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Az intézmény neve: Csodavilag Gyermekbirodalom Angol-magyar Maganbolesode
Az intézmény roviditett neve: Csodavilag Bolcsode

Az intézmény székhelye: 1037. Budapest, Kapaszkodo u. 15.

Alapito és fenntarto neve: Csodavilag Kézhaszni Nonprofit Kft.

Alapité és fenntarto cime: 1037. Budapest, Kapaszkodd u. 15.

Alapitas éve: 2010

Tipusa: Tobbeéll, kozos igazgatas intézmeny

5. Az intézmény feliigyeleti szerve: a) szakmai, torvényességi feliigyelet: Csodavilag Nonprofit Kft.
b) fenntartoi tevékenyseg torvényességi feliigyelete: Budapest
Fovaros  Fojegyzoje

6. Az intézmény miikidési teriilete: Budapest és Pest megye

7. Az intézménybe felvehetd maximilis gyermeklétszam: bilesode: 26 f6

8. Az intézmény feladata:bolcsddei nevelés a gyermekek 5 honapos koratol 3 éves korig.
9. Tevékenysége: alaptevékenység
- bolestdei ellatas 8891

alaptevékenységhez kapcsolodd kiegészitd tevékenység:
- egyéb vendéglatas 5629



1. BEVEZETES

1.1. Altalanos rendelkezések

A Csodavilag Gyermekbirodalom Boleséde mikodésére, belsd és kilso kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen szervezeti €s mitkédési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ elkészitéséert az
intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban meghatéarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
neveldtestiilet, a nem pedagogus dolgozok kozossége, €s a sziilok bolesodei szervezete.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitéset, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége — csoportok €s
folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo
jogszabalyok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat osszhangban van:

o A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szo16 11/1994. (VI.8.) MKM rendelettel

o A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL. torvénnyel (Kjt.)

o A kozalkalmazottakrol szold torveény végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelettel
o A Munka Torvénykonyvérol szolo tobbszor médositott 1992. évi XXII. torvénnyel

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 52016 tobbszor modositott 1997, évi XXXL
torvénnyel

o Az allamhaztartasrol szold tobbszor modositott 1992, évi XXXVIIL torvénnyel

o Az allamhaztartas mikodési rendjérol szolo 217/1998 (X11.30.) kormanyrendelettel
o A katasztrofik elleni védekezésrol szolo 37/2001. (X.12.) OM rendelettel

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol 2616 26/1997 (1X.3.) NM rendelettel

s Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenloseg elémozditasarol szolo 2003, évi CXXV. torvénnyel
1.3. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat hatalya kiterjed

a bolesédébe jaré gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére
a neveldtestiiletre

kisgyermekneveldkre

a nevelomunkat segitd dolgozokra

egyéb munkakdrben dolgozékra

Az SZMSZ és a fuggelékét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi bolesddes
gyermekére, kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek.



1.4. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalybalépése:

1. Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval lép &letbe és hatarozatlan idore szol, ezzel egyidejiileg érvénytelenné
valik az intézmény eldz0 szervezeli €s mukodési szabalyzata.

Mobdositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mitkodés feltételeinek viltozasakor, illetve ha
az arra jogosultak (szalok, nevelttestiilet) erre javaslatot tesznek.

1.5. Az INTEZMENY NEVE, SZEKHELYE, JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmény neve: Csodavilag Gyermekbirodalom Bolesode

Az intézmény roviditett neve: Csodavilag Bolesdde

Az intézmény székhelye: 1037, Budapest, Kapaszkodo u. 15.

Alapitds éve: 2009

Alapité és fenntarté neve: Csodavilag Kozhaszni Nonprofit Kft.
Alapito és fenntarté cime: 1037. Budapest, Kapaszkodo6 u. 15.

Tipusa: Gyermekjoléti intézmény

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: bélesdde: 26 1o

Az intézmény feladata: bolcsodei nevelés a gyermekek 5 honapos koratél 3 éves korig, kivételes esetekben 4
éves korig,

Tevékenysége: alaptevékenység
- bolesodei ellatas 8891
alaptevékenységhez kapcsol6dé kiegészito tevékenység:
- egyéb vendéglatas 5629



2. MUKODES RENDJE

2.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtarttatasa feladata ¢és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozojanak, ¢s a
bolcsddébe, valamint 6vodaba jard gyermekek sziileinek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerese €s megtartasa azoknak 1s
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban.

