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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a Bolcsdde,
mint személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a
kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ tartalmaznia kell az allamhaztartasrél sz616
torvényvégrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
13. § (1) bekezdésében foglaltakat.

1.2 Az SZMSZ hatdlya

Ezen SZMSZ hatélya kiterjed a bolcséde vezetdjére, az intézmény dolgozoira és az
intézményi szolgaltatast igénybe vevok korére.

Az SZMSZ a fenntart6 altal jovahagyott napon 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Ervényes: visszavonasig

1.3 Az intézmény miikodését meghatdrozo belsé szabdlyzatok

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
Onallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

» Szakmai Program

Hazirend

Munkakori leirasok

Etikai Kodex

Szamviteli Politika

Onkoltség szamitasi Szabalyzat

Szamlarend

Eszk6zok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabalyzat

Bizonylati Rend

YV V.V V V VYV V V VYV V V V

Az Avr 13.§ (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatok

1. Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol
sz0l6 szabalyzat



1.5 Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozé jogszabalyok,

dokumentumok, modszertani kiadvdnyok és szakmai segédletek
jegyzéke

Torvények

Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szolo, New Yorkban, 1989. november
20-an kelt Egyezmény kihirdetésérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: KJT)
1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

1995. évi XXVIIL térvény a nemzeti szabvanyositasrol

1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (a
tovabbiakban: GYVT.)

1998. évi LXXXIV. térvény A csaladok tamogatasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2000. évi C torvény a szamvitelrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség
elémozditasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011.évi torvény CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

2015. évi CXLIIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

Magyarorszag mindenkori koltségvetésérdl szolo térvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol (a tovabbiakban: Puétv.)

Kormanyrendeletek

235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

253/1997. (XI1.20) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési ¢€s ¢épitési
kovetelményekrol



26/2000. (IX.30.) EuM rendelet a foglalkozasi eredetii rakkeltd anyagok elleni
vedekezésrdl €s az dltaluk okozott egészségkarosodasok megelzésérol

78/2003. (XI. 27) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol.

10/2008. (V1.28.) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal
adomanyozhat6 szakmai elismerésekrol

38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagardl

62/2011 (VL.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl (a tovabbiakban: 62/2011
(VL.30.) VM rendelet)

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgilati intézmények
mukodésérol

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

1/2014 (1.16.) EMMI rendelet a fert6z6 betegségek jelentési rendjérol

54/2014. (XIL.5.) BM rendelete az orszagos tlizvédelmi szabélyzatrol

49/2015 (X1.6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertézési kockazatot jelentd
kozegekre, illetve 1étesitményekre vonatkozo kdzegészségiigyi eldirdsokrol

A boélesodét érinté helyi, 6nkormanyzati rendeletek

Az Onkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatardl sz616 helyi rendelet
Az Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésérol szolo helyi rendelet
Az Onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodas szabalyairol sz6lo helyi rendelet

Tiszafoldvar Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének a gyermekvédelem helyi
szabalyairol sz6l6 24/2017. (XI1.15.) Onkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: OR)

Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

A minisztérium és a bolcsdédei modszertani szervezet honlapjan kozzétett Bolcsodei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

Jegyzék a bolesddei ellatds eszkozeirdl és felszerelésérl (NM. rendelet 11. sz.
melléklete)

A szakmai munka ellendrzésének szempontjai

Bolcsodei szakmai €s szervezési utmutaté BOMI, Budapest 1991.

Bolesodei adaptacid. Mddszertani levél BOMI Bp.

Folyamatos napirend a bolcsédében. Modszertani levél BOMI Bp. 1982.

Felszerelési Jegyzék. VI. Bolesodék EiiM.Bp. 1994

A bolesdde kertje, az épiilet kiilso kapcsolatai. Kialakitasi atmutato BOMI. Bp. 1986.



» A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

‘///

szama: 889110 megnevezése: Bolesodei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A bolesdde a csaladban nevelkedd 3 éven
aluli gyermekek napkdzbeni ellatésat, szakszeri gondozasat és nevelését biztosito
intézmény. Az alapellatidson  tul nyujtott  szolgaltatasként  idészakos
gyermekfeliigyeletet és jatékkolcsonzést biztosit.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcidészam:10403 1

Megnevezése: Gyermekek bdlesédében és mini bolesédében torténd ellatasa

A koltségvetési szerv illetékességi teriilete: Tiszafoldvar Varos kozi gazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetbjiének megbizasi rendje: A szervezetileg és szakmailag
onalloan miikodd koltségvetési szervet az intézményvezetd iranyitja. Tiszafoldvar
Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idére, 5
évre bizza meg magasabb vezetd beosztas ellatasaval.

