3.sz melléklet

Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat

SZIGETBECSEI TOPARTI OVODA ES
MINIBOLCSODE

Bolcsodei részleg



1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetd ¢és az alkalmazottak feladatait és

jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed a

e bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére;
o gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre;
e bolcsdde alkalmazotti kozdsségére,

e valamint az engedéllyel rendelkez6é benntartozkoddkra

2.) A Bolcséde alapadatai

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye, és cime:

Az intézményalapito szerve:
Alapito okirat szama és kelte:

Az intézmény fenntarto szerve:

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Torzskonyvi azonosito szama:

Az intézmény miikodési teriilete:

Az intézmény alaptevékenysége:

Szakagazati besorolasa:

Kormanyzati

Szigetbecsei Téparti Ovoda és Minibolcséde

2321 Szigetbecse, Petdéfi Sandor u.23.

Szigetbecse Kozség Onkormanyzat
TOPART-2/2023  2023.08.16
Szigetbecse Kozség Onkormanyzat
az intézmény nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel, pénziigyi-gazdasagi feladatait a
Szigetbecse Polgarmesteri Hivatala latja el
819554

Szigetbecse teleplilés kozigazgatasi teriilete
Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében
torténd ellatasa

889110 Bolcsddei ellatas

funkcio megnevezése:

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében



Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

e A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

e A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I1. torvény

e A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

e A személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 10. sz. melléklete Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos
Alapprogramja

e A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szoldo 369/2013. (X. 24.)

Korm. rendelet

Az Intézmény miikodésének forrasai:

e 3llami normativa

e Onkormdanyzati timogatas

A Szigetbecsei Téparti Ovoda és Miniboleséde éves koltségvetését a Szigetbecse
Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozza meg és fogadja el, sziikség esetén

modositja.
3.) Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa

A Bolcsdde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. Torvény 41-42.§ foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként a

gyermekek napkozbeni ellatasat bolcsddei ellatasi formaban.

Alaptevékenység:

A bolcsdde a gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, nevelését, gondozasat, foglalkoztatasat és étkeztetését
szervezi meg azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, gondoz6i munkavégzésiik,

képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdézbeni ellatadsukrol nem tudnak



gondoskodni. A bdlcsdde biztositja a csaladban nevelkedd (20 hetes — 3 éves koru)
gyermek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerti nevelését, gondozasat,
foglalkoztatast és étkeztetését. A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek intézményen

beliili meleg étkeztetése a BreziFeri Kft vallalkozoval kotott szerzédés altal biztositott.

A bolcsédei ellatason tuli szolgaltatasok:

IdGszakos gyermekfeliigyelet

A sziilo elfoglaltsaga, képzésben valod részvételének idejére néhany orara kérheti
gyermeke feliigyeletét. Az iddszakosan gondozott kisgyermek felvehetd a normal
bolesddei csoport iires férdhelyeire, kiilon téritési dij ellenében. Az iddszakos bdlcsddei
elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetdleg a sziilvel torténik a kisgyermek

beszoktatasa.

4.) Bolcsodei gondozas
A bolesdde altalanos miikodése:
Nyitvatartasa: 7-t6l 17 oraig, hétfotol- péntekig
Fogadéora: minden honap masodik hetében: csiitortok 13:00-t61 16:00-ig
Nyari sziinet: junius utolso két hete - jalius elsd két hete

Felvétel: A gyermekek bolcs6débe torténd felvételét elsdsorban a sziild, vagy a gyermek
torvényes képviseldje kezdeményezheti, de a sziilé hozzajarulasaval kérheti a felvételt a
védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi €s rehabilitdcios bizottsag, és a

gyamhatdsag is. A bolcsddébe torténd felvételrdl az intézmény foigazgatdja dont.

Az Intézmény hazirendje:
A hazirend tartalmazza:

e agyermekek ¢és a sziilok, valamint a bolcsdde dolgozoinak jogait és kotelességeit,
e valamint a bolcséde bels6 rendjének,  biztonsagos  életének

részletes szabalyozasat.



A hazirendet az intézmény féigazgatdja a kisgyermeknevelOkkel egyiitt késziti el, a
fenntartd hagyja jova. A hézirendet az el6térbe és a bejarati folyosdkon kell elhelyezni,

beiratkozaskor a sziiloknek atadni.

