BAR,

csaladi bolcsodehaldzat

4 Szir Csalad
Iccode Halozat

Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzat



Tartalom

AZ INTEZMENY AAALAL 1..vveiereeriieiiiieriee sttt e st e et ee e s st ae e s teesbeesateesabeesateesabeeessseesabeesseesnsseesnseeeen 1
1.A Szervezeti és MUKOdEési SZabalyzat CELJa........coieiiiceeee e ettt 2
2.A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatdlya..........ccoeeieiieeceece e e et 2
3.AZ INTEZMENY JEHEMZGI...ucuvetietieeece ettt ste st e ettt sesaeste st ste s e s bestetesssasaseate st ste st sennnanens 2
4.Az intézmeény gazdalkodasi fOrMAJa.......cev e cice ettt st st s e e s bt ene 3
5.Az intézmény elhelyezkedése, haldzaton bellili kKapcsolata.......ccccceceveceeeeeie e 3
6.A csaladi bolcsode alapteVEKENYSELE: ....cccueiriiiriiiiiiiiiie e e e 3
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmi elemeit az alabbi jogszabalyi hivatkozasok hatarozzak

1017 PP UPPTO R OPPPPP 4
7.A csaladi bolcsode haldzat szervezeti fRIEPILESE: ......ueiueeriirieriirie i 4
8. Az Intézmeény MUKOAEST TENAJE: ...vevveeririreieiiiriee ettt et 5
8.1 A NEVEIEST BY FENUJE...cueeeeeiietietiet ettt te e ste e e st et et et e s e e e seestestestesusassesssesaesbessenbesnsensssestesrsersessnsersans 5
8.2. A gyermekek fogadasanak rendje (NYitva tartads): ......ceeeeerererieerinirseene e ee e eneenens 5
8.3. A vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje: ........ccoceverierininieneneecee e 6

8.4. A csaladi bolcsddei szolgaltatast nyujté személyek, helyettesité személyek, allando kisegitok

intézményben vald tartdzkodasanak TeNdJe:........eeoveruiririeriiirere e 6
8.5 A gyermekek hazavitelének rendje az intézmeénybl...........covviriveieiii i 6
9. AZ INTEZMENY VEZETESE....cuvevieeeeeeecie e sttt et st et et atesteste st e e es et aetessesaseabe st stesessensastebassessansaseate st st seessnne 6
10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések ..........ccccevervvererennnee 6
11. A haldzati miikodés szakmai alapelvei, tartalma .........cccveiiiciiei i 7
11.1 A csalddi bolcsédék haldzati szinten MUKOAESE........cccvuvierieireeiieecec s 7
12. A héldzati koordinator feladatai:.......cceeveeiieiieiieriere e 10
13. A neveldi munka bels6 ellendrzésének szempontjai, elvei, rendje: .......ccceveeveeieeneenieeniienieeniennee. 12
13.1 Ellen6rzési SZEMPONTIENUSZEN ......ccueiviciierieeieee et rtestestesteeeseertast et ae s ae s e s e s esaestestestesssansssessansanssensens 11
13.2 AZ €llENGIZES @SZKOZOI.c. v eueeveeuieeee ettt sttt sttt st sttt st b et b ses s ee et s b e ebe senereeene 11
14. Csaladi BOlcsOdei alkalmazottaK... ..o e eereeireie ettt sttt st s st es e s e s e 12
14.1 Az alkalmazott KOZOSSEE JOB@I.....ciiuieiececeeeitietiettet et e e et e st s e stestesaesserv e st et aesbes e s stestestesresnsensenses 13
A Ty AV =Y <] 11 = OSSR STPUPTR 13

14.3 Vélemeényezési €s JavasiattVl JOZ......ciuuireiierine ettt sttt es e st stestesress st e s aes s e e e nae s 13

15. Az alkalmazottak alapvetl KOTEIESSEZE. ...ttt et st st stestessestaeraesaenes 13



15.1 A személyes gondoskodast NYUJEOK JOZAI.....uuueueiieeiieie ettt st st st se e eer e 13

16. A személyes gondoskodast NyUjtéd MUNKAIAE]E.......c.eoevuieiieieiiieiece e bt 14
16.1 A helyettes, segité dolgoz0 MUNKArENdJE.......cvcieieieieceeceece ettt et e e et st stesaeearens 14
ST A Qo ] LT Y=Y - TR T ST 14
17. A szUIGKKel vald KapCsolattartas.......oc ettt et e e et st stesaesas s aesaesaenaan 14
17.1 A Kapcsolattartds fOrUMAI. ..o cie it sttt et e e e stestesbeetessessaessessensenan 15
17.2 A szUIGK irdsbeli taJEKOZtAtASA.....ccccieeeeeietc ettt e et r e e 15

18. A belépés és a bent tartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel...15

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdaval kapcsolatos rendelkezések........cccovveveeerecnnnen. 15
20. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak reNASZEre........o ittt 16
20.1 A védinGi szolgdlattal IEVG KapCSOIat........ucieeeie ettt st r et e e e 16
20.2 A Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlat és Kozponttal 1évE kapcsolat.......ccveeevevececececeeeeeeee, 16
20.3 Dabas Varos Onkormanyzataval, mint fenNtartOVal............eeeeeeeveieeeeceeieeee e 17
20.4 Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézmeényekkel........ccoeeeoe i e 17
21. Az intézményi VEAG, OVO EIGITASOK......cc.eviieeieeiee ettt et st st sae et s et s e e e 17
21.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje...... e s 17
21.2 A személyes gondoskoddst nyUjtd feladatai.......ccceveeeeieieiciceccieeee e s 18
21.3 A hdldzati koordindtor feladatai.......coeereiee it s e e 18
22. A gyermekek rendszeres egészs@glgyi llatasa........uuuiieeciiecece v e e e 18
23. A bolcséde dolgozdinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésében, illetve baleset esetén......... 18
23.1 A hdldzati koordinAtor feladatai......c.coevieeiee it s e s 19
23.2 A személyes gondoskoddst nyUjtdk feladata és KOtEleSSEEE......oummmmmmieicieiecie e 19
23.3 A gyermek felligyeletét ellaté nevelének barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén............... 20
24. A munkaviszonyban allokkal kapcsolatos szabalyok..........eeiecccc e 20
25. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendSK........ueveveceeceeieciececece e e 21
25.1 A veszélyeztetett EpUlet KiUrEESE. ...ttt et 22