Az egyeb munkaltatoi jogkort a Polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 1év6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabély

Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992, évi

XXXIIL tv.
Munkajogi jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. tv.
Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv.

V V V V V VY

Y

Torzsszama: 577577

Adoészama: 15577575-1-16

KSH szama: 15577575-8891-322-16
TEAOR kod: 8891

Férdhelyek szama: 26 6

OM. azonosito: 880259

Pénzligyi - gazdasdgi feladatokat ellato szerv: Tiszaféldvari Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi — és Adéiigyi Osztaly megallapodas alapjan.

A vagyon feletti rendelkezési jog: A vagyon feletti rendelkezés joga az
onkormanyzat vagyonarél és vagyongazdalkodas médjarél sz616 Onkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint illeti meg az intézményt.
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Foglalkoztatisukra vonatkozéoan a KJT, a Kormanyrendelet, valamint a felséfoku
kisgyermeknevelok esetében a Nkt., a Puétv és a Rendelet az irdnyado.

Munkajogi jogviszonyban az Mt. Rendelkezéseit kell alkalmazni.

Megbizasi jogviszonyt a Ptk. szabalyai alapjan kell 1étrehozni.

2.2.3 Az intézmény vezetése
A koltségvetési szerv vezetdje Arany-Sipos Nora

» Kinevezése: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete nyilvanos
palyazat utjan 5 év idétartamra bizza meg, magasabb vezetd beosztas ellatasaval.

Foglalkoztatdsiara vonatkozéan a KJT, a Kormanyrendelet, valamint a felséfoku
kisgyermeknevelok esetében a Nkt, a Puétv és a Rendelet az iranyado.

» Hataskor, jogkor: Felelosséggel tartozik az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Jogkorét a jogszabalyban eléirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

» Helyettesitése: Arany-Sipos Nora, mint intézményvezetd képviseli az intézményt, de
tavollétében az altala megbizott Dobreiné Tormasi Annamaria kisgyermekneveld
jogosult helyettesitésre, aki korlatozott jogkorrel ellatia a vezetdi feladatokat:
felelosséggel tartozik a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért, képviseli a
bolcsodét, betartja és betartatja a jogszabalyi eloirasokat, vezeti a sziikséges
dokumentaciokat és eleget tesz az Magyar Allamkincstar altal mikodtetett KENYSZI
rendszerbe torténd jelentési kotelezettségének.

Gazdasagi, munkaltatoi kérdésekben, valamint a sziil6k és a gyermekek jogait érintd
kérdésekben az intézményvezet6 donthet.

A koltségvetési szerv vezetdjének akadalyoztatdasa esetén, vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betdltve, Dobreiné Tormasi Annamaria kisgyermekneveld
rendelkezik mindazon hataskorrel és jogkorrel, melyekkel az intézményvezetd
rendelkezik.

2.2.4. Kisgyermeknevel6k

Egy egységben 4 {6 kisgyermeknevelé latja el a gondozasi-nevelési feladatokat. 2
kisgyermekneveld/csoport. Feladatuk a gondozasi-nevelési munka — a Bolcsédei nevelés-
gondozas orszagos alapprogram, illetve sajat szakmai programunk figyelembe vételével — a
gyermekek testi-lelki fejlodésének eldsegitése, folyamatos figyelemmel kisérése.

» Szakképzettségik:
1 6 6vodapedagdgus+ csecsemd és kisgyermekgondozd (OKIJ: 54 50 7001)
3 16 kisgyermekgondoz6 — neveld (OKJ: 54 761 02)
» A kisgyermeknevel6k munkarendjét, munkavégzésiik helyét, feladataikat a munkakori

leirasuk részletesen tartalmazza

» Helyettesités: A kisgyermeknevelok egymast helyettesitik sajat csoportjukban.
Amennyiben 2 hétnél tovabb hianyzik a kisgyermeknevel6i tars, abban az esetben a
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2.2.5 Bolesédei dajkak

» 2 16 latja el (1 16 teljes munkaidében, 1 6 részmunkaid6ben) a bolcsddei dajkai
feladatokat. Feliigyelnek a gyermekekre, segitik a kisgyermeknevel6k munkajat,
szlikség esetén helyettesitik a tavollévé kisgyermeknevelét, illetve ellatjak a takaritasi,
talalasi, mosasi teenddket.