_ A nevelési év minden év szeptember 1-t61, kovetkezd €v augusztus 31-ig tart. A
megfeleld napirend, heti rend biztositja a gyermekek testi, lelki fejlodéséhez szilkséges
megfeleld feltételeket.

. A bolesddei foglalkozasok minden ¢v szeptember 1-tdl, a kovetkezd év majus 31-ig
tartanak, csoportonként mas heti rend alkalmazasaval.

_ Az intézmény hétfotél péntekig reggel 7 sratol 17.30-ig tart nyitva, kivéve a pénteket,
amikor 17 orakor zar. '

A gyerekek reggel 7:00-9:00-ig, ¢€s 16:00-17:30-ig dajka, €s kisgyermeknevel 0k
feliigyelete alatt vannak, osszevont csoportokban, ezutan 9:00-tol mindenki a sajat
csoportjaban, sajat kisgyermekneveldjével.

2.2 Boleséde miikodése:

Bolesédénk pedagdgiai hitvallasa

» A gyermeknevelésben els6dleges és meghatarozo a csaladi nevelés, bolesodénk
kiegészitd, segitd szerepet vallal, egyiittmiikodik a csaladokkal.

. Biztonsagérzetet nyujto, érzelem- €s ingergazdag kornyezet kialakitasa a célunk,
melyben a gyermek sajat képességei szerint fejlodhet, megizlelheti az 6nfeledt aktiv
jaték oromét, mely képessé teszi a késobbi élet soran a kreativ tovabbfejlodesre,
élmény ¢s fantaziavilaga gazdagodhat, és kialakulhat az esztétikum iranti
érzékenysege.

« TFontosnak tartjuk a személyre sz6lo banasmodot, mely a gyermekek egyéni
sajatossagahoz és igényeihez igazodo gondozast €s nevelést jelenti.



«  Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl a vilagra nyitott, érdek16do,
fogékony, onalloan gondolkodni tudd emberek valjanak.

. Tiszteletben tartjuk a gyermekek jogait, elfogadjuk €s megbecsiiljik a kisgyermek
személyiséget.

A bblesédei gondozas — nevelés alapelvei:
A gondozds és nevelés egységének elve

=

2. Az egyéni banasmod elve

3. Az allandosag elve

4. Az aktivitas, az onallosag segitésének elve
5. A pozitivumokra tamaszkodas elve

6. Az egységes neveld hatasok elve

7. A rendszeresség elve

8. A fokozatossag elve

9. Bélesddénk és ovodank egyittmikodése

1. A gondozds és nevelés egységének elve:

Gondozondink jol tudjak, hogy a gondozas €s a nevelés a rajuk bizott
gyermekek eseteben elvalaszthatatlan egyseget alkotnak. A nevelés tagabb, a
gondozas sziikebb fogalom: A gondozas minden helyzetében neveles is
folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlatozodnak a gondozasi
helyzetekre.

2. Az egyéni bandsmdd elve:

Abbol a tényb6l kiindulva és a tényt clfogadva, hogy nincs két egyforma
gyermek, a gondozond meleg, szeretetteljes odafordulassal, a gyermek
&letkori- és egyéni sajatossagait, fejlettseget, pillanatnyi fizikai és psziches
allapotat, hangulatat figyelembe véve segiti a gyermek fejlodeéseét.

3. Az dllanddsdg elve:

A gyermek szemelyi- és targyi kornyezetének allandosaga (,,Sajat”
gondozond rendszer, felmendrendszer, csoport- €s helyallandosag) noveli az
érzelmi biztonsagot.

4. Az aktivitds, az ondllosag elve:

A gyermek fele iranyulo szeretet, az elfogadas ¢és empatia fokozzak az
aktivitas iranti vagyat. Ezért a gondjainkra bizott gyermekek részére
biztonsagos € tevékenységre motivalo kornyezet megteremtésére torekszink,
és a probalkozasaikhoz elegendd iddt biztositunk. Fontos gzamunkra a
gyermek Osztonzese, megnyilvanulasainak elismerd, tamogato, az igényekhez



igazodo segitese.
5. A pozitivumokra tamaszkodds elve:

A nevelési filozofiank alapja a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa,
megerésitése, elismerése. Ezzel biztositjuk a pozitiv €n-Kep kialakulasat, €s
azt az allapotot melyben a gyermek sikeresen probalkozhat jabb

_feladatok” megoldasaval.

