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I. Altalanos rendelkezések

I./1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) c€lja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait ¢s szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény miitkdési
szabalyait. Ezen feliil célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantaldsa; a sziilok, gyermekek €s a kisgyermeknevelSk, valamint az intézmény més dolgozdi kdzotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A bélesédevezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikdését befolyésold jogi
szabdlyozok valtozasait. A dolgozokat az dket érintd, munkajukhoz sziikséges jogszabalyvaltozasokrdl

folyamatosan tajékoztatja.

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

¥

szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Teriileti hatalya kiterjed: A bolcséde épililetére, udvarara.

Idébeli hatalya kiterjed: A bdlesddei gondozas-nevelés idejében, keretében zajld programokra,

eseményekre.

Személyi hatalya kiterjed: Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed a bdlcsédei jogviszonyban 4116 minden
alkalmazottra, az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara. A bélcsédében jaré gyermekek kozdsségére. A
sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek), a gyermekek térvényes képviseldire. Az intézménnyel

jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek

a bolcstde feladatainak megvalédsitasaban. Azokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik a szolgéltatasait.

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

e 1992, évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol
e 1993, évi IlL torvény a szociélis igazgatasrol és a szocidlis ellatasrol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol

e 2012. évil. torvény a munka térvénykdnyvérol

e 1991. évi LXIV. térvény a gyermekek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20.-4n kelt Egyezmény
kihirdetésérol

e 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2011.évi CXCV. tdrvény az 4llamhéztartasrol

e aszakképzésrdl sz016 2019.évi LXXX. térvény, modositas: 2023. évi XXXIII. torvény

e 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéllasarol szélé 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasarol

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenorzésérdl

e 235/1997. (XI.17.) Korm. rendelet a gyamhatésdgok a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatok,
gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyijto szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol

e 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

e 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

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

e 415/2015. (XI1.23) Korm. rendelet A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevéi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusck 1j életpalydjardl, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

vonatkoz6 eldirdsai

I./4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalyba lépése
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyaséaval, a kihirdetés napjén 1€p hatalyba, s ezzel egyidejlileg az
intézmény el6z6 SZMSZ-e érvényét veszti. A hatdlyossag hatdrozatlan id6re szol. Modositasra akkor kertil

sor, ha a fenti jogszabalyokban, szervezeti és miikddési tekintetben valtozas torténik, illetve, ha a sziilok
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vagy a dolgozok mindsitett tébbséggel erre javaslatot tesznek. AZ SZMSZ egy példanyat a bolesédében ki

kell fiiggeszteni, s arrél az elsd sziiloi értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.

I./5. Az intézmény jellemzoi
* Az intézmény neve: Dr. Magyar Kéroly Varosi Bolcsdde
*  Alapito okirat szama: 146/2005. (VIL. 06.)
o az alapito okirat datuma: 2005. VII. 06.
o alapitds éve: 2005. szeptember 01.
*  Mbddosito okiratok szama:
= 53/2006. (1IL. 31.)
= 14/2008. (1. 25.)
> 201/2008. (XIL. 19.)
= 104/2009. (V. 29.)
= 156/2009. (IX. 25.)
= 176/2010. (X11.17.)
= 124/2011. (X. 28.)
> 33/2013. (II1. 28.)
> 98/2013. (VL 28.)
> 6/2016. (11.26.)
> 132/2016. (X.28.)
. Az intézmény torzsszama: 389 055
° Az intézmény NCSSZI kodja: 3093
. Az intézmény dgazati azonositéja: S0045121
¢ Az intézmény legfontosabb adatai:
> Postacim: 2510 Dorog, Schmidt-villa kert 2.
= Telefon: (33) 331-804; 0630-369-8543
> E-mail: dorogibolcsode@dorog.hu
¥ Adobszam: 15389053-2-11
> KSH statisztikai szamjel: 15389053-8891-322-11
*  OM azonosito: 880118
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Telephely: az intézmény kiilon telephellyel nem rendelkezik.
Az intézmény fenntartéja: Dorog Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete
Fenntartoé cime: 2510 Dorog, Bécsi ut 79-81.
= Telefon: (33) 431-299
~ Fax: (33)431-377
Az intézmény feliigyeleti szerve: Dorog Véros Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje: Az intézmény vezetdje a Fenntartd altal kifrt palyéazat
alapjan, a Képviselo-testiilet dontését kovetben, az érvényes jogszabalyok szerint keriil kinevezésre.

Az intézményvezetd munkdaltatdja: Dorog Varos Polgarmestere
Az intézmény alkalmazottainak munkdltatdja: az intézmény vezetdje

Az intézmény jogalldsa: az intézmény 06nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkoddsi jogkore:

A Képviseld-testillet a Dr. Magyar Karoly Varosi Bolesddét az Onkormanyzat részben &nalld

koltségvetési szervének sorolja be. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Dorog Véros Polgarmesteri Hivatalanak

Pénziigyi Osztéalya latja el.

Az intézmény és a Polgérmesteri Hivatal kozotti munkamegosztis és felelosségvallalas rendje

szabalyzatban rogzitett. A szabélyzatot a KépviselO-testiilet hagyja jova.

A boleséde vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Szabad kapacitisa terhére idészakos

gyermekfeliigyeletet 14t el.

A feladatellatdst szolgdlé vagyon feletti rendelkezési jog:

A feladat ellatdsdhoz az intézmény rendelkezésére all a Dorog, Schmidt-villa kert 2. alatti

ingatlan, a rajta 1év0 intézmény €piilete, valamint az intézmény leltar szerinti ingdsagai (targyi eszkozei).

A fenti ingatlan és targyi eszkozok hasznélati jogat a hatdlyos jogszabalyok és az C")nkorményzat

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

Az intézmény tipusa: bdlcsdde

Az intézmény nyitvatartasa: hétfotol-péntekig 53°- 17°.
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A nyéri leallas idejét a fenntarté hagyja jova, és minden év februar 15. napjaig tajékoztatja a sziiléket a

bdlesdde nyari nyitvatartasi rendjérol.

A bolesédében a Bolesddék Napja aprilis 21-¢, vagy ha az heti pthendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a
bolcsddében dolgozok szakmai fejlesztése. A sziiloket februar 15. napjaig téjékoztatni kell nevelés-gondozas

nélkiili munkanaprél. (15/1998. NM rend.43. § 4. bekezdés)

* Az intézmény alaptevékenységének megnevezése: bolcsodei ellatas

*  Kormdnyzati funkcio szevinti megjelolése: 104031 gyermekek bolesddei ellatasa

*  Allamhdztartisi szakdgazati besoroldsa: 889110 bdlcsddei ellatas

* A bélcséde alapfeladatai: A gyermekjoléti alapellatas részeként a 20 hetes-3 éves kort gyermekek
napkdzbeni bélesodei ellatasanak, szakszeri gondozasanak €s nevelésének biztositasa.

* Az intézmény elldtdsi teriilete: Dorog véaros kozigazgatasi teriilete

* A bolcsidei férohelyek szama: 52 16

* Az intézménybe maximdlisan felvehetd gyermekek létszama: 52 16

* Az intézménybe torténd felvétel: A gyermekek felvétele az intézmény hatlyos Felvételi
Szabalyzatiban foglaltak szerint torténik.

* A bolcsodei gyermekcsoportok szdma: négy

* A bolcsddei gyermekcsoportok létszama:

- az I. sz. gondozdsi egységben csoportonként 12 f6
- a 2. sz. gondozdsi egységben csoportonként 14 f6 (ha minden gyermek betoltitte a 2. életévét)
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I1. Az intézmény miikodésének feltételei

I1./1. Mikodési engedély
A bdlcsédének érvényes miikddési engedéllyel kell rendelkeznie.

a. Agzintézmény miikidési engedélyét kiado szerv: Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal
Szocialis és Gyamhivatala

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

Az alaphatarozat nem tartalmazta az intézmény elnevezését, ezért a Fenntartd kérelmezte az elnevezés
feltiintetését a miikodési engedélyben.

c. Modositott miikodési engedély szama: 6607/2007.
Kiadasanak idépontja: 2007. julius 3.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmenyek agazati azonositodjarol és OrSzagos
nyilvantartasarol szo16 226/2206. (X1. 20.) Kormanyrendelet 15.§. (5) bekezdés b.) pontja alapjan, a mitkodést
engedélyezd szervnek a mikddési engedélyt az engedelyes dgazati azonositdjanak feltiintetése céljabol
modositania kell.

Fenti jogszabdlynak megfelelden Esztergom Varos JegyzOje modositotta az intézmény miikodési
engedélyét.

d. Moddositott miikiodési engedély szdma: 6607/2/2005.
Kiadasanak idopontja: 2007. oktdber 12.

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

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

g. Modositott Tanusitvany szama: KEC/1/102-4/2014.
Kiadasanak idopontja: 2014. februar 06.
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I1./2. A miitkddés rendje

A Dr. Magyar Karoly Vérosi Boleséde miikédési rendjét €s feltételeit, nevelési és gondozasi feladatait, belsé
tigyvitelét, bolesddei szolgaltatasat szakmai programja, a gazdasagi miiszaki ellatasi rendjét, egészségvédelmi
és munkavédelmi rendjét belsé szabalyzatai tartalmazzak. (Az intézmény szabalyzatainak felsorolasat a VII.

szdm pont tartalmazza).

Az intézmény nyitvatartasa: hétkdznaponként reggel 5°°-17%. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald

eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Szabadsig kiad4sa:

A munkavéllaloknak az éves rendes szabadsadg kivételehez az intézményvezet6vel egyeztetett éves
szabadsagtervet kell késziteni, mely soran figyelembe kell venni a bdlcsde nyari, valamint az év végi innepi
miik&dési rendjét. A munkavallalok tekintetében a rendkiviili €s a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

az intézményvezetd jogosult.

A boles6débe belépd személyeknek a Hazirend, valamint annak kiegészitéseinek betartasa kotelezo! (1d. 2. és

3. sz. melléklet)

A bolcsdde bejaratanal 1€vo kapu a gyermekek biztonsaganak érdekében biztonsagi zarral van ellatva. A
gyermekesoportok bejarati ajtoit 9°°-kor a bélesdei dajkak bezarjak, ezutan idegen személy nem tartézkodhat

az atadok, csoportok teriiletén a délutani hazaadésig.

Ugyfélfogadds: Hivatalos tigyek intézésére hétkoznap délelsttonként 8%-12% kozott van lehetdség az
intézmeényvezetonel, tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesnél. A gazdasagi bejaratnél az intézmény
alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a belépni kivané személy
kilétérdl. A latogat6tol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett
személyhez. A fenntartdi, szakert6i, és egycb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az intézményvezetd

fogadja.

A bolesddei csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat -a sziilok kivételével- kivételes és indokolt esetben a
bolcsOdevezetd engedélyezi. Az intézmény 4altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott

rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetéje allapitja meg.
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A bdlesédében évente 1 db nyilt nap (Boleséde késtolgatd) van, amikor a sziilok gyermekiikkel egyiitt a
beiratkozas el6tt megismerkedhetnek az intézménnyel, részletes tajékoztatdst kaphatnak az ellatas
feltételeirdl, a nyujtott szolgaltatasrol.

A bolcsédében elére meghatirozott események, rendezvények, melyeken a sziilok gyermekiikkel egyiitt részt
vehetnek: kardcsonyi jatszodélutan, husvéti jatszodélutan, gyereknap €s €vzard csaladi jatszodélutan. Ezek
pontos datuma az aktualis nevelési év elején keriil meghatarozasra. Tovabba évi két alkalommal sziil6i
értekezleten vesznek részt, melyet az intézményvezetd €s helyettese tart, valamint az évodai beiratkozas eldtti
idészakban az dvodavezetdk altal tartott sziiloi értekezlet alkalmaval tartozkodhatnak az épiiletben a sziilok.
Evente két alkalommal sziildcsoportos megbeszélés keriil megtartasra, melyen a kisgyermeknevelék és a
szillok vesznek részt. Ezen feliill minden tovabbi belépés csak engedéllyel torténhet, elére egyeztetett

idépontban (pl. fogado éra).

Az intézmény képviselete:

Az Intézményt (Dr. Magyar Kéroly Vérosi Bélcséde, Dorog), mint jogi személyt a bolesédevezetd képviseli
teljes jogkdrben. Képviseleti jogkorét esetenként (tartds tavollét, szabadsag, akadalyoztatas) atruhdzza az
altala irasban megbizott munkatarsra.

Az Intézményt és azt érintd kérdésekben a tajékoztatsra, nyilatkozatadasra a Fenntartd, és az
intézményvezetd, vagy az ltala irdsban megbizott személy jogosult. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel és
koriilménnyel kapesolatban, melynek id6 el6tti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkélcsi kart okozna, valamint olyan kérdésrol, melynél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

A bolcsdde épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. A boleséde helyiségeinek
hasznaldi feleldsek a boéles6de tulajdonanak megovéasaért, védelméért, a bolesdde rendjének, tisztasaganak
megOrzéséért, a tlz- ¢és Dbalesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok Dbetartaséért,
az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos.

A bdlesdde épiiletében a bolesddei dolgozékon, a gyermekeken €s hozzatartozdikon kiviil csak a hivatalos

igyek intéz6i tartdzkodhatnak. A boleséde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem végezhetnek. A
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bélcsodeben tilos a reklam tevekenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal,
a kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi koz€leti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az
intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalméaval az intézmény
helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetoje allapitja meg. A bdlesdde altal szervezett vasarok (pl:

konyvvasar, jatékvasar) tarthatdk

A bolcséde egész teriiletén dohanyozni tilos, valamint és kozteriileten a keritéstdl szamitott 10 méteres

korzetben dohanyozni tilos.