5.) Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény foigazgatoja felett a Szigetbecse Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
gyakorolja a munkaltatoi jogkort a kinevezés, felmentés €s a fegyelmi eljaras meginditasa
vonatkozasdban, az egyéb munkaltatoi jogkorok tekintetében a munkaltatdi jogkor
gyakorloja a polgarmester.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogkdrt az intézmény féigazgatdja gyakorolja.

Az intézményvezetés:

Az intézmény féigazgatd a Szigetbecse Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete altal

kinevezett foigazgato.

A bolcsdde dolgozdi kdzvetleniil az féigazgatd iranyitasa alatt allnak.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoi:

A magas szintli szinvonali munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998.
(IV.30.) NM rendeletben 2. szamu melléklet 2. pontjdban meghatarozott képzettséggel
kell rendelkeznie, €s rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIL. 04.)
SZCSM rendelet alapjan.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdinak munkakdorét, feladatait és felelosségét
jogszabalyok, és a belsé szabalyzatok alapjan munkakori leirasban kézvetlen felettesiik

hatdrozza meg.

A dolgozdk heti munkaideje: 40 6ra

A szakmai és etikai szabalyok az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd

érvényliek. Az intézményi dolgozok feladatukat egymassal egyiittmiikodve végzik.



Alkalmazotti 1étszam:

kisgyermeknevelo: 1,5 6
technikai dolgoz6: 1 {6 (bolcsddei dajka)

6.) Bolcsodei dolgozok alapvetdé munkakori feladatai:

Altalanos alapelvek:

Minden bolcsddei szakdolgozo véllalja, hogy a legjobb tudasa, szakértelme szerint
dolgozik. A bolcsédei szakmai munkat alapvetden és altalanosan meghataroz6 etikai
elvek, elkotelezettség, torekvés az esélyegyenldség megteremtésére, negativ
diszkriminacid elkeriilésére, tisztelet és tolerancia a masik ember, a mésik érdekei, jogos
igényei sziikségletei, kompetenciai irant. Részletes munkakori leirasukat a személyes

munkakori leirds tartalmazza.

Foigazgato feladatai:

e Bolcsode féigazgatdja egy személyben felelds az intézmény miikodéséért.

e Ellatja a munkaltatoi feladatokat a bolcsddei dolgozok tekintetében.

e Gondoskodik a dolgozok oktatasi €s tovabbképzési tervének elkészitésérdl és
végrehajtasarol.

e Elkésziti a munkaltatoi jogkorebe tartozo dolgozok munkakori leirdsat.

e FElkésziti a dolgozok munkarendjét €s munkaidd beosztasukat.

e Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

e Elkésziti az éves szabadsigolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet, a
nyilvantartast vezeti.

e A kiilonboz6 allamhaztartasi és egyéb jogszabalyok altal eldirt gazdalkodasi és
egyéb szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizaldsa és az abban foglaltak
betartdsa, megvaldsitasa, a megvalosulds, a szabalyok betartasdnak ellendrzése,

e A koltségvetési szerv alapitod okiratat, SZMSZ-ét érintd jogszabalyvaltozasok és
egyeb modositast igényld valtozasok esetén a modositdsok kezdeményezése a
képviseld-testiiletnél,

e A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje részére



eldirt kotelezettségek teljesitése, igy kiilondsen, belsé kontrollok érvényesitése a

koltségvetési szervet érintd terliletek vonatkozasadban folyamatba épitett vezetdi

ellendrzése folytatdsa, feleldsségi korok meghatarozasa a koltségvetési szerven

beliil,

A gazdalkodasi jogkorok, koltségvetési elszamolasok, konyvvezetés kapcsan az

eloéirasok betartdsara vonatkozo ellendrzések folytatasa belsé ellendr segitségének

igénybevételével,

Az Info tv. 32-34.§-aiban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott kozérdeki

adatokra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségek betartasa, az informéaciok

folyamatos aktualizalésa,

Az iratkezelés rendjének szabalyozasa,

A Kkoltségvetési szerv vonatkozasdban a munkavédelmi és
tlizvédelmi tevékenység megszervezése, iranyitasa,

Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi  és tlizvédelmi  oktatasat, az

ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Osszehangolja, irdnyitja és ellendrzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok

munkajat.

