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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az Ujfehértoi Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolcséde Magvetd Bolesdéje
(tovabbiakban: intézmény) adatait, szervezeti felépitését, a igazgatd ¢és alkalmazottak
feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és

modjat, a szervezeti egységre vonatkozd miikodés szabalyait.

1. 2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

1. 2.1. Alapito6 okirat:

Az intézményt az Ujfehértoi Reforméatus Egyhazkozség alapitotta. Az Egyhazkozség
az Alapitd Okiratot, mely tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo

legfontosabb adatokat, a (22/2024. 05.28.) szamu hatarozataval fogadta el.

Az intézmény megnevezése: Ujfehértoi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és
Bolcsdde Magvetd Bolcsddéje

Az intézmény székhelye és cime: 4244 Ujfehérto, Debreceni tt 202.

Az intézmény alapitéja: Ujfehértoi Reformatus Egyhazkozség

Férohelyszam: 28 fo

Alapitas éve: 2024

Az intézmény (szakmai egység) kozfeladata, alapfeladata: Gyermekjoléti ellatas
Az intézmény (szakmai egység) tipusa: Bolcsdde

Alaptevékenységhez kapcsolodo szakfeladat szama, megnevezése: 889110 -
Bolcsddei ellatas

Az intézmény (szakmai egység) miikodési teriilete: Magyarorszag teljes
kozigazgatasi teriilete

Az SZMSZ elkészitésére, modositasara vonatkozé szabalyok: Az intézmény
tagintézmény-igazgatoja késziti el, és az Ujfehértoi Reformatus Egyhazkozség

presbitériuma hagyja jova.



Az intézmény (szakmai egység) alaptevékenysége: Biztositja 20 hetes kortol 3

éves korig a gyermekek napkozbeni ellatasat.

1. 2. 2. Egvéb dokumentumok:

Az intézmény milkodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (SZMSZ)

Egveéb dokumentumok:

e Szakmai Program
e Hazirend

e Tovabbképzési terv
A Bolcsddében vezetett egyéb dokumentéiciokra ,,A bodlcsddei nevelés — gondozas

orszagos alapprogramja”, a bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabélyai”, az irdnyadd

¢s feliigyeleti szervek eldirasai vonatkoznak.

1. 3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatalya:

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori, szervezeti ¢s miikodési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Az intézmény igazgatdjara,
e az intézmény dolgozoira,
e azintézményben miikddo testiiletekre,

e azintézmény szolgaltatasait igénybevevdkre.



Az intézmény szervezeti felépitése

A tobbcélu intézményen beliil a bélcsdde, mint 6nallo szakmai egység mikodik, két bolcsddei
csoporttal.

A tagintézmény-igazgatd latja el a bolcsédére vonatkozd szakmai munkat, egyben 6 a
szakmai igazgato is.

Az igazgat6 hataskore az intézmény minden 6vodai és bolcsddei dolgozoja feletti munkaltatoi

jogkor gyakorlésa.

Az intézmény (bolcsode) szervezeti abraja

foigazgato 1 fo

tagintézmény-
igazgato 1 fo

Kisgyermeknevelok
(4 fo)

Bolcsodei dajka
(1 16)



II. AZ INTEZMENY FELADATAI

11. 1. Az intézmény feladatai és hataskore:

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény

belsd szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény igazgatdja

gondoskodik.

Az intézménvben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torveény.

A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint, személyek szakmai feladatairél ¢és miikddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak muikodési
nyilvantartdsarol sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szol6 9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet.

A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatasok  és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és
halézatok, hatdsagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.
24.) Korm. rendelet.

A gyamhatosagok, a teriilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtdo szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz616 235/1997. (XII. 17.) Korm.
rendelet.

A Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvénynek a
szocialis, valamit a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd

végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.



e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények
agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasardl sz6lo 226/2006. (XI. 20.)

Korm. rendelet.

11. 2. Az intézmény alaptevékenysége:

Gyermekek napkozbeni elldatasa, bolcsodei elldtas:

A Dbolcsdde olyan szolgdltatdé intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a gyermek szamara.

A boélcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A bolcs6de vallalhatja a hat éven aluli sajatos nevelési igényli gyermek nevelését,
gondozasat, amennyiben az ellatdshoz sziikséges targyi feltételekkel rendelkezik.

A bolcsdde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti
gondozasat és nevelését biztositod intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhato a bolesdédében.

A bdlesddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleloen

biztositani kell:

a.) a gondozéas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen:

e a torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetdségeét,

o megfeleld textiliat és bltorzatot,

o ajatéktevékenység feltételeit,

e aszabadban vald tartozkodas feltételeit,
b.) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia- €s
tapanyag beviteli, illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat tartalmazd jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

11. 2. 1. A bolcsodei nevelés célja:

A csaladban nevelkedd kisgyermek szdmara a csalddi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- €s érzelmi biztonsaganak es jolétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel es elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak

tiszteletben tartdsaval, identitdsanak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével,



tapasztalatszerzési lehetoség biztositasaval, viselkedési mintdk nyujtasaval eldsegiteni a

harmonikus fejlodést.

A hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian eld csaladok gyermekei esetében a

hatranyoknak ¢és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikkség esetén mas

intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmiikddve.

I1. 2.

2. A bolcsodei nevelés alapelvei:

I1. 2.

a csalad rendszerszemléletli megkdozelitése

a koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadéasa

a csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

a kisgyermeki személyiség tisztelete

a kisgyermekneveld személyiségének meghatarozé szerepe
a biztonsag ¢s a stabilitds megteremtése,

fokozatossag megvalositasa,

egyéni banasmod érvényesitése,

gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

a gyermeki kompetenciakésztetés tdmogatasa

3. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa:

I1. 2.

A harmonikus testi €s lelki fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejloddés timogatasa.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése;

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valod alkalmazkodas es az alapvetd
kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi-lelki harmonia kialakulasat és
megOrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 61tozkodés, alvas,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés, jaték, mozgas);

sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencios és korrekcios feladatok

ellatasa.

4. Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése:

Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jardo nehézségek lehetdség szerinti
megeldzeése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik

feldolgozasaban;



a kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd

kapcsolat kialakuldsénak segitése;

e az egyéni szikségletek kielégitése a csoportban éles helyzetében, az én tudat
egészséges fejlodésének segitése;

e a bizalmon ¢és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakulasdnak, az egyiittélés
szabalyai elfogadasanak, a masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodésének
segitése;

o lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos ¢élmények
szerzésére az én érvényesités €s a tolerancia egyensulyanak irdnyaba befolyasolva a
gyermek fejlodését;

e a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikéciés kedv

felébresztésével és fenntartdsaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolésa).

11.2.5. A bolcsodei élet megszervezésének elvei:

Kapcsolat a sziillokkel:

A bolesddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A sziilok ¢és a kisgyermeknevelok kozotti partneri kapcsolat kialakitasa
elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlédésének. Mivel a sziild ismeri
legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit. A
kisgyermekneveld pedig, mint szakember szaktudasaval, tapasztalataval tudja segiteni a sziil6t
gyermeke nevelésében.

A szilok és a bolcsdde folyamatosan és kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérol.

A kapcsolattartasnak tobb formaja van, pl.: egyéni kapcsolattartasi formak: beszélgetés
érkezéskor ¢és hazamenetelkor; ilizendfiizet; csaladlatogatds; nyilt napok; szervezett

programok; sziilo1 értekezletek stb.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténo fokozatos beszoktatas:

A sziildvel torténd beszoktatds a csaladdal vald egyiittmiikodést helyezi elétérbe. Az anya
vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek és megkonnyiti az 0 helyzethez valo
alkalmazkodast.

A kisgyermek és a neveld kozott fokozatosan kialakulo érzelmi kotddés segiti a gyermeket az

Uj kornyezetének elfogadadsaban, megkonnyiti a beilleszkedést a bolcsddei kdzosségbe.



I1. 2. 6. Napirend:

A jol szervezett, folyamatos €s rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek

kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozés feltételeit, annak megvalositasat kivanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, az 6nallésodas lehetdségét.