6. Az egységes neveld hatdsok elve:

A gondozéndink a gyermek elfogadasaban, és ontevékenységének
biztositasaban egyetértenek. Az alapvetd erkolest normakat egyeztetik, €s
nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymashoz kozelitik.

7. A rendszeresség elve (az ismétlodeés):

Tajékozodasi lehetdseget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményez a napi
események soraban a rutin, az ismétlodo feladatok megléte, és noveli a gyermek
biztonsagérzetet.

8. A fokozatossdg elve:

A gyermek 0 helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatasat teszi lehetove.
Tovabba segiti az alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az \ij dol gok
megismeréset, €s a szokasok kialakulasat.

A bolesédei gondozis — nevelés feladatai:
A bolcsoddei gondozas-neveles feladata a gyermek testi €s pszichés
szitkségleteinek kielégitse, a fejlodés eldsegitese.

- Az egészséges testi fejlodés closegitése
. Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

- A megismerési folyamatok fejlodésének segitése a tevékenységeken keresztul

A bolesidei gondozas-nevelés célja:

A gyermek testi-lelki szitkségleteinek kielégitése, személyiségfejlodésének elbsegitése, mely
a tevékenységek altal €s a tevékenységeken keresztil torténik. A nevelés, mint ,tudatos
artékvalasztas” a gondozasi és nevelesi helyzetekbe beépitett tevékenységek altal valdsithato
meg, hiszen a gyermek 4llandé tevékenykedés kozben fejlodik. Programunk vallja, hogy a
gyermeket minden életkori szakaszban orientalni kell valami felé, vezetni kell valahova, meg
kell neki mutatni a helyes utat, a helyes viselkedési normakat, a kovetendd példat. '
Az egészséges testi fejlodes elosegitése

o A fejlodéshez szikséges egészséges ¢s biztonsagos kornyezet

kialakitasa,

« primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése (étkezes,

alvas),

- egészségvédelem, cgészségneveles,

» kornyezethez valo alkalmazkodas, kornyezetvédelem,

+ alapvetd higiénés szokasok kialakulasanak segitése.




Az érzelmi fejlodés €s a szocializacio segitése

« Derlis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek
lehetdség szerinti megelozese, ill. csokkentése, a gyermekek
segitése az atélt nehézségek feldolgozasaban,

« a gondozond-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot
jelentd kapcsolat kialakulasanak segitése (egyéni banasmad,

felmendrendszer),

« az egyéni szilkségletek kielggitése a csoportban, a
szocializacio, az én-tudat egészseges fejlodésének segitése,

» a tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyuttéles szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia €s tolerancia
fejlodésenek segitése,

- megteremteni a lehetdseget a gondozonovel €s a tarsakkal valo
kozos élimények szerzésére.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

« A gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek
lehet6ségének biztositasa,
« az 6nall6 aktivitas &s a kreativitas tamogatasa,

- ismeretnyujtas,

» 3 gyermek tevékenységének tamogato-batorito odafigyeléssel
kisérése, megerositése,

- a gyermek igényeihez igazodo kozos tevékenységek soran
Slmények, visclkedési ¢s helyzet-megoldasi mintak nyGjtasa.

2.3 Boleséde napirendje

7:00 — 8:30

8:30 - 9:30

9:30 - 9:45

9:45-10:15

10:15-11:15
11:15 - 12:00

12:00 - 12:30

12:30 - 15:00
15:00 — 15:30

15:30—17:30

A gyerekek fogadasa
Reggeli étkezes

¢ szoba hasznalata, és/vagy a foglalkozas megtartasa

(torna, vizualis tevékenységek, zenel nevelés, nyelvi

Tizorai (joghurt)

Szabad jaték, majd rendrakas.
Készilodés, oltozkodés
Levegozés, udvari jatek

Ebéd

Mosdohasznalat, fogmosas,
készillodés a lefekvéshez

Csendes pihend
Uzsonna

Levegbzés, udvari jaték

foglalkozas, stb)



2.7 Nyari zaras
(1) Az intézmény izemeltetése a Fenntarto altal meghatarozott nyari zarvatartas alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény szikkség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint
nagytakaritasa.