‘///

Bolcsddében, bolesddei dajka munkakdrben az alkalmazhatd. aki eredményesen
elvégezte a bolesddei dajka képesitési eldirdsait meghatarozé miniszteri rendeletben
el6irt tanfolyamot. Mindkét dajka legmagasabb iskolai végzettsége szakmunkas, és
mindketten eleget tettek a jogszabalyi elSirdsoknak 2019. aprilisaban Besorolasuk a
legmagasabb iskolai végzettségiiknek megfelelen tortént.

» A bolesddei dajkak munkarendjét, munkavégzésiik helyét, feladataikat a munkakori
leirasuk részletesen tartalmazza.

» Helyettesités:

A Dbolesddei  dajkat hidnyzasa esetén valtotirsa helyettesiti, illetve az
intézményvezeto.

» Abblcsédei dajka felelésségi kore

Felelossége kiterjed a bolesode egész teriiletén tortént eseményekre, kiemelten:

. a mindségi szakmai munka segitésére,

. a bolcsddében tartozkodod gyermekek biztonsagara,

. a fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

. az intézmény jo hirnevének apolasara (titoktartas),

. az egészseg (pszichés és szomatikus) megdvasara,

. gazdasagi, gazdalkodasi el6irasok betartasara,

. A kozosség egészségvédelme érdekében kialakitott Higiéniai és Biztonsagi Protokoll -

COVID-19 betartasara

» A bolcsédei dajka hataskore

Jogosult :

o jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén,
e véleményt alkotni, javaslatokkal élni a szervezet munkakériilményeivel, mitkodésével és
szakmai modszereivel kapcsolatban.

2.2.6. Bolcsodeorvos

A bolcs6de-orvosi feladatokat, megbizasi szerzodéssel alkalmazott gyermekorvos latja el,
havi 4 6raban. Elvégzi a stitusz vizsgalatokat, ellatja a panaszos gyermeket, és dsszeallitja a

boleséde  gyogyszerkészletét, feliigyeli a gyermekétkeztetést. Jarvanyhelyzet idején
14



Az OR. rendelet 8. § (1)-(2) bekezdése szerint az ellatds igénybevételét az intézmény
vezetdjének az intézkedése alapozza meg. Az intézmény vezetdje kiilon eljaras nélkiil nem
nyujt szolgaltatast.

A sziilonek, gondviselének a felvételi kérelmet irasban kell benytjtania az
intézményvezet6hoz. A dontést az intézmény vezetje hozza meg. A jelentkezési kérelemhez
csatolni kell a haziorvos altal kiadott igazolast arrél, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhato. A keresétevékenységet folytatd vagy folytatni kivano sziilo
legkésdbb a gyermek bolesodei ellatasanak megkezdését megelézd két héttel a bolesdde
vezetjének munkdltatoi igazoldst nyujt be vagy bemutatja a leendd munkaltatdjanak
igazoldsat arrol. hogy a sziilé ndla alkalmazasban fog allni, megjelolve annak kezdd
idOpontjat is.

A bolesddében gondozhatok korét az NM. rendelet szabalyozza.

Nem gondozhato a bélesédében fertézd beteg gyermek mindaddig, amig a haziorvos
igazolasa szerint ez az éllapota meg nem sziinik.

Felvétel esetén az intézmény vezetdje irasban értesiti a gondviselét a bolesédei ellatas
biztositasarol, - illetve annak elutasitasarol - illetve jogszabalyi kotelezettségének eleget téve
(Gyvt. 33. § (2) bekezdése) tajékoztatast ad az alabbiakrol:

 az ellatas tartalmarol és feltételeir6l,
* azintézmény éltal vezetett, rea illetve gyermekére vonatkozo nyilvantartasokrol,

* az ellatasra jogosult gyermek hozzatartozoi kozotti kapcsolattartasrol, kiilondsen a
latogatas, tavozas és visszatérés rendjérél

* az érték — és vagyonmegorzés modjarol

* az intézmény hazirendjérol,

* apanaszjoga gyakorlasanak modjarol

* afizetendo téritési dij, illetve gondozasi dijrol

* ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

A Gyvt. 32. § (5) bekezdése alapjan a gyermek tdrvényes képviseléje és az intézmény
vezetbje a gyermekjoléti alapellatas (bolesodei ellatas) megkezdése elétt megallapodast kot.