Folyamatossagra torekszik 6voda-bolcsdde kapcsolataban.

Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziiloi értekezleteket.

Kozremikodik a feltjitasi €s karbantartasi munkak elokészitésében.

Kapcsolatot tart a fenntarté Onkormanyzattal, a modszertani bdlcsddével, az

ANTSZ-szel, az egészségiigyi szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a

tarsintézményekkel.

Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, és a tarsszervek iranyaban.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-t €s egyéb szabalyzatait.

Elkésziti az intézmény mukodésével kapcsolatos beszamolokat, koltségvetési

terveket

A kisgyermeknevelok feladatai:

A bolcsddébe felvett gyermekek nevelése-gondozasa, a harmonikus testi és
mentélis szlikségleteinek kielégitése az ¢életkori és egyéni sajatossagok

figyelembevételével.



e Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes
nevelési célkitlizések megvaldsitasa érdekében.
e Tevékenységliket a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek

figyelembevételével végzik.

Bolcsodei iigyvitel:

A gondozasi iigyvitelt a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a munkakori leirds szerint az

intézmény foigazgatoja, valamint kisgyermekneveldk latjak el.

Nyomtatvanyok:

o felvételi konyv

e bolcsddei gyermek- egészségiigyi torzslap
o fejlédési lappal egyiitt

e napi jelenléti kimutatas /TAJ alapu nyilvantartas vezetése/
e lizend flizet

e adatlap (felvételhez)

e csoportnapld

e Dbolcsddei kimutatas (éves)

e Havi statisztikai jelentés

o fertdz6 betegségek napldja,

e tetvességi nyilvantartas

e iktatokonyv

e készletnyilvantarto lap

e HACCP nyomtatvanyok

e rovar és ragesaldirtas nyilvantartasi nyomtatvanyok

Analitikus nyilvantartas késziil:

o gyermekek felvételérol
e adatairdl
e befizetett étkezési téritési dijakrol

e dolgozdk adatairél



o koltségvetési dologi eldiranyzatbol vasarolt szakmai fenntartasi készletekrol

Az intézményi dokumentaciokba val6 betekintés rendje:

Bolcsdde vezetdjénél, vele vald eldre egyeztetett idopontban.

7.) Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

Az intézmény kozalkalmazottjainak jogviszonya hatarozatlan ideji kinevezéssel jon létre
a Kjt. vonatkozo rendelkezései szerint (6 honapos probaidé kikotésével), melyben meg kell
hatarozni, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
illetményért foglalkoztatja.

Tartds helyettesités, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatérozott idejii
kozalkalmazotti jogviszony is 1étesithetd.

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott,
valamint a kozcélu feladatokat ellaté dolgozok alkotjak.

Amennyiben  sziikséges a feladatellatas  szempontjabdl valamennyi dolgozd a

munkakorének megfelelden athelyezhetdé masik csoportba.

A munkavégzés teljesitése:

* A kozalkalmazott koteles az eldirt helyen és idoben, munkéaba képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkadban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés
c€ljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

*  Munkdjat az eldirt utasitasok szerint végezni, munkatarsaival egytittmiikodni.

+ Kozalkalmazott koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titok, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni.

* A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbol
nyilvanos adatra vonatkozo6, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és

tajékoztatasi kotelezettségre.



Szabadsag mértéke:

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

Kisgyermekneveldk esetében: évi huszondt nap a potszabadsag.
A szabadsag kiadasa els0sorban nyari sziinetben torténik, illetve a téli sziinetben.

Az Intézményben foglalkoztatott egyéb kozalkalmazott esetében fizetési fokozataval
egyenld szdmi munkanap potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat

e cimen potszabadsag nem illeti meg.

Helyettesités rendje:

A munkakdri leirdsban foglaltak szerint, illetve a foigazgatd egyedi irdsos megbizésa

alapjan.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at.

A leltarhidnyért valo felelsség szabalyait a Leltarozasi Szabalyzat rogziti. Amennyiben
az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar

Osszegének meghatdrozasanal a Mt., valamint a Kjt. szabdlyai az iranyadok.