(2) Az intézmény nyari sérvatatasarol legkésbb marcius 31-ig a szilldket tajékoztatni kell.

. A bolcséde minden év junius 1-t6l, augusztus 31-ig nyari napirend szerint miikodik,
esetenként osszevont csoportokkal.

3. A LETESITMENYEKES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

(1) Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jard gyermekek hozzatartozoin, a
kiilon foglalkozast tarto kollegakon Liviil csak a vezetd tudtaval és engedélyével tartozkodhat
barki is az intézményben, ill. az intézmény kertjében.

(2) Az intézmeny terilletére és helyiségeibe a jelen (1) pontban irt eseteken til az
intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek csak az intézmény vezetdjének engedélyeével
léphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.

(3) Az intézményre vonatkozo munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset-megeldzesi szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember
elséd neveldtestiileti, 11k sziildi értekezletén torténik, a munkavédelmi €s tizvédelmi felelds
tartja.

Sszoba hasznalata: A soszobat az intézménybe jaré gyermekek hasznalhatjak akkor, ha a
szillo aldirja azt a belegyezd nyilatkozatot, mely a soszoba hasznalatara vonatkozik. A
soszobat az évszaknak ¢€s az idéjarasnak a figyelembevételével hasznaljak a szikseges
rendszerességgel a gyerekek.

3.1. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

. Az intézmény vezetdjét A Csodavilag Kozhaszni Nonprofit Kft. igyvezetdje nevezi ki.

3.2. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiilsé képviseletét (sajto elétt, fenntart6 elbtt, stb.) csak az intézmény vezetoje,
valamint csak az altala megbizott intézményi dolgozo lathatja el.
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4. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

5. VEZETOK ES A SZERVEZETI EgYSE_GE_K KOZOTTI KAPCSOLATTABTAS
RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI FEI’JADATM.EGOSZTAS ES A
SZERVEZETI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Az intézmény szervezeti egysége

(1) Az intézmeny €gy szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszeméelyl
feleloskeént vezet.

(2) A bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol onalloak,
tevékenységilket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan latjak el.

(3) A bolcsdde is egységes szervezetl rendszerti intézmény, melyet az intézményvezeto vezet,
¢s amelyben elkiiloniilt szervezeti egység nem mitkodik.

A jogszabalynak, szakmai eldirasoknak megfeleloen az intézményen belil elkulonult
feladatuknak megfeleloen részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:

a./ nevelotestiilet,

b./ szakgondozondk,

c./ dajkak és kisegitd dolgozok,

d./ szakmai munkak6zosség,

e./ igyintézo,

f./ konyhai dolgozok,

g / altalanos munkas.

Feladataikatt a munkalkori lefrasuk tartalmazza, melynek aktualizdlasa minden év szeptember
01-ig megtorténik.

5.2. A nevelotestiilet

(1) A neveldtestilet az 15/1998 NM. rendeletében meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testillet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak ¢s bolesddei gondozondinek
kozossége, nevelési kérdésekben az intézmeny legfontosabb tanacsadd €s hatarozo szerve. A
nevelbtestiilet tagja a bolcsddei kigyeermekneveldje, valamint a nevelési munkat kozvetlentl
segitd felsdfokn végzettségli alkalmazottja.

(2) A nevelbtestillet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkodésével kapesolatos
iigyekben, a kozoktatasi torvényben ¢s mas jogszabalyokban, tovabba e Szabalyzatban
meghatarozott kérdesekben dontési, véleményez0 jogkorrel rendelkezik. A nevelotestilet
tagjainak részletes feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.
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(3) A nevelotestillet dontési jogkorébe tartozik:

_ dont az SZMSZ modositdsanak elfogadasarol, pedagogiai program elfogadasa, ill.
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontes ellen a birésaghoz torténd kereset benyjtasarol,
_ az intézmény éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

_ a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadasa,

- az intézményvezetdi palyazathoz Készitett vezetési programmal Osszefuiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

(4) Tovabbtanulas rendje - a Kollektiv Szerzodésben leszabalyozottak szerint.

5.3. Kisgyermeknevelok kozissége

Elkillonilt feladatuk alapjan a bolcsodei feladatokat ellato szervezeti egyscghez tartozo,
Szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriletet érintd kérdésekben véleményezesi €S
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

5.4. Dajkik és kisegité dolgozok

Elkilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsuld  és  onallo
jogositvanyokkal nem rendelkezé kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori
leirasuk tartalmazza.