Megallapodas tervezet a Szakmai Program 2. sz. mellékletében talalhaté.

A Gyvt. 139. § (1) bekezdésben foglalt adatokrol sziikséges nyilvantartast vezetni az
ellatottakrol, mely adatokat az intézményvezeté az intézmény altal kidolgozott egységes
nyilvantart6 lapon régziti.
A bolcsédei gondozds sordn a szolgaltatonak biztositani kell a gondozas-nevelés feltételeit,
igy kiilonosen

e atdrvényes képvisel6 kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

o a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott textiliat,
butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,

e megfeleld textiliat és butorzatot,
e ajatekteveékenység feltételeit,

e aszabadban valo tartozkodas feltételeit,
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3.4 A Bolcsode hdzirendje

Az intézmény Hazirendjének tartalmaval kapcsolatban, az Erdekképviseleti Forum egyetértési
Jogot gyakorolt, és a fenntarto 4ltal elfogadasra keriilt. A Hazirend nyilvanossagra hozatalat,
illetve a kozzététel modjat a Szakmai Program szabalyozza.

3.5 A bolcsddei szolgdltatdst igénybe vevék jogai és kételességei

3.5.1 A sziil6k, gondvisel 6k jogai és kotelességei

A gyermek sziiloje, gondviselsje Jogosult és koteles arra, hogy gyermekét a csaladban
gondozza, nevelje és a gyermek testi értelmi. érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez sziikséges
feltételeket — kiilondsen a lakhatést, étkezést, ruhdzattal vald ellatast, valamint az oktatashoz
¢s az egészségligyi ellatashoz vald hozzajutast — biztositsa.

A gyermek sziilsje, gondviseléje Jogosult arra, hogy a gyermek nevelkedését segitd
ellatasokrol tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

A bdlesédei ellatas soran a sziilonek, gondviselének joga van ahhoz, hogy:
* megvalassza az intézményt, melyre gyermekek gondozasat-nevelését bizza,
* megismerhesse a gyermekcsoport életét,
* megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
* tanacsot, taj¢koztatdst kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél,
* abdlcsdde mikddését illetden mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
* megismerje a gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A fenntarté minden év februar 15.-ig tajékoztatja a sziiloket a béleséde nyari nyitvatartdsi
rendjérél és a gondozas — nevelés nélkiili nap idépontjardl, mely a bolesddék napjahoz
kapcsolodik.

A személyi téritési dij Osszegérdl, illetve annak valtozasarél az intézményvezetd irasban
értesiti a sziiloket, gondviseldket.

o Kaotelességek
A sziil6 kotelessége, hogy
* a gyermeke ellitdsdban  kozremiikodd —személyekkel s intézményekkel
egylittmiikodjon,
* afizetend§ téritési dijat havonként, a targy hénap 10. napjaig rendezze,
® azintézmény hazirendjét betartsa,

® a személyes adatokban, az intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatokban és a
jogosultsagi feltételekben tortént valtozasokat bejelentse.

3.5.2. A gyermekek jogai

A Gyvt. szerint, a gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy
kotelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval foglalkozik.

1989. november 20-an fogadta el az ENSZ Kozgyilése a Gyermek Jogairdl szolo
Egyezményt. Ebben a dokumentumban foglaltak dssze azoknak a jogoknak a minimumat,
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3.7.2 Napi nyitva tartas

Reggel 6 6ra 30 perctél, 17 Ordig van nyitva. Ezen id6 alatt biztositjuk a gyermekek szamara a
kisgyermeknevel altal biztositott felugyeletet.

3.7.3 Unnepi nyitva tartas

Unnepekkel Osszefliggd nyitvatartasi valtozasrél - az orszagos rendelkezések figyelembe
vételével, - egy héttel elére értesitjiik a sziiloket.