Az intézménybe a szilék, a dolgozdk, valamint a latogatok altal behozott személyes targyakért a boleséde

nem véllal felelosséget.
Az intézmény védo6-6vo tevékenysége:

Baleset esetén elsOsegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnéttet. Gyermekbalesetek esetén
cllatandd feladat, hogy a balesetet szenvedett gyermek elldtdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
kisgyermeknevel0 feladata, miutan a t6bbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti
feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé t6bbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.
A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtat6 ellatdsa utén téjékoztatni kell az intézményvezetét, és
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a mentdket és a sziildket is. A balesetet
szenvedett gyermeket elsOsegélynyijtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan
ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget. A bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A gyermeknél 14z, fijdalom észlelése esetén a sziild értesitése a kisgyermekneveld altal, a sziil6t5] eldzetesen
beszerzett laz-¢s fdjdalomesillapitasra szolgalé készitmény beadésa, amennyiben relevéns, a gyermek
allapotanak folyamatos nyomon kovetése a sziild6 megérkezéséig.

Az Intézmény valamennyi belépd dolgozdjat munka €s tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az Intézmény
dolgozdit évente egy alkalommal ismételt munka- €s tlizvédelmi oktatédsban kell részesiteni. A bolcsddevezetd
részt vesz a munkavédelmi ellenOrzéseken, szemléken. A bolcséde esetében rendkiviili eseménynek kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathato eseményt, amely a bélesédei ellatas szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az ott tartézkodok biztonsagat és egészségét, valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti
(tliz, robbands, fenyegetés, természeti katasztréfa). Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az

intézményvezetd, tavolléte esetén az intézményvezet§-helyettes.
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A 18/1998. ( VI.3.) NM rendelet (fertézo betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésekr6l) 37. § (2) bekezdés alapjan minden egészségligyi, szocialis és oktatasi
dolgozd, aki az elvégzett vizsgalatok sordn tetvesség fennalldsat észleli, vagy arrél hivatasanak
gyakorldsa kozben tudomast szerez, koteles annak megszintetésér6l haladéktalanul gondoskodni.
Amennyiben ezt a tetvesség mértéke, jellege vagy barmi mas ok miatt hataskérében nem tudja
biztositani, koteles az esetrdl a jarasi népegészségligyl intézetet tdjeékoztatni, amely a tetvetlenitést
elvégezteti. A tetvességi vizsgalatokrol, az Orszagos Epidemiolégiai Kozpont 3. sz. Modszertani
levelének az 1. szamu melléklete tartalmazza, mely szabdlyozza a tetvességi vizsgalatok szakmai
iranyelveit és a tetliirtoszerek biztositasanak kérdéskorét.
Rendkiviilli eseményrél értesiteni kell a fenntartot, tiz esetén a tlizoltésdgot. Robbanéssal torténd
fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentOket, a kdzvetlen hozzatartozoét. Egyéb esetben
az esemény jellegének megfelelden a rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritdé szerveket.
A bombariadé esetén, akinek tudomaséra jut, hogy a bdlcsdde épiiletében bombat, vagy ahhoz hasonlod
robbané eszkodzt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezett. Az intézményvezetd
legrévidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartozkodd valamennyi személyt és elrendeli
a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezetd utasitidsa alapjan értesitik a
rendOrséget,  valamint a  tlizoltésigot a  bombariadorol ¢s végll a  Fenntartot.
Az intézményben biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés
szempontjaira. Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd

viselkedését.

A bolesédében keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten
szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd, az intézmény
teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitasi,
egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet, hogy a
gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugézasaval,
illetve a halozat megfeleld védelmével.

A bblcesédei alkalmazottak felelGssége, hogy mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az

elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére
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Jarvenyiigyi veszélyhelyzetben:

A felmeriild jarvanyligyi helyzetben a boles6de mikodésére a modositott hazirendben leirtak érvényesek
(3.sz.melléklet)
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I1./3. Targyi feltételek

Dorog varos bolcsddeépitési projektje, az EU tarsfinanszirozdsdval az Eurdopa Terv keretében, sikeres
HEFOP 4. 2. palyazatot kovetden 2005. szeptemberében valosult meg, majd 2011. oktéberében az Uj
Széchenyi Terv keretében az EU tdmogatasaval, az Europai Regionélis Fejlesztési Alap tarsfinanszirozasaval
lehet6ség nyilt a bolcsode bévitésére. Az intézmény targyi feltételei mind az EU-s szabvanyoknak, mind a

modszertani eldirasoknak megfelelnek.

A. A bolesdde helyiségei

A overmekek dltal hasznalt helviségek:

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

gyermekoltozo, 2 flirddszoba és 4 gyermekszoba.

- Gyermekéltozok (atadok):
A gyermekbejaratok el6terébél nyilnak, a flirdoszobdkhoz atlatszd, tivegezett ajtoval kapcsolodnak.
Felszerelésiik megfelel a kiilonbozé koru gyermekek oltdztetési igényeinek (pelenkdzd, ruha-és cipdtarold

szekrények, iilokék stb.).

- Firddszobdk:

Kapcsolddnak a gyermeksltozokhoz, valamint a gyermekszobakhoz. Az 1. sz. gondozasi egységben a
gyermekszobakba valo ralatas statikai szempontok miatt nem keriilt kialakitasra, de a hallotavolsag biztositott.
A 2. sz. gondozasi egységben a gyermekszobakba a ralatds biztositott. A gyermekek gondozisat és
dnallésodasat segitd berendezési targyak és eszkozok a gyermekek mértéhez és fejlettségéhez igazodnak.

Ablakai szinyoghaldval ellatottak.
- Gyermekszobak (gyermekcsoportonként):

A helyiségek teljes alapteriilete természetes megvilagitasu, az erds benapozast arnyékoldszerkezetek
akadalyozzdk meg. Az ablakok bukoszarnnyal, szunyoghéloval ellatottak. A butorzat balesetmentes, a
gyermekek fejlettségének megfelels, fénytelen feliileti. A helyiségek padlézata moshato, fertétlenithetd,

résmentes melegburkolatt. A vilagitas kaprazasmentes. A szobak falai vildgos szinliek.

A bélesdde egyéb helyiségei.
- Irodak

- Gondozondi szoba
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- Takaritoszer raktdr
- Jatékraktar

- Moso-vasalo helyiség:

Nagysdga es felszereltsége (automata mosogép, szaritogép, vasalddllvany, vasald, ruhaszaritok,

polcrendszer) a bdlesédei féréhelyek szamanak megteleld.
- Tdlalokonyha:

A talalokonyhat a HACCP rendszer el6irdsainak megfeleléen miikddtetjiik, az eldirasoknak

megfelelden feliilvizsgaltatjuk. Ablakai szinyoghdaldval ellatottak.

- Tejkonyha:
A csecsemdkort gyermekek ellatasahoz eldirt tejkonyhat szintén a HACCP rendszernek megfeleléen

hasznaljuk. Ablakai szinyoghdaldval ellatottak.

- Mosléktarolo: eldirdsoknak megfeleld.
- Kukatarolo: eldirasoknak megfeleld.
- Babakocsi-tarolok: Nagy alapteriiletliek, flithetok.

- Mozgdskorldtozott (sziil6i) mosdo-WC: eldirasoknak megfeleld.

A dolgozok szocidlis helyiségei:

- Etkezé
- Oltozé: Az eléirasoknak megfeleléen minden dolgozonak 2 6lt6zészekrénye van; az utcai -, és a
munkaruha tarolasa kiilon szekrényben torténik.
- Mosdo-zuhanyzo-WC: eléirdsoknak megfeleld.
B. Teraszok
Minden gyermekszobabol kozvetlen ajtokijaraton 4t megkozelithetéek, a jatszokerthez

akadalymentesen kapcsolddnak. Nagysaguk megfeleld, lehetové teszik a szabadban torténd altatist.

Arnyékolasuk biztositott. Burkolatuk csiszasmentes, kdnnyen tisztithato, fagyalls.

C. Jatszokert

Kialakitdsa minden el6irasnak megfeleld. Burkolt €s fiivesitett feliiletek, homokozok, pancsolé és az

Unios eldirdsoknak megfeleld, mindsitett beépitett jatékok.
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- Novényzet
Az udvaron csak olyan novények taldlhatok melyeknek egyik része sem (levele, viraga stb.) mérgezd,

bogy dkat nem érlelnek, nem balesetveszélyesek. A kerités mentén telepitett sovény funkcidja zaj, porsziirés.
- Kerités:

Az intézmény udvarat fliggoleges palcaosztast attort kerités veszi koril. A pélcaosztasok kozotti

tavolsag 5 cm.
- Homokozok:

Mindkét homokozd szélvédett, idoszakosan napos, jol megkozelithetd helyen keriilt kialakitasra. Az
arnyékolast faszerkezetl arnyékold is segiti. Az eléirasoknak megfeleloen hasznalaton kiviil ponyvaval fedett.

A homokot naponta at kell lapatolni, locsolni, évenként pedig cserélni, vagy fert6tleniteni kell.

- Panesolo:

Napos, szélvédett helyen, a pazsitfeliiletbe elhelyezett, 40 cm széles korbefutd szilard burkolat
hatarolja. Anyaga beton, kiképzése ,.talszer(i”, sz¢élérdl a gyermek ,.kéznyujtassal elérhetd”. Feliilete vizzaro

és csuszasmentes. A zuhanyrdzsakon keresztiil kevert viz folyik, a vizbetéaplalas atfolyo rendszerti.

D. Jdtékkészlet

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

jatékkészlete a modszertani ajanlasoknak megfelel.
E. A béleséde vizelldtdsa, fiitése, vildagitdsa

A bolesddében az ivoviz-mindségl viz €s a meleg vizellatottsag biztositott. Keverés nélkiili (60°C)
meleg viz taplalast igényel a konyha, személyzeti mosdé-zuhanyzé stb. A gyermekek altal hasznalt
helyiségekben a kifolyd viz héfoka maximum 35°C lehet. Minden kézmos6 hideg-meleg vizes keverd
csapteleppel ellatott. Az intézmény helyiségeiben konnyen tisztan tarthatd, sima feliiletli radidtorok

vannak. A teraszok, bejarati ajtok, kiilso kozleked6 utak megvilagitasa biztositott.
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I1./4. Személyi feltételek

A boblcsOdét az intézmeényvezetd irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd. Intézményen beliil megtalalhatd:

ala- és folérendeltség. Azonos szinten beliil mellérendeltség

A boleséde dolgozdi létszamszilkségletét a gondozdsi egységek szdma hatarozza meg.
Intézménytink 2 gondozasi egységb6l all, melyekben 4 gyermekcesoport miikddik. Egy bélesédei csoport

gyermeklétszama maximum 12, illetve 14 f6 (ha valamennyi gyermek betdltotte a 2 éves életkort).

A bolcsédei ellatds szakmai létszdmminimum kovetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
1. sz. melléklete, az egyes munkakorokben foglalkoztatott személyek képesitési eldirasait a 2. sz.
melléklete tartalmazza. A dolgozok pontos €s részletes munkakori lefrassal rendelkeznek. (SZMSZ 1.sz.

fiiggelék)

Munkakor Szakképesités
Csecsemd-, és kisgyermeknevelé BA
Szocidlis mestervezetGképzés

1 f6 intézményvezet6 helyettes Cecsem6-és gyermeknevel6-gondozd
Fels6foku csecsemé és kisgyermekneveld
asszisztens (1f4)

Kisgyermekgondozo-, neveld (4 f8)
Csecsem{-és kisgyermeknevels BA (4 f6)
2 {6 bolesddei dajka eléirt tanfolyam

1 6 konyhai dolgozo

1 £ takaritond

1 f& karbantarté/udvaros (Kincstari Szervezet
alkalmazottja)

orvos (megbizési szerz6dés alapjan)

1 f6 intézményvezetd

8 f6 kisgyermekneveld

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

A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel teljesithets. A
tovabbképzés tovabbképzési idészakokban torténik. A tovabbképzési idészak tartama négy év. A
tovabbképzési idoszak kezdete a képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitéssel rendelkezdk esetében
a munkdba 4llas, a foglalkoztatds megkezdésének napja, szakképesitést megszerzdk esetében a

szakképesités megszerzésének napja. Azon személyek szaméra, akik az eldirt tovabbképzési iddszak
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vége eldtt teljesitették a tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1) tovabbképzési idszak csak az eldirt
tovabbképzési iddszak letelte utan indul.” A tovabbképzési idoszak alatt a szakdolgozdénak felséfoku
végzettség esetén 80, kozépfoku végzettség (kozép-, €s felsOfoktt szakképesités) esetén 60
tovabbképzési pontot kell szereznie.l Az intézmény vezetOje szocidlis mester vezetOképzés elvégzésére,
majd négyévente megujitd képzésre kitelezett. A palyakezdd, szakmai gyakorlattal nem rendelkezd
dolgozéd gyakornokként alkalmazando. A gyakornoki id6 mind ,E” kategéridban, mind pedig a
pedagdgus életpalyamodell alé tartozd dolgozoknak 2 év. Felsofoku végzettség esetén a gyakornok, a

gyakornoki id6 lejartakor a pedagogus életpalyamodell szerint mindsiil.
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III. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a magasabb vezetd. Munkajat segité vezetd beosztisi
dolgoz6 az intézményvezetd-helyettes. Az intézmeényen beliill megtalalhatok az al4- és folérendeltségi, illetve

az azonos szinten a mellérendeltségi viszonyok. (I1d. 5.sz.melléklet)

II1./1. Az intézmény vezetése

» Az intézmény vezetd beosztast dolgozoéi:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
a.) Az intézményvezeto feladatai, hatdskore, jogkire és felelosségi kore
- Munkaltatoi jogkort gyakorol az altala vezetett boleséde dolgozdi tekintetében.
- Elkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakori leirasat.
- Elkésziti a dolgozdk munkarendjét és munkaidé beosztasat,
- Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.
- Elkesziti az éves €s soron kiviili jelentéseket.
- Végzi a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasanak megszervezését.
- Részt vesz a biztonsagi szemléken.

