasi feladatok sziikségességét.
- Ellendrzi a gondozondk altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerli vezetését.

- Gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérdl, a kisgyermekek biztonsagarol.

- Beszedi a téritési dijakat, elszamol.

- Haszndlja az irdnyitésa alatt 4ll6 intézmény bélyegzdjét.

- Joga van az elvégzendd feladatoktdl fiiggben a dolgozok munkahelyen beliili

atcsoportositasra.
- Elkésziti az éves szabadsagolas temtervét, engedélyezi tvollétiiket, a nyilvantartast vezeti.

- Felel6s azért, hogy a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak minden lehetséges intézkedést

megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasardl es kijavitasarol.
- Felel6s a tovabbképzési tervek elkészitésért es végrehajtasaért.
- Feladata az Erdekképviseleti Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa.

- Feleldsségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.
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- Felel6és a napi jelentés kimutatas TAJ alapu kozponti nyilvantartas (KENYSZI)
végrehajtasaért

- Javaslatot tesz a szakmai munka hatékonyabba tételére a fenntartd felé.

- Az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartaséért.

- Intézmeény rovar-és ragcsaloirtasarol gondoskodik.

- Figyelemmel Kiséri a hulladékszallitast, a szelektiv hulladék gyiijtés, valamint a kotelezd

vizsgalatok idOpontjat.

A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id6 alatt, mig a
gyermekek az intézményben tartdzkodnak, ezért a bolcs6de nyitvatartasi idejében
intézményvezetdnek az intézményben kell tartozkodnia. Hatdskore a mitkodéssel kapcsolatos
azonnali dontést igényl6 tevékenységre terjed ki. Hivatalos tigyek intézése: 8.00-16.00 6réig a
székhelyen.

Az intézményvezetoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a megbizott kisgyermekneveld helyettesiti. A vezetd
helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Fogadoorak rendje

Fogadoorak a sziilok részére:

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a sziil6i értekezleteken,

valamint a faliujsdgon. Rendkiviili esetben eldzetesen egyeztetett idépontban.
Fogadddra az alkalmazottak részére:

Az ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként az elOzetesen egyeztetett

idépontban.
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A munkaba jaras, a munkavégzés koltsegeinek téritése:

A munkaltatdo koteles a vidékrdl jardo dolgozonak munkdba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében megteériteni (80%). A jogosultsdgot évente kell fellilvizsgélni. Ha a
dolgozonak alkalmazésa utdn a munkéba jaras kortlményeiben véltozas all be, azt az

bolcsddevezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Bolcsodei kisgyermeknevelo feladatai:

-A 3 éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése, a harmonikus testi és mentlis szlikségleteinek
Kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

-Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes nevelési

célkitlizések megvalositasa érdekében.
-Kotelezden a csoportban toltott idé napi 7 ora, a + 1 6ra dokumentélésa.

-Tevékenységliket a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembevételével
vegzik.
-Az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasa.

- Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli, gondozza a

redbizott gyermekeket.

- Gondoskodik a gyermek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérdl. Az
évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn, tartdzkodast. Csak orkanszerii szélben, erds
kddben, -5 Celsius fok alatt, valamint kanikulaban mell6zhet6 a szabad levegén tartozkodast.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és a nemiiknek megfelelden legyenek

feloltoztetve.
- A gyermekeket nem hagyja feligyelet nélkl.

- A gyermekek, megbetegedését vagy balesetét azonnal jelenti a bolcs6de vezetdjének, értesiti

a gyermek szileit

- Véltotarsanak beszamol szoban és irdsban /csoportnaplé/ a csoportban tortént eseményekrol.



vgty IQ"-;"’
Yaa - "
it R e

LA AKX TR

Sopronkdovesdi Zold Sziv Bolcssde
9483 Sopronkdvesd, Iskola utca 1.

- A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi

eseményekrol.
- Fokozott gondot fordit a diétat, specialis ellatast igénylé gyermekekrél vald gondoskodasra.

- A sziilokkel és kollégandkkel egyiittmiikodve csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit,

iitemezésnek megfelelden valdsitja meg.

- Pedagogiai és egészséglgyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul a bolesddei és a csaladi

nevelés egységének kialakitasahoz.
- Gondoskodik a higiénias kovetelmények betartasarol.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, tovabbképzéseken. Tudasat

ontevékeny modon is gyarapitja.
- Feleldsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.
- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

- Uj dolgozé beilleszkedését segiti, a napi gyakorlatban bemutatja és elsajatitja a szakmai

modszerek megfeleld alkalmazasat.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatason részt vesz.