3.7.4 Nyari nyitvatartasi rend

A nydéri nyitva tartds idépontjat, minden évben a fenntarto Onkorményzat hagyja jova, és
minden év februar 15-ig tajékoztatia a sziiléket a bolesdei ellatast nyujto intézmény,
szolgaltatd nyari nyitvatartasi rendjérél. A nyéri zarva tartas idotartamat a fenntarto legfeljebb
Ot hétben hatarozhatja meg.

Az intézmény kozegészségiigyi okokbol térténd munkalatait, és az aktualis karbantartési
munkdlatokat, feltjitasokat csak akkor lehet elvégezni, amikor a bolesédében nem gondoznak
gyermekeket.

A munkdkat ugy kell iitemezni. hogy a nyitast kovetéen biztositott legyen a zavartalan
gondozo6-nevel munka.

Az intézményben tobb alkalommal is elrendelhetd sziinet, - rendkiviili esemény miatt -
egyeztetve a fenntartoval és a sziilékkel.

3.8 A bélcsddei dolgozok munkarendje

3.8.1 Munkakaoéri leirasok

A bolesédében dolgozok magatartasukkal, munkéjukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelésséget, mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositdasaban rajuk harul. Ezért a
bolcséde alkalmazottjainak teljes 6sszhangban dolgozo, egyseget kell alkotniuk. A bolcsddei
dolgozok munkarendjével, tevékenységiikkel kapcsolatos szabalyozasokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

3.8.2 A gondozé-nevel6 munkat végzo dolgozok

A kisgyermeknevelok munkaideje heti 40 ora, amelybsl — a Korményrendelet. 7. § (1)
bekezdése alapjan - napi 7 orat toltenek az intézményben (csoportban), mely id6 alatt
kozvetleniil a gyermekekkel kapcsolatos teenddket latjak el. A 40 6rabol fennmaradé idében,
gondozd-nevel6 munkaval Osszefliggd egyéb feladatokat végez, a bolcsddén beliil, illetve
kivil: csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracio, dekorilds. Az elvégzett feladatokra
forditott id6t. a jelenléti iven rogzitik a kisgyermeknevelék.

3.8.3 A kisgyermekneveldk helyettesitési rendje

A kisgyermeknevel6k helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitia meg. A
kisgyermekneveldt, hidnyzasa esetén lehetéleg szakdolgozoval kell helyettesiteni. Elsésorban
véltotarsa latja el a feladatokat, a bolesédei dajka bevonasaval.

A Kormanyrendelet 15. § (10) bekezdése alapjan 2020. januér 1-t6] helyettesitési potlék illeti
meg a bélesédei csoportban azt a kisgyermeknevel6t, aki a masik kisgyermeknevel§ tavolléte
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Osszevondsra keriilt, igy a tovabbiakban kisgyermeknevel6 munkakért hataroz meg a fenti
rendelet. Az NM. rendelet 176. § (2) bekezdése alapjan a 2016.12.31-¢én technikai, takaritoi
munkakdrben  dolgozé személyeket bolesédei dajka munkakorbe 4t kellett sorolni. A
személyes gondoskodast végzé személyek jogszabalyban elbiras szerint folyamatos szakmai
tovabbképzéseken kotelesek részt venni. (9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet 1 §.)

3.9.4 A bolcsédei nevelés - gondozas targyi feltételei
A szakmai munka, targyi feltételeinek részletes szempontjait az NM rendelet 11. szamu
melléklete tartalmazza.

Evente miszaki bejarast kell végezni az intézményben, és a hidnyossagokat meg kell
sziintetni. Biztositani kell a balesetmentes. biztonsagos kérnyezetet a gyermekek és felnéttek
szamdra egyarant, és mindemellett torekedni kell az esztétikus, higiénikus terek, targyi
eszk0zok és berendezések megteremtésére.

3.10 Elelmezés

A bolesédei ellatas keretében, a gyermek €letkordnak és egészségi allapotanak megfeleléen,
biztositani kell az egeszséges taplalkozas kdvetelményeinek megfelels étkeztetést. Az
intézményi gyermekétkeztetés, az ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés, illetve a
sziinidei gyermekétkeztetés szabalyait a Gyvt. 21/A. §, 21/B. §, 21/C. §, illetve az OR.
szabalyozza.