- Folyamatosan figyelemmel] kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, indokolt esetben

intézkedéseket tesz, illetve kezdeményez.
- Megrendelés utjan gondoskodik a gondozasi -, nevelési - €s technikai munka feltételeird].

- Ellen6rzi €s biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés

szabalyok betartasat.
- Vezeti a bolesddei dolgozok szabadsag nyilvantartasat.
- Ellendrzi a bolesdde hazirendjének betartasat.

- Ellendrzi a jogszabalyok €s bels6 szabalyzatok bolesddére vonatkozé eldirasainak betartasat.
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- Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bélcsddei munkaval kapcsolatos
¢észrevételeket, intézkedik a panaszok orvoslasarol.

- Folyamatosséagra térekszik a bolcsdde - 6voda kapesolataban.

- Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bélesddében.

- Szervezi €s levezeti a munkaértekezleteket. valamint a sziiloi értekezleteket.

- Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat és etikai
magatartasat.

- Bels6 tovabbképzéseket szervez.

- Kozremiikodik a felujitasi €s karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

- Ellenérzi a kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentaciot, segiti azok szakszerii vezetését.

- Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, a gondozottak biztonsagardl.

- Alairja a feladatok ellatasa soran keletkezett iratokat.

- Hasznélja a bolcs6de bélyegzjét.

- Képviseli a bolcsdde dolgozdit a kiilonbozo értekezleteken, forumokon, vérosi rendezvéneken.

- Rendelkezési joga van a bélesdde valamennyi dolgozoja tekintetében.

- Képviseli a bolcs6dét a kiilsd szerveknél.

- Joga van a dolgoz6t munk4jabdl kiéllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

- Felelds az ellenérzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve az
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

- Felelés a hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések megtételéért, szakszerliségéért.
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- FelelOs azért, hogy a gondozasi - nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetseges intézkedést megtegyenek, gondoskodjanak a hibék feltarasardl és kijavitasarol.

- Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézmeényi vagyonért.

- Felelds a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.

- Ellenérzi a téritési dijak beszedését, nyilvantartasat.

- Ellatja a Dr. Magyar Karoly Virosi Bolcs6de adatkezelési tevékenységével kapcesolatos feladatokat.

- Az intézményvezetGt, tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes teljes koriien helyettesiti.
b.) Az intézményvezeto-helyettes feladatai, hatdaskore, jogkore és feleldsségi kore:
- Részt vesz a biztonsagi szemléken.

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

esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

- Gondoskodik az anyagok, eszk$zok beszerzésérol, raktarozasarol.

- Az igények felmérése alapjan elkésziti €s jovahagydsra eléterjeszti az éves anyag- és
eszkOzbeszerzési tervet.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési tervének elkészitésében.

- Beszedi a téritési dijakat, vezeti a nyilvéantartdsokat. Folyamatosan tajékozodik a boleséde

készletellatottsagarol, elemzi a felhasznalasokat.
- Vezeti az alleltarakat.
- Kezeli a bolesoddei raktarakat.
- Intézkedik az éves anyag- €s eszkOzbeszerzési terv végrehajtasardl.
- Nyilvantartja a megrendeléseket, folyamatosan figyelemmel kiséri azok teljesitését.
- Irdnyitja €s ellendrzi a raktargazdalkodast.

- Irdnyfitja és ellendrzi a textilgazdalkodast.
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- Intézkedik a felesleges, elfekvo készletek feltarasarol, hasznositasarol.

- Részt vesz a vagyonvédelmi feladatok ellatasaban, a leltdrozasi és selejtezési munkakban, a helyi

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

- Az integralt kockézatkezelési rendszer miikddésének, koordinalasidnak érdekében szervezeti felelds

szerepet t0lt be.

» Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozéi

A bdlesddében dolgozo kisgyermekneveldk, bolcsédei dajkak, a konyhai dolgozo és a takariton6é munkakorét,
feladatait és felel0sségét a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok alapjan a munkakori leirdsokban az

intézményvezetd hatarozza meg. (1d. 1.sz. melleklet)
> Dualis képzés keretein beliil kisgyermekneveld tanulok az intézményben

Az intézményben dualis képzés keretein beliil kisgyermekneveld tanuldk oktatdsa zajlik, mely az
intézményvezet6 iranyitasaval torténik. A kisgyermekneveld tanulok a bolesddevezeté altal kijelslt mentor
irdnyitasa és Utmutatdsa alatt végzi a feladatait. A kisgyermeknevel0 tanulok feladata, hogy a pedagégiai,
pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus
fejlodését, valamint az aktivitas, a kreativitds és az Onallosag kialakuldsat. Az egészséges csecsemd és
kisgyermek testi és pszichés fejlodését eldsegiti. Munkaja soran figyelembe veszi a bolcsddei szakemberek,
mentora Utmutatasait. Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek, valamint a bélcsédei gondozas- és
nevelés alapelveinek figyelembevételével gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Felelds a feladatai
jogszabélyban, valamint a belsé szabélyzatokban és a munkakori leirasban foglaltak szerinti szakszerii és

pontos a végrehajtasaért. Felelossége kiterjed a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmiikddésre, a

24



Dr. Magyar Kéaroly Varosi Boleséde
Dorog

fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértekil viselkedésre, az Intézmény j6 himevének apolésara.
Felelos arabizott gyermekek harmonikus fejlddéséért. Fokozottan felelds a rabizott gyermekek testi épségéért.
Felelés a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért. Felelés az intézményben lévé adatok bizalmas

kezelésében, adatvédelemben.
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IV. Erdekképviseleti forum, gyermeki jogok védelme, panaszjog gyakorlisa

LGyvi11. § (1) A gyermeki jogok védelme minden olyan természeles és jogi személy kételessége, aki a gyermek

nevelésével, oktatdasdaval, elldtdsdaval, tigyeinek intézésével foglalkozik.”

A jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen intézményiinkben érdekképviseleti forum miikodik. Az

intézményben miik6dé érdekképviseleti forum szavazati jogh valasztott tagjai:
a) az ellatasban részesiilé gyermek sziilei/térvényes képvisel6i (maguk koziil valasztanak elnokot)
b) az intézmény dolgozdinak képviseldi,
¢) a fenntart6 képvisel6i.

Az a) pontban meghatirozott személyek szama nem lehet kevesebb a b)-c) pont szerinti személyek
Osszlétszamanal. Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozzéa benyujtott panaszokat és a hataskorébe
tartozé ligyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél,
illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetojénel véleményt
nyilvanithat a gyermekeket érinté tigyekben, valamint javaslatot tehet az int€ézmény alaptevékenységével
osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, miikodtetésérol, valamint az ebbdl szarmazd bevételek
felhasznalasarél. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. A gyermek
sziil6je/torvényes képvisel6je a hazirendben foglaltak szerint panasszal €lhet az intézmény vezet6jénél vagy
az érdekképviseleti forumanal: a) az ellatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében, b) a gyermeki jogok
sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén, ¢) a jogszabaly szerinti iratbetekintés
megtagadisa esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, €s
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziil6je/torvényes képviseldje az
intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon belill nem kiild értesitést a vizsgdlat eredményérél, vagy ha a megtett

intézkedéssel nem eért egyet.
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V. A bélesode kapesolatai

V./1. A bolesdde és a csalad kapcsolata
A bolesddei nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermek fejlodését. Az

intézmény tevekenységét a vonatkozo gyermeki €s sziiléi jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

> A sziil6 joga, hogy:
- megvélassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza,
- megismerhesse a gyermekcsoportok €letét,
- megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
- tanacsot, tajékoztatist kérjen és kapjon a kisgyermeknevel$t6l,
- a bolcséde miikddését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen,
- megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
» A sziilo kotelessége, hogy:
- a gyermeke ellatasaban kdzremikodo személyekkel €s intézményekkel egylittmikodjon,
- az intézmény hazirendjét (2. sz. fliggelék) betartsa.
> A gyermek joga, hogy:

- segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténé nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsdhoz, a fejlédését veszélyezteté helyzet elhdritasdhoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéshez,

- sériilés, tartos betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasit segité kiilonleges
ellatasban részestiljon,

- a fejlodésére artalmas kdrmyezeti €s tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek
ellen védelemben részesiiljon,

- emberi méltésagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal - fizikai-, szexualis- vagy lelki
eroszakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részestiljon,

- a hatranyos megkiilonbdztetés minden formajatél mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.

A bolesddelatogatas, a csaladlatogatas, a sziil6vel torténd fokozatos beszoktatas és a napi taldlkozésok soran

a szul6k megismerik a bolesédei nevelés elveit és gyakorlatat, a kisgyermeknevelék pedig a sziilok
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segitségével megismerik a gyermekek egyéni szokasait. Ezek a tapasztalatok kolcsondsen segitik az

egyuttnevelés megvalosulésat.

V./2. A bilcséde kapcesolatai mas szervekkel, intézményekkel
A bolcsdde - egymds kompetencia hatdrainak kolesonds tiszteletben tartasaval - egyiittmiiksdik
mindazokkal, akik a csalddoknak nyujtott szolgaltatasok és ellatdsok soran a gyermekekkel, illetve

csaladjaikkal kapcsolatba keriilhetnek.

Ovodak: szakmai kapcsolatunk egyre mélyiil (dvodavezetdk sziiléi értekezletre valé meghivésa,

dvoda-bilesdde latogatas, gyermekek atadéasa stb.)

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat: hatékony egyiittm{ikodés a bolcsddében gondozott
veszélyeztetett vagy hétranyos helyzetl gyermekek ¢érdekében. Gyermekvédelmi tanacskozason,

esetmegbeszéléseken valo részvétel.
Pedagogia Szakszolgalat
Védonoi szolgalat
Hazi gyermekorvosok
Esztergom Jarasi Gyamhivatal: kapcsolatunk eseti, f6ként gyermek-elhelyezési problémak kapcsan.

Nemzeti Népegészségligyi Kozpont: munkankhoz szakmai tdmogatast biztosit (pl. tovabbképzés
konyhai dolgozok és a technikai dolgozok részére, javaslat az alkalmazott tisztito- és fertotlenitoszerek

haszndlatara stb.)

Onkormanyzat: az intézmény Fenntartdja a Képviselo-testiileten és a Bizottsdgokon keresztiil dont

szakmai és gazdasagi feladatainkrol, kéltségvetésiink elfogadasarol.

Slachta Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet: 610/2020. (XII. 18.) Korméanyrendelet értelmében a
szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi terlilet szakmafejlesztési feladatait latja el. Az Intézet
tevékenysége kiterjed - az allami-, egyhézi-, civil és Onkormdnyzati intézményfenntartok igényeire és
javaslataira tekintettel - a szakmai-, képzesi feladatokban, dontes-elokészitésben, végrehajtasban felmeriil6

tamogatoi, szolgaltatoi feladatok ellatasara.

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

forumokon, jelen legyen a bdlesédéket érintd dontések meghozatalanal.
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VI. Az intézmény feladatai

Dorog varos kozigazgatasi teriiletén €16 20 hetes-3 éves kort gyermekek bolcsédei ellatasanak biztositasa,
A bolesdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat

¢€s nevelését végzo intézmeny.

VI./1. A bélcsodei gondozids-nevelés alapelvei

A csalddi nevelés elsodlegességének tisztelete
A kisgyermek nevelése a csaldd joga €s kotelessége. A boles6dei ellatast nydjtd intézmény, szolgaltatd a
csaladi nevelés értékeit, hagyomdnyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a

gyermekek nevelésében.

A gyermek személyiségének tisztelete
A gyermeket - mint fejlédd személyiséget - a kisebb korl kompetenciabdl fakado nagyobb
segitségigénye/rautaltsiga miatt kiilonleges védelem illeti meg. A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen,
massal nem helyettesithetd individuum, egyéni sziikségletekkel rendelkez6, fejlédd személyiség. A bolesédei
nevelés a gyermeki személyiseg teljes kibontakoztataséra, a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetencidk
fejlédésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az
etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozéségek iranti

tolerancia kialakitasara.

A nevelés és gondozds egységének elve
A nevelés és a gondozds nem valaszthaté el egymastol. A nevel€s tagabb, a gondozas sziikebb fogalom: a
gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés lehet6ségei azonban nem korlatozddnak a gondozasi
helyzetekre. A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak benséséges, intim
helyzetei. A fiziologias sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendil sziikségletek kielégitésének

feltételeit.

Az egyéni banasmod elve
A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles nevelsi
magatartdsa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontin érésének, egyéni
fejlodésének titemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés dllapotat, kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis

és vallasi hovatartozasat. A fejlodés litemét mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden
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Uj fejlédési allomasnak kiindulépontja maga a gyermek. Intézmeénylink biztositja a gyermekek szdméra a
biztonsagos és tevékenységre motivald kornyezetet. A ,,probéalkozasokhoz™ a gyermekek szamara elegend§
id6t hagyunk. A gyermekek Gsztdnzése, megnyilvanuldsainak elismerd, tdmogatd, az igényekhez igazodo
segitése, a feléjilk iranyuld szeretet, az elfogadas és empatia, fokozzak az aktivitast és az 6nallésag iranti
vagyat. A kisgyermekneveld elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek vallasi, nemzetiségi/etnikai, kulturélis. ..
stb. hovatartozasat, €s a lehetdségek szerint segiti az identitastudat kialakulasat és fejlodését, segiti a sajat és

a mas kultura, hagyomanyok megismerését és tiszteletben tartasat.

A biztonsdg és stabilitas elve
A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandésaga noveli az érzelmi biztonsdgot, alapul szolgél a
tajékozodashoz, a jo szokasok kialakuldsahoz. A napirend folyamatossagabdl, az egyes mozzanatok egymasra
épiilésébodl fakado ismétlddések stabilitést, kiszamithatésagot eredményeznek a napi események sordban,
ndvelik a gyermek biztonsigérzetét. A biztonsadg nyujtasa természetesen magéban foglalja a fizikai és

pszichikai er6szak minden form4jatol valé védelmet is.