A folyamatos gondozason beliil az egymast kdvetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a
gyermek biztonsdgérzetét, jo kozérzetét teremtik meg — s egyben kiiktatjdk a felesleges
varakozasi idot.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori 0sszetételétol, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam és egyéb tényezok (pl. a bolcsdde
nyitasa, zarasa, stb.) is.

Kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag (sajat kisgyermeknevelG-rendszer), a
targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a kisegitd személyzet Osszehangolt munkéja, a

gyermekek otthoni életének, életritmusdnak lehetdség szerinti figyelembe vétele.

II. 2. 7. A bolcsode kapcsolatai mas intézménvekkel:

e Regionalis Mddszertani Bolesodék
« Ovoda

e Védoéndi Szolgélat

o Hazi gyermekorvosi szolgalat

e Gyermekjoléti Szolgalat

o Csaladsegitd

o Pedagodgiai Szakszolgalat

e (Gyambhatosag

o Rehabilitacios Bizottsag

e Civil Szervezetek

11. 2. 8. A bolcsodei nevelés fobb helyzetei:

e Tanulas

e Gondozas

o Jaték

o Mozgas

¢ Mondoka, ének
e Vers, mese

o Alkot6 tevékenység
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o Egyéb tevékenységek

II. 2. 9. Egészséovédelemmel kapcsolatos szabalvok:

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsat a tagintézmény-igazgatdo és foglalkozas-

egészségligyl orvosa, valamint a bolcsdde gyermekorvosa rendszeresen ellendrizze.

A bolesddes gyermekek egészségvédelme:

A betegség gyanujat jelezni kell a bolcsdde orvosanak. Ha az orvos nem elérhetd, akkor az
kisgyermeknevel6 gondoskodik arrdl, hogy a sziil6 mihamarabb elvigye gyermekét a
bdlcsédebol.

A lezajlott betegség utan a sziil6 kdteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe.

A betegségek megeldzése érdekében biztositani kell, a megfeleld idétartamu szabad levegén
tartozkodast, a megfeleld étrendet, folyadékpotlast stb.

A torolkozok elhelyezése ugy torténjen, hogy azok egymassal ne érintkezzenek. Meg kell

kiilonboztetni a gyermek fésiijét is.

Jarvanviigyi eldirdsok:

A fert6z6 betegségek esetében sziikséges jarvanyligyi intézkedések megtételérdl gondoskodni.
A Dbolesédékben észlelt egyes fertézé betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes
intézete a megbetegedési veszély elharitasa érdekében elrendelheti a gondozottak véddoltasat
vagy gyogyszeres kezelését.

A gyermekek véddoltasait a Gyermek-egészségiigyi kiskonyvbe be kell jegyezni. A gyermek

egeészsegligyl torzslapjara is ra kell vezetni az oltasokat.

A bolesddei dolgozok egészségvédelemmel kapcesolatos szabalyai:

A dolgozd koteles munkaba 1épés eldtt a foglalkozas-egészségligyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. Egészségiligyi nyilatkozatot ir ald, hogy nincs eltitkolt
betegsége és részt vesz a foglalkozas-egészségligyi orvos altal megjeldlt vizsgalatokon.

Az igazgato ellendrzi, hogy a dolgozonak van-e érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalata.

A dolgozo6 koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, ha egészségi allapotaban a munkajat

kedvezdtleniil befolyasold valtozas kdvetkezik be (pl.: 1azas megbetegedés, hasmenés) stb.
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11. 3. A bolcsodei ellatas igénybevételének modja:

A személyes gondoskodés igénybevétele - ha e torvény masként nem rendelkezik -
Onkéntes, az ellatdst igényld (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmére torténik.
Cselekvoképtelen kiskoru és cselekvoképességet teljesen korlatozd gondnoksag alatt allo
személy kérelmét torvényes képviseldje terjeszti eld, korlatozottan cselekvoképes kiskoru €s
a cselekvOképességében a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis ellatasok
igénybevételével 6sszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott nagykort
személy a kérelmét torvényes képviseldjének hozzajarulasaval terjesztheti eld. A
korlatozottan  cselekvOképes kiskort, a cselekvOképességében a  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocialis ellatdsok igénybevételével 0Osszefliggd jognyilatkozatok
tekintetében részlegesen korlatozott nagykori személy és a torvényes képviseldje kozott az
ellatas igénybevételével kapcsolatban felmeriilt vitdban - a tényallas tisztdzésa mellett - a
gyamhatosag dont.