Az ¢elelmezés kozegészségiigyi szabalyait, az intézmény HACCP kézikonyve tartalmazza. Az
intézményben a gyermekélelmezést, a Hungast Csoport tagja az Elamen Kereskedelmi és
Vendéglato Zrt.- mint szolgaltato - biztositja.

3.10.1 Csecsemdétaplalas

A Nemzeti Er6forras Minisztérium szakmai protokollja az egészséges csecsemd (0-12
honap) taplalasarol ,.cimi kiadvany alapjan, melyet a Védénéi Szakmai Kollégium készitett.

3.10.2 Kisgyermektaplalas

A kisgyermektaplalashoz sziikséges étlapot, a HUNGAST csoport dietetikus szakemberei
tervezik meg, melyet egyeztet a bolcsédevezetével. Az ctlap 6sszedllitasanal figyelembe kell
venni az 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi elbirasait.

3.11 Téritési dijak
Az intézményi téritési dijakat, és a szolgaltatdsok téritési dijat a fenntartd Onkorményzat
hatdrozza meg.

A bolesdde tekintetében, a téritési dijra vonatkozé szabalyokat a GYVT. és a 328/2011.(XII.
29.) Kormanyrendelet allapitja meg.

A téritési dijak befizetésének rendjét a Varosi Boleséde Tiszafoldvar Hazirendje tartalmazza.
3.12 Bélcsddei rendezvények, linnepek

3.12.1 Alkalmazottaknak szervezett rendezvények

» Munkaértekezletek
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figyelemmel kisérik a védboltasok esedékességét, melynek beaddsa a hazi orvos, illetve a hazi
gyermekorvos feladata.

A boles6dében észlelt fertézs betegséget, vagy annak gyanujat jelenteni kell a bolesddeorvos/
a haziorvos és a védonsk felé. aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Fert6z6 beteg, lazas. antibiotikummal kezelt gyermek nem johet bolesddébe. Orvosi
igazolassal térhet vissza a kézosségbe, mely igazolja a gyermek fertc")zc’imentességét.

Amennyiben a gyermek a bolesédében betegszik meg, a gondozondk értesitik a sziiloket,
hogy minél hamarabb, orvoshoz keriiljon. A bolcsédébe csak slirgbsségi ellatas torténhet:
lazesillapitas, elsddleges sebellatas. folyadékpotlas. A betegség kezelése és gyogyultta
nyilvénitasa mindig a csal4d orvosanak feladata.

A betegségek megeldzése cérdekében, a bolesédében be kell tartani a higiénés szabélyokat és
naponta biztositani kell a

> a gyermek koranak, egészségi allapotanak megfeleld étkeztetést, vitamin- energia- és
tapanyagbevitelt,

» aszabadban valo tartozkodast.

A levegdztetés mértékét az ¢vszaknak és az iddjarasi viszonyoknak. valamint a gyermekek
¢letkordnak megfelelden kell megvalasztani. A szabadban valg levegoztetés csak akkor
mellézhetd, ha kanikula vagy esO, er6s havazis, orkanszerii sz€l, sir( kod vagy rendkiviil
hideg van. A napfény karos sugarzasatol is ¢vni kell a gyermeket, ezért fokozott figyelmet

kell forditani a napveédelemre. 10 és 15 6ra kdzétt nem érheti a gyermekeket kozvetlen
sugarzas, és megfelels mennyiségii folyadékot kell biztositani szamukra,

A bolesdde Jarvanyiigyi érdekbél kiemelt munkahely. Az intézményben csak olyan személyt
szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabdlyban eldirt egészségiigyi leletekkel, és abban a

elséfoku munkakori alkalmassagi vizsgalaton kell részt venniiik, melyet az lizemorvos végez
el, a munkakori, szakmai, illetve személyi alkalmassag orvosi vizsgalatarl és
veleményez€sérdl szol6 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet.

Bélesédében a kisgyermeknevel6nek és a bolcsédei dajkanak a munkakéri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol szolo 33/1998. (VL
24.) NM rendelet 2. szamu melléklete szerinti, érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal (a
tovabbiakban: Egészségligyi Nyilatkozat) kell rendelkeznie.

tartozo feladatokat ellaté szemelyek részére — a kozalkalmazottak Jogallasardl sz616 1992, évi
XXXIIL térvény 79. §-dnak (1)~(2) bekezdésében foglaltak szerint — munkaruhat biztosit.