Az aktivitds, az ondllosulds segitésének elve
A gyermek Oszténzése, megnyilvanuldsainak elismerd, tdmogato, az igényekhez igazodd segitése, az
onallosag és az aktivitas tevékenység-specifikussaganak, fizikai és pszichés allapottél fliggésének elfogadasa,

a gyermek felé iranyulé szeretet, elfogadas és empatia fokozzak az aktivitast és az onallosag iranti vagyat.

Az egységes neveld hatdsok elve
Fontos, hogy a gyermekekkel foglalkozo felndttek a gyermek elfogaddsiban, ontevékenységének
biztositasaban egyetértsenek, az alapvetd erkdlesi normékat egyeztessék, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat

egymashoz kozelitsék.

VI./2. A bilcsédei nevelés-gondozas feladatai

A csalddok tamogatdsa
A bodlesbdei ellatast nygjto intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriil6 elsd
gyermekintézmény jelentds szerepet t6lt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erésségeinek
megismerése, timogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg. A csaladi és bolesédei nevelés 8sszhangja,
a sziilok és a kisgyermeknevelok kozotti egyenrangu, konstruktiv, kdlcsonds bizalmon alapuld partneri
kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlddéséhez. A sziil¢ ismeri legjobban

gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
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kisgyermeknevelot a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni bandsmodd kialakitisiaban., A
kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira €pitve, a sziillék igényeihez igazodva

kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket,

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozdsa
A szakemberek feladata a kisgyermek fejlodésének nyomon kdvetése, dokumentdlésa, tdmogatisa, a
harmonikus testi €s lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges €s biztonsdgos kdrnyezet megteremtése. A primer
szilkségletek egyeni igények szerinti kielégitése a gondozési helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a
kisgyermek ¢letkordhoz, egyéni fejlettségi szintjehez és az évszakhoz igazodd napirend biztositja az
¢letkornak megfeleld valtozatos €s egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegdn valé aktiv
tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az egészségnevelés érdekében tdrekedni kell az

alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakitasara.

Az érzelmi és a tarsas kompetenciak fejlesztése
A biztonsagot nydjté neveldi magatartas magaban foglalja a kisgyermeknevelé érzelmi elérhetéségét és
hitelességét, az érzelmek kifejezésére valo 6sztonzést, a pozitiv és biztato lizenetek rendszeres kozvetitését, a
vilgos elvarasok és hatdrok megfogalmazasat. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az
empatia gyakorlasénak szinterei, amelyek hozzdjarulnak az érzelmi és tirsas kompetenciak fejlesztéséhez.
Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatisdra, a mésok irdnti nyitottsig megérzésére. A
kisgyermeknevelé feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag,
tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikaciés kedv felkeltése €s fenntartdsa a bolcsédei nevelés-

gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesek kdzvetitésével.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése
A kisgyermek érdekl6désének erésitése a jat€kos felfedezés €s a cselekvéses tanulds lehetdségeinek
megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfelelé kérnyezet kialakitasaval torténik. A
bolesddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozodést, a tapasztalatok
és élmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazod6 kozds tevékenység soran szerepet kap az
élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa, az 6nall6 probalkozas és a kreativitas timogatasa.

Az 6ndll6 vélasztas €s a dontési képesség kialakuldsat segiti a batoritd, 6sztonz6 neveldi magatartas.

31



Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde
Dorog

VI1./3. Az alapellatason tili, a csaladi nevelést timogat6 ellatasok

A csaladtamogatd szolgaltatisok a bolesddei alapellatas prioritdsa mellett szervezhet6k. A
szolgaltatisok személyi és targyi feltételeinek kialakitdsandl a kisgyermek gondozéis-nevelés elveit és
gyakorlatat kell kovetni. Az alapellatdson tili szolgaltatisokat a gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik
igénybe. A sziil6 nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke egészséges, €s bemutatja a kotelez6 véddoltasokrol szolo
igazolast (Gyermek egészségligyi kiskdnyv). Az alapellatason tili szolgaltatasért téritési dijat kell fizetni,
melyet a bdlcséde a fenntartéval egyeztetve allapit meg. Intézményiink adottsagai az alapellatason tuli

szolgaltatasok koziil az idészakos gyermekfeltigyeletre adnak lehetoséget.

Idoszakos gyermekfeliigyelet

A sziil§ elfoglaltsaganak idejére néhany orara kérheti gyermeke feliigyeletét. A gondozast igényld
gyermek intézménytinkben a bdlesddei csoportok tires féréhelyeire vehetd fel (azaz, ha a csoport 1étszama 14,
illetve 12 16 alatt van). A csoportosszetétel valtozékonysaga és a széles skalan mozgé elvarasok kezelése a
kisgyermekneveloktol kiemelked6en magas szintli ismereteket, rugalmassigot igényel. Az idészakos
gyermekfeliigyelet igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetéleg sziilovel torténik a gyermek beszoktatésa.
Az intézményvezeté a gyermek személyi adatain kivill rogziti a szolgaltatds igénybevételének napjat,
idétartamat (gondozasi 6rak szdma). Az igénybe vett étkezések téritési dijat és a szolgaltatas dijat a sziilok az

intézmény pénziigyi szabalyai szerint fizetik be.

VI./4. Egészségvédelem, mint bolcsédei feladat

Véddoltasok, vitamin profilaxis

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

osszeallitdsanal nagy figyelmet kell forditani.
Gyermekfogdszati prevencio

A gyakorlatként alkalmazott korszeri étkezési elvek, a cukorfogyasztas csokkentése, a ragasra nevelés és az
édes italok helyetti vizadds, mar dSnmagukban is a fogaszati prevenciot szolgaljak. Szokaskialakitas céljabol a
gyermekcsoportokban 2 éves korban kezdjiik el a szdjoblités bevezetését, ennek folytatdsaként néhany
hénapos gyakorléas utan a fogkrém nélkiili, majd az 6vodaba torténd atmenet korny€kén a gyermekfogkrémmel

végzett fogmosast.
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Levegozés

Levegozés alatt az udvari jaték és a szabadban torténé altatds egyiittesen értendd. Idépontjat, mértékét az
¢vszaknak ¢s az id0jarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek életkoranak megfelelden kell megvalasztani.
A levegbztetés csak akkor mellézhetd, ha kanikula vagy esd, erés havazas, orkanszerl szél, stirti kad vagy
rendkivill hideg van. A napfény karos hatdsai €s a kisgyermekek bérének érzékenysége miatt fokozott

figyelmet forditunk a napvédelemre (fényvédd krém hasznalata, vaszon fejvéds, arnyékolas stb.).

Gyogyszeradds, elsdsegély
Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem johet a bélesédébe. Egyes nem fert6z6 (allergia,
anyagcserezavar stb.) betegségben szenvedd gyermeknek, ha sziikkséges, a haziorvosa altal eldirt gybgyszerét
a kisgyermeknevelok beadhatjak, a bolcsddei gydgyszeradas szabalyai szerint. Siirgds esetben csak laz- és
fajdalomesillapitot kap a gyermek. A sziiloknek irdsban (a csalddi flizetben) kell nyilatkozniuk a
gyogyszerszedessel kapcsolatos valamennyi kerdésben (milyen gyogyszert kaphat a gyermek, milyen
gyogyszerre érzékeny, milyen adagban €s mikor kell beadni a gyogyszert stb.). A kisgyermekneveldknek
ugyancsak irasban kell jelezniiik, hogy a gyermek a bolesédében milyen gyogyszert kapott, mikor, milyen
mennyiségben. A bolcsédében a féréhelyszamnak megfelelé szabviny mentédoboz taldlhaté. A bélesdde

gyogyszerkészletét a bolesédeorvos allitja Ossze (1azesillapitok, goresoldok, allergia elleni szerek, életmenté

gyogyszerek).

VL/5. Elelmezés
A bolesodei €lelmezés soran a korszerli csecsem6- €s kisgyermek téplélasi elveket figyelembe kell venni. A

gyermekek taplalékaval kapcsolatban a legfontosabb kdvetelmények:

> Minbéségileg és mennyiségileg helyes dsszetétel.

> Biztonsagos, a higiénés eldirdsoknak megfelel, modern konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett
¢€s elvezhetd.

Intézmenyinkben talalo-melegité konyha miikodik, a gyermekek ellatasarol vasarolt élelmezéssel
gondoskodunk. Az ételek intézménybe torténé szillitdsdnal szigortan be kell tartani a
kozegészségiigyi/higiénés elbirasokat. A bolcsddei étkeztetést a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a

kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol alapjan kell biztositani.
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Csecsemoétdpldlds

A bblesdébe 20 hetes kortdl vehetd fel a csecsemd. A csecsemdéélelmezés kozétkeztetésbol nem oldhatod meg.
Az intézményben jol felszerelt tejkonyha taldlhatd. A csecsemOk szdmaéara mindenféle étel (tapszer,
gyiimolcspép, bébiétel stb.) csak ebben a helyiségben készitheto el, illetve melegithetd. A csecsemdk edényeit,

evoeszkozeit a tejkonyhaban kell mosogatni, tarolni.
Kisgyermektaplalas

A gyermekek a bolcsédében napi 4-szeri étkezést kapnak. Az étrend Osszeallitdsanal a fozékonyha
vezetéjével egyeztetve, figyelembe kell venni a Kkorosztily élelmezési-, nyersanyagnormait.

A jo étrend: - véltozatos,
- idényjellegt,
- izében Osszehangolt,
- 6nallo étkezésre nevelés szempontjabol is megfeleld.

Az étkeztetés kozegészségiigyi szabdlyai
Intézményiinkben mind a talalokonyha, mind a tejkonyha a HACCP rendszer szerint mitkodik, mely minden
részletében megfelel az érvényben 1évo kozegészségligyi eldirasoknak. Intézménylink élelmiszer-biztonsagi
politikajanak célja, hogy az altalunk ellatott gyermekek igényeit egyenletesen j6 minGségili, a biztonsagi
kovetelményeknek megfeleld ételekkel elégitsiik ki. Az étkeztetés targyi feltételein tul nagyon fontosnak
tartjuk, az étkeztetéssel foglalkozod dolgozdink oktatasat, képzesét, az €lelmiszer-biztonsaggal kapcsolatos
szakszertl, tudatos munkavégzés és magatartas érdekében. A konyhai dolgozé tevékenységérél miiszaknaplot
vezet. A dokumenticioban feltiintetett tevékenységek elvégzését, a leirt adatok hitelességét az
intézményvezetd, illetve helyettese szuropréba-szerlien ellenérzi. A HACCP rendszer miikodését az

eldirasoknak megfelelen 6t évente feliil kell vizsgaltatni.

V1./6. Az intézményben vezetett dokumentacio

Az intézményvezetd dltal vezetett dokumentdcio

- Dolgozdk egészségiigyi kiskonyve
- Felvételi kényv (SZ. NY. 3354-10. r. m. sz. ny.)

- Napi jelenléti kimutatas
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- Havi statisztika
- Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas
- Munkakori leirdsok
- Dolgozok jelenléti kimutatasa
- Dolgozodk szabadsaganak nyilvantartasa
- Személyligyi anyagok vezetése
A kisgyermeknevelok dltal vezetett dokumentdcio
- Csoportnaplé (naponta)
- Bélcsodei gyermek egészségligyi torzslap
- Fejl6dési naplo
- Csaladi fiizet (esetenként)

Konyhai dolgozé altal vezetett dokumentdcio

- Miiszaknaplé

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

Egészségvédelem

» A gyermekek egészségvedelme: A betegség kezelése a gyermek hazi gyermekorvosinak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziilo koteles orvosi igazolast hozni a bélesddébe. A betegségek megeldzése
érdekében: - a higiénés szabdlyokat be kell tartani; biztositani kell a levegéztetést; a megfeleld
¢trendrél, folyadékpotlasrol, vitaminbevitelrél gondoskodni kell; hetente (illetve szitkség szerint is)
agynemtit kell valtani; hetente kétszer torolkozot (gyermekek jelével ellatott) kell valtani.

» Jarvanyligyi elOirasok: A kotelezd védooltasok megtérténtét a felvételkor ellendrizni kell, ezek
hidnyaban a gyermek nem vehetd fel a bolecsédébe. A felvételt kdvetden az életkor szerint esedékessé
valo kotelezd védooltasok megtorténtét figyelemmel kell kisémi és dokumentdlni a gyermek
egészségligyi torzslapjan. Az intézményben havonta végziink sziirévizsgalatot az esetleges tetvesség
felderitésére, a vizsgalat eredményét és a sziikségessé valo intézkedést dokumentaljuk. J arvanyszeri

megbetegedés esetén a teriiletileg illetékes NNK intézet felé jelentési kotelezettségiink van.
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A bolcsddei dolgozok egészségvédelme
Az intézmény dolgozoi felvételiiket megelézden foglalkozas-egészségiigyi szakorvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton vettek/vesznek részt. Alkalmazéasukat kévetden a dolgozok évente kotelezo jelleggel
idészakos alkalmassagi- és tiidoszird-vizsgalaton vesznek részt. A dolgozd koteles bejelenteni az
intézményvezetnek, ha egészségi allapotaban a munkajat kedvezotleniil befolyasolo valtozas kovetkezik be,

illetve, ha vele k6zos haztartasban €16 személynél fertézéses megbetegedés fordul eld.

Takaritds
A boleséde felszerelési és berendezési targyaival szemben tamasztott egyik legfontosabb kévetelmény, hogy
kénnyen tisztithatoak és fertdtlenithetdek legyenek. Tisztitasuk mindig nedves, fertdtlenitds ruhdval térténjen!
A bdlesddében hasznalatos jatékokat szitkség szerint naponta (akar tobbszor 1s), folyd meleg vizzel le kell
mosni! Hetente egyszer, jarvany idején soron kiviil fert6tleniteni kell! A takaritast ugy kell szervezni, hogy az
a gyermekeket ne zavarja. Nyitvatartasi id6 alatt csak azokat a helyiségeket lehet takaritani, ahol gyermekek
nem tartdzkodnak. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni. A padl6 tisztitisa nedves, fert6tlenitds ruhaval
torténjen. Mas takaritbeszkozt (vodor, lemoso- ill. felmoso ruha stb.) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdészobakban, WC-ben. A takaritbeszk6zoket hasznalat utan ki kell mosni és a tisztitdszerekkel egyiitt, az

erre kijeldlt, zart helyen kell tarolni.