Bolcsodei dajka feladatai:

— A gyermekcsoportok, mosdok, kozds és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztan tartasa,

fertétlenitése, a gyermekek napirendjéhez igazoddan.
- Az intézmény eldtti kozteriilet €s intézmény udvardnak tisztan tartasa.

— A gyermekek tevékenységéhez kapcsolodo kisegitd tevékenységek végzése (pl. étkeztetés,

pihenés, udvari jaték stb.)
— Az egyes gondozasi tevékenységek kozotti idében a gyermekfelligyelet &tmeneti biztositasa.

— Gondoskodik a gyermekcsoportban keletkezd szennyes ruhdk Osszegylijtésérol,

szétvalogatasarol és altalanos vagy fertdtlenitd tisztitasarol.
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- Sziikség esetén felligyeletet biztosit az étkezd gyerekeknél.

- Areggeli elfogyasztasa utan a belsé szobabol folyamatosan kiviszi a reggelihez hasznalt talald

edényeket, és rendbe rakja az asztalokat, székeket, feltordl az asztalok korl.
- Ajtok ablakok sziikség szerinti lemosésa, viragok portalanitasa.

- a napi tevekenységek soran a kisgyermekneveld kérésére segitséget nyujt a szakmai munka
tdmogatasahoz. Ilyenek példaul a tevékenységben nem részt vevd gyermekek feliigyelete,
alkotd tevékenység, gyimolcsnap, kozos sutés utani sziikség szerinti rendrakas és kézmosas
segitése, az adott tevékenységhez szlikséges csoportszoba, terasz atrendezése, berendezése,

majd visszaalakitasa a kisgyermekneveld Gtmutatasa alapjan.

- Kisgyermekneveldi értekezlet, megbeszélés, tovabbképzés esetén az altatdsi idOben

felligyeletet biztosit a csoportszobéban a kisgyermekneveld utmutatasa szerint.

- Ebredés sorrendében a fektetSket kihordja, az elkészitett uzsonnat beviszi a szobaba a

napirendben rogzitett iddpontnak megfelelden.
- Segiti az udvari jatékeszk6zok behordasat a kisgyermekneveldnek.

-Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdzteté agyakat fertGtlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti buatorokat lemossa. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi Negyedévenként butorok, szényegek, padldo vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Textiliak mosasarol gondoskodik. A takaritas mindig nedves fert6tlenité ruhaval

torténjen.
- Nyari id6északban gondoskodik a pazsit locsolasarol.

- A munkaidd befejeztével koteles az épiiletet dramtalanitani, valamint az ajtok, ablakok

zarasarol meggy6zodni.

- Munk4jat koteles a munkakori leirdsnak megfelelden tigy végezni, hogy a munkavédelmi és

tizvédelmi szabalyokat betartsa.

- Fert6z6 betegség idején teljes fertdtlenitést végez a bolcsdde egész teriiletén.
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- Kulon takaritéeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznélni a csoportszobakban,
furdészobaban, WC-ben. A takaritoeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és a

tisztitoszerekkel egyutt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

- A tisztitdo ¢és fertdtlenitdé szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok

figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

- A textilia szakszer(i vasalasa, gondos 0sszehajtogatasa, elrakasa .

-Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a

bolcsddevezetovel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A dolgozok munkakdri alkalmassaga, megjelenés szabalyai:

Az intézmény terlletére csak a foglalkozas egészségiigyi vizsgalattal rendelkez6 dolgozd

Iéphet, munkakeépes allapotban.

A munkaltaténdl a munkavéllal6 munkaképes &llapotanak megallapitadsara az intézmény
vezetdje jogosult. A munkavallalo koteles az erre jogosult vezetd kérésére a sziikséges

vizsgalatoknak alavetni magat. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrdl azonnal eltavolithato.

A munkavallalé koteles a munkaltatd altal meghatarozott idében, kotelezd munkaruhédban,

munkaképes allapotban a munkat megkezdeni és befejezni.

A munkavéllal6 munkajat az arra vonatkozo el6irasoknak és szabalyoknak, munkahelyi

vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai eléirasoknak megfelelden koteles elvégezni.

A dolgozd6 nem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdrének betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezmenyekkel jarhat. A hivatali titok megsertése fegyelmi vétséggel jarhat.
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A szabadsag kiadasara vonatkoz6 szabalyok

Szabadsag nyilvantartasa

A bolcsbédei dolgozoknak a Kjt. 57.§. (1)-(3) bekezdésében meghatérozottak szerinti szabadsag
jar.

- Kisgyermekneveldk esetében évi huszondt nap potszabadsag jar
- A szabadsag kiadésa elsdsorban nyari sziinetben torténik.