Az intézmény képviselete:
Az intézményt a mindenkori fdigazgato, illetve tavollét, akadalyoztatds esetén az
foigazgato altal megbizott intézményi dolgozo képviseli.

Az intézmény hagyomanyinak €s jo hirének 6vasa minden dolgoz¢6 feladata.



Veszélyhelyzetek kezelése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt balesetet, rendkiviili eseményt,
bejelentést kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni. A sziikséges intézkedés
megtételérdl, valamint a fenntarto és illetékes szervek értesitésérdl az intézményvezetd
dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjelolt dolgozo.

Minden esetben a legfontosabb teend a gyermekek mentése, biztonsadgba helyezése. Az

intézmény dolgozdi minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

Intézmény higiénéje:
A bolcsdde vezetdjének a takaritast és a fertdtlenitést rendszeresen ellendriznie kell.

Az intézmény dolgozoinak a mosés, a gondozési, takaritdsi munka soran a mindenkor
érvényes higiénés rendszabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozo6 utasitasokat
hozzaférhet6 helyen kell tartani, vagy kifliggeszteni.

Fert6z6 betegség gyanuja, vagy el6fordulasa esetén az érvényben 1évo kozegészségiigyi
rendelkezések és tisztiorvosi utasitdsok szerint kell eljarni.

Az intézmény dolgozdi, valamint a bolcsdédében ellatott gyermekek betegségbdl torténd
visszatérése orvosi igazolassal torténhet.

A bolcsdde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.

Az intézmény dolgozoinak a jogszabalyban eldirt elOzetes, illetve a kozalkalmazotti
jogviszony fenndalldsa alatt az id6szakos, illetve soron kiviili alkalmassagi vizsgalatok
elvégeztetése, illetve az azon valo részvétel kotelezd, annak hianyaban a kdzalkalmazott

nem foglalkoztathato.

Szakmai feladatok, munkaterv:

Bolcs6dében a nevelést-gondozast a Bolcsédei Nevelés-gondozas

Orszagos Alapprogramja szerint elkészitett Helyi Szakmai Program alapjan végezziik.

Az intézmény foigazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtdsara évente munkatervet
készit.

A munkaterv  Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni

az intézményben dolgozoktol.



A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat.
e a feladat végrehajtasaért felelos/felelosok megnevezését.
o afeladat végrehajtasanak hataridejét.

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A bolcsdde vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Belso ellenorzés:

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény foigazgatodja a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore az intézményben folyo szakmai tevékenységgel dsszefiiggd
ellendrzési feladatokat is magéban foglalja.

A Dbelsé ellendrzés fontos feladata az bolcsddében folyd gondozasi tevékenység
ellendrzése. Bolcsddében a nevelés-gondozas mindségének, és eredményeinek objektiv
szamba vétele.

A neveldi-gondoz6i munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és
nevelési tevékenységére kiterjed. Célja, az esetlegesen eléforduld hibdk miel6bbi
feltarasa. A feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. A gondozdsi munka
hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az intézmény foigazgatoja késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet a bolcsddében

nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellenérzés formai:
A gondozd6 és a neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése:

e beszamoltatas,
e irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

e specidlis felmérések, vizsgalatok.



A tapasztaltakat, az eredményt az érintettekkel kdzolni kell.

A Bolcesddei csoport szakmai munkajat a bolcsdde szakmaivezetdje ellendrzi €s értékeli.
A miukodéssel kapcsolatos ellendrzéseket a Pest Megyei Kormanyhivatal ellendrzi a

Magyar Bolcsddék Egyesiilete altal kinevezett szakmai szakértd.

Gazdasagi jellegii ellendrzéseket Szigetbecse Kozség Onkorméanyzatanak belsé ellendre
az dnkorményzat belsd ellendrzési tervében meghatarozottak szerinti végzi.
Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményérdl az intézmény dolgozoéit az intézmény

foigazgatoja tajékoztatja.