A bolesddében kisgyermekneveld, bolcsédei dajka, intézményvezets, vezets munkakdrben
dolgoz6 személyeknek a munkaruha juttatas keretében legalabb az NM. rendelet 12. szamu
mellékletében foglaltakat kell biztositani. A tovabbj munkakdrokben dolgozo személyek
részére a bolcsddében és a fenntartd az NM. rendelet 3. § (6) bekezdése alapjan biztositja a
munkaruhat.

A munkaruha juttatas szabalyait a Juttatasi Szabalyzat tartalmazza.

24



Evente kell festeni a talalé konyha helyiségeit, a mosokonyhat, valamint a gyermekek altal
hasznalt fiirdoszobakat. Az egész intézményt 2-3 évente kell festetni, mazoltatni 5 - 6
évenként sziikséges.

6.2 Az étkeztetés kozegészségiigyi szabdlyai

Az ¢lelmiszerekkel foglalkozo dolgozokat az élelmiszer-higiéniai kérdésekben, amelyek
munkdjuk sordn érintik Oket, rendszeresen megfelel¢ tajékoztatasban, oktatasban kell
részesiteni.

A melegité konyhaban eléfordulo termékek:
e Omlesztett tej és hliskészitmények
e csomagolt, hiitést nem igényl6 termékek
e Omlesztett kenyér és pékaru
e Omlesztett zOldségek, gylimolesok salatak
e hidegkonyhai és cukrasztermékek
A helyiségekben kiilon torténik:
e atejtermékek tarolasa
e huskészitmények, felvagottak tarolasa
e ¢telminta tarolasa
o fekete és fehér mosogato
A kész ételek kezelése:
A kész ételeket az ELAMEN ZRT szallitja.

A beszallitas soran, dtvételkor meg kell gy6zodni arrdl, hogy megfelelé-e a szallitas médja, a
csomagolas mddja, a hités vagy a melegen tartas.

A hiitést igénylé termékeket hitdben taroljuk 0-5 C fokon. A hiitbk hémérsékletét
rendszeresen ellendrizni kell.

A melegen érkezo ételek homérsékletét maghémérdvel kell megmérni.
A fogyaszthatosag legyen jelolve, illetve a csomagolés szeletelés napja.

Zoldségeket, gylimolesoket mindig meg kell mosni, csak ezutan hamozhato, illetve
szeletelheto.

Szemrevételezéssel, szaglassal, izleléssel is meg kell gy6zddni arrél, hogy megfeleld
mindségli ¢s élvezheté—e az étel. Amennyiben a romlott étel lehetdsége felmeriil, azonnal
jelezni kell az intézményvezeto, illetve a beszallito felé. A gondozottaknak ebben az esetben
nem talaljuk fel. Minden ilyen esetben jegyzokonyvet kell késziteni a tapasztaltakrol.

Etelminta:

A beszallitott valamennyi ételféleségbdl, miden esetben ételmintat kell eltenni a 62/2011.
(VL 30.) VM rendelet szerint.

1. Kozétkeztetésben, valamint rendezvényi étkeztetés soran napi 29 adag fol6tt valamennyi
ételféleségbol kiilon legalabb 100 gramm ételmintat, a 3. pont szerinti taroldedénybe
csomagolva, 72 oran at 0 és +5 °C kozotti homérsékletii hitétérben meg kell 6rizni.
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Mosogatis:

A mosogatas menetét, az oldat tomenységét és a behatasi idét ki kell fliggeszteni.

Szivacsot, mosogatokenddt hasznalni tilos. Csak a kefe és a fém vagy muanyag dorzsike
megengedett, melyeket naponta fertétleniten; kell.

A mosogatas 2 fazisban torténik kombinalt hatasu mosogatdszerrel, melynek egyben
fertétlenito és zsiroldé hatasa is van.

o ecl6tisztitas, tisztitas fertétlenités
e {blités
® szdritas
Amennyiben nem all rendelkezésre kombinalt fertétlenitészer 3 fazisban kell mosogatni.
A maghéméré tisztitasa 70%-os alkohollal atitatott torl6kenddvel torténik.
Takaritas:
Tipusai:

® Napi: napi munka befejeztével a berendezések, eszkizok, padozatok takaritasa,
fertotlenitése kiilon felmoso, lemoso eszkszokkel. (kiilon konyhai, fiirdészobai. és
szobai)

* Heti: Berendezési targyak alatt és csempék lemosasa.
* Havi: Csévezetékek, nyilaszarok, armaturak.

e FEves: Helyiségek kipakoladsa mellett minden feliilet. Tisztasagi meszelés, mazolas.
rovar €s ragesald irtas.
A boleséde elétti jardat, kozvetlen kdrnyezetét a bejarat elétti rakodg teret — ahol az ételt
behozzak - tisztan kell tartani, por és a sartol mentesiteni kell.

Valamennyi eszkozt, feliiletet berendezést tisztan kell tartani miszak utén, és ha sziikséges
kozben is. A fertotlenités fontos. de az étel fogyaszthatosagat ne veszelyeztesse. A tisztitoszer
és a fert6tlenitoszer maradvanyait le kell 6bliteni.

A tisztan tartott edényeket talalo eszkozoket ujboli felhasznalasig védeni kell a
szennyez6deéstol. A takaritast a takaritasi terv szerint kell végezni, betartva a veszélyes
anyagok kezelési utmutatéjat, tomeénységi behatési elbirasait. Mérdeszkozoket kell haszn4lni.
A tisztitoszereket csak eredeti csomagolasban lehet térolni és hasznalni. a felhasznalast
dokumentalni kell. A hasznalati utasitisokat a biztonsagi adatlap figyelembe vételével
szigoruan be kell tartani. Rovar és ragesalo irtast kovetden alapos takaritést kell veégezni, hogy
ne maradjon vissza mérgezé anyag. A fertdtlenitd anyagok mindségmegdrzé idejét nyomon
kell kovetni. Takaritashoz mas kopenyt kell hasznalni. Takaritas utan koteles a dolgozo
tisztalkodni, csak ezutan tevékenykedhet a konyhaban.

A veszélyes anyagokat kiilén zarhat6 raktdrban, felsé polcon kell tarolni.
A hulladékgytijtdket naponta kell fertétleniteni.

Textiliak mosasa:

Fertotlenités:
* 90 C fokon mosas,
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8. ERDEKVEDELMI SZERVEZETEK

8.1 Erdekképviseleti Férum

A gyermeki jogok védelme és a sziiléi Jogok gyakorlasanak biztositasa c€ljabol a Virosi
Boleséde Tiszafoldvar intézményében — a Gyvt. szerint és a helyi rendelet szerint -
Erdekkepwseletl Forum mikosdik.

8.2 Dolgozéi érdekvédelem

A Virosi Bélesdde Tiszafoldvar intézményében a dolgozok érdekeit — a KJT szerint a 3
¢venként megvalasztott Kozalkalmazotti Képvisel6 gyakorolja.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Az intézményt kiils kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli.
» Tiszafoldvar Véros énkorményzata, mint fenntartd,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo helyi intézmények,
Hérimoncourt francia testvérvaros Bolcsodéje
helyi gyermek- és ifjusagvédelmi intézmények és hatosagok,
a bolcsodét igénybe vevé csaladok,
Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal dolgozoi,
Tiszafoldvari Varosiizemeltet Nonprofit Kft,
HUNGAST -ELAMEN ZRT,

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi és Oktatasi Féosztaly
Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

V.V V VYV V V V Vv

v

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Kunszentmartoni J4rasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztaly

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,

Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Egészségiigyi és Bolcsddei Igazgatosaga,
Magyar Allamkincstar Jasz- -Nagykun-Szolnok Varmegyei Igazgatdosaga,

V. V V V

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalya.

9.1 A kapcsolattartds formdi
» bizottsagi és testiileti iilések,
értekezletek,
ellenérzések,
szakmai el6adéasok, forumok, konferenciak,

>

>

>

» intézményi rendezvényeken valo részvétel, latogatasok

» testvérvarosi delegacid fogadasa, talalkozokon valo részvétel
>

napi megbeszélések, tdjékozodas személyesen vagy telefonon,
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Kisgyermeknevel6k

SZERVEZETI ABRA

Intézményvezetd

Intézményvezetéit
helyettesité
kisgyermeknevel

/
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SZMSZ. 1 melléklete

Bolcsédei dajkak