25.2 Bombariadd esetére meghatdrozott szabalyoK........cceoeeevecececeeeeees e 23



26. ALLAIAN0S FENAEIKEZESEK .. veeeeee e oo eee et eeseee e e eeeeeeee s eeeeeesesessseeseseesasesen s anesessesessseeses st srenenaseas 23

27. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje.........coieeeeeeieeeeeieieees et sns s eneseans 23
27.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje......c et e s 23
27.2 Hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatoK........u it s 24
27.3 Unnepek, megemlékezések, rendezvenyek...........ccoceeeeeveveevevsieeseesesssssseeieeesessesssssss s essnsessssases 24
28. A gyermekek felvételére, mulasztdsanak igazoldsara vonatkozo rendelkezések............uuveuvnnneene 25
28.1 Hidnyzas és betegseg UtANi VISSZATEIES.......cviiieeiiieieiirt et ettt ese e s st st e e s e 25
29. A nemdohanyZOK VEACIME .......cccuiruieiiiriiiieiesieeteee sttt sttt et sbe e 26
30. A csaladi bélcséde haldzat csaladi bolcsédéinek koltségvetési elbterjesztése......nnrninrennene. 25
31. . ZA10 1€NAEIKEZESEK ... .ot et 27



Az intézmény adatai

Név: 4 Szirom Csaladi Bolcsode Halozat

Cim: 2370. Dabas, Szent Istvan tér 1/B.

A 4 Szirom Csaladi Bolcséde Halozat fenntartdjanak neve és cime, tel.:
Dabas Varos Onkormanyzata
2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b

Tel.: 06-29-561-200

Telephelyei:

4 Szirom Csaladi Bolcsode Halozat Levendula Csaladi Bolcsode

/ 2370 Dabas, Lakos doktor utca 27. /

- 4 Szirom Csaladi Bolcséde Halozat Nefelejcs Csaladi Bolcsdde

/ 2370 Dabas, Lakos doktor utca 27. /

- 4 Szirom Csaladi Bolcsode Halozat Jazmin Csaladi Bolcséde

/ 2373 Dabas, Luther utca 8. /

- 4 Szirom Csaladi Bolcs6de Halozat Viola Csaladi Bolcs6de

/ 2373 Dabas, Luther utca 8. /



4 Szirom Csaladi Bolcsode Halozat

A 4 Szirom Csaladi Bolcséde Halozat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a szolgaltatas
koordinatora késziti el, amelyet a fenntarto ellendriz, majd Képviseld Testiileti jovahagyas utan
a polgarmester alairasat kovetden Iép hatalyba. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 2 évente
felil kell vizsgalni, a sziikséges modositasokat a Képviseld Testiilet jovahagyasa utan lehet
hatalyba 1éptetni.

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A 4 Szirom Csalddi Bolcs6de Halozat csaladi bolcsddei alaptevékenysége, a szervezet
felépitésének, iranyitasi és egylittmiikddési struktirajanak, valamint a feladatok célszerti és
eredményes végrehajtasara iranyul6 szabalyozésa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Tertileti hatalya: kiterjed az intézmény egész teriiletére és nevelési iddben torténd intézményen
kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatalya: kiterjed a csaladi bolcsédében jogviszonyban allo, a szolgaltatasok teriiletén
munkat végzokre és a sziilok korére.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa valamennyi az intézménnyel
jogviszonyban allo6 személyre nézve kotelez6. Megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a haldézat munkaltatéi jogkorében eljarva tehet intézkedést. A sziilét, vagy mas
szolgaltatasban dolgozo személyt, a haldzat koordinatora tajékoztatja az abban foglaltakrol,
kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja a szolgaltatas
elhagyasara.

3. A halozat jellemzdi:

Az dnkormanyzat a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX 13§-
anak a gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok korében meghatdrozottak szerint bolcsddei
szolgaltatds nyujtasara kotelezett, amelyek alapjan az Onkormanyzat Képviseld Testiileti
Jovahagyasa, valamint a Magyar Allamkincstar altal vezetett Torzskonyvi Nyilvantartasba
bejegyzését kovetden az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak része lett. Az
onkorményzat jogszabaly altali létrejottének kovetkeztében — Alapitdo Okirattal sem az
onkormanyzat, sem a csaladi bolcsdde halézat nem rendelkezik, igy a 4 Szirom Csaladi
Bolcs6de Halozat az dnkormdnyzati Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban nem 06nalld
gazdalkodasi szervként hanem az 6nkormanyzat részeként keriilt bejegyzésre.



4. A halozat gazdalkodasi formaja:

A halozat fenntartdja Dabas Varos Onkormanyzata. A haldézat nem &nallé gazdalkodési
szervként, hanem Dabas Véaros Onkormanyzata részeként az &nkormanyzat
vagyongazdalkodasi szabalyzata szerint miikodik. A vagyonkezelés végrehajtasaért az
onkormanyzat a felelds. Alapvetden ellatja a vagyonkezelés vonatkozasaban az iizemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazéassal, a vagyon hasznalatdval ¢s hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat.

5. A halozat elhelyezkedése, halozaton beliili kapcsolata:

A csaladi bolcsdde halozat 2 telephelyen latja el gondozasi feladatait. Mindkét telephely
onkormanyzati tulajdoni. A Levendula és a Nefelejcs Csaladi Bolcséde a Levendulahaz
Kozosségi Szintér és Ertéktar épiiletén beliil a Lakos doktor utca 27. szam alatt kapott helyet.
A Jazmin és a Viola Csaladi Bolcsdde pedig a Luther utcédban egy épiiletben, de kiilon bejarattal
a védondi rendeld helységgel. Mindkét telephelyen elkiilonitett, bekeritett udvar all a
gyermekek rendelkezésére. A 2 telephelyen dolgoz6 gondozast végzok szoros kapcsolatban
allnak egymassal. A nyari 2 hetes zarva tartas idején egyikiik {igyeletben latja el a gondozast
igénylé gyerekeket. Egy-egy betegség, tovabbképzés, szabadsdg alkalmaval, ha a
gyermeklétszam lehetdve teszi a 2 telephely kozott a segitd €s helyettes munkatarsak végezhetik
a helyettesitést. A Csaladi bolcs6de halozat koordinatora is ellathatja a helyettesitési
feladatokat, ha sziikséges.