Festés
Az elbirdsoknak megfelelden évenként kell meszeltetni a tadlalokonyhat, a mellékhelyiségeket és a

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

Balesetvédelem
Az intézmény valamennyi dolgozoja ismeri a villamos-, gaz-, fiités- és viz féelzarokat. A kisgyermekneveldk
elsésegélynyujtasi ismereteiket rendszeresen felfrissitik. Az intézményben a Iétszamhoz igazodo szabvanyos

els6segély felszerelés talalhato.

Az intézményben folyamatosan ellendrizziik:
- padozatok allapotat (botlas-, csuszasveszely),
- a lépcsok, kapaszkodok allapotat,

- ajtok, ablakok zarhatosagat,
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- vizesapok, zuhanyzdk allapotat (csopogés)

- kidntoket, lefolydkat (dugulas, kellemetlen szagok),

- szocialis helyiségek allapotat,

- butorok, edények, evéeszkozok, talaldeszkdzok allapotat,

- villamos berendezések allapotat,

- tet6t, csapadékviz elvezetéseket,

- jardak, kapuk, zarak, kerités allapotat

- az udvaron balesetveszélyt okozo kiszaradt 4gakat eltavolitjuk.

Gyermekfelszerelések ellendrzése: Rendszeresen és folyamatosan ellenSrizni kell a gyermekek altal hasznalt

eszkOzok e€s jateékok allapotat. Amennyiben a sériilt eszkdz, vagy jaték nem javithato le kell selejtezni!

Tiizvédelem
Az intézmény tlzvédelmi utasitdsdban szerepel a mentési itvonal, sorrend, az oltasi eszkozok, a tiiz esetén
értesitendék neve és elérhetdsége. A tlizriadd esetén teenddket évente gyakorolni kell. Az intézményben

talalhato tizbiztonsagi felszerelések ellen6rzéséért a fenntart6 altal megbizott cég felel.

Munkavédelem
Az intézmény dolgozo6i munkaba lépésiik el6tt munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatison vesznek részt. Evente
kotelezo ilyen jellegli oktatdson val6 részvétel az ismeretek felfrissitése céljabol. Intézményiinkben nagy
gondot forditunk az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsigos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek biztositasara, dolgozéink egészségének, munkavégzd képességének megovasa érdekében. Az

intézmény dolgozoi a jogszabalyban elbirt munkaruha ellatasban részesiilnek.

V1./8. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: HANGANOV Kft.

Elérhetodsége: dpo@hnaganov.hu

A hatilyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabéalyzat az intézményben j6l lathaté médon keriil

kifuggesztésre. Hatalyba Iéptetése €s a benne foglaltak betartisa/betartatisa az intézményvezetd hatéskére.
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VI./9. A bilcséde, mint dualis partner

A Dr. Magyar Karoly Varosi Béles6de dualis partnerként kozremiikddik az Esztergomi Szakképzési Centrum
Bottyan Janos Technikum szakképzhely fenntartdjaval. A Kisgyermekgondozo-, nevelé szakma gyakorlati
oktatasat a 2024/2025-6s nevelési évtol biztositja a bdlesdde az ESZC Bottyan Janos Technikum szakképzd
iskola képzésében résztvevd tanulok részére. Az intézmény a szakképzésrol szold 2019.évi LXXX. torvény,
valamint annak végrehajtasi rendelete (12/2020.(I1.7.)) alapjan a duélis képzés bevezetésével
kisgyermeknevelé tanuldkkal kotott tanuloszerzddés/szakképzési munkaszerz6dés keretén beliil biztositja

gyakorlati helyet.

A 60/2024. (V.31.) Képviselo-testiileti hatarozatban a fenntarté dontott a Dr. Magyar Kéroly Varosi Béleséde
dudlis szakképzésben valo részvételérol. A tanuldk elméleti oktatdsat az intézményvezetd végzi, a Koméarom-

Esztergom Megyei Kereskedelmi és Iparkamara nyilvantartasba vételével és jovahagyasaval.
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VII. Az intézmény miikodéséhez kapesolodo hatalyos szabalyzatok

(A szabalyzatok megtalalhatok az intézmény irattaraban)

Szakmai alapprogram és ennek mellékletét képezs SZMSZ

Bolcsodei Felvételi Szabalyzat

Ké&zalkalmazotti Szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Gyakornoki Szabdlyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Egylittmik&dési megallapodas

Dohanyzés szabélyozasa

Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Beszerzési szabalyzat

A vezetékes és radidtelefonok hasznalatan

Bel-és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata

Gépjarmiivek igénybevételének, hasznélatinak és koltség-elszdmolasanak szabalyzata
Munkavédelmi és kémiai biztonsagi szemponti munkahelyi, szolgaltatasi kockazatértékelés
Munkavédelmi szabalyzat

Egyéni véddeszkdzok juttatasi rendje

Orvosi alkalmassagi vizsgélatok rendjének szabalyozasa

Els6segélynyujtasi szabéalyzat

Tizvédelmi Szabélyzat — Tlizvédelmi lizemeltetési naplod

Tizriad6 terv — Kitliritési szamitas

Legionella kockazatbecslés

Elelmiszer-biztonsagi kézikényv

Belso kontroll kézikdnyv

Integralt kockazatkezelési szabalyzat
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Szervezeti integritast sértd események kezelésének rendje
Adatvédelmi szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat

Az ajandékok ¢€s egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyzata
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VIII. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti €s Miukodési Szabalyzat a Kozalkalmazotti képviseld és a Sziildi Szervezet
véleményezésével, a dokumentumok nyilvanossagra hozaséaval és a Fenntarto jovahagyasaval lehet érvényes.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a kihirdetés napjan Iép életbe. A hatéalybalépéssel egyidejlleg az
intézmény addigi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata érvényét veszti. A Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartésa az intézmény valamennyi alkalmazottjra, az intézménybe
kihelyezett technikai dolgozokra és a megbizasi szerzdéssel foglalkoztatott munkavallalékra nézve kételezé,

megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat modositasat kezdeményezheti:
> a Fenntarto,
> az intézményvezeto,
> a Sziil61 Szervezet,

valamint el6irhatja

> jogszabalyi kotelezettség.

Dorog, 2025 év CA  hé6 OF  nap

Osszeallitotta:

A, b THEE

Uitz-Lovasi Edina

intézményvezetd
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Legitimécios zaradék
A Dr. Magyar Kéroly Véarosi Boleséde alkalmazottai az intézmény SZMSZ-ét megismerhették és arrol

elfogadésa elétt véleményt formalhattak.

Dorog, £¢l5 év ¢1  hé ¥ nap Jdt&‘\f‘uv‘*m‘@{‘\ ..........
kozalkalmazotti képviseld

A Dr. Magyar Kéroly Vérosi Bolcsdde Sziiloi Szervezete a boles6de Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatdban 1évé dokumentumok nyilvanossdgra hozdsinak ¢és megismertetésének modjaval

kapcsolatban egyetértését adta. A boles6dei Sziiléi Szervezet az SZMSZ-ben szabalyozott miikodési

rendelkezéseket megismerhette, arrdl véleményt formalhatott.
Dorog,¢%¢y Ol h6 ©¥ nap

.....................................................................

sziil6i érdekképviseleti tag szUloi érdekképviseleti tag

/ ’ .c—'/ d 28
AL s "‘”{'/& }".9 Al

‘ : f&
, | \ = L Lios < foe g o
Dorog,/c2év ¢l hé 1T nap ./L.“.L ...... U/y"‘,,r,;? ......
% ey
. , Y Dogeses L
intézményvezetd s

A Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde modositott Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat a Fenntarto
Dotog Varos KepviselG-testillets .. .ovamvimss supsss sumss s sesuess SZANINL, o s SEahb il vk v bbb kelt

hatarozataval jovéhagyta.

Dorog, ev hé nap

..........................................

a Fenntart6 képviseletében
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Mellékletek

1.sz. melléklet

I.

Munkakori leirasok

Intézményvezeto
Megteremti a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde hazirendjét,
Ertékeli, segiti, ellendérzi a bolcsddei dolgozok munkdjat annak érdekében, hogy a bilesédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédése biztositott legyen. A helyi adottsagok figyelembevételével, az intézményvezet6-helyettessel és a
bolesode valamennyi dolgozojaval egyiitt megszervezi a bdlcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja
és ellendrzi a bolesdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
A gyermekesoportok beosztasa soran a lehetéségekhez mérten figyelembe veszi a gyermekek ¢letkordt, fejlettségét.
Torekszik A bolesédei nevelés-gondozas szakmai szabélyai ¢. modszertani levélben megfogalmazott alapelvek betartasara.
Amennyiben sériilt gyermek ellatéséra keriil sor, megteremti, biztositja és ellendrzi a mitkédés feltételeit, a gondozasi,
fejlesztési feladatok elvégzését.
Az orvosi vizsgalatok soran lehetdség szerint jelen van, tdjékozott a gyermek egészségiigyi allapotarsl. Ha a bolcsédében
Jelentkeznek betegség tinetei a gyermeken, gondoskodik a sziild, sziikség esetén az orvos értesitésérél. Fertdzé
megbetegedés esetén végrehajtja a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont vonatkozd utasitasait.
A bolesbde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel. Teljeskériien ellenérzi a
kisgyermeknevelék szakmai munkajat, a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidkat.
Ellenérzi a téritési dijak beszedését, nyilvantartasat.
Elltja a Dr. Magyar Karoly Varosi Boleséde adatkezelési tevékenységével kapesolatos feladatokat.
Gondoskodik a bdles6dére, mint intézményre vonatkozé rendeletek, utasitdsok, jogszabalyok végrehajtasarol, illetve
betartasarol.
Gondoskodik a bolesdde helyiségeinek kihasznalasarol.
Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasért és a betanitdsért. Elkésziti a dolgozok munkakéri lefrasat. Eves
munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovdbbképzésére, szabadsdgoldsdra, a bolcséde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.
A Fenntarté utasitasai alapjan, a Pénzligyi Osztallyal egyiittmikodve elkésziti az éves koltségvetést, a normativa
elszamoléasokat.
Vezeti a szabadsagok nyilvantartasat.
Gondoskodik a karbantartdsi, javitdsi munkdk elvégeztetésérdl, az elhasznalédott targyak potlasarol, a boleséde
tisztasagarol és rendjérol.
Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.

Megszervezi a dolgozok idészakos foglalkoztatas-egészségiigyi, alkalmassagi vizsgalatait.
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- Kapcsolatot tart a csaladokkal és mindazokkal, akik a prevenci6 és a gyermekjoléti alapellatas teriiletén a gyermekekkel
és csaladjaikkal kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek (védéndi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, Pedagdgiai
Szakszolgélat, Csaladsegitt és gyermekjoléti szolgalat stb.).

- Ajogszabalyi eldirdsoknak megfelelden évente irdsos beszamolot készit az intézmény gyermekvédelmi tevékenységérd],
részt vesz a Gyermekjoléti szolgalat altal szervezett gyermekvédelmi tanacskozason.

- Kapcsolatot tart a Fenntartéval, a szakmai irdnyitast végzOkkel, az egészségiigyi szakfeliigyelettel és az agazat tobbi
dolgozojaval.

- Felelds az intézményben folyd dualis képzés megszervezéséért, a kapcesolédd dokumentumok elkészitéséért, a tanuldk
oktatasaért.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, fejleszti, az el&irt képzéseken részt vesz.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt tartds tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes koriien helyettesiti,

feladatait teljes mértékben ellatja.

Felel6sségi kor:

o Felel6ssége kiterjed a bdlcsode egész teriiletén torténd eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten:

= aszakmai munka min6ségére

= abdlcsddében tartozkodé gyermekek biztonsagara
= afegyelmezett, etikus munkavégzésre

= az intézmény jo himevének apolasara

= apszichés és szomatikus egészség megdvasara

= a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattdrozasi, raktarozasi szabdlyzatok, jogszabalyok eldirasok
betartasara,

= titoktartasra.

II. Intézményvezetd-helyettes
Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
A bilesode gazdasagi ligyvitelének ellatdsa sordn egyiittmiikédik a dorogi Polgarmesteri Hivatal szakembereivel, az
eldirasoknak megfelelden végzi az elldtmany igénylést, az intézményben lévd készpénz kezelését.
Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, az intézményvezetdvel torténé egyeztetés utan beszerzi a szitkséges anyagokat.
Vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, beszedi a téritési dijakat, napi kapcsolatot tart az ételek elkészitését,
szallitasat végz6 konyhaval.
Az idészakos gyermekfeliigyeletet igénybe vevokrdl nyilvantartast vezet, beszedi a sziilokt6] a mindenkori érvényben
lévé étkezési téritési dijat és a gondozasi dijat.
Felelos az étkeztetéssel kapesolatos kizegészségligyi szabdlyok betartasaért, figyelemmel kiséri a HACCP rendszerben

torténd miikodés eldirasainak betartasat.
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Vezeti a munkaruha nyilvantartasokat, alleltarakat.
Kezeli a bolesdde gyodgyszerkészletét.
Gondoskodik a tisztitoszerek, takaritdéeszkzok megrendelésérdl.
Kozremikodik a bdlesdde koltségvetésének elkészitésében. Az integralt kockézatkezelési rendszer mikodésének,
koordinaldsanak érdekében szervezeti felels szerepet tolt be.
Iranyitja a technikai személyzet munkéjat.
Amennyiben a bblcsédében csecsemékoru gyermek is van, elvégzi az ételek eldkészitését, az ételmintak eltevését, az
étel talalasat, a tdlald edények szakszerli mosogatasat. Tevékenységérdl miiszaknaplét vezet.
A szabadsag, illetve betegség miatt tivollevd kisgyermekneveldt szakszeriien helyettesiti a gyermekcsoportban.
Szaktudasat folyamatosan fejleszti; tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz részt. Tuddsaval segiti a
kisgyermeknevel8k gondozd-neveld, csaladtdmogaté munkajat, valamint elésegiti a technikai személyzet magas
szinvonali munkajat.
Munkdéja soran tudomdséra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvet
fontossagu informacidkat koteles megdrizni, harmadik személynek nem adhatja ki. Interjut csak a munkaltaté kozvetlen
engedelyével adhat. A gyermekekrél pedagégiai informaciot, a boleséde belsé életérsl, gazdasdgi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
A munkaid6 nyilvantartast naprakészen vezeti.
Helyettesités rendje:
Az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa, tartds tivolléte esetén ellatandd feladatait az intézményvezet

teljeskoriien atveszi.