Gazdasagi feladatok:

Az intézmény nem rendelkezik gazdasagi szervezettel, pénziigyi-gazdasagi feladatait a

Szigetbecsei Polgarmesteri Hivatal (2321 Szigetbecse, Pet6fi Sandor u.23.) latja el.
8.) A kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolattartas:

Intézményi értekezletek — havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint

Részt vesznek:

e az intézmény dolgozoi

e meghivottak

Témdi:

e az intézmény egészét érintd szervezeti és mikodési kérdések
o gazdalkodassal kapcsolatos kérdések

e vezetdi dontések elokészitése

e személyi kérdések

o kérdések, javaslatok

Kozalkalmazotti Képviselo:

Kjt. 14.§ (1) bekezdés szerint: ,,A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 kdzalkalmazottak k6zossége nevében az altaluk kdzvetleniil valasztott

kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.



Kiils6 kapcsolattartas:

A bolcsode és a bolcsddei sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje.

A sziil6i szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bolcsdde vezetdje tart: Informécio atadas

bolesddét érintd kérdésekben, bolesddei rendezvények szervezése eldtt.

Csaladlatogatas:

Preventiv (minden (jonnan érkezd esetében.)

Evente legalabb egyszer eldrejelzés alapjan. Ev kozbeni eldzetes egyeztetés szerint.

Fogaddora:

A kisgyermeknevel6k altal meghatérozott rendben.

Nyilt napok:
Ko6z0s egyeztetés, meghivas alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvénysorozatan.

Csaladi délelottok és délutanok.

Sziiloi értekezlet:
A bolcsdde €s a csalad tajékoztatd és kapcsolattartod szerepét tolti be. Nevelés - gondozasi
év kezdetén tajékoztato jelleggel. Rendezvények eldtt megbeszéld, szervezd jelleggel.

Aktudlis témakorok feldolgozasa, megbeszélése.

Fenntarto és bolcsode kapcsolattartasi rendje:

Koltségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan (adatszolgéltatas, egyeztetés, tervezés,
végrehajtas)

Szakmai és fenntartasi  kérdésekben  folyamatosan  (felvétel, alkalmazottak,

csoportinditds, miikodési engedély mddositas, belso ellendrzés stb.).

Onkormanyzat intézményeivel valé kapcsolattartas:

Kiemelten az oOvodéaval, az 6vodai és iskolai gyermekvédelmi feleldsokkel.

Rackeve Varos Onkormanyzat Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalata



Miikodési engedélyezés: Pest Megyei Kormanyhivatal

9. Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos-, fités-, viz f6 elzarokat és azok milkodését. A
kisgyermekneveldk elssegélynyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni. A
1étszamhoz igazodo elsdsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente miszaki bejarast kell tartani, melynek {6 szempontjai:

* a padozatok allapotanak ellendérzése, botlasveszély, csuszasveszEly,

* [épcsok, kapaszkodok, korlatok allapota,

* ajtok, ablakok zarhatoséaga, kiiszobok allapota,

» mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,

* vizcsapok javitasa, cseréje,

* kiontok, lefolyok allapota, csopogeés, dugulas, kellemetlen szagok,

« radiatorok, kalyhak, fiistcsovek,

« villanytiizhely, vizmelegitd,

* szocialis helyiségek allapota,

* butorok selejtezése, felajitasa,

» edények, étkészletek, evoeszk6zok,

« villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszertisitésiik, dugaszold aljzatok,
(a gyermekek altal hasznalt helyiségekben ne legyen altaluk elérhetd helyen dugaszolo
aljzat),

« vilagitasnal a burdk, fényterel6k megtisztitdsa, mozgo, laza foglalatok cseréje,

* az éplilet allaganak ellendrzése szemrevételezéssel,

* tetd, csapadékviz elvezetések,

* villamharito,

» kerités, kapuk, zarak, racsok ellendrzése,

* jarda,

* kert: kiszaradt 4gak, feltliremkedd gyokérzet.

Gyermekfelszerelések ellendrzése:

* jatékok javithatok-e vagy selejtezendok,

» homokozd letakarhaté-e, cserélni kell-e a homokot,

* maszoka, pancsold, vizpermetezo,

« gyermekbutorok javithatok-e,



* szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok.

A bejarast a foigazgatod végzi.

Thzvédelem: A tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szold 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet
tartalmazza azon eldirasokat, melyet minden 5 fonél tobb személyt foglalkoztato
szervezeti egységnél meg kell valdsitani. Minden bolcsddében kell, hogy legyen
tizvédelmi felelds. A mentési Gtvonalat, sorrendet, az oltasi eszkozoket és az értesitendok
névsorat minden egyes csoportban, kozdsségi tereken a tlizoltd késziilékek mellé jol
lathatoan ki kell fiiggeszteni. A tlizriado esetén sziikséges teenddket évente egyszer
gyakorolni kell {A BM rendelet 4. § (3) bekezdés alapjan}. A tlizbiztonsagi
felszereléseket fél évente egy alkalommal ellendriztetni kell a Tiizolté Késziilék Szerviz
munkatarsaival. Az ellendrzés megtorténtéért az intézmény féigazgatdja felelds.

Sziikség esetén értesitenddk telefonszama, elérhetdsége jol lathatd helyen legyen
kifiiggesztve:

* mentok,

* tlizoltok,

* rendorség,

* a gyermekintézmény foigazgatoja,

* orvos, gyermekorvos,

* dramszolgaltato,

* gazszolgaltato,

* vizmuvek,

* tavtiito,

* miiszaki karbantartdja,

« ANTSZ.

Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL. térvény a szabalyozza az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi €s szervezeti feltételeit a
munkat végzok egészségének, munkavégzo képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizalasa érdekében, megelézve a munkabaleseteket és a
foglalkozassal 6sszefliggd rendelkezéseket. A munkaltatd koteles munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd egyént foglalkoztatni, (az idStartam €s a képesitési feltétel a
munkavallaloi [étszamhoz és a veszélyességi osztalyhoz igazodik). Munkaba 1épés eldtt

az 1j dolgozot munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.



A munkavallalo6 jogosult megkovetelni a munkaltatotol

* az egészséget nem veszelyeztetd €és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat,

» a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelések, munka- és
védoeszkozok, az eldirt védoital, valamint tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetoségek
biztositasat.

A személyes gondoskodas korében dolgozok munkaruhaval torténé ellatasat a — Kjt. 79.
§-anak (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint — 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 3. § (6)
bekezdés szabalyozza. Javasolt az egyes munkakoroknél, a munkavédelmi szabalyzatban,

a védoéruhak kozott szerepeltetni a minimalisan sziikséges felszerelést.

10.) Zaro rendelkezés

Az SZMSZ-t a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen kell elkésziteni és
naprakészen tartani. Az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotban tartdsarol a bolcsode

szakmaivezetdje gondoskodik, az intézmény féigazgatdjaval egyiittmiikodve.

Jelen SZMSZ melléklet az intézmény SZMSZ-vel egyiddben a fenntartd jovahagyasaval
a 4/2024. 2024.01.15 hatarozataval jovahagyta.

Szigetbecse, 2024. 01. 10.

Schneckné Bukovszky Judit

féigazgatd



Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és Adatkezelési Szabdlyzatot az intézmény kozos
nevelGtestiilete (Nkt. 70. § (2) /b) 100 ,,igen” szavazattal egyhangtlag 2024. év 01. ho 10.
napjan elfogadta:

Szigetbecse, 2024. 01. 10.

Szigetbecsei Toparti Ovoda és Minibolcséde nevelétestiilete
nevében

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot €s Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyta az intézmény
foigazgatoja

Szigetbecse, 2024.01.10.

Ph.

Schneckné Bukovszky Judit
foigazgato

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatrol ¢s Adatvédelmi Szabalyzatrol egyetertési jogat
nyilvéanitotta a Fenntartd, Szigetbecse Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (Nkt. 32. §
(1) /i) nevében Sosné Michélisz Edina polgarmester.

Szigetbecse, 2024.01.10.

P.H.

So6sné Michélisz Edina
Szigetbecse Kozség Polgarmestere



Legitimacio

Az Intézményi SZMSZ Bolcsddei részleg Szervezeti és Muikodési szabalyzatat a
SZIGETBECSEI TOPARTI OVODA ES MINBOLCSODE nevelétestiilete a
2024. ¢v 01. ho 10. napjan megtartott hatarozatképes kdzos értekezletén a
Szigetbecsei Toparti Ovoda és Minibdlcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2. szamu mellékleteként elfogadta.

Szigetbecse, 2024.01.10.

jegyzOkonyv-hitelesitd
Szigetbecsei Toparti Ovoda és Minibdlcsdde

Ph.

Schneckné Bukovszky Judit
foigazgato