- Az Intézményben foglalkoztatott egyéb kdzalkalmazott esetében fizetési fokozataval egyenld

szd&mU munkanap pétszabadsag jar.
A szabadsag nyilvantartasat évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tlintetni:

a/ az adott évben a kozalkalmazottat megilletd fizetett szabadsagokat, az alapszabadséagot, a

potszabadsagokat, a tanulmanyi szabadsagot a fentiek alapjan az dsszes fizetett szabadsagot;
b/ az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

c/ a szabadsag felhasznalasat.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot a munkahelyi vezetd engedélyezi. A szabadsagengedély alapjan a szabadsag

kiadasanak tényet be kell jegyezni a szabadsag nyilvantartasba.
A szabadsagok Kkivétele, egyeztetve a dolgozokkal nem befolyasolhatja a gyermekellatast.

A vezet6 szabadsagat a Polgarmester engedélyezi.
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A munkavallalok a szabadsagengedély kiirdssal egyezden vezetik a jelenléti ivet, ,,SZ ,,beti

rogzitésével.

A szabadsagolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato
legyen. A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a

kozvetlen felettes jogosult.
A rendkivili, illetve a fizetetlen szabadsagokat a fenntarté engedélyezi.

Kartéritési kotelezettséqg

Minden munkavallalé kotelessége a munkajahoz sziikséges eszktzok allaganak megovasa,
karbantartdsar6l valé6 gondoskoddsa. A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Széndekos kérokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallal6
vetkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
alland6 Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel. Amennyiben az intézménynél a kart
tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hiany
esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tdbben okoztak,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt., valamint a

Kjt. szabalyai az irdnyaddak.

Orvosi ellatés:

Sziikség szerint telefonon elérhetd, illetve siirgdsségi ellatas esetén azonnal athivhato.
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A bolesoédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolcsdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgoz6t szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a

fertdzomentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.

A dolgozo koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkéba allas eldtt, idoszakos
vizsgalaton — az alkalmassag Ujbdli véleményezése végett -, soron Kivili vizsgalaton — ha a

jogszabalyban jelzett tlineteket észleli magan).

Munkavédelemmel, balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként, valamint az 4j dolgozé munkéba 4llasa elétt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen val0 részveteliket és az abban foglaltak tudoméasulvételét
alairasukkal igazoljak.

Takaritas: A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithato és ferttlenithetdek
legyenek. A takaritashoz szlikséges eszkdzok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritas menetét

rendszerességét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Festés: Evente meszeltetni kell a mosogatd helyiségeket, a mellékhelyiségeket a gyermekek
altal hasznalt fiird6szobat, és a mosokonyhat. Az egész intézményt 2-3 évente festetni es 6

évente mazoltatni kell.
A szennyes ruha kezelése, mosas:

Minden gyermek tisztaba tétele utan fertétleniteni kell a polyazot. A fert6tlenit oldatot a
polyazo mellett kell elhelyezni. A gyermekek ruhait, agynemdiit, torolkozdit, asztalteritdit, és

a dolgozok véddruhait kdzepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld
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mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés, és fertdz6dés mentes

korialmények kozott kell tarolni.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény vezetojének feleldssége

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az

azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
® hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy a jatékok, foglalkozéasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata

megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmeét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok sth.) valamint a bekdvetkezett baleset

utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.
Az intézményi alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonboz6 berendezéseket ugy tartjak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vago stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek

az bolcs6débe.

e Javaslatot tegyenek a bolcsdde épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére.

e Hivjak fel a gyermekek és az intézményvezet6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

A osyermekbalesetekkel kapcsolatos bolcsodei feladatok:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

A gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a bolcsdde Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokiih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nyujtania

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elladtasa utan tajékoztatni kell az
intézmény vezetdségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa az intézmény vezetdségeének
a feladata.

Elektronikus uton kitolttt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat
megkapja a sziilo, egy példanyat a fenntartd, tovabbd egy példanyat a bolcsdde

irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset kérilményeinek kivizsgalasa
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e jegyzOkonyv készitése

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koérulményeinek kivizsgalasaba

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet

képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen
annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon el6, és a bolesdéde minden alkalmazottjat

tajékoztassa.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok:
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e természeti katasztréfa (villamcsapas, foldrengeés, arviz, belviz stb.)

o tliz,

e robbandssal torténd fenyegetés

A bdlcsdde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetdnek

jelenteni.

A Dbolcsodevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitesi rend szerint kell eljarni.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi seriilés esetén a mentoket,
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utan a bolcséde vezetdje vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgoz6 utasitdsdra az éplletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell, valamint,

haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épuletrész kiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben taldlhato

,,Kilritési terv”’ alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épllet kiuritése soran fokozottan tigyelni kell:

az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

a kilrités sordn a mozgashan, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséban segiteni kell,

a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozo kisgyermekneveld hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l nem maradt-e esetlegesen gyermek az
épuletben,

a gyermekeket az épiilet elhagydsa utdn a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kornyezd hazakba,

A Dbolcsédevezetonek, ill. az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

sth.) fogadésardl.
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Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a bolcsdde vezetdjének,

vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl,

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorarol,

az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja kiteles betartani! A tiiz esetén
sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” tartalmazza. A
tlizriadd terv elkészitését, €s a dolgozodkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
felllvizsgalataért a fenntarté altal megbizott munkavédelmi szakért személy a felelés. Az
éptilet kiliritéséért a tlizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsdde szakmai vezetdje a

felelds. A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd

érvénytiek.

Az intézmény miikodését segito testiilletek, szervek, kozosségek:

INTEZMENYI FORUMOK

1. Vezetoi értekezlet

A Bolcsdde vezetdje havi rendszerességgel hivja dssze.
Résztvevok:

- bolcs6de minden dolgozoja
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Megtargyaljak:

- az intézmény egészét érintd szervezeti €s mikodési kérdéseket,
- az éves munkatervet és annak értékelését,

- az éves tovabbképzési tervet,

- a létszamok alakulasat,

- beszerzési és karbantartasi igényeket,

- szakmai kérdésekben konzultalnak,

Az értekezletrdl az intézményvezetd emlékeztetdt készit, feladat és hataridé megjeldléssel.

2. Intézményi értekezlet:

Az intézmény vezetdje hivja Ossze, sziikség szerint, de legalabb fél évente.
Résztvevok:

valamennyi dolgozo.

Megtérgyaljak:

- az intézményben, az eltelt idészakban végzett munkat,

- az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési maédjat,

- a munkafegyelmet,

- a varhato feladatokat,

- a dolgozdk javaslatait.

Az értekezletrol emlékezteto feljegyzést kell irni.
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3. Erdekképviseleti Forum

Az intézmény a Szocidlis torvény és Gyermekvédelmi torvény alapjan mikddteti az

érdekképviseleti forumot, melynek részletes szabalyait a miitkdési szabalyzat tartalmazza.

ADATKEZELES, ADATVEDELEM

Adatvédelmi felelés: Dr. Horvath Bernadett

A Bolcs6de munkatérsainak tudoméasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,
valamint az altaluk adott informéciok és adatok védelmére a személyes adatok védelmérol és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIIL. Torvény, a gyermekek védelmérdl
és gyamligyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény, valamint a szocialis igazgatasrol és

szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 1. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységlikre a Szocialis
Munka Etikai Kddexe az iranyado.

A Bolcsdde vezetdje, az intézmény munkatarsai kotelesek gondoskodni az illetéktelenek és
mas személyekre nem tartozé adatok megdrzésérdl. A személyes adatok kezelését jogszeriien

és tisztesseégesen, valamint az érintett szdmara atlathaté modon kell végezni.

Adatvédelmi szempontbdl a dolgozokrdl készitett kép - és hanganyag személyes adatnak

mindsiil, ezért hozzajarulasi nyilatkozat sziikséges azok megjelentetéséhez.

A gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a
hozzajaruléast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte. A
kozvetleniil a gyermek részére nytjtott megel6zési és tanacsadasi szolgaltatdsok esetében nincs

sziikség a sziil6i feliigyelet gyakorldjanak hozzdjarasara.

Adatvédelmi szempontbol a gyermekekrél készitett kép - és hanganyag személyes adatnak
mindsiil, ezért hozzajaruléasi nyilatkozat sziikkséges azok megjelentetéséhez a feliigyeleti jogot

gyakorl¢ sziil 6tol.
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ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziiltek az
intézmény mas szabalyzatai. A szabalyzat az intézmény fenntartdja, a Sopronkdvesd Kdzség
Onkormanyzat Képviseld - testilletének jovahagyasa utan Iép hatalyba, 2025.03.01-t6l

érvényes.
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

- az 1d6kozben valtozéasok kiegészitése mellett

- Otévente felll kell vizsgalni.

Sopronkdvesd, 2025. februar 25.

Sziicsné Keresztény Eva
intézményvezetd
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Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot Sopronkdvesd Kozség Onkormanyzatanak

Képvisel6-testilete a 2025.03.04-i testileti lésén fogadta el.

Sopronkdvesd, 2025.03.04.

Filop Zoltan
polgarmester