Felel6sségi kor:

o Felel6ssége kiterjed a bolesdde egész teriiletén torténé eseményekre, a zavartalan mitkédésre, kiemelten:

= aszakmai munka mindségére

= aboblcsddében tartézkodo gyermekek biztonsagéra
= afegyelmezett, etikus munkavégzésre

= azintézmény jo himevének apolasara

= apszichés és szomatikus egészség megovasara

* a pénziigyl, gazdasagi, gazdalkoddsi, irattdrozéasi, raktérozasi szabalyzatok, jogszabalyok
eldirdsok betartasara,

= titoktartasra.
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Kisgyermeknevel6
Az intézményvezetd és helyettesének iranyitasaval dolgozik.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi, lelki és szocidlis fejlodésének elosegitésére, kovetésére és értékelésére
alkalmas pedagégiai, egészségligyi és gondozéstechnikai ismeretek birtokaban segiti a gyermekek harmonikus
fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben lévé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
Gondoskodik arrel, hogy a gyermekek az id6jarasnak €s nemiiknek megfelelden legyenek felsltsztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését. A napirendbe évszaknak, id6jarasnak megfeleléen beiktatja a
szabadlevegon valo tartézkodést. Biztositja a megfeleld oltozetet, a levegén val6 jaték — illetve mozgéslehetéség
feltételeit.

Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok, jitékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleldek legyenek.
A gyermekek részére esztétikus, igényes, szépérzéket fejlesztd, balesetmentes kornyezetet biztosit. Minden korcsoport
szamdra elérhetd magassagban biztositja az elegendf jatékkészletet, a feliigyelet mellett hasznalhato jatékokat a gyermek
szdméra biztonsagos helyen tarolja. A sériilt €s balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbél, 4tadja javitasra a
technikai személyzetnek. Amennyiben a sériilt eszkoz, jaték mar nem javithatd, gy gondoskodik annak leselejtezésérsl.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Szakszeriien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek
fejlédésével kapesolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit. Munkéja végeztével szdban és irdsban
beszamol tars-kisgyermekneveldjének a csoportban torténtekrdl.

A sziilokkel egytittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt. A sziildkkel allando
kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél. A gyermekek atvételekor
informalddik, hazaadédskor tajékoztatja a szilloket a gyermek viselkedésérdl, egészségiigyi allapotardl, étvagyarol,
székletérél, tarsas kapcsolatardl. A sziilovel valé kapcsolattartasban mindenekfelett a gyermek érdekeit kell kifejezésre
juttatni, magas szinvonald szakmai térgyilagossiggal, kovetkezetességgel. A kioktato, lekezeld, mindsité magatartas
nem megengedett. A kényesebb témdkat diszkréten, négyszemkdzt beszéli meg a sziilokkel (fogad6 éra) vigyazva, hogy
illetéktelen személyek a beszélgetést ne hallhassik. A bizalmon alapulé csalad-bolesdde kapcsolat kiépitése és
megerdsitése, a bolcsdde jo hirnevének megdrzése kiemelt feladata.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a sziilécsoportos megbeszéléseket.

Betartja a higiénés eldirasokat.

Ha egy gyermek napkozben megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a vezetének, az esetet dokumentalja. A sziilét
miel6bb értesiti. A betegség miatt hidnyzott gyermeket csak orvosi igazoldssal veheti 4t. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken.

Eleget tesz tovabbképzési kitelezettségének, tudasat folyamatosan béviti, figyelemmel kiséri a legfrissebb modszertani
ajanlasokat.

Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, a gyermek fejlettségi szintjéhez igazodé etetési technikat alkalmaz. Ennek soran

gondot fordit az esztétikai nevelésre (teritd, szalvéta hasznalata), elosegiti az 6ndllo, tiszta, kulturalt étkezés kialakuldsat.
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- Alvasidoben biztositja az alvashoz sziikséges feltételeket (szelloztetés, rend, optimalis fény), az alve gyermekeket még
rovid idére sem hagyja feliigyelet nélkiil.

- A tarskisgyermekneveldvel egyiitt, egyeztetve az egység tébbi dolgozdjaval évszakra lebontva nevelési tervet készit,
torekszik a benne foglaltak megvaldsitasara. Figyelembe veszi a csoport dsszetételét, a gyermekek fejlettségi szintjét,

- Sziikség esetén igénybe veszi a bolesodei dajkdk segitségét a gyermekek feliigyelete érdekében.

- Munkdjaban a szakma etikai eldirdsai irdnyadok, kulénds tekintettel a gyermekek és sziildk jogaira, valamint a
titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan. A magas szinvonalii gyermekellatas érdekében koteles egyiittmikodni a
bodlestde valamennyi dolgozojaval.

- Evente elkésziti csoportjanak eszkozleltarat. A csoportban elhelyezett leltari targyakért felelésséggel tartozik.

- Amennyiben a gyermek gondozasa soran elhanyagolasra, bantalmazasra utal6 jeleket tapasztal, azonnal kiteles jelenteni
az intézményvezetdnek (tdvolléte esetén az intézményvezetd helyettesnek), aki a Jjogszabélyokban eldirt jelzési
kotelezettségének eleget téve, felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

- Amennyiben csoportjaban a gyermekjoéléti szolgilat dltal alapellatas keretében gondozott, vagy védelembe vett gyermek
Jér, a kisgyermekneveld szorosan egyiittmiikddik a gyermek csalddgondozojaval (kizos csaladlatogatasok, gondozasi-
nevelési terv feladatainak egyeztetése, értékelésben vald részvétel, szakmai konzultaciok, esetmegbeszéléseken,
esetkonferencidkon vald részvétel stb.).

- Részt vesz a dualis képzés keretein beliil az intézménybe kihelyezett tanuldk gyakorlati oktatasaban.

Munkéja soran tudomaséra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkdltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat koteles megérizni, harmadik személynek nem adhatja ki. Interjut csak a munkaltaté kézvetlen
engedélyével adhat. A gyermekekr8l pedagégiai informaciét, a bolesode belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcstdét.
A munkaid6 nyilvantartast naprakészen vezeti.
- Helyettesités rendje:
o A csoportban dolgoz6 kollégand tavolléte esetén a csoportban toltendd munkaidé 8 éra (7- 1539).
o A gyermekek elltdsanak folyamatossdgat az intézményvezetd és az intézményvezetS-helyettes segiti a
csoportban.
- Folyamatszabalyozassal kapesolatos feladatai:
o A bbdlcsodei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockdzati tényez6k minimalisra csékkentése.

- Kornyezetvédelmi feladatai:

o Gondoskodik a meglévd komyezeti értekek védelmérSl és meglrzésérél, a helyi kozosségek hosszi tavi
egészséges komyezetének biztositasarol.

o Gondoskodik az emberi szilkségletek kielégitése és a kémyezet dllapota kézotti egyensily biztositasarol, a
természeti eréforrasok fenntarthatd hasznalatarél.

o Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvésardl, hogy az a véros épitészeti és kulturalis hagyoményaihoz hii
maradjon.

o A lehet6ségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol.
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o A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasdra és kezelésére vonatkozdan az eldirdsok szerint jar el.
Feleldsségi kor:

o Feleléssége kiterjed a bilesdde egész teriiletén torténd eseményekre, a zavartalan miitkodésre, kiemelten:

- aszakmai munka mindségére

- abolcsédében tartozkodd gyermekek biztonsagara
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre

- az intézmény jé hirnevének apolasira

- apszichés és szomatikus egészség megovasara

- titoktartasra.

IV. Dajka

A kisgyermeknevelok segitbtarsaként biztositja a bolcsddés gyermekek ellatasahoz szitkséges technikai feltételeket, a
kornyezet rendjét, tisztasagat.
Ellatja a rabizott gondozasi egység és a gazdasagi épiiletrész takaritasi munkait. Minden helyiséget naponta kell takaritani,

nedves takaritdssal. A butorokat nedves ruhdval letérolni, a padlét felséporni, felmosni, szényeget kiporszivézi. A
takaritis a gyermekek napirendjét nem zavarhatja. A gyermekszobdkban akkor lehet takaritani, ha a gyermekek nem
tartozkodnak a helyiségben.

A mosdok takaritdsa napkdzben csak akkor végezhets, amikor nem zavarja a gyermekek napirendjét.

Minden étkezés utdn az ételmaradékot azonnal eltdvolitja, rendbe teszi az asztalok kdmyékét, a télald kocsit atadja a
konyhai dolgozoénak.

Kiilsn vodor, felmosd szett és egyéb takaritdsi eszkdz sziikséges a gyermekszobakban és a flirddszobakban/WC-ékben
torténd munkavégzéshez. A takaritdshoz haszndlt felmosd, illetve lemosé ruhdkat rendszeresen ki kell mosni és
megfelelden tarolni.

Hetenként fert6tlenitd nagytakaritast kell végezni minden helyiségben, lemosni az ajtokat, ablakokat, lemoshato
falfeliileteket, radiatorokat. Az agyakat havonta (illetve sziikség szerint gyakrabban) fert6tlenitd oldattal le kell mosni.
Teljes ablak és fiiggdnymosas harom havonta.

Ha a bslcsédében rovart talal, jelentést tesz a vezetonek, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Munkavégzés kdzben az eldirt munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabélyokat, valamint a HACCP el6irasait, a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont utasitasait mindenkor koteles betartani.

Munkarendjének megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja sajat csoportszobdjat (asztalok, székek lemosasa, letsrlése,
porszivozas, felsdprés, felmosas, a radiatorok alatti részek, sarkok portalanitasa). Etkezések utin felseper, ha sziikséges,
felmos. Kitakaritja a gondozasi egységhez tartozé fiirddszobat, délben (mosdokagylok, titkrk, zuhanytalcak, WC-kagylok
és lokek tisztantartasa, fertdtlenitése). Felmossa a gyermekdltoz6t, babakocsi tarolot. Kiiiriti, tisztdntartja a szemét-, és

szennyestarol6 edényzetet. Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol.
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Rendben tartja sajat csoportszobait, 1tdzéjét, firdbszobajat, megontozi a virdgokat. Az udvari mosdékat naponta rendbe
kell tenni, gondoskodni a papir kéztorldk, WC papir, szappan folyamatos p6tlasarol.

Fertétleniti a fogmos6 poharakat és fésiiket, szappanokat, WC-papirt helyez ki. Gondoskodik a tér6lkszék cseréjérol,
agynemtiivaltasrol.

Fertéz6 betegség el6forduldsakor, vagy jarvanyos idészakban teljes fertdtlenitést végez. Naponta tobbszér
lemossa/fertétleniti a polcokat, butorokat. Segit a kisgyermeknevel6knek a jatékok fertdtlenitésekor. Betartja a higiénés
kévetelményeket,

Felel a kiadott leltéri targyakért. A rébizott gépeket €s eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, szilkségszeriien tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik.

Zaraskor ellenorzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizesapokat. Kezeli a riasztét. A bolcséde kulcsaiért teljes feleldsséggel
tartozik.

Munkatarsa hiinyzasa esetén munkaidejében besegit, illetve atveszi a masik egység csoportjainak ellatisaba,

Az intézményi takaritond tavolléte (betegség, szabadsag) idején a boles6dei dajkik megosztva ellatjék a hidnyzo munkatars
feladatait. A bolesodei karbantarté hidnyzasa esetén gondoskodik a jatszéudvar rendbetételérol, a jatékok kihelyezésérol
(homok felasdsa, letakardsa, seprés, falevelek gereblyézése, bolcsddei utcafronti részének tisztan tartasa, hoéseprés,
jégmentesités). A konyhai dolgozo tavollétekor (amennyiben az intézményi takaritond akadalyoztatva van) vezetdi utasitas
alapjan atveszi feladatait.

Csoportban torténé munkajat a kisgyermeknevel6k irdnyitdsa alapjan végzi. Gyermekszeret viselkedésével,
kommunikacidjaval, gondozott megjelenésével pozitivan hat a gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermekeket, sziiloket,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds jellemzd. Tiirelemmel, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokdsrendjének alakuldsat. A kisgyermekneveld mellett a nevelési tervnek megfeleléen, tevékenyen részt vesz a
gyermekcesoport €letében. Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos ellatasahoz.
Részt vesz a komyezet épitésében, szépitésében. Segit a foglalkozasok eldkészitésében, a csoportszoba rendezésében. A
furdészobai tevékenységeknél az €letkori sajatossagoknak és gyermekek igényeinek megfeleld segitséget nyujt. A
gyermekek igénye szerint segitséget nyljt az oltozkodésnél. A délelétti levegdzéshez kikiséri a csoportot az udvarra,
biztositja a felligyeletet a kisgyermekneveld kérése szerint,

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, lefekvés elétt gondoskodik a szoba
szellbztetésérdl. Tavasztdl 8szig, szabadban torténd altatashoz, az dgyakat a fektetési rendnek megfelelen a teraszon
helyezi el.