5.5. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai €s kisgyermekneveloii - elkillonilt szervezeti egységnek nem
minésilé - szakmai munkakoézosseget hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai,
médszertani kérdésekben segitséget adhat az intézményben foly6 nevelémunka tervezésehez,
szervezéséhez, ellendrzésehez.

Sajatos jogositvanyait a jelen Szabalyzat hatarozza meg.

5.6. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

(1) Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellatja a kozoktatasi torvénybdl, mas jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, a
szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.

(2) Kozvetlenul vezeti az egységes szervezetet, €zen beliil is ellatja valamennyi elkilonult
szervezeti egységnek nem mindsild, de sajatos onallosaggal rendelkez6 2 5.1.,52.,53., 54,
5.5.-ban nevesitett egységek vezetését.

(3) Az intézményvezetd az intézményben dolgozo pedagogusokkal €s kisgyermeknevelokkel
rendszeres kapcsolatot tart a nevelbtestiileti értekezleten, illetdleg a bolesddei foglalkozasok
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latogatasa kapcsan. A kisgyermekneveldk €s technikai dolgozok kozosségével kapcsolatos
vezetdi feladataban 5.7.3. bekezdésének megfelelden az intézményvezetd - helyettes segiti.

577. A vezetk kozotti feladatmegoldas

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az intézmény
vezetésével osszefiiggd feladat megosztasaban.

5.7.1 Intézményvezetd

(1) Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a Kozoktatasi Torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok
4ltal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

(2) Az intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkacrt, a gyermekvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseert.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorebe tartozik killondsen:

- a nevelotestiilet vezetése,

- a pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzése,

- a neveldtestillet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése, ellendrzese,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéschez
szitkséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- a nemzeti és bolcs6dei imnepek munkarendhez igazod6, mélto megszervezese,

- munkaltatoi, tovabba

- a kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.

(4) Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja:
- a gyermekvédelmi munkat,
- a gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenységet,
_ a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
- a gazdalkodasi feladatokban résztvevd titkart, valamint
_ a karbantarto gondnoki feladatokat ellato altalanos munkdas munkajat.

6. A HELYETTESITES RENDJE

(1) Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitésct teljes felelosséggel a
bolcsddében az intézményvezetd - helyettes latja el, az azonnali dontést igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

(2) Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartdi intézkedés
alapjan torténik.
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(3) Az intézményvezetd €s szak-helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesites az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbizas hianyaban az intézményvezetd a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett pedagogust, bolcsddeben gondozot bizhatja
meg.

(5) A reggel 7 oratol 8 oraig, ill. 17 oratol 17.30 oraig terjedd iddben a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idben munkat végzo
nevelok.

7. AZ UNNEPEK, M]}G}BML]?KEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Feladatok

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, a bolcsddei iinnepek megiinneplésének
idopontjat a jelen Szabalyzat hatarozza meg.

(2) Az anyék napi €s az évzaré nyilvanos, €s azonos id6pontban is szervezhetd. Ezekre
meghivhatok a sziilok és mas vendégek 1s.

(3) A neveldtestillet kezdeményezésére — mas {innepélyek, megemlékezesek €s
hagyomanyapolo rendezvények (majalis, kerti-parti) is nyilvanossa tehetok.

7.2. Unnepélyek, megemlékezések

1. A bolesédei élet hagyomdnyos tinnepel
Mikulas, Anyak napja, Evzaro - nagycsoportosok buicsiztatasa, a gyermekek
sziiletés- és névnapjai, Gyermeknap, Bolcsddénk sziiletésnapja

2. Néphagyomanyokhoz kapesolddo dinnepek
Marton nap, Karacsony, Husvét, Farsang

3.Nemzeti iinnepeink és egyéb innepek
Marcius 15., Oktober 23,
Viz vilagnapja, Allatok vilagnapja, Fak és novények vilagnapja

(1)A csoporton belil a kisgyermekneveld vezetésével kell megemlékezni a gyermek
névnapjarol, sziletésnapjarol.
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(2) Gondoskodni népi hagyomanyok 4polasarol es intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.

(3) Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek
meghatérozasra azok az idépontok amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolodva -
kerul sor a népi szokasok megismertetésére, népi Kkézmiives technikakkal valé ismerkedésre.