Ha a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem biztositott, e torvény az

ellatas kotelezo igénybevételét elrendeli.

A dontésrdl az tagintézmény-igazgatd értesiti a kérelmezdt, illetve torvényes képviseldjét.
Az ellatas igénybevételének elutasitidsa esetén a kérelmezot, illetve torvényes képviseldjeét
irasban értesiti az intézmény igazgatoja.

Ha a kérelmezd, illetve torvényes képviseldje a tagintézmény-igazgatdjanak dontését vitatja,
az arrdl sz0l6 értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat.
Ha az tagintézmény-igazgatd az ellatds igénybevételérdl nem intézkedik, a kérelmezd,
illetve torvényes képviseldje az arrol vald tudomdasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil a

fenntartohoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntarté hatarozattal dont.

11. 4. Bolcsodei felvétel szempontrendszere:

A gyermekek napkozbeni ellatisaként a csaladban ¢él6 gyermekek életkordnak megfeleld
nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat ¢és étkeztetését kell
megszervezni azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik,
munkaerdpiaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas
keretében biztositott szolgaltatasok iddtartama lehetdleg a sziild munkarendjéhez igazodik.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szdméra kell biztositani,

akinek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége, akit egyediilallo vagy
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id6skortt személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban hiarom vagy tobb gyermeket
nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil, akinek a
sziiléje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

A bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje vagy mas térvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

Ha a gyermek a harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem ¢érett az 6vodai nevelésre €s ovodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziild hozzdjarulasaval:

e akorzeti védond,

e ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
e aszocidlis, illetve csalddgondozo,

o a gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhivatal is kezdeményezheti.

Nem gondozhat6 bolcsédében a fert6zé beteg gyermek mindaddig, amig a hazi

gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

II. 5. A bolcsodei ellatas megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. évét betdltotte.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bdlcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bdlcsddében nem gondozhatd, illetdleg
magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.

A bolcséde orvosa a szakvélemény kialakitdsa eldtt mas szakember (gyogypedagogus,

pszichologus, kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikéri.

II. 6. Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény kozvetlen feliigyeletét az Ujfehértoi Reformatus Egyhazkozség
presbitériuma, egészségiigyi feliigyeletét az ANTSZ Nyiregyhézi intézete, szakmai
feliigyeletét a Budapesti Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag (1132
Budapest, Visegradi u. 49.) latja el.
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III. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI

I1l. 1. A tagintézmény-igazgato feladatai:

A munkahelyeken folyd napi munka felelds iradnyitdja, részt vesz az
intézmény szakmai iranyitdsaban. Felelos a bolcsdde mukodési feltételeiért
(személyi-targyi feltételek).

Felelos a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcsédében gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsdgok figyelembevételével
megszervezi a bélcséde munkarend;jét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja
¢s ellendrzi a bolesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak 4llando kisgyermeknevel6i
legyenek, a napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, illetve specialis
csoport kialakitasara keriil sor, megteremti és biztositja a miikodés feltételeit.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mielébb
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolesddébol. Fert6zd betegség esetén
végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

A gazdasagi ligyintéz6 hidnyzasa esetén végzi az €lelmiszerek tarolasat,
kiszabasat, kiadasat. A kiszabast normativak irjdk eld, az ¢lelmiszerek
tarolasat eldirasok szabalyozzak. A bolcsddeigazgatod felelds azért is, hogy
minden ételféleségbdl mintat tegyenek el. Kiilonos gonddal tigyel a tejkonyha
munkajara.

vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is.
Ellen6rzi a  kisgyermekneveldknek a  gyermekekkel kapcsolatos
dokumentécios munkajat.