6. A csaladi bolcsoéde alaptevékenysége:

A csaladi bolcséde olyan kiscsoportos, csalddias szolgaltatds, amelyben a gyermekeket
¢letkoruknak és sziikségleteiknek megfeleld étrendet, pihenést és levegdzést magaban foglald
napirend alapjan gondozzak, nevelik. A csaladi bolcsédében dolgozd szakemberek egészséges
kornyezetet, a gyermekek fejlodését biztositd szeretetteljes 1égkort, személyes figyelmet,
szabad jaték és mozgasi lehetdséget biztositanak, segitik a vildg megismerését, az egészséges
¢letmdd szokdsainak elsajatitasat, tamogatjak onallosagukat, tarsas kapcsolataik alakulasat.

Az ellatas igénybe vételének alapja, ha a sziild dolgozik, atképzésben, képzésben, nappali
oktatasban vesz részt, beteg vagy egyéb okbol akadalyoztatva van gyermeke ellatasdban. A
csaladi bolcsdde a fenntartd sajat otthondban vagy maés, e célra kialakitott ingatlanban miikodik.
Az ellatott gyermekek szama egy iddben legfeljebb 7 {6 lehet. A szolgaltatds hatdsagi
engedélyhez kotott és rendszeres ellendrzés alatt all. Jogszabalyban rogzitett feltételek
teljesitése esetén, koltségvetési tamogatast (normativat) vehet igénybe a fenntarto.
A csaladi bolcsdde szigoru, részletesen kidolgozott modszertani szempontok alapjan mitkodik,
de a kereteken beliil lehetéség van arra, hogy a csaladok igényeire reagéld, sokszinli bolesédei
szolgaltatast alakitsunk ki.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmi elemeit az alabbi jogszabalyi
hivatkozasok hatarozzak meg:

- 1997. évi XXXI. Torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998 (IV.30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és mitkodésiik
feltételeirdl

- 396/2013. (X.24.) Korm. rendelet

- 2015. évi CCXXIIL torvény egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi targyu €s
egyeb kapcsolodo torvények modositasarol

A csaladi bolcséde halozat szervezeti felépitése:

A csaladi bolcséde halézat fenntartdja Dabas Varos Onkormanyzata (székhely: Dabas 2370;
Szent Istvan tér 1/b)

Képviseli Kbészegi Zoltan polgarmester.

A 4 Szirom Csaladi Bolcs6de Haldozat haromnal tobb csaladi boles6dét mitkodtet, ezért a
torvényi eldirasoknak megfelelden halozatban, haldzati koordinator alkalmazasaval szervezi,

meg az egységek hatékony, 6sszehangolt miikodését.

Felépités

Fenntarto

{

Halozati koordinator

J

Csaladi bolcsddei szolgaltatast nyujtod személyek

N\

Személyes gonékodést nyujtd Kisegitd és helyettes

Vezeto



Dabas Viaros Onkormanyzata

(2370 Dabas, Szent Istvan tér 1/b)

J

4 Szirom csaladi Bolcsode Halozat

SN

Levendula Csaladi Bélcsode Nefelejcs csaladi Bolcsode Viola Csaladi Bolcséde  Jazmin csaladi Bélcsode

SN SN N

Vezetd Helyettes és kisegité Vezetd Helyettes és kisegitd Vezetd Helyettes és kisegité  Vezetd Helyettes és kisegito

7. A halozat mikodési rendje:

7.1. A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év rendjében rogzitésre kertilnek:

- A karbantartasi, feljitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja
- A nyari zarva tartas ideje alatt kialakitott ligyelet kialakitasa masik telephelyen
- A nemzeti és intézményi tinnepek , jeles napok megiinneplésének modjai

- A sziiloi értekezletek idépontjai

- A szolgaltatas bemutatasat szolgalo Nyilt nap idépontja

7.2 A gyermek fogadasanak a rendje ( nyitva tartas )

A csaladi bolcs6dék 6t napos (hétfotdl péntekig tartd) munkarenddel tizemel. Az ettdl eltérd
nyitva tartast- indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan- az intézmény koordinatora , vagy
fenntartdja engedélyezheti. Rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt Dabas Varos Onkormanyzatanak jegyzoje rendkiviili sziinetet rendelhet

el.



Napi nyitva tartas:

A csaladi bolcs6dék nyitvatartasi ideje: 7.00-17.00 1épcsdzetes munkakezdéssel, ill.

befejezéssel.

7.00-15.00 Kisgyermekgondozo-neveld

7.30-15.30 Dajka, segité-helyettes

8.00-16.00 Dajka segit6-helyettes, (CSANA tanusitvannyal rendelkezd )

9.00- 17.00 Kisgyermekgondozd-neveld

Az els6 egy oOraban és az utolso egy ordban dsszevont csoportban vannak a gyerekek.

7.3. A halozati koordinator szolgaltatasokban valo tartézkodasanak rendje:
Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 8.00 és 16.00 kozott a csaladi bolcsdde koordinatoranak,

vagy helyettesének az épiiletben kell tartozkodnia.

7.4. A csaladi bolcsédei szolgaltatast nyujto személyek, helyettesito személyek, allando
kisegitok szolgaltatasban valo tartozkodasanak rendje:

Szolgaltatasi idoben hétfotdl péntekig a szakmai programban, és/vagy annak mellékletében
rogzitett nyitva tartds, teljes ideje alatt a csaladi bolcsddei szolgaltatast nyujté személy, vagy
helyettesének, valamint a jogszabalyi el6irasnak megfelelden alkalmazando allando

kisegitdjének az épiiletben kell tartozkodnia.
7.5 A gyermekek hazavitelének rendje a szolgaltatasbol:

A gyermekek hazavitele ebéd utan 12.30 6ratol 13.00 oraig torténhet a sziild kiilon kérésére,

vagy a Megallapodasban rogzitett félnapos ellatas szerint.

A délutani napirendet figyelembe véve 15.30 oratdl lehet legkésébb 17.00 6raig hazavinni a
gyerekeket.

A szolgaltatas nyari zarva tartasa alatt a sziilok halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézése az

onkormanyzat ligyfélfogadasi idejében a haldzati koordinatornal lehetséges.



8. A haldzat vezetése
A Csaladi Bolcs6de Haldzat vezetésével Dabas Varos Képvisel6 Testiilete és polgarmestere

halézati koordindatort bizta meg.

10. A halézati dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

e Szakmai program
e Napirend, Heti rend
e Hazirend

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

A fenti dokumentumokat oly mddon kell elhelyezni, hogy a sziilék barmikor megtekinthessék.
A csaladi bolcsddék hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését.

A halozat, szolgéltatdsok dokumentumai —hogy a sziilék szabadon, igényeik szerint

tanulmanyozhassak az alabbi helyeken talalhato meg.

e Sziil6i varohelyiségben
e A csaladi bolcsdde vezetdjénél, halozati koordinatoranal

e Dabas varos honlapjan a http://www.dabas.hu/

A megfeleld tdjékoztatids érdekében a sziildi értekezleteken, a napi talalkozasok alkalmaval

valamennyi sziilét megilleti a korrekt felvilagositas.

A sziil6k tajékoztatasa a csaladi bolcsdde koordinatoranak részérdl a nevelési év elsd dsszevont

szlldi értekezletén szervezett formaban is megtorténik.

11. A halézati mikodés szakmai alapelvei, tartalma

A csaladi bolcséde egy specidlis ellatasi forma. Sokkal rugalmasabban tud alkalmazkodni a
csaladok igényeihez, a telepiilésen végbemend valtozasokhoz, akir méreténél fogva akar

szemléletmod;jat tekintve. Potolja a bolesddék hidnyat részben Dabason, illetve a kornyezd



kistelepiiléseken. A csaladi bolcsdédék szinvonalas, specidlis szolgéltatasaikkal, kiilonleges

igényeket is kielégitenek.
11.1 A csaladi bolcsodék halozati szinten mitkodése

A csaladi bolcsddék haldzati szinten torténd miikodése egy sokkal erdteljesebb tdmogatast
jelent az egyes telephelyek szdmara, mintha azok elszigetelten miikodnének. A héldzati
miikodés tobb lehetdséget és keretet is ad a kiilonbozo szolgaltatdsokat nyjtéd csaladi bolesddék

szakmai munkdjanak fejlesztés¢hez.

Nem konkurenciai a meglévd szolgaltatasoknak, hanem segit6i a csaladoknak, a helyi civil
tarsadalomnak. A halézathoz tartozd csaladi bolcsédékben dolgozok szamara e forma miatt
nagyobb lehetdség van szuperviziot szervezni, kialakul egy kooperald szakmai kozosség, €s
ezzel egyiitt nd a szakmai munka hatékonysaga, valamint csokken a kiégés veszélye, amely
nagyobb gyakorisaggal van jelen az onmagaban tevékenykedd csaladi bolcsddéknél. A program
szocialis jellegli €és értékteremtd szerepet tolt be, mivel helyben és a kdrnyez6 telepiiléseken
nem minden raszoruld 3 év alatti gyermek szamara elérhetd a napkodzbeni ellatast nyajtd csaladi
bolcsdde, jatszohdz, sok telepiilésen egyaltalan nincs ilyen intézmény, ill. szolgaltatds. A
csaladi bolcsdde egy lényegesen rugalmasabb ellatasi rendszer, mint egy allami intézmény.
Idébeosztasa alkalmazkodik a sziilok igényeihez (hétvége, nyari sziinet). A haloézati mikodés
megvaldsitdsa lehetdséget teremt a térségben egyiittmiikddés épitésére, szakmai

mihelymunkak, konferencidk szervezésére, tanfolyamok inditasara.

e Kapcsolattartas

A Fenntartd, segitséget nyujt a kapcsolat felvételében és fenntartdsaban, az igények és az ellatas

Osszehangolasaban, az ellatast igénybe vevok €s a szolgaltatast nytjto telephelyek kozott.

- A sziil6kkel val6 kapcsolat megalapozasa tulajdonképpen a szolgaltatas reklamozéséaval

elkezdddik. A csaladi boleséde szakmai programja meghatarozé azon szempontbol,
hogy a sziil6 mar a személyes kapcsolat el6tt tajékozodik a csaladi bolcsddében folyd
munkarol. Minden csalddi bolcséde szakmai munkéjanak az alapja a Modszertani
Utmutat6, amelyben jelentés egyéni eltérések lehetnek a helyi sziikségletekb6l adodo
kiilonbségek dimenzidja illetve a csaladi bdlcsddét 1étrehozd személyek elképzelései

alapjan. Egy jol megfogalmazott, pontosan definialt ,,hitvallas”, mar a kezdet kezdetén
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orientdlja a sziiloket. Ebbdl kifolyodlag a csaladi bolcsdde szakmai elképzeléseihez kozel

allo sziildk fogjak felkeresni a szolgaltatast.

- A kiils6é kapcsolatok épitése a halozatot miikodtetd feladata, a teriiletileg illetékes

regionalis hivatallal a szakmai kapcsolat kiépitése, igy fontos a Kormanyhivatallal, a
Korméanyhivatal Népegészségiigyi Szolgalataval, és a Dabasi Csalad-és Gyermekjoléti

Szolgalat és Kozponttal a j6 kapcsolat kiépitése €s a szoros egylittmiikodés kialakitasa.
e Szakmai tandcsadas, tamogatés, értékelés

Dabas Varos Onkorméanyzatinak vezetdsége a haldzatban miikddd csalddi bolesédék szakmai
munkdjat folyamatosan figyelemmel kiséri, a szolgaltatasokban dolgoz6 gondozdok szamara
folyamatos szakmai tandcsadas nyujt. Ellendrzi, és évente egyszer értékeli a halozat egészének,
ezen belill az egyes telephelyek szakmai munkdjat, a szakmai program végrehajtasat, a

gazdalkodas szabalyszerliségét.

e Infrastruktira, miikodési engedélyek, fenntartas

A fenntarté feladata annak biztositasa, hogy a keretei kozott miikodo egyes telephelyeken a
csaladi boles6dék infrastrukturalis elvardsainak megfeleld otthonos, csaladias kornyezetben
torténjen a szolgaltatd tevékenység. Biztositja a halézat fenntartdsdhoz sziikséges

pénzeszkozoket.

- Eves koltségvetést készit, megallapitja a targyévi intézményi és személyi téritési
dijat. Felelos az alap normativa igényléséért, célszerinti felhasznalasaért, és
elszdmolasaért, téritési dijat szedhet. A halézat egészére vonatkozoan

gazdalkodik, biztositja a jogszabalyoknak megfeleld pénziigyi adminisztraciot.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogkort, mind a székhelyen dolgozd, mind a
telephelyeken szolgaltatast nyujtd munkatarsak felett, akik az egyes telephelyek
szakmai programja alapjan a munkavallaloi szerz0dés és munkakori leirasnak

megfelelden végzik a feladataikat.

- Felelos a telephelyek miikddési engedélyének megszerzéséért, minden
telephelyen biztositja a miikodési engedélyhez sziikséges feltételek meglétét
(szakmai program, személyi és targyi feltételek, a csaladi bolcsdde teriiletének

biztositasa, helyettesités, stb.).



Elkészitteti, illetve jovadhagyja a haldzat szervezeti és miikodési szabalyzatat,
illetve a csaladi bolcs6dék szakmai programjat. Feladatanak tekinti a miikodést
segitd palydzatokon vald részvételt, valamint a haldozat munkajat segité web
felilet mukodtetését. Felelés a telephelyek szakmai szinvonaldért, ennek

biztositasa érdekében a székhelyen koordinatort alkalmaz.

12. A halozati koordinator feladatai:

A halozatba tartozo csaladi bolcsdde keretén beliil dolgozd szolgéltatast nyjtdé személyek

munkdjahoz a halézati koordinator nyujt folyamatos segitséget. A 4 Szirom Csaladi Bolcsdde

Haélozat 4 telephelyen miikodd csaladi bolcsddéinek koordinatori feladatait a fenntartd

sz€khelyén mas munkakorben is foglalkoztatott személy latja el. Munkaja végzéséhez

sziikséges helységet és eszkozoket a fenntarto biztositja. Olyan szemlélet kialakitasat valositja

meg, melyben a csaladi bolcsddék az adott telepiilésen nemcsak Onmagukban 1étezd

gyermekjoléti intézmények, hanem a helyi kozosségbe integralodd szakmai szervezetek is

egyben.

A halézati koordinatortol elvart kompetencidk:

a csecsemdgondozas és gyermeknevelés szakteriiletének ismerete

a vonatkozo jogszabalyi kdrnyezet ismeete

szakmai igényesség és tudatossag

digitalis kompetencia

szakmai program tervezése €s alkalmazasanak tdmogatasa

a gyermeki sziikségletekre épitd kdrnyezet és banasmod kialakitasa

a neveldi tevékenység megfigyelése-reflexiora €s onreflexiora vald képesség
kommunikécio, problémamagoldas, konfliktuskezelés ( empatia, hitelesség,
elfogadas )

szakmai egylittmiikddés a kiilsd partnerekkel

szakmai 6nallosag, személyes feleldsség a szervezetért

A csaladi bolcs6dei haldzatban dolgozo koordinator a jogszabalyban elGirt tanfolyamot koteles

elvégezni.
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A haldzati koordinator 6 feladata:

- az egyes telephelyen foly6 gyakorlati munka timogatasa
- az egyes csaladi bolcs6dében dolgozok szakmai kompetencidi fejlodésének
tamogatasa

A szakmai munkafolyamatos figyelemmel kisérése:

o heti rendszerességgel latogatja a csaladi bolcsddéket
e segit az adminisztracidban

e szakmai konzultaciot tart

e szakmai tovabbképzéseket szervez

e részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken

A telephelyven dolgoz6 gondozok szdmara szakmai tandcsadés:

o gyermekekkel kapcsolatos problémak kezelésében
o sziilokkel kapcsolatos problémak kezelésében
e kompetenciahatarok betartdsaban

o megfeleld szakemberek felkutatasaban

Kapcsolat az ellatast igénybe vevokkel:

e részt vesz a sziléi forumokon

e segiti a sziilok és gondozok kozotti harmonikus viszony kiépitését

Segitség az igények és az ellatas Osszehangolasaban:

e kérddiveket készit, mellyel méri az elégedettsége

e azigények valtozasara rugalmasan reagal, a csaladi bolcs6dék méretébdl adoddan gyors

valtozasokat kezdeményez, amennyiben igény van ra

Segitség a helyettesitésben:

e szervezi a csaladi bolcsddék helyettesitési rendjét
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e a halbzatban mikodo csaladi bolcsédéket egy allandd helyettes munkatars segiti a

helyettesitésben.

A csaladi boleséde halozat mikodtetésének tamogatasahoz kapcsolddd feladatok:

- a héldzatban a jogszabalyi és a belsé eldirasoknak megfeleld targyi és személyi feltételek
meglétének figyelemmel kisérése

- aktualizalja a kotelezden vezetendd nyilvantartasokat és a gyermekkel kapcsolatos iratokat

- ellendrzések soran segiti az ellendrzést végzok munkajat

- adatot szolgaltat a gyermekellatasi statisztikai jelentésekhez

13. A neveldi munka belso ellenorzésének szempontjai, elvei, rendje:

Az ellenérzés annak feltarasara iranyul, milyen a viszony a valosag és a szakmai programban
kitlizott célok kozott, az eltérésnek milyen okai lehetnek. Az ellendrzést a haldzati koordinator

folytatja le az onkormanyzat egy maghatalmazott tagjaval.

Az ellendrzés soran tajékozodik arrdl, hogy a munkatarsak milyen mértékben érik el a kitlizott

célokat, mennyiben teljesitik a munkakori leirasban megfogalmazott kotelezd feladataikat.
13.1 Ellendrzési szempontrendszer:

e A gazdalkodast, ligyviteli feladatok ellatast.

o A mikodés targyi, személyi feltételei

e Szakmali, tartalmi feladatokat.

e Szakmai munkat segitd technikai dolgozok kore-csaladi bolcsddei szolgaltatast

nyujté személy, allando kisegito.

13.2 Az ellenorzés eszkozei:

e Személyes vezetdi ellendrzés

e Dokumentacio ellendrzése
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Az ellatast nyajté személy szakmai kompetencidi, fejlodésének segitéséhez kapcsolodo

feladatokat ellatja

13.3 A kiilso kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, moédja, rendje:

A csaladi bolcsddei szolgaltatast nytjtd személyek rendszeres kapcsolatot tartanak fenn:

e Helyi 6vodak vezetdjével,

e Mas fenntart6 altal miikodtetett csaladi bolcsdde vezetdjével
e Helyi védondi szolgalattal,

e Helyi egészségligyi ellatast biztosito szolgalattal.

o (salad-és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozponttal

14. Csaladi Bolcsodei alkalmazottak

A bolcsddei nevelés keretében a személyes gondoskodast nyujtod, valamint a neveldmunkat
segit6 munkakdr Onkormanyzattal kotott munkaviszonyban lathaté el. A munkavallalok
kotelességeit, €s jogait a munka torvénykonyve hatdrozza meg. Tovabbi szabalyozast — a belsd
sajatossagokat figyelembe véve — az 6nkormanyzati SZMSZ hatarozza meg.

A személyes gondoskodast nyujté és a gondozoéi munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, a
neveldmunkdja ellatdsa soran biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
A csaladi boleséde alkalmazottai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Képesitések:

Csaladi bolcsddei halozati koordinator: Tanusitvany csaladi napkozit miikodtetd személyek
részére
Kisgyermekgondozd-neveld OKJ
Tanusitvany: Bolcsédében, mini bolcsddében
intézményvezetdi képzés

Levendula Csaladi Bolcséde:

Kisgyermekgondozé-nevel6 :Kisgyermekgondozo-neveld OKJ

Segité munkatars: Ovodai dajka végzettség

Nefelejcs Csaladi Bolcséde:

Kisgyermekgondozé-neveld: Kisgyermekgondozo-nevelé OKJ

Segité munkatars: érettségi (bolcsddei dajka képesités folyamatban)
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Jazmin Csaladi Bolcsode:
Kisgyermekgondozé-neveld: Kisgyermekgondozo-nevelé OKJ
Segitd munkatars: érettségi ( kisgyermekgondozo-neveld folyamatban)
Viola Csaladi Bolcsdde:
Kisgyermekgondozé-neveld : Kisgyermekgondozd-neveld OKJ
Segité munkatars: Ovodai dajka végzettség
Tanusitvany csaladi napkozit mikodtetd személyek részére

Takaritono: érettségi

14.1 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorladsdval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet a csaladi bolcsdde halozat koordinatora jogosult 6sszehivni.

14.2 Részvételi jog: illeti meg: az intézmény minden alkalmazottjat azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

14.3 Véleményezési és javaslattevo jog:

A bolcsdde miikddési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a csaladi bolcsdde halozat koordinatoranak mérlegelnie kell.

15. Az alkalmazottak alapvet6 kotelessége:

- A rabizott gyermekek gondozésa, nevelése

- Ezzel 0Osszefliggésben kotelessége, hogy gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlesztésérdl, tehetségének  kibontakoztatdsarol, a  hatrdnyos helyzeti  gyermek
felzarkoztatasarol, a kiilonleges banasmodot igényld gyermek egyéni fejlesztésérol
egylittmitkddve a szakemberrel

- Kotelessége egymads szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismertetésére,
egészséges ¢letmodra, kornyezettudatossagra nevelni a gyermekeket
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- Kotelessége a gyermekek, sziilok, munkatarsak, emberi méltosadgat €s jogait tiszteletben
tartani

- Koteles megdrizni a hivatali titkot

15.1 A személyes gondoskodast nyujto jogai:

- Személyét megbecsiiljek, emberi méltosagat tiszteletben tartsdk, neveld tevékenységét
értekeljék, elismerjék

- Sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze neveld munkdjat, tiszteletben tartva a
gyermekek sziilok vilagnézetét

- Hasznalhassa a munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzoket, hozzajuthasson munkajdhoz
sziikséges ismeretekhez

- Gyarapithassa szakmai ismeretét, tudasat

16. A személyes gondoskodast nyujto munkaideje:

A munkaidd beosztasok 0sszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s az
alkalmazottak egyenletes terhelése.

A Személyes gondoskodast nytjtok heti munkaideje 40 ora.

- Az alkalmazottak kotelessége a munkaidd vezetése a havi jelenléti iven

- A munkakezdés elétt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni

- Munkébdl vald tavolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés, tdvolmaradas
esetén, telefonon bejelenteni. Koteles jelezni annak okat és varhato idoétartamat, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért a csaladi bolcséde haldzat koordinatora, és a helyettes felelnek.

16.1 A helyettes, segité dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket a fenntarté hatdrozza meg.

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

16.2 Kotelessége:
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- Munkakezdés el6tt minimum 10 perccel munkahelyiikon megjelenni.
- Tavolmaradasukrol kotelesek értesiteni a halozat koordinatorat, illetve a helyettesét.

- Varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és iddtartamat, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

17. A sziilokkel valo kapcsolattartas

A csoportba jar6 gyermekek sziileivel a csoportban 1évé személyes gondoskodast nyujtd
személyek tartjdk a kapcsolatot. A nevelési év soran folyamatos szobeli tajékoztatast adnak a
sziilének, gyermeke fejlodésérdl, eldmenetelével kapcsolatos dontésrdl, az intézmény
miikédési rendjérdl. Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irdsban értesiteni a gyermek

bolcsddei felvételérdl, bolesddei jogviszonyanak megsziinésérdl. A sziild irasbeli nyilatkozatat
be kell szerezni minden olyan dontéshez melybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

17.1 A kapcsolattartas forumai

- beszoktatas

- a csaladlatogatasok

- a sziil61 értekezletek

- a fogado orak

- nyilt napok

- egyéni megbeszélések

17.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen t4jékoztatjak a sziiloket a csoportot
érint6 eseményekrdl. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktuélis informaciok kozlésére is.

18. A belépés és a bent tartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A személyi és intézményi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat. A halozattal
jogviszonyban nem all6 személy benntartdzkodasat a halézati koordindtornak jelezni kell. A
bolcsddei jogviszonyban nem allé személyek a koordinatornak jelentik be, hogy milyen ligyben
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jelentek meg. A koordinator engedélyével torténhet a szolgaltatdsokban vald tovabbi
benntartdézkodas.

A bolcs6de napi rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az bolcsdde dolgozoi, ligyndkok, tizletszerzok, vagy mas személyek a bolcsdde teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

19. A halozati dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A boleséde alapdokumentumai

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Szakmai Program

A halézati dokumentumok tartalmat és elérhetéségét a nevelési évet nyito sziiloi értekezleten
részletesen ismerteti a haldzat koordinatora. A Hazirend és az SZMSZ egy-egy példanya, ezen
kiviil a Hazirend minden csoportndl elhelyezett faliijsdgon kifiiggesztésre kertil, azt barmely

szll6 szabadon megtekintheti.

Az SZMSZ. a Hazirend és a Szakmai Program Dabas Varos honlapijan is
nyilvanosan megtekinthetok.

20. A halozat kiils6 kapcsolatainak rendszere

Csaladi Bolesdédei Halozatunk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, cégekkel.