(4) Eseti jelleggel egyéb munkaterven Kiviili rendezvények is szervezhetdk.

(5) A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi €s szinhazlatogatasok szervezéscre ugyancsak a
munkaterv szerint kertl sor.

8. A GYERMEKEK INTEZMENYBE VALO FELVETELENEK RENDJE

8.1. Gyermekek felvételevel kapesolatos feladatok

(1) A rendes beiratkozas a bolcsddei szervezeti egységbe az intézményvezetd altal
meghatarozott idépontban torténik.

(2) A gyermek bolesbdébe 5 honapos kortdl harmadik &letévének betoltése utani augusztus
31-ig jarhat, specialis esetekben 4. életévének betoltése utani augusztus 31-ig. A szild
gyermeke felvételet, atvételét barmikor kérheti.

(3) Folyamatos beiratkozas amennyiben szabad féréhely van az intézményben.

(4) A bolesodes sziilokkel valé felvételi beszélgetések eldre megbeszélt idopontokban az

intézményvezetdi irodaban torténik. A beszélgetéseken jelen van az intézményvezetd €s az
intézményvezetd - helyettes.

(6) A szuloket tajékoztatni kell arrol a lehetdségrol, hogy a megfeleld életkoru gyermek
felvételét kérheti a bolcsddei szervezeti egységbe. Szabad férdhely esetén a szild valasztasat
figyelembe kell venni.

8.2. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztisinak igazolasara vonatkozé rendeletek

(1) Ha a gyermek a bolesédei foglalkozasrol tavol marad a szillének a mulasztast igazolnia
kell.

(2) A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a

a/ a szild a hidnyzast megelézben legalabb egy munkanappal tajékoztatja az
gondozondt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsddébe hozni,

b./ a gyermek beteg volt &s orvosa tavolmaradast igazolja,

c./ a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott a
kotelezettségnek eleget tenni.
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(3) A (2) bekezdésen kiviili esetekben a mulasztas igazolasanak kérdéseében az
intézményvezetd dont.

(4) Ha a tavolmaradast nem igazoljak a mulasztas igazolatlan.

(5) Az bolesddei szervezeti egységben megsziinik az elhelyezés, ha
a./- a gyermeket masik bolesOde atvette,
b./- a sziild irasban kijelenti, hogy gyermeke kimarad,
o /- fizetési hatralék miatt megszintetés targyaban hozott jogeros dontés napjan,
d./- a gyermeket felvettek az ovodaba,
¢./- ha a gyermeket nem vették fel az 6vodaba, annak a nevelési évnek az utolso
napjan, amelyben a harmadik életévét betolti,

f/- ha a gyerimek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavel.

8.3. Igazolis médja

(1) Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato azt a tavolmaradas napjan lehetdleg 8.30
oraig be kell jelenteni az intézmény titkaranak, vagy a hirdetotablan erre a célra kifuggesztett
fiizetbe beirni.

(2) A két hetet meghalado tavollétet az intézményvezetdjével egyeztetni kell.

(3) Ha a gyermek harom napnal hosszabb ideig betegség miatt hianyzik, csak orvosi

igazolassal hozhato az intézménybe.

9. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO SZABALYOK

9.1. Sziilok tajékoztatisa

Az intézmény téritési dijarol a sziiloket jelentkezéskor tajékoztatni kell.
A téritési dijat minden honap 10. napjaig be kell fizetni.
Rendkiviili esetben az intézményvezetovel egyeztetni kell az esetleges késobbi fizetest.

9.2. Hisnyzas esetén az étkezés lemondasa

(1) Hianyzas esetén a gyermek reszére biztositott étel az étkezés idopontjaban elvihetd, vagy
ha a szild az ételt nem kivanja elvinni, az étkezést lemondhatja mindennap 8.30 oraig.

(2) A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét pénteken 8.30 6raig torténhet.
(3) Az intézményvezetd megsziintetheti az intézményben valo elhelyezest, ha haromszori

irasbeli figyelmeztetés ellencre onhibajabol két honapot meghaladé fizetési hatralék
keletkezik.
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(4) Az (1) bekezdes szerinti elsd figyelmeztetést, a befizetés elmulasztasat kovetd 15 napon
belill, a masodik figyelmeztetest, az els6t kovetd 15 és 20 nap kozott kell elkildeni, a
harmadik figyelmeztetést a masodikat kovetd 8 napon belill kell a szilének elkiildeni irasban.

(8) A vallalkozas alapjan foly6 tevekenységeért fizetendd dijazas megallapitasanak szabalyait,
a befizetés modjat kilon szabalyzat rendezi, ha az intézményvéllalkozasi tevékenyseget
folytat.

10. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

10.1. Egészségiigyi vizsgalatok

(1) Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egeészségiigyl vizsgalatanak
megszervezeserol.

(2) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jaré orvos latja el.

(3) Bolcsddei szervezeti egységben a gyermeknél az évenkénti vizsgalatot szakorvos latja el.
- A doktornd havonta egyszer latogatja az intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.

(4) Az intézményvezetd biztositja az egészséglgyi (orvosi) munka feltételeit, gondoskodik a
szitkséges feligyeletrol és szikseg szerint a gyermekek vizsgalatra vald elokésztésérol.

(5) A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az svodaban évente egy alkalommal
fogorvosi sziires, szemészeti, valamint belgyogyaszati vizsgalat torténik.

(6) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a szildt a lehetd Jeggyorsabban a csoportos
gondozond értesiteni koteles

(7) Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészséglgyl €s Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

- fertotlenites,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

(9) A bolesodei feladatot cllatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

(10) Az intézmeny konyhajaba csak érvenyes egészségligyl konyvvel rendelkez6 személy
1éphet be.

(11) Az intézmény egesz teriiletén dohdnyozni szigoriian tilos!
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11.2 A gyermek- és tanulébalesetek megel6zésének feladatai

o A gyermekekkel az egészsegik €s testi épségitk védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyuit jaro  veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat a boles6dei nevelési év megkezdésekor, valamint szikség
szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleloen ismertetni. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

e A nevelési- oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
feligyeletérdl, a gyermekbaleseteket elbidézd okok feltarasarol és megsziintetéserdl.

e Minden kisgyermekneveld kotelessége a gyermekek figyelmet felhivni  a
foglalkozas, az udvarra menetel elétt, sétak eldtt, kirandulasok, az esetleges baleset
megeldzése érdekében. A gyermekek intézményen kivili kisérése eseten minden tiz
gyermek utan egy gondozondt s egy dajkat kell biztositani.

o A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata)

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak kisgyermekneveld
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

11.3  Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessege az
elsdsegélynyujtas.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka ¢szleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.
Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
taxival megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az gondozonének.
A balesetrdl és a kezelés tényérol, helyérdl a bolcsodei személyzetnek értesitenie kell a
szulot.
Gyermekbalesetek esetére vonatkozd dokumenticio, jelentés:
A harom napon til gyogyul6 sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési gondokat.
Ezekrél a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvinyokon a munka- és
balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyit a kivizsgalas
befejezését kovetben legkésébb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a
gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzdkonyvben rogziteni kell.
Siilyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével az onkorméanyzat jegyzéjének. Az eset
kivizsgdlasihoz legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni. Salyos az a gyermekbaleset amely.
o asériilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggesben életét vesztette,
o dletveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkuldst,
o abeszéloképesség elvesztést, vagy feltind eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.
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A gyermekbalesetek kivizsgaldsaba a Sziilok képviseldjének jelenlétét lehetévé kell
tenni.

Minden balesetet kivetben az intézmény vezetdje kiteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

11.4 A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbol késziiltek, helyek jol tisztithatok,
fertbtlenithetdk, nem okoznak allergias tineteket. A csoportszobak falai vilagosak, a nagy
ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegbeserét lehetdvé teszik. Az atlagos
hoémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatds. A berendezési targyak
gyermekléptékiiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek szamara is konnyen mozgathatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan,
koromkefe, kéztorld, WC-papir mindig rendelkezeésre all.

A boleséde udvaranak berendezési targyai nagyrészt termeészetes anyagokbol késziltek.
Az udvaron napos ¢és arnyékos terilletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a
homokozé homokjanak évenkénti cseréje, hetenkénti lazitasa, locsolasa.

11. AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOTRASAI

11.1. Biztonsagi feltételek

(1) Az intézményvezetdnek és a gondozondknek gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérol és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

(2) A gyermekek testi és egészsegitk védelmére vonatkozