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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

A Szervezeti Mtikodési Szabalyzat tartalmazza az intézményre vonatkozé adatokat, megéllapitja
szervezeti felépitését, miikodésének bels6 rendjét, kiils6 kapcsolati rendszerét annak érdekében,
hogy a bolcsde feladata - amely a gyermekjoléti alapellatds részeként a gyermekek napkézbeni
ellitisa: a hdrom éven aluli gyermekek szakszeri nevelése - gondozasa, testi és szellemi
fejl6désének elésegitése, hat éven aluli sajatos nevelési igény(i gyermekek korai fejlesztése,

habilitécidja, rehabilitaciéja - a szakmai programban foglaltaknak megfelel6en megval6suljon.

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Barati Bolcséde munkavallal6ira.
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A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat jogi hattere

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

1993. évi Il térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatadsokrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérsl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halézatok hat6sagi nyilvantartasérol és ellenérzésérsl

328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznélhato bizonyitékokrol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhat6siagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskoddst nytjto szervek
és személyek 4ltal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakr6l sz616 1992.évi XXXIIL. térvény a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehaijtasarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 4j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol

15/1998. (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskoddst nytijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és makodésiik
feltételeir6l

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzs személyek adatainak
mitikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és szocidlis szakvizsgarol

9/2022 (VIL.15.) 6nkorményzati rendelet az intézményi téritési dfjakrol
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Az intézmény adatai

Megnevezése: Barati Bolcs6de
Fér6helyek szama: 56 {6
Az intézmény székhelye és elérhetdsége:
9081 Gyo6rajbarat Golyahir utca 2.
Telefon: 06-20- 457-8776
E-mail: baratibolcsode@¢gmail.com,
Az intézmény addszama: 15798406-2-08
Az intézmény bankszamlaszama: 11737007-15798406

Torzskonyvi azonosito szama: 798406
Az intézmény jogallasa: Onalléan m(iksd6 intézmény. On4llo jogi személy.
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851030 Bolcs6dei ellatas
Korméanyzati funkci6 szerinti besorolasa:
104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatssa
104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatdsat  biztosité
intézményben
Az intézmény alapit6ja és fenntartéja:
Gy6rajbarat Kozség Onkormanyzata
9081 Gyorujbarat Liszt Ferenc u.9.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2012.08.01.

Az alapit6 okirat
Kelte: 2012.05.29.
Hatalyba l1épés: 2012.08.01.
Utols6 moédositas kelte: 2025.03.18.
Szama: 46-14/2025
Hatélyba lépés: 2025.03.21.

Az intézmény miikodési engedélye:

A bodlcséde hatarozatlan id6re sz6l6 miikodési engedéllyel rendelkezik.
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Az intézmény miikédési teriilete:
Gy6rajbarat Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény iranyit6 szerve:
Gyérujbarat Kozség Onkorményzatédnak Képvisels-testiilete
9081 Gy®6rajbarat Liszt Ferenc u. 9.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve:

Magyar Bolcs6dék Egyesilete

Egészségiigyi dllamigazgatasi ellendrzé szerve:
Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gy6ri Jarasi Hivatal-Népegészségiigyi
Osztaly

Elelmiszerbiztonsagi hat6sagi ellen6rzé szerve:
Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Korméanyhivatal Gy6ri Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Az intézmény bélyegzé6inek hasznalata és leirasa:

Fejbélyegzé:

4,5x 1 cm-es terlileten az alabbi szveg talalhato:
Barati Bolcs6de, 9081 Gy6rujbarat, Golyahir u. 2.
Fejbélyegzé:

5,5x 2 cm-es teriileten az alédbbi szveg talalhaté:
Barati Bolcs6de,9081 Gyo6rijbarat, Gélyahir u.2.
15798406-2-08

11737007-15798406

Korbélyegz6:

30 mm &tméréjti teriileten az alébbi szdveg talalhato
Baréti Bolcs6de, 9081 Gy6rujbarat, Gélyahir u. 2.

A bélyegz6k hasznalatdra kizarolag az intézményvezet§ és az 4ltala megbizott

foglalkoztatottak jogosultak.
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II. Intézmény szervezeti felépitése

Bolcs6dei munkakorok - dolgoz6i létszam

* Bolcsddevezets
¢ Kisgyermeknevel$
¢ Konyhaldny

® Bolcsédei dajka

1£6
916
216
316
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III. Az intézmény feladatai

A Dbbleséde a gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodas keretéhez tartozé
ellatasi forma, szolgéltaté intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatis részeként a
gyermekek napkozbeni elldtasat biztositia a sziil6k munkavégzésének, vagy egyéb
elfoglaltsdganak idejére.

A Barati Bolcs6de Alapité Okiratban foglalt tevékenységeit a telephelyén latja el. Az
intézmény 56 féréhelyes, négy csoporttal mtiksdik.

Szakmai tevékenységet a torvények, rendeletek el6irdsai alapjan, a Magyar Boles6dék

Egyesiilete szakmai dtmutat6i, a médszertani levelek, figyelembevételével végzi.

Alapfeladata:

® A Dbolcs6de feladata a harom éven aluli gyermekek nevelése- gondozisa,
harmonikus testi - szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
tigyelembevételével.

® Abolcs6dei nevelés - gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja
a gyermekek fejl6dését.

® Egy bolcsddei csoportban legfeljebb 12, illetve kizdr6lag 2 éven feliili
gyermekcsoportok estében 14 6 gondozhaté.

Sajatos nevelési igényd, valamint a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult

gyermekek bolcsddei elhelyezése:

*A boles6de vallalja a hat éven aluli sajatos nevelési igényti gyermekek korai
fejlesztését, gondozésat, fejleszt6 felkészitését, annak térgyi és személyi feltételeivel
rendelkezik. E feladatdhoz segit6 szakember segitségét is igénybe veszi
(gyogypedagogus).

* A nevelés-gondozas forméja: teljes integricié: a Barati Bolcs6dében egészséges
gyermekekkel kdzds csoportban kertil elhelyezésre egy-két sajatos nevelési igényfi, ill.

korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek.
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Egyéb csaladtamogato tevékenységek:

Alapfeladatdn tal csaladi nevelést segits killon szolgaltatdsokat (id6szakos
gyermekfeltigyelet) mtikodtet, téritési dij ellenében. A kiilon szolgaltatasokat a gyermek
hat éves koraig lehet igénybe venni.
*A jatszocsoportban szakképzett kisgyermeknevel§ segitségével a gyermeknek és
sziil6jének egytittes jatéklehetSséget biztositunk.
® Az idGszakos gyermekfeliigyelet keretében a gyermekek szdmaéra a sziilé altal
igényelt alkalommal és id6tartamban bélcsédei ellatast nydjtunk a normal bolesédei

csoport {ires féréhelyein.

IV.Az intézményi munkakorékhéz tartozoé feladatok

Bolcsddevezetd: magasabb vezet6

Az intézmény vezetGjének kinevezése:
A bolcs6devezet6t Gyorajbarat Kozség Onkormanyzata a hatélyos jogszabalyok alapjan
lefolytatott palyazati eljarés utdn nevezi ki. A bolcsédevezets feletti munkaltatéi jogokat a
képvisel6 - testillet gyakorolja. A bolcs6devezets feletti egyéb munkaltatéi jogokat
Gyortjbarat Kozség Polgarmestere gyakorolja.

Munkakori feladata:
® Vezeti és iranyitja, ellen6rzi és Gsszehangolja az intézmény szakmai, gazdasagi és
egyéb tevékenységét.
® Gondoskodik a bolcsédei ellatas személyi és targyi feltételeinek megteremtésérél.
® Munkaltat6i jogkort gyakorol az intézmény dolgozdi felett.
® Figyelemmel kiséri a bolcs6de ellatottsdgi és miikédési mutatéit, elemzi a miiksdés
szakmai hatékonyséagat.

® Gondoskodik a személyes gondoskodést végzé személyek jogszabalyban foglaltak

szerinti folyamatos képzésének és tovabbképzésének megszervezésérsl.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 8
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Meghatérozza a munkarendet, a gyermekek napirendjét a bolcsédébe jaré gyermekek
harmonikus fejlédése érdekében.

Részt vesz a szocidlis és gyermekjoléti helyzetét, ellatasat, értékelését targyal6 testiileti
tiléseken (kozgytilés).

Folyamatosan figyelemmel kiséri a pélyazati lehetéségeket, palyazatokon elnyert
0sszegek felhasznalasa terén szakmai kontrollt gyakorol.

Gondoskodik a munkavédelmi feladatok végrehajtésarol, a biztonsagos tizemeltetés

feltételeirdl, a veszélyek megsziintetésérsl.

A dolgozokkal és az ellatottakkal kapcsolatos informacikat és személyes adatokat az

adatvédelmi jogszabalyok szerint kezeli

Kapcsolatot tart a pénziigyi-gazdasagi, valamint miszaki feladatokat ellaté szervezet

munkatarsaival.
Kapcsolatot tart az orszagos és regionalis szakmai szervezetekkel, forumokkal.

A sajt6 és egyéb média felé a szakmai kérdésekben nyilatkozattételre jogosult.

Hataskore, jogkore
Munldltatéi jogkor
* Kiterjed a bolcs6de valamennyi dolgozéjara.

Tavoliétében egyes munkéltatéi jogkoroket (pl. szabadsag kiadasa) helyettesére
atruhazhat.

Teljes munkaltatéi jogkort gyakorol az alabbi esetekben:

- Alkalmazas (kdzalkalmazotti jogviszony létesitése)
- Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
- llletmény-megallapitas
- Munkarend megallapitisa
- Talmunka elrendelése
-Tdlmunka szabadnapban valé megvaltasanak engedélyezés
- Munkabhelyi jelenlét ellen6rzése
- Munkara val6 alkalmassag megallapitasa

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 9
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- Jutalmazésok, cimadoményozas kezdeményezése
- Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

- Szabadséag engedélyezése

- Munkakori leirasok készitése és kiadasa

- Fegyelmi jogkor gyakorlasa

Pénzgazddlkoddssal kapcsolatos jogkér
Kotelezettséguillalds

Szamlik kifizethetdségének szakmai igazoldsa, utalvinyozis

A helyettesités rendje

Az intézményvezet§ akadélyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetShelyettes kisgyermeknevel$
latja el a szervezeti mtik6dési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az intézményvezet6 és a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkez6 kisgyermeknevels latja el.

Intézkedési jogkore csak az intézmény miikddésével a gyermekek biztonséganak mego6vasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényl6 iigyekre terjed ki.

Szakmai tevékenységet ellatok feladatai

Kisgyermekneveldk
® A bolcs6devezet6 kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgoznak.
* A kisgyermekek sziil6vel torténd fokozatos bolesédei beszoktatasat végzik.

* Nevelés - gondozasi feladatokat latnak el a gyermekek életkoranak és szitkségleteinek

megfelelen, az érvényben 1év6 moédszertani elvek figyelembevételével.

* Figyelemmel kisérik, segitik a kisgyermekek testi és pszichés fejl6dését.

* Egészségligyi és pedagdgiai ismeretek birtokdban az aktivitast, a kreativitast, pszicho-
motoros, vizualis, manuélis fejlédést segitik a szakmai programban eléirtak szerint.

* Novelik, el6segitik a gyermek ismeretszerzését, fejlesztik a kommunikacios

készségiiket.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 10
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® Az Onallésag kialakulasat, a helyes személyiségfejlédést, szocializaciot segitik a
gondozasi folyamatok alatt, valamint a jatékos foglalkozésok alatt.

* Figyelemmel kisérik, hogy a bolcsédei kdrnyezet (butorok, jatékok) a gyermekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

¢ Gondoskodnak a csoportszobak esztétikus, évszakoknak megfelel dekoralasrol

e A sziil6kkel szoros, &llandé, korrekt kapcsolatot tartanak, rendszeres tajékoztatast
adnak a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

e Vezetik az el6irt dokumentaciokat.

® Szakmai tovabbképzéseken, hazi tovabbképzéseken, szakmai latogatdsokon részt
vesznek.

® Munkéjukban figyelembe veszik az orvos, a segits szakemberek szakmai Gtmutatasait.

® Fregoli kisgyermeknevel6: Helyettesitési id6szakban kisgyermeknevel6ként végzi a
feladatait. Rugalmas, sziikség szerint barmelyik csoportban elvégzi a raosztott

feladatokat.

Intézményiizemeltetésben résztvevik feladatai:

Konyhalany
® A Barati Bolcs6dében a talalokonyhaban a boles6devezets irdnyitdsa alatt dolgozik.

® HACCP rendszeres miikodtetése soran feleléssége kiterjed az ételszallitas

miiveleteihez tartoz6 technol6giai utasitésok betartdsanak teljes egészére.

Py

® Felel6s az étel kiadagolasaért, a dokumentacié vezetéséért.

® Felel6s a konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasaért, a higiéniai szabalyok

betartdsaért.

® FelelGs a fert6tlenito és tisztitoszerek szabalyos és gazdasagos felhasznalasarol, hogy

a veszteség minél kevesebb legyen.

® Koteles részt venni meghatarozott id6kdzénként a szintén tart6 tovabbképzéseken.

Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat 11
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Bolcsddei dajka

® Az étkezéshez el6készit, csoportszobaba tolja a talal6 kocsin az ételt.

® A talal6 kocsit tisztan tartja.

* Etkezés utdn a szennyes edényt kiviszi a konyhara.

e Fert6tlenités nedves ruhaval letdrli az asztalokat, ahol sziikséges, feltrol.

¢ A szennyes textilidkat a mosodai helységbe viszi.

® A tiszta ruhanemdit naponta bekésziti a csoportszobéban.

¢ Altatasnél gondoskodik az dgyak el6készitésérdl, sziikség szerint athuzasarol.

® Naponta gondoskodik megfelel6 mennyiségii pelenka, abrosz, el6ke bekészitésérdl.

® Azudvartellen6rzi (tivegek, fadgak, stb. eltavolitasa) tisztasagi fiizetet vezet, jatékokat
el6késziti.

® Biztositja a homokoz6 lazasagét (felassa, meglocsolja).

® Az udvarra kimenetel, onnan bejévetel soran feliigyel a gyermekekre.

Naponta elvégzendé feladatok:

® Napi takaritast végez a csoport szobdjéban (porszivézas, nedves ruhéval

torténd letorlés, portalanitas, fert6tlenités).
®  Szekrények, polcok feliileteinek sziikség szerinti fert6tlenits tisztitasa.
®  Hulladék edények kiiiritése, ferttlenits kimosésa.

®  Fertbtlenitével felmossa a fiirdészobat, egyéb koves helyiségeket,
csoportszobajahoz kozel es6 helyiségek takaritasa.

e Eltavolitia a csempér6l, moshat6 felilletekr6l a napi szennyezédést,
fert6tlenité lemosast alkalmaz. A mosdékat, csaptelepeket, tiikroket, kilincseket,
WC-ket letorli, fertStleniti.

*  El6iras szerint hasznalja a fert6tlenité és egyéb takaritészereket, azokat
gondosan elzért helyen tartja.

®  Sziikség szerint lemossa a teraszon 1év6 jatékeszkozoket, bejaratot tisztan

tartja, labtorloket kirazza.
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V. Az intézmény nyitvatartisa és munkarendje

A gyermek napi gondozasi ideje legalabb négy 6ra és legfeljebb tizenkét 6ra. A sajatos nevelési
igényt, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napi gondozasi ideje négy

oranél kevesebb id6tartamban is meghatarozhaté. (15/1998. NM. rendelet 37. § (2)

Az intézmény hétf6ts] péntekig, stnapos munkarendben tart nyitva reggel 6 ¢ratl délutan 17

oraig fogadja a gyermekeket.

A boles6de tizemeltetése a fenntart6 4ltal meghatarozott nyari zarva tartds alatt (3 hét) illetve
kardcsony és Gjév kozott sziinetel. A nyéari zéaras id6pontjar6l a szilSket februar 15-ig

tajékoztatjuk.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél valé eltérést a boles6de vezetSje a fenntart6val
egyeztetve engedélyezi. Amennyiben a bolcs6devezets, vagy helyettese rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt nem tud a bélcs6dében tart6zkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a kollektiva egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell

hozni.
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Munkarendek:
Boles6devezetd 7.30-15.30 (rugalmas munkaidé)

A kisgyermeknevel6k olelkez6 miiszakrendben dolgoznak. Heti munkaidejiik 40 6ra, melybél a
kotelezben csoportban eltsltott ids, napi 7 6ra. (257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet 7.§ (1) és (5)
bek.) A fennmarad6 1 6ra csalddlatogatasra, jatékbeszerzésre, sziilécsoportos beszélgetésre,
sziil6értekezletre, iinnepi rendezvényekre, szolgaltatdsra fordithat6, valamint a masnapi

tevékenységek el6készitésére, az adminisztricio elvégzésére kell forditani a bslcséde teriiletén.

Kisgyermeknevel6 I. 6.00-14.00
Kisgyermeknevel6 II. 7.30-15.30
Kisgyermeknevel6 III. 8.30-16.30
Kisgyermeknevelt IV. 9.00-17.00
Kisgyermeknevel6 V. (fregoli) 7.30-15.30
Boles6dei dajka 1. 6.00-14.00
Bolcsédei dajka II. 9.00-17.00
Boles6dei dajka II1. 8.00-16.00
Konyhai kisegit6 L. 7.00-15.00
Konyhai kisegit6 II. 7.30-15.30

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartaséval - az intézményvezet6 allapitja meg.

A munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az alapelv az intézmény zavartalan mtkodtetése, a
gyermekek szakszert ellatasa. A kdzalkalmazottak munkakdri lefrésat a vezet6 késziti el.

A dolgozok az éves szabadsaguk nagy részét zarés alatt veszik ki, éves titemterv alapjan a KJT.

szerint meghatarozott mértékben, adott évben.
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VI. Az utasitési és ellendrzési jog gyakorlasa

Az utasitisok formai tartalmi kévetelményei
» Az intézményen beliil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitasok
hatérozzak meg.
* Azutasitasoknak kiadasi forméjuktol fliggetleniil -az al4bbi kovetelményeknek kell, hogy
megfeleljenek:
a. Szabatosan és pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felel6soket, a hataridéket
és az ellenérzés modjat.
b. Az utasitasoknak sszhangban kell lenni a Jogszabalyokkal és az altalanos érvényt
bels6 utasitasokkal.
C. Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas végrehajtojdnak milyen dontési
kompetenciakat biztosit az utasitast kiad6 vezet6.
d. Meg kell hatdrozni az utasitas teljesitéséhez kapcsol6do jelentési és informaécios,
valamint a koordinaciéval dsszefiiggs kitelezettségeket.
€. Az utasitds kiad6ja koteles biztositani az utasitds végrehajtisahoz sziikséges
gazdasagi, személyi és szervezeti feltételeket.
Az utasitasok fajtai:
a) A munkakdori leirds: a munkakori lefras egy adott munkakor feladatait és az ahhoz
kapcsol6d6 jogokat, kotelezettségeket és hataskorsket hatirozza meg. A munkakéri
leirast kozvetlen a bolcs6devezets késziti el. A munkakoéri lefrasok tartalmazzak a
folyamatba épitett ellenérzések dolgozokra harul6 feladatait.
b) Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.
c) Szébeli operativ utasitasok.
Az ellen6rzés ltalanos elemei
Az intézmény minden vezet6 beosztast és iranyitassal megbizott munkatarsat ellenérzési
jog illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil. Utasitast a jogszabalyokban

és a belsd szabalyzatokban meghatarozott médon és tartalommal lehet kiadni. Minden
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vezet6 beosztdst és irdnyitassal megbizott munkatarsat, a kozvetlen vezet felé azonnali
bejelentési kotelezettség terheli mindazon esetekben, amikor az ltaluk iranyitott munka
veégzéseben a tervezeithez képest, a feladat teljesftését veszélyeztets, vagy akadalyozé
véltozas kovetkezik be.

Az ellendrzés rendszere:

a) vezet6i ellendrzés

b) munkafolyamatba épitett ellen6rzés
c) fuiggetlenitett belss ellen6rzés

d) kiilsé ellen6rzés

Az ellenérzés és a korrekcié

Az ellen6rzés megéllapitasainak ismeretében, a hibak kijavitisa és a sziikséges korrekciok

elvégzése, vagy elvégeztetése a vezets feladata.

Belsé ellenérzés

Az intézmény belss ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetSje a felel6s.
A bels6 ellen6rzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben foly6

o szakmai tevékenységgel dsszefiigg és

o gazdalkodési tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A belsé ellen6rzés sordn prioritas van a bolcsédében foly6 gondozasi tevékenység
ellen6rzésének. Fontos a nevel6-gondoz6 munka minGségének, és eredményeinek objektiv
szamba vétele.
A gondoz6i- neveléi munka belss ellenérzése valamennyi gondozasi és nevelési tevékenységre
kiterjed. Cél, az esetlegesen el6fordulé hibak feltirdsa, és az azt kovets helyes gyakorlat
kialakitasa, elmélyitése.

Az ellenérzési tervet az intézmény vezetsje késziti el., amely az éves munkaterv része.
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Az ellenérzés formai:
A gondoz6 és nevel6munka gyakorlatanak ellenérzése:
% beszédmoltatas
« {irasbeli dokumentéci6 ellen6rzése
% specialis felmérések, vizsgalatok
Ezt kévetben a tapasztalatok, eredmények kozlése az érintettekkel. A csoportok szakmai
munkajat az intézmény vezetsje ellenérzi és értékeli.
A mtikddéssel kapcsolatos ellenérzéseket a Gyo6r-Moson-Sopron Varmegyei Korményhivatal
Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztalya végzi.
Az ellenérzések tapasztalatairél, eredményérdl az intézmény dolgozéit az intézmény vezetsje

tajékoztatja.

VIIL. Az intézmény kapcsolatrendszere

Bélcsdde kiilsé kapcesolatai

A boles6de a szakmai feladatok, a gyermekek egeszségvédelmi és szocialis ellatisa, valamint a
zdkkenSmentes gazdéalkod4s érdekében, és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és gazdalkodasi szervezetekkel.
L. Vertikalis (alé-flérendelt) viszonyban 4l
- afenntartéval
- aszakmai felligyeleti szervvel

II. Horizontélis (mellérendelt) viszonyban 41
- maés bolcs6dékkel,
- mas gyermeknevelési intézménnyel (6vodaval),
- agyermekek sziileivel,
- agyermekvédelem szakembereivel,
- csaladsegit6vel,
- Pedagogiai Szakszolgalattal,

- Hazi gyermekorvossal
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- azintézményt tdmogato alapitvanyokkal,

- patronal6 cégekkel,
A kiils6 kapcsolattartés rendje megfelel a képviseleti jog gyakorlasanak rendjével.
Az frott és elektronikus sajtéval valo kapcsolattartds szervezése és iranyitdsa elsédlegesen a
bolcséde vezet6 feladata. A boleséde vezets a kapcsolattartassal és a nyilatkozatok megtételével
vezet6 helyettest és mas beosztastt munkatérsait is megbizhatja. A bolcséde vezets elézetes

engedélye nélkiil a kompetenci4jukat meghaladé tigyekben a sajténak nem nyilatkozhatnak.

A bels6 kapcsolattartas szabalyai

A bolcs6devezetSnek és munkatarsaknak alapveté kotelezettsége az intézmény szervezeti
egységeivel torténd aktiv munkakapcsolat kialakitdsa, a horizontslis koordinéci6 és
informacidcsere folyamatos biztositasa.

a. Minden munkatérs kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munksjat akadalyoz6
tényekr6l, koériilményekrsl a szolgélati Gt betartasaval tajékoztassa az intézkedésre
jogosult és kotelezett vezetét.

b. Az bolesé6de minden alkalmazottjatol sajat szakteriiletén elvarhaté az onallo,

kezdeményez6, korrekt munkavégzés.

Intézményi értekezletek- havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

Részt vesznek:
® azintézmény dolgozoi
® meghivottak
Témai:
® azintézmény egészét érint6 szervezeti és meikodési kérdések
® gazdalkodassal kapcsolatos kérdések
® vezet6i dontések el6készitése
® személyi kérdések

® kérdések, javaslatok
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VIIL. A bélcsddei gyermekfelvétel rendje

* A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban él6 gyermekek életkoranak megfelel
nappali feliigyeletét, nevelését - gondozésat, foglalkoztatast, étkeztetését kell
megszervezni azon gyermekek széméra, akiknek szillei, gondozéi, neveléi
munkavégzésiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatésukrél nem tudnak
gondoskodni.

¢ Kilonosen olyan gyermekek szamara kell biztositani:

- Akinek a testi, illetve szellemi fejl6dése érdekében &lland6 napkozbeni ellatasra
van sziiksége,

- Akit egyediildlls, vagy idéskord személy nevel,

- Akivel egyiitt a csaladban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek,

- Akinek sziilsje, gondozéja szocidlis helyzete miatt ellatasarél nem tud
gondoskodni.

* Boles6de a gyermek 20 hetes korat6l harmadik életévének, sajatos nevelési igényt
gyermek az 6todik életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehet6
fel, amelyben a gyermek a harmadik, sajatos nevelési igényti gyermek az 6todik életévét
betolti.

* Ha gyermek a 3. életévét betoltstte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és az 6vodai jelentkezését a hazi gyermekorvos nem
javasolja, bolcsédében gondozhaté negyedik életévének betsltését kovets augusztus 31-
ig.

* Sajatos nevelési igényti gyermek habiliticiés céllal a korai fejlesztés feltételeivel
rendelkezb bolcs6débe abban az esetben veheté fel és nevelhets, gondozhat6, ha a
Szakeértoi Bizottsag szakvéleményében erre javaslatot tesz, és a bolesGdei ellatas sordn nem
veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét.

* Ha a boles6dei ellatdst nyajt6 intézmény, szolgaltato sajatos nevelési igényd, illetve
gyogypedagogiai tanicsadasra, korai fejlesztésre és gondozésra jogosult gyermek

napkozbeni ellatasat biztositja, a gyermek bolcs6dei nevelésének, gondozasanak
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megkezdését kovets legaldbb harom hénap elteltével a gyermekkel kozvetleniil
foglalkoz6 szakmai csoport (gyégypedagogus, kisgyermeknevel6k) egyiittes véleménye
alapjan - az intézmény vezetGje a sziil6vel egyiitt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és
dont a gyermek tovabbi nevelésérél, gondozasarol.

e Abolcs6dei ellatas megsziinik a boles6dei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek
harmadik életévét betsltotte, érett az 6vodai nevelésre, illetve, ha a sajatos nevelési igényti
gyermek a hatodik életévét betoltotte.

¢ Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi éllapota miatt bolcs6dében nem gondozhats, illet6leg magatartaszavara
veszélyezteti a t6bbi gyermek fejlédését. Szakvélemény kialakitasa elétt mas szakember
(gyogypedagogus, pszichologus, kisgyermeknevels) véleményét is kikérheti.

* A bolcstdei felvételt a bolcsédevezets végzi a sziil6vel, vagy torvényes képvisel6vel
torténé Megéllapodas alapjan.

* A gyermek bélcsédébe torténé felvételét a sziils hozzajarulasaval kezdeményezheti:

a korzeti védéns,

a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

a gyamhatosag

IX. FErdekképviseleti férum

A bolcsédében az 1997. évi XXXL torvény 35. §-a szerint érdekképviseleti forumot kell
mtikodtetni, amely az ellatdsban részestil6k érdekvédelmét szolgélja.

A fenntart6 2022. oktéber 17-6t61 hatélyos Erdekképuiseleti Férum Miikodési Szabilyzata tartalmazza
a bolesédei ellatasban részesiild gyermekek érdekei védelmének, képviseletének szabdlyait.

Erdekképviseleti Forum- évente legalabb 1 alkalommal, illetve sziikség szerint iilésezik.

Tagjai: az intézmény ellatottainak képviselsi
az intézmény dolgozéinak képviselsi

a fenntarté képviselsje
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Feladata:
* intézményijogviszony megsértésének kivizsgalasa
® személyiségijogok, kapcsolattartas sérelmének kivizsgélasa
* ellatast érint6 kifogéasok vizsgalata
® intézkedések kezdeményezése
® minden egyéb kérdés megbeszélése, mely az intézményi jogviszonyban 4116k, illetve az

ellatasra jogosult érdekvédelmével kapcsolatos

X. Areklamtevékenység szabalyai

A gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirsl és egyes korlatairol sz616 2008. évi XLVIIL

torvény 7.§ (1) és (4) bekezdései szerint

(1) Tilos az olyan reklam, amely erészakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot

veszélyeztet$ magatartisra 6szténoz.

(4) Gyermekjoléti alapellstdst és gyermekvédelmi szakellatast nydjté intézményben,
6vodaban, &ltalanos iskoldban és altalanos iskolai tanulGkat fogadé kollégiumban tilos a
rekldmtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmédra és a kornyezet
védelmére neveléssel Ssszefiigg, tovabba a kdzéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve
ilyen eseményt szervez6 vagy annak megvalésulasahoz barmilyen forméban hozzéjarulast
nyGjto véllalkozds nevének, névjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott

tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Osszefliggs megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz616 egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,

oktatdsi tevékenységgel fligg dssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére az intézményvezet6 adhat engedélyt
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XI.  Dohéanyzas szabalyozasa

A nemdohényz6k védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztésénak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLIL torvény 2.§-a szerint a bolesédékben nem jelolhetd ki
dohanyzdhely, illetve az intézmény egész teriiletén tilos a dohinyzas! A dohanyzasi tiltas

megszegése fegyelmi felel6sséggel jar.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa a bolcséde valamennyi alkalmazottjara

kotelezé.

Jelen Szervezeti és Mitikodési Szabélyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba. Hatélya a
visszavondésig érvényes.

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot a Gyortjbarat Kozség Onkorményzat Képvisel -
testiilete a 63/2026. (V.14.) nkormdnyzati hatarozatsval jovahagyta.

Gyorijbarat, 2026.05.21.

2 H'J /
.................................................................... < A
Horvéth Tekla Kébor Attila
bolcs6devezets polgéarmester

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 22