Kezeli a bolcsdde gyodgyszerkészletét. A gyogyszerek megteleld tarolasarol
gondoskodik.

Felelds a bolcsddére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve Dbetartatdsaért. Gondoskodik a
munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok betartasarol.

A szakhatosagok 4altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol

azonnal intézkedik.
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Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban,
betanitasaban. Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

A bolcsdde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti
azok érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsigolasara, a bolcséde
iizemeltetési idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a bolcséde tatarozasarol, karbantartasardl, feltjitasarol, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztitasardl és
rendjérol.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi
halézattal, a kornyezd 6vodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld
profilt gyermek intézményekkel, valamint a kijel6lt modszertani bolcsédével.
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja,

tovabbképzéseken vesz részt.

I11. 2. A kisgvermeknevelok feladatai:

Munkajaban figyelembe veszi a tagintézmény-igazgatd, a bolcsddel
szakemberek, és a bolcsOdeorvos utmutatasait.

Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének
elosegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai,
egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek
harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas €és az 6nallosag alakulasat.
Szakszerlien, az ¢érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bdlcsédei gondozasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-
neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan eldkészitd
tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi
szintjének ¢és biztonsdgdnak megfeleléek legyenek. A csoport szobat
otthonossa alakitja, a gyermekek szadmara disziti.

Csoportjdban  vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként
(csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizendfiizetbe mindannyiszor beir,

amikor a gyermekre vonatkozoan 0jat tapasztal. Az egészségligyi torzslapban
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vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a
percentilt haszndlja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentaladshoz pedig a
fejlodési tablat. Munkéja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —
melynek meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio
atlathatosagara és egyértelmi vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd
szinl jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel ¢s munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast ¢&s
beszoktatist a gyermeknek legmegfelelobb moddon megvalodsitia — a
modszertani levél utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket
szervez €s tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a
szabadlevegén tartézkodast. Csak orkanszerii szélben, erés kodben, -50C
alatt, valamint kanikuldban mell6zhetd a szabadlevegdén tart6zkodas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a tagintézmény-igazgatd, megmutatja
a bolcséde orvosdnak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi statuszokndl. Egyéni gyogyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az dlelkezési idében a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek
érdekeit szem elOtt tartva 1dOziti; ezt az i1ddszakot pihenésre ¢és
regeneralodasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkara

felkésziilten a csoportjaban van.
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111. 3. A bolesodeorvos feladatai:

A bolcs6débe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az
el6zményi anamnesztikus adatok 0sszegytijtése és feldolgozasa.

A bolcsédébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata soran - a csecsemo
esetén havi, 1-3 év kozott negyedévenkénti gyakorisaggal — a gyermekek
fizikai, értelmi, érzelmi allapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése,
amelyhez felhasznalja a sajat és a kisgyermekneveldi dokumentéciot.

A feltart egészségiigyi problémdk kisgyermekneveldvel, a gyermek
haziorvosaval torténé megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a silirgds terapia
megkezdése a haziorvoshoz keriilésig.

A hazi patika Osszedllitasa és feltjitasa.

Harom napnal hosszabb hianyzas utdn a bolcsddébe visszatért gyermek
egészségi allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott
betegségekre.

Krénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gyodgytorna
figyelemmel kisérése, allapotvaltozas gyantja esetén a haziorvossal, a kezeld
intézménnyel kapcsolatfelvétel.

A kozosség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a
prevencid ellendrzése (D-vitamin, fluor, levegdzés, stb.), a D-vitamin ¢és a
fluor profilaxis sziilével és haziorvossal vald egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld
intézkedések megtétele.

Ovodaba keriilés eldtt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az
atjelentdn statusz rogzitése.

A specidlis és integralt csoportba jar6 fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei
felvétel elott az egészségiigyi alkalmassag megitélése.

A kisgyermekneveldkkel és a tagintézmény-igazgatdval a gondozasi-nevelési
munka soran felmeriilt Osszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a
megoldasi lehetdségek keresése.

A tagintézmény-igazgatoval kozdsen a bolcs6de higiénéjének, a targyi
felszereltségnek, a dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

A kisgyermeknevelOk szamara egészségligyi tovabbképzd, a sziillok szamara

ismeretterjeszt6 eléadasok tartasa.
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Vezeti a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat, dokumentumokat

IV. A VEZETEST SEGITO FORUMOK

IV. 1. Erdekképviselet:

Bolcsédénkben Erdekképviseleti Forum miikodik az ellatasban  részesiilok

érdekvédelmének biztositasanak érdekében.

Az Erdekképviseleti Férum szavazati jogii tagjai:

Az ellatasban részesiilo gyermek sziilgje (3 £6)
Bolcsddénk dolgozdinak képviseldi (2 £0)

Az intézmény fenntartojanak képviseldje (1 £6)

A sziildket képviseld 3 fot az elsd sziildi értekezleten valasztjak maguk koziil a

szilok.

Az FErdekképviseleti Forum tagjai megbeszéléseket tartanak dontést igényld

iigyekben, illetve probléma esetén a Forum évi tobb alakalommal is 6sszehivhato. A

megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.

A megbeszélésre a meghivot az Erdekképviseleti Forum elnoke kiildi ki a tagoknak a

megbeszélés eldtt 8 nappal. Siirgds dontést igényld iigyekben rovid idon belill is

Osszeulhetnek.

IV.1.1. Az Erdekképviseleti Forum feladatai:

Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a
hataskorébe tartozo ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet
a fenntartonal, a gyermekvédelmi gydmnal, a gyermekjogi képviselonél,
illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az érdekképviseleti forum az intézmény igazgatdjanal véleményt nyilvanithat
a gyermeket, fiatal felndttet érint6 ligyekben, valamint javaslatot tehet az
intézmény  alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mukodtetésérol, valamint az ebbdl szarmazod bevételek
felhasznalasarol.

Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend

jovahagyasanal.
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e Dontési jogot gyakorol: a Foérum sajat miikodési szabalyainak ¢és
igyrendjének meghatarozasdban, tisztségviseldinek megvalasztasaban,

hataskorébe tartozo ligyekben.

e Javaslatot tehet: a bolcs6de alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok

tervezésével, mukodtetésével, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasaval

kapcsolatban.

A tagintézmény-igazgato, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és

tajékoztatast ad a panasz orvosldsdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy

mas térvényes képviseldje, és a gyermek, illetve fiatal felndtt az intézmény fenntartdjdhoz

vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény igazgatoja vagy az

érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

V.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE ES NYITVA TARTASA

A bolesdde hétfotol — péntekig: 6:— 17— ig, napi 11 oraban tart nyitva.
A gondozon6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza, mely
szerint a teljes napi munkaid6bdl 7 orat kell a csoportban eltélteni.

A helvettesités rendszere:

A dolgozok helyettesitésérol a tagintézmény-igazgaté gondoskodik.

A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarto hagyja jova. A fenntartdé a
bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozasanak megszervezésérol. A miniszter rendeletben a bolesédék szamara

— a bolcsddei dolgozok szakmai fejlesztése, szakmai linnepségek megtartasa és a
bolcsddei ellatdshoz kapcesolddo szakmai célok megvaldsitasa érdekében — nevelés-
gondozas nélkiili munkanapot hatarozhat meg. A nevelés-gondozds nélkiili
munkanapon a bolcsédei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntartonak azonban erre
iranyulo  sziiléi kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének
megszervezeserol.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat az intézmény fenntartoja jovahagyasa utan 1ép hatalyba.
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Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az Ujfehértoi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és

Bolcséde SZMSZ-¢vel alkot egy egységet.

Az Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzathoz kapcsolodnak mellékletek, melyek koziil az
alabbiak az 6vodai SZMSZ mellékleteiben talalhatoak:

e Tizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

o Iratkezelési szabalyzat

o Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

o Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat

Az 1d6kozben valtozasok kiegészitése mellett otévente feliil kell vizsgalni a Szervezeti és

Miikddeési Szabalyzatot.

Ujfehérté, 2024. julius 10.

Készitette: Kissné Urr Agnes

tagintézmény-igazgato
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