20.1 A védonoi szolgalattal

A kapcsolattarto : a halozat koordinatora

A kapcsolat tartalma : A gyermekek fejlodésének, fejlettségének és egészségi allapotanak
vizsgalata

A kapcsolat formaja : Tanacsadas, latogatas

Gyakorisag : negyedévente
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Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds a fenntartd és a
koordinator kdtelessége . A vizsgalaton valo részvétel az alkalmazott kitelessége.

20.2 Csaladsegito Szolgalattal

A kapcsolattart6 : A haldzati koordinator és eldzetes egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelds.

A kapcsolat tartalma : A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyeldség biztositasa.

A kapcsolat formdja : Az intézmény segitséget kér a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat és
Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, valamint minden

olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

- A csaladsegito értesitése — ha a bolcsdde a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

20.3 A Dabas Varos Onkormanyzataval, mint fenntartoval:

A kapcsolattart6 : a halozat koordinatora

A kapcsolat tartalma : A héalézat optimalis mikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve a szolgéltatdsok érdekeinek képviselete.

A kapcsolat teriiletei :

- A haloézati miikodés szervezése, tevékenységi korének modositasa

- A hélozat pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége

- Az héldzat bels6 szabalyozd dokumentumainak jovahagyasa

- A halézat miikodésének torvényességi ellendrzése

A kapcsolattartds formaja: Vezetdi értekezletek, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
beszamolo irdsban.

20.4 Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel
A kapcsolattartd : A csaladi bolcsdde halozat koordinatora.

A kapcsolat tartalma : Szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formdja : Hal6zaton beliil, és halézaton kiviil kulturalis programok latogatasa a
gyerekkel, illetve ajanlasa sziilok felé.

21. A halozatot védo6-0vo eléirasok
21.1 A gyermekvédelmi feladatok ellaitasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasardl szolo 1997. évi
XXXI. torvény as a végrehajtashoz kapcsoldodo jogszabalyok.

Ennek feleldsségteljes ellatasaért a halozati koordinator felel, megosztva erre a célra megbizott
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a csoportok faliijsagjan tekintheté meg.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetéségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa, az eléré szocialis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szdmara. A halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek
integracios felkészitése.

21.2 A személyes gondoskodast nyujto feladatai:

- A bolcsédébe jard gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése

- Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése

- Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek, koordinatornak

- A hétranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracios felkészitése
21.3 A halézati koordinator feladatai

- Kapcsolattartds a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban

- A gyermekvédelmi tevékenységhez, a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijelolése

- Bizalomelvii kapcsolatok kialakit4sa a csalddokkal
- A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka a hozzaigazitasa

- Veszélyeztetettség esetén a csaladsegitd tajékoztatasa

22. A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasa

A gyermekek fizikai allapotanak mérését (magassag, stily) a gondozondk végzik.
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23. A bolcsode dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésében
illetve, baleset esetén

A szolgéltatds minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szilikséges ismeretek atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt hogy a gyermek balesetet szenvedett, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munka és tlizvédelmi
szabalyzatat, és a tlizriado tervet.

A dolgozdk a bolcsddei élet egésze alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, és a baleset-megeldzési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.

A gondozdk kotelesek a gyermekekkel az egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat ismertetni. A bdlcsddén kiviili és beliili foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokra felhivni figyelmiiket, és elmondani a tilos, és elvarhaté magatartasformakat.
23.1 A halozati koordinator feladatai

A gyermekbalesetek megel6zésért, elsddlegesen a haldzati koordinator a felelds.

Feladatai a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, valamint a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilonosen:

- A bolcsdde épiilete és udvara

- Az udvaron felszerelt jatékok, sporteszk6zok vonatkozasaban, a veszélyforrasok feltarasa, a
munkavédelmi szakemberek bevonasaval.

- Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntartd illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb,
a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodo, célszerii intézkedés megtétele.

- Az éplilet teriiletén karbantartési, felujitasi, épitési munkék engedélyezése, és a munkalatok
ideje alatt, a gyermekek biztonsagos éltének megszervezése valamint ezzel kapcsolatosan a

szililok tajékoztatasa.

- Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
eszk6zok és felszerelések tekintetében.

- A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsdnak koordinalasara, dokumentalasara, és
nyilvantartasa

23.2 A személyes gondoskodast nyujtok feladata és kotelessége
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- Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatosan ellendrzése,
az észlelt veszélyforrés, jelzése az intézmény koordinatoranak, valamint segitség kérése a
vesz¢€ly elharitasa érdekében.

- A bolcsdde helységeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol a halozati
koordinator tajékoztatdsa

- Az egészségiik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,
- A foglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

- A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

- A veszélyforrast jelentd konyha és felnétt WC-k zarasa amennyiben nem tartozkodnak ott. Az
elektromos munkaeszkozok, tisztitoszerek elzarasa a gyermekek eldl.

- A bejérati ajtok zarésa.

- A konyhabdl kivitt eszkdzok biztonsagos szallitasa, taroldsa (forrd étel, kések...stb)

23.3 A gyermek feliigyeletét ellaté gondozonak barmilyen baleset, sériilés, rosszullét
esetén

- A gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
- Ha sziikséges orvost kell hivni
- A veszélyforrast meg kell sziintetni

- A balesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni a hal6zat koordinatoranak

- A balesetrol azonnal értesiteni kell a sziil6t is

24. A munkaviszonyban allokkal kapcsolatos szabalyok

A hélézat minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Ttizvédelmi
Utasitas és a Ttizriado Terv rendelkezéseit

- A hélozatban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat
- A szolgaltatasok teriiletén tilos dohdnyozni!

- A szolgaltatasokon beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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- A dolgozok az épiiletek helységeit nyitvatartasi idoben akkor és olya modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s a szolgaltatasok egyéb feladatainak ellatasat.

- Ha a halozati alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni a szolgaltatas
helységeit, ezt a haldzat koordinatoratol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A halozat épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

A halozat teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkod6 minden személy koteles:

- A ko6z06s tulajdont 6vni-védeni

- A berendezéseket rendeltetés szertien hasznalni

- A szolgaltatasok rend;jét és tisztasagat megdrizni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- Tliz-és Balesetvédelmi, Munkavédelmi eldirasok szerint eljarni

- A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

- Az intézmény helységeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétodo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, mig a bolcsdde ellatja a gyermekek
feligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

25. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

A halozat miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bdlcsdde
gyermekeinek a dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint a szolgaltatasok épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- A természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz)

- Atliz

- A robbandssal torténd fenyegetés

A hélézat minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni. A halozati koordinator dont a sziikséges
intézkedésekrdl. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a haloézat fenntartdjat
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- tliz esetén a tlizoltdsagot
- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha
ezt a halozati koordinator sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet azonnal ki kell iiriteni. A benntartozkodd gyermekcsoportoknak a
Tlizriadd terv és a Bombariadd terv melléleteiben talalhato ,Kiiiritési Terv” alapjan kell

elhagyniuk az épiiletet. A csoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért a személyes
gondoskodast nyjté személyek felelnek.

25.1 A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan figyelni kell a kovetkezékre
- Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell

- A kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a gondozond hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0z6dni arrdl, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezésekor
a gondozondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tlzriadé Terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg
legkozelebb esé kozdsségi szintéren torténik.

Az intézkedésre jogosul felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds
dolgozdk kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepl? kijaratok kinyitasarol,

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek. . .stb) fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Tiiz esetén teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. utasités tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv” robbantissal valdo fenyegetés esetére (bombariadd terv) utasitas
tartalmazza. A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal
torténdmegismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény koordinatora a
felel0s.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a halozat

koordinatora a felel0s.

A tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak a halézat minden dolgozojara
kotelezd érvényliek.

25.2 Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

A szolgaltatasokban a tlizvédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allanddan akadalymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre vald szakszeri
intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadoval kapcsolatos teenddket a
helyszinen tartdzkodé vezetd koteles iranyitani.

A bombariaddt a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- a szolgaltatas neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariaddrol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

26. Altalanos rendelkezések

A szolgaltatas épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. A halozat nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tabla megrongalddasat kdvetden 10 munkanapon beliil gondoskodni
kell a cimtabla cseréjérol.

A szolgaltatasok épiileteit fel kell lobogozni. A lobogd megrongalodasat, eltlinését a Halozat

koordinatoranak szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni réla majd potolni a
lobogot.
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A bolcs6de nyitasat és zarasadt a dolgozok — munkakori leirasuk alapjan — végzik. A
szolgaltatasok telephelyének homlokzatan ¢€s udvaran szegélyezd keritésén reklamtabla
elhelyezése tilos!

A bolcsode épiiletében a halozati koordinator adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek

sz016 egészséges ¢€letmoddal, kdrnyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatdssal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

27. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje
27.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A szolgaltatasokban az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasa.

Gyermek kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, jeles napok iinnepei
- Ovodaba mendk buicstztatasa

- Oszi — Tavaszi kirandulasok

- Allatok Vilagnapja

- Fold Napja

- Viz Vilagnapja

- Madarak ¢és Fak napja

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

- K6z06s tinnepségek szervezése

- Szakmai napok, hdzi bemutatok szervezése

- Tavoz6 dolgozdk, nyugdijba mendk bucstztatasa

27.2 A hagyomanyapolossal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas a haldzat valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége.

- Népi hagyomanyok apolasa: népi kézmiives technikak bemutatdsa és megtanitasa

27.3 Unnepek, megemlékezések, rendezvények:
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Unnep, esemény, | Idépontja Helye Sziilok  szamara
hagyomany nyilt v. zart
Mikulés varas December Bolcsdde zart

Advent December Polgarmesteri Hiv. | nyilt
Karacsonyi December Bolcsdde zart
gyertyagyujtas

Farsang Februar Bolcsode zart

Husvét Aprilis Bolcsode zart
Marcius 15. Marcius 15. Polgarmesteri Hiv. | nyilt
Gyereknap Janius els6 péntek Bolcsdde Nyilt
Anyék napja Maijus Bolcsdde Nyilt

28. A gyermekek felvételére, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

A gyermekek felvétele a jelentkezés

sorrendjében,

a Megallapodas alairdséaval,

Megallapodéasban rogzitett kezdési idOpont szerint, a téritési dij befizetésével torténik, a

férohelyek szamanak fiiggvényében.

A szil6 a csaladi bolcsddébe gyermeke felvételét a gyermek 20 hetes koratol kérheti.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatosan torténik.

A gondozéasi dijat fizetni kell megbetegedés esetén is. Az étkezés dija nem fizetendd

megbetegedés esetén, az a kovetkezd havi intézményi téritési dijbol jovairasra kerdil.

28.1. Hidnyzas és betegség utani visszatérés a csaladi bolcsodébe

e Orvosi igazolas arrol, hogy a gyermek kdzosségbe mehet.

Az el6z0 nap jelentett hianyzas csak az étkezési dij esetében a kdvetkezd honapban jovairasra

keriil. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 visszafizetésére nem tarthat igényt.

29. A nemdohanyzok védelme

Az épliletben és az udvaron tilos a dohanyzas.

A dohényzast tilto tablat az épiiletben mindenki altal jol lathatéd helyen kell kifiiggeszteni.
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30. A csaladi bolcsode halézat csaladi bolesodéinek koltségvetési
eloterjesztése

A 4 Szirom Csalddi Bolcsdde Halozat csaladi bolcsddéinek koltségvetését a halozati

koordinator késziti el, és terjeszti el6 Dabas Varos Onkormanyzat Képviseld Testiilete elé.
A koltségvetés kiilonosen indokolt esetben, targy év szeptember 1-ig modosithato.

A modositasi javaslatot a halozati koordinator terjeszti eld, és Dabas Varos Onkorményzat
Képviselbtestiilete az adott évre vonatkozoan hatdrozatot hoz augusztus 31-ig a modositott

koltségvetésrol és hatalyba 1épteti a modositasokat.
Modositas eldterjesztése lehet:

e cgyiittesen, a halézat minden csaladi bolcsddéjére vonatkozdan,

e cgyes csaladi bolcsdédékre vonatkozodan.

31. Zaro rendelkezések:

31.1. A szabalyzat hatalya, hatalyba lépése:

A jelen Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartdsa a csaladi

bolcsdde valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

Ervényessége : Kihirdetéstdl kezdve hatdrozatlan iddre szol, visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata : Kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyozast kovetden, a
jogszabalyban meghatdrozott hataridokig kotelezd.

Felelds : Halozati koordinator

Modositasa : A halozati koordinator hataskore, kezdeményezheti az alkalmazotti k6zosség,
irasos el6terjesztés formajaban.

A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntart6 altal meghatarozott feladat valtozas.

Készitette: Juracsik Andrea haldzati koordinator

Dabas, 2023. marcius 30.
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Juracsik Andrea

halozati koordinator

Kdszegi Zoltan

polgarmester
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