Aktivan részt vesz a csoport-, illetve bdlcsddeszintli innepségek lebonyolitasaban.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Munkéja soran a gyermekek érdekeit védje, képviselje. Kisérje figyelemmel a gyermeki jogok érvényesiilését! Tudomasara
Jutott sziildi kézléseket, egyéb bizalmas informéciokat megtrzi, illetve a szilkséges mértékben tarja a szakemberek elé.

A munkavégzése sorén tapasztalt hibdk €s hidnyossigok észlelése esetén jelzéssel él az intézményvezeté felé, és
kozremiikodik az észlelt hibak kijavitasaban.

Kételes az eléirt helyen €s idSben munkaképes édllapotban megjelenni. Feladatait a munkakéri leirdsanak, az intézmény

belsé szabdlyzatainak, a szakmai iranyelveknek, elvdrasoknak megfeleloen koteles végezni. Béarmilyen okbél vald
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tavolmaradasat eldzetesen, de legkés6bb 24 6ran belill koteles felettesének jelezni. Szabadsagaval kapesolatosan egyeztet
az intézményvezetdvel. Hidnyzasat idében jelzi kdzvetlen felettesének.

Koteles részt venni munkakérének betdltéséhez eldirt iddszakos orvosi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi
oktatason.

Részt vesz a szakmai tanacskozésokon, intézményi munkaértekezleteken, eldirt képzéseken, tovabbképzéseken.

Munkdja soran tudomasara jutott (intézményi) titkot, valamint a munkéltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvet§
fontossagu informéciokat koteles megérizni, harmadik személynek nem adhatja ki. Interjit csak a munkaltaté kézvetlen
engedélyével adhat. A gyermekekrdl pedagogiai informdcidt, a bolcs6de belsd ¢letérsl, gazdasdgi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Munkaid$ alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bélcs6dét.

A munkaidd nyilvantartast naprakészen vezeti.

Helyettesités rendje:

o Munkatarsa hidnyzasa esetén munkaidejében besegit a mésik egység csoportjainak ellatasdba.

o Az intézményi takaritond tavolléte (betegség, szabadsag) idején a bolesddei dajkdk megosztva ellatjak a hianyzé
munkatars feladatait.

o A bolesddei karbantarté hidnyzasa esetén gondoskodik a jatszoudvar rendbetételérél, a jatékok kihelyezésérol
(homok felasasa, letakarasa, seprés, falevelek gereblyézése, bolcsédei utcafronti részének tisztan tartasa, hoseprés,
jégmentesités).

o A konyhai dolgozo tavollétekor (amennyiben az intézményi takaritond akadélyoztatva van) vezetdi utasitis

alapjan atveszi feladatait.

Felel6sségi kor:

o Felel6ssége kiterjed a bolesode egész teriiletén torténd eseményekre, a zavartalan miikddésre, kiemelten:

- aszakmai munka mindségére

- abolcstdében tartézkodé gyermekek biztonsdgdra
- afegyelmezett, etikus munkavégzésre

- azintézmény jo himevének apoldséra

- apszichés és szomatikus egészség megdvasira

- titoktartasra.

Konyhai dolgozé
Munkdjat az intézményvezetd €s helyettesének irdnyitasaval végzi.

A konyhai dolgozo tevékenységét a kbzegészségiigyi, €s a HACCP rendszer miikddtetésének eldirdsai szerint folytatja.
Az elbirasoknak megfelelden atveszi az ételt a szallitoktol, és azt dokumentdlja a miiszaknapléban. Amennyiben
valamilyen szabélytalansagot tapasztal a kiszallitott étellel kapcsolatban, azonnal jelenti az intézményvezetének, illetve

annak tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesnek.
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Gondoskodik az ételmintak szakszerii eltételérol és tarolasardl,
A csoportok napirendjének megfelelden talalokocsikra teszi az ételeket, majd betolja az egységekig. Etkezések utan
elmosogat, majd a tiszta edényeket Uijra szétosztja a talaldkocsikra. A higiénés mosogatés eldirasainak megfelelden végzi
az edények kezelését.
Felel a talaloszekrények rendjéért.
A HACCP kézikonyv utasitdsainak megfelelden gondoskodik a konyha takaritasarél (napi, heti feladatok). Az elvégzett
tevékenységeket a mliszaknaploban dokumentalja.
Részt vesz a munkajanak megfelel6 ellatasat segité tanfolyamokon, tovabbképzéseken.
Az intézményvezet6-helyettessel évente elkésziti a konyhai leltdrat. A leltarban szerepld eszkzokért felelosséggel tartozik.
Munkdja sordn tudomasdra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd
fontossagu informaciokat koteles meg6rizni, harmadik személynek nem adhatja ki. Interjut csak a munkaltaté kozvetlen
engedélyével adhat. A gyermekekrél pedagogiai informaciét, a boleséde belsd életérsl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bélcs6dét.
A munkaid6 nyilvantartdst naprakészen vezeti.
Helyettesités rendje:

o tavolléte esetén az intézményi takaritond vezetdi utasitds alapjan atveszi feladatait
FelelGsségi kor:

o Felelossége kiterjed a btlcséde egész teriiletén torténdé eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten:

= aszakmai munka mindségére

= abolcsddében tartézkodé gyermekek biztonsagéra
= afegyelmezett, etikus munkavégzésre

= azintézmény jo himevének apolasara

= apszichés és szomatikus egészség megdvasara

= titoktartasra.

VI. Takaritono

A mosando textilia elokészitése, a tulszennyezett textilia dztatdsa. A mosas utédn a textilidban maradt foltok egyedi
eltavolitasa.

Az el6irt heti mosasi litemterv szerint a mosasi folyamat lebonyolitdsa, a mosogép feliigyelete a mosasi ciklus alatt.
Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitédsa, az észlelt hibk kozlése a karbantartd, vagy kizvetlen felettese felé.
A technoldgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabélyok szigort betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, csoportonkénti gondos sszehajtogatasa, a sériilt textilia kijavitasa.

Az ¢piiletben ¢s a munkateriletén észlelt meghibasodést, rongalddast, esetleges szabélytalansigokat koteles a

csoportvezetdjének jelenteni.
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Munkavégzés befejezése utan a gépek kikapcsoldsa, dramtalanitdsa, id6k&zonként torténd tisztitdsa (pl. mosdgép
szlirbjének, szaritdgép levegbjaratanak tisztitasa).
Etkezések utdn a kocsikrol a szennyes textiliat leszedi. Uzsonnaztatds utan feladata a gyermekek altal hasznalt
evieszkozok, tanyérok, tilald edények szakszerii elmosogatasa.
Az intézmény gazdasagi részlegén a folyosot, személyzeti 6ltoz0t, zuhanyzét, WC-t naponta koteles kitakaritani. A
Gondozondi szobdt, iroddkat és a személyzeti étkez6t heti nagytakaritassal €s napi takaritdssal tartja rendben. Heti
nagytakaritds rendje: hétfo: dolgozoi 61t6z6, tusold, mosdd, kedd: kisgyermekneveldi szoba, szerda: bolcstdevezetdi iroda,
csiitortok: gazdasagi iroda, péntek: dolgozdi étkez6. A gazdasagi részlegen 6ntdzi a virdgokat,
Jarvany idején kozvetlen felettese, illetve az intézményvezetd utasitisainak megfeleléen a megszokottnal is gyakrabban
kell fertétlenitenie.
A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni, és a tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt
helyiségben. A takaritoszer raktarban csak és kizardlag a munkavégzéshez sziikséges eszkdzok tarolhatok!
A tisztité és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok figyelembevételével, az utasitasoknak
megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.
Amennyiben 1 év alatti gyermek is van a bolcsddében a tejkonyha napi takaritésa, és heti nagytakaritdsa is az ellatando
feladatok kozé tartozik.
Nyari zaras idején, valamint id6szakosan teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkékat is. Nagytakaritasi
feladatok a csoportszobak és a konyha kivételével:

o tlvegfeliiletek, ablakok lemosasa, keret tisztitasa

o pdkhalézas

o berendezési targyak (asztalok, székek, butorok) nedves lemosasa

o szbnyegek, székek tisztitdsa

o ajtok teljes feliiletének lemosasa

o radiatorok lemosdsa.
Nem végezhet gondozasi- nevelési tevékenységeket, a sziiléket nem tdjékoztathatja a napi eseményekrél. Sziikség esetén
kizarolag felligyeletre kérhetd meg.
Az dltala hasznalt kisgépek esetleges meghibisod4sat azonnal jelenteni kell felettesének. Anyagi feleldsséggel tartozik a
rabizott leltri targyak megdvasaért, épségéért. Munkajat a mindenkori takarékossag figyelembevételével - végzi,
Koteles évente az idészakos orvosi vizsgélatokon megjelenni.
A munkakér betdltéje a vonatkozé jogszabalyok el6irdsaira figyelemmel kételes a felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is elvégezni, melyek jellegiliknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, de azokat jelen munkakéri leiras nem
tartalmazza.
A munkarend, a munkafegyelem betartasa.
A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irdsok betartdsa, id0szakos oktatisokon és vizsgakon vald részvétel.
A munkavégzése soran tudomasara jutott titkos adatok megtartasa.
Munkaja sordn tudoméséra jutott (intézményi) titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd

fontossag informaciokat koteles meg6rizni, harmadik személynek nem adhatja ki. Interjut csak a munkaltatd kdzvetlen
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engedélyével adhat. A gyermekekrdl pedagégiai informaciét, a bolcsdéde belséd ¢letérdl, gazdasdgi helyzetérsl
felvilagositast nem adhat.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el a bislcs6dét.
A munkaidé nyilvéntartast naprakészen vezeti.
Helyettesitési rend:
o Tavolléte esetén a bolcsddei dajkak veszik ét feladataikat, valamint a konyhai dolgozé atveszi az uzsonna
utini mosogatast.
© A karbantartd hidnyzdsa esetén gondoskodik a jatszéudvar rendbetételérsl, a jatékok kihelyezésérol, a
homok letakarasarol, seprésrél, falevelek gereblyézésérol, a bolesdei utcafronti részének tisztan tartasarol,
héseprésrol és jégmentesitésrol.
o A bolcsddei dajka tavollétében feladatait atveszi, takaritdsi, 4gyazasi munkalatokban helyettesiti.
o A konyhai dolgozé tavollétekor vezetdi utasitds alapjan atveszi a feladatait.
FelelGsségi kor:

o Feleléssege kiterjed a bbleséde egész teriiletén torténd eseményekre, a zavartalan mikodésre, kiemelten:

= aszakmai munka minéségére

= abolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagdra
= afegyelmezett, etikus munkavégzésre

= az intézmény jo himevének dpolasara

=  apszichés és szomatikus egészség megdvasara

= titoktartdsra.

VII. Bolesddeorvos

A boles6dék miikddtetésére vonatkozé 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, illetve a 6/2020. (II1.6.) EMMI rendelet
szabalyozza a bolcsddeorvos alkalmazdsanak lehetéségét.

A gyermek bolcsddébe torténd beszoktatasa utdn a részletes orvosi vizsgalat és az eldzményi (anamnesztikus) adatok
Osszegylijtése, feldolgozasa.

A bblcsddébe jaro gyermekek orvosi vizsgélata sordn - csecsemdk esetén havi, egy év feletti gyermekek esetén
negyedévenkeénti gyakorisagban - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi dllapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése,
amelyhez felhasznalja a sajat €s a gondozénodi dokumentaciot.

Baleset, betegség esetén elsésegélynyujtas, illetve siirgds teripia megkezdése a hazi gyermekorvoshoz kertilésig.

A hazi patika §sszedllitasa, rendszeres, sziikséges potlasa.

Hérom napnal hosszabb hianyzas utan a bdlcsédébe visszatért gyermek egészségi allapotanak ellenérzése, figyelemmel a
lezajlott betegségre.

Krénikus betegségnél a specialis gyogykezelés, diéta, gydgytorna stb. figyelemmel kisérése, allapotvaltozas gyanija esetén

kapcsolatfelvétel a hazi gyermekorvossal, a kezeld intézménnyel.
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A kozdsség védelme érdekében a kotelezd védboltasok figyelemmel Kisérése €s a prevencio (levegoztetés, szilkség esetén
vitaminellatas stb.) ellenérzése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben 1év( rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.

Ovodaba keriilés eldtt az egészségi dllapot, Gvodai nevelésre valo alkalmassag felmérése, a statusz rogzitése a torzslapon.
Sériilt gyermekek bolesédei tartozkodasanak egészségiigyi alkalmassdgara vonatkozé megitélése.

Az étkezéssel kapcsolatos korszerii tplalkozasi alapelvek, higiénés rendszabalyok betartasanak legaldbb negyedévenkénti
ellendrzése.

A nevelési-gondozasi munka sordn felmeriilé Osszes egészségiigyi probléma megbeszélése, megoldési lehetdségek
keresése az illetékes kisgyermekneveldkkel és a bilesddevezetdvel.

A bolcsdde higiénéjének, targyi felszereltségének ellendrzése az intézményvezetdvel és helyettesével kozbsen.
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2.sz.melléklet

HAZIREND

A boleséde neve: Dr. Magyar Karoly Vérosi Bolcsode
Cime: 2510 Dorog, Schmidt-villa kert 2.
Telefonszam: (33) 331-804

Az intézmény vezetdje: Uitz-Lovasi Edina
helyettese: Bokonyi Katalin

1. A boleséde munkanapokon reggel 5°°-tol délutan 17 -ig tart nyitva. Az érkez8 gyermekeket 5%-t6] 9°ig
fogadjuk. Kérjitk, hogy 8% és 8% kozitt ne zavarjak a reggeliztetést. gyermekiikkel eldtte, vagy utana
érkezzenek.

2. A boles6débol a gyermeket csak a sziilo, vagy az éltala irdsban megbizott személy viheti el. 14 éven aluli
személy e feladattal nem bizhat6 meg.

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

4.A bolesédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kdzosség egészsége érdekében, lazas, antibiotikumot szeds
vagy fertozésre gyanis gyermek a bélcsoédét nem latogathatja. A csaladban elofordulo fert6zd betegségrdl a
bolcsddét értesiteni kell.

-

5.A bolesédeorvos javaslatait a bdles6débe jards sziineteltetésére, az otthoni polasra és egyéb vizsgélatokra
vonatkozoan kérjiik betartani!

6.A gyermek esetleges gyogyszer- és/vagy ételérzékenységérdl a sziil6 tajékoztassa a blesddét. A kivizsgalasok
eredményét kérjiikk bemutatni.

7.Ha a gyermek napkdzben betegszik meg a bolcsddében, a kisgyermekneveld értesiti a Sziil6t, illetve a
hozzéatartozot. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél hamarabb gondoskodjanak gyermekiik hazavitelérél és orvosi
ellatasardl, ezzel is ndvelve a miel6bbi gydgyulas esélyeit.

8. A gyermek tdvolmaradasanak okat kérjiik aznap 10%-ig jelezzék az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének. Betegség miatti hidnyzas esetén csak érvényes orvosi igazoldssal vehetjiik be gyermekét. 72
Ora igazolatlan tavollét utén a gyermeket csak orvosi igazolassal all modunkban tjra fogadni!

9.A fiilbevalokat, nyaklancokat, karkotoket, nyakba akasztott cumikat lehetdség szerint mell6zzék a bolesdében
a balesetek elkertilése végett. Az okozott anyagi karokért, valamint személyi sériilésekért a bslessde felelosséget
nem vallal.

10.A csalad és a bélesdde kapesolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével t6rténd beszoktatason tal,
a sziil6-kisgyermekneveld napi taldlkozisaira, a csaladi flizetben torténd informécidcserére, sziiléi értekezletekre,
fogado érakra. Modot adunk a csaladoknak a boleséde életébe vald betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasuk
idépontjat gyermekiik kisgyermeknevel6jével eloére egyeztessék!
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11.A csaladi fuzetbe torténd bejegyzéseket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar
fejlodésére vonatkozdan.

12.K érjiik, hogy a személyi téritési dijat az eldre jelzett napon az intézmény gazdasagi irodajaban készpénzzel
pontosan fizessék be, vagy utalassal a megadott fizetési hataridén beliil kiegyenliteni sziveskedjenek. Fizetési és
egyéb gondjaik esetén keressék a bolcséde vezetdjét, aki készséggel all rendelkezésiikre.

13. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen intézményiinkben érdekképviseleti forum miikodik. Az

intézményben miikodé érdekkepviseleti forum szavazati jogl valasztott tagjai:

a) az ellatasban részesiilé gyermek sziilei/torvényes képviseléi (maguk koziil valasztanak elndkot)

b) az intézmény dolgozdinak képviseloi,

¢) a fenntarto képviseloi.

Az a) pontban meghatarozott személyek szdma nem lehet kevesebb a b)-c) pont szerinti személyek Osszlétszamanal.
Az érdek-képviseleti forum megvizsgélja a hozza benytjtott panaszokat és a hatéskorébe tartozo tigyekben dont,
tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskorrel
rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket
érintd ligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, miikddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl. Az érdekképviseleti férum
egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. A gyermek sziiloje/torvényes képviseldje a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhet az intézmény vezet§jénél vagy az érdekképviseleti forumanal

a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabbd az intézmény dolgozoi kbtelezettségszegése esetén,

c) a jogszabaly szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgélja, és tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziilje/torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgéalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A Dr. Magyar Karoly Virosi Bolcséde vezetdjének elérhetéségei:
telefon: (33) 331-804
e-mail: dorogibolcsode@dorog.hu

Dorog Viros Jegyzbjének és Emberi Eréforras és Hatosagi Osztalya vezet6jének elérhetdsége: (33) 431-299

A hézirend betartasat koszonjik!

' ,.«olv %
Dorog, 025 . Ot & rs x g@.
i o

A Mé{%

Uitz-Lovasi Edma
mtezmenyvezetC)

Aoy Katali
Bokonyi Katalin
intézményvezett-helyettes

[(




Dr. Magyar Kéaroly Varosi Boleséde
Dorog

dolgozdi érdekképviseleti tag
3.sz. melléklet

A Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde hazirendjének kiegészitése

a jarvanyveszély fennallasa alatt alkalmazandé szabalyokrél

1. Az intézményt kizardlag egészséges, tiinetetek nem mutaté gyermek latogathatja! A kozosség egészsége érdekében a 37, 5 °C és
ennél magasabb hdmérsékletii vagy gyogyszeres kezelés alatt allo, illetve fertozésre gyanus gyermek a bdlesddét nem latogathatja.
Az alabbi tinetek észlelése esetén — 1az; torokfdjas; hanyds, hasmenés; valadékozd szembetegség; gennyes fiil-és orrfolyés; erfs,
stiri valadékos orrfolyas; elhizodo, erdteljes ugatd vagy hurutos kohogés- a sziilé kotelessége értesiteni a bolcsédét! Amennyiben
a gyermeken a bolcsddeben a fenti tiineteket észleljik, haladektalanul értesitjiik a sziilk, aki kételes gyermekét az intézménybdl a

lehetd legrovidebb idon belill elvinni. A gyermek bbles6débe a betegséget kovetd elsé napon csak orvosi igazolassal vehetd be!
2. A boéleséde teriiletén a maszk haszndlata kitelezd.
3. A cip6k fert6tlenitésére a bejarainal elhelyezett fertdtlenitd labtorldt kell hasznalni!

4. Kérjiik, a gyermekeikkel egyiitt tartsak be a higiénés szabélyokat! Az intézménybe érkezéskor minden belép alaposan mosson
kezet vagy fertétlenitse a kezét a kihelyezett érintésmentes ferttlenité adagoloval! (A gyerekek esetében a szappanos kézmosés

KOTELEZO, miel6tt belépnek a csoportbal)

5. A gyermeket csak egy felnétt kisérheti, az 1. gondozasi egység atadojaban legfeljebb 2 felnétt és két gyermek tartozkodhat, a
I1. gondozasi egység atadojaban legfeljebb 3 felnétt és harom gyermek tartozkodhat a 1,5 méteres véddtavolsag betartdsaval. A
gyermekek dtadasa/dtvétele a legrovidebb idon beliil torténjen, ezért kérjiik mielébb elhagyni az az intézmény teriiletét, valamint a

bélestde épiilete elott keriiljék a sziilok, gyermekeikkel a csoportosuldst, hosszas beszélgetést.

6. A kisgyermeknevel6k érkezéskor, érintésmentes homérdvel ellenérzik a sziilok, valamint a gyermek hémérsékletet, 375 %C

testhémérséklet felett a gyermek nem vehetd at.
7. A gyermekek otthonrdl jatékot nem hozhatnak be az bolcsédébe, kivétel 1 db alvés pliiss, ,,alvoka”.

8. A beszoktatds ideje alatt egy szillé tartézkodhat a gyermekkel a gyermekcsoportban vagy az épiiletben. Ez idé alatt a sziilé

szamara végig kotelezo a maszk viselése, a csoportszobaban 1dbvédd zsak hasznalata.

9. A rovid, szébeli informacidcserére mindennap lehetdség van, de a kapcesolattartas egyéb formait is alkalmazzuk (pl. csaladi

fiizet, érdeklddés a bdlcsode telefonszaman: 0633/331-804). Fogado dra a jarvanyligyi szabalyok betartasaval megtarthato.

10. Kohogessel, tiisszentéssel a kiilonbdzd feliiletekre kertilt virus inaktivaldsa érdekében fokozottan tigyeliink az intézmény
tisztasdgara, a napi tobbszorl fertdtlenitd takaritas (csoportszobdkban, a folyostkon és egyéb helységekben) elvégzésére. A
fertGtlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett felilletek (ilyenek a padok, asztalok,

székek, az ajt6-, ablakkilincsek, korlatok, villany-és egy€b kapcsoldk, informatikai eszkozék, mosdék csap telepei, WC lehuzdk
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sth.), valamint a padlé és a moshaté falfeliiletek virussld hatasi szerrel fertdtlenitésre keriiljenek. A takaritast, fertétlenitést ugy
szervezziikk meg, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse. Zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése
érdekében kiemelt figyelmet forditunk a folyamatos, rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes szelldztetésre. A helyiségek
ablakat id6jaras fiiggvényében lehetéség szerint nyitva tartjuk. Az énkorményzat édltal biztositott, minden csoportszobdban jelen
levo levegdfertdtlenitd készillékek hatékony védekezést biztositanak a cseppfertdzéssel szemben. A bdlcsddében hasznalt jatékok,

jatszotéri eszkozok feliletét is rendszeresen fertétlenitjiik.

Dorog, +C1S Ot oy

| o . " .
Uitz-Lovasi: Edina-” ) '/ Bokényi Katalin
mtemenyvexep 05 i intézményvezett-helyettes

Az intézmény hézirendjének kiegészitését a jarvanyveszély fenndllasa alatt alkalmazando szabalyokrol megismertiik, a benne
foglaltakkal egyetértiink:

sz;iilm erﬁeé\{lseletl tag

dolgozdi érdekképviseleti tag

Jelen kiegészités érvénybe lépése az akualisjarvanyiigyi helyzet alakuldsatél fiigg6en, a tapasztalatok figyelembevételével

keriil sor (pl. zsiliprendzser bevezetése).
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4.sz.melléklet
Kisgyermeknevel6i munkarend

A kisgyermeknevelSk csoportban téltendd munkaidejét a 257/2000. (XI1. 26.) Korm. r. 7.§ (1) bekezdése
napi 7 oraban, a felkésziilési idét napi 1 6rdban allapitja meg (7+1). A felkésziilési idé tartamara a
kisgyermeknevelé nem mentesiil a munkavégzési kitelezettség alol. A felkésziilési idét a kisgyermeknevelSk
a nevelési terv megvaldsitisahoz szilkséges eszkozok beszerzésére, elkészitésére, adminisztracios
tevékenységre, csaladlatogatasra stb. forditjak. Indokolt esetben (pl. tars-kisgyermeknevelé tavolléte) az
intézményvezeté elrendelheti, hogy a kisgyermekneveld a felkésziilési id6t is a csoportban téltse. Az igy
elrendelt munkavégzés nem mindstil rendkiviili munkavégzésnek, ezért kiilsndijazas nem illeti meg a
kézalkalmazottat. Gondozasi egységenként a 15/1998. (IV. 30.) NM rend. 4 kisgyermeknevel® alkalmazasat
irja elé. A gyermekek ellatdsanak folyamatossdga 1épcsozetes munkakezdéssel biztosithats.
1.-2.kisgyermeknevelé

munkaideje: 530-1330

Fogadja az érkez6 gyermekek, szelléztet, elokésziil a napi tevékenységekre.
Fiird6szobai tevékenység.
Elékészit a reggelihez.

530_g00

§00.830 Reggeliztet.

830900 Nevelési terv megvaldsitasa, szabad jatéktevékenység biztositasa,
900930 Fiird3szobai tevékenység.
930945 Tizorai.

945.10% | Késziil6dés az udvarra, 6ltoztetés.

Udvari jatéktevékenység.

A kisgyermekneveld 9°-10'"kozott elfogyasztja reggelijét az étkezében, kikapesolédik a
gondozondi szobaban.

10%5-11'5 | Bejovetel az udvarrél, vetkézés.
Fiirdészobai tevékenység.

11'5-11% | Ebédeltet, sziikség szerint fiirdészobai tevékenységek (fogmosds, WC hasznalat,
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pelenkazas, kézmosas), majd folyamatosan fekteti le a gyermekeket.

1145-13% | Feliigyel az alvé gyerekekre. Elvégzi az adminisztracios feladatokat, eldkésziil kovetkez6 nevelési
napra.

3.-4.kisgyermekneveld

munkaideje: 9°°-17%

900930 | (Jdvozli a csoportot, informAaciocsere a tarskisgyermeknevelGvel.

930_9g45 Tizérai.

945_10% | Késziildédés az udvarra, dltoztetes.
Az udvari jatéktevékenység biztositasa, feliigyelete.

10%5-11 | Bejdvetel az udvarrél, vetkdzés.
Firddszobai tevékenység.

11'5-11% | Ebédeltet, sziikség szerinti fiirddszobai tevékenység, (kézmosas, fogmosas, pelenkazas, WC
hasznalat) majd folyamatosan lefekteti a gyermekeket.

11%5-14% | Feliigyeli az alvé gyermekeket.
12%0-12%° k6z6tt elfogyasztja az ebédet az ebédl8ben, kikapesolddik a gondozénédi szobaban.
Adminisztracios feladatok elvégzése, elékésziilet a kovetkezd napi tevékenységre.

1490-1415 | Az ébredés sorrendjében a fiirddszobai tevékenységek elvégzése.

1415-143" | Uzsonna.

1430-17% | Szabad jatéktevékenység biztositasa.
A gyermekek hazaaddsa, informécidcsere a sziilokkel.
Adminisztraciés feladatok elvégzése.

A gondozasi egység rendbetétele, ajtok és ablakok bezarasa.
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Alulirottak aldirdsunkkal elismerjiik, hogy a Dr. Magyar Karoly Varosi Bolcséde Szervezeti és Miikodési

Dr. Magyar Karoly Varosi Bélcsdde

Dorog

Megismerési nyilatkozat

Szabalyzatat megismertiik, megértettiik ¢és magunkra nézve kitelezonek tartjuk.
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5. sz. melléklet

A DR. MAGYAR KAROLY VAROSI BOLCSODE SZERVEZETI ABRAJA

Intézményvezetd

Intézményvezetd-
helyettes

Kisgyermekneveld Bolcsddei dajka Konyhai dolgozo Takaritono

Kisgyermekneveld
tanulok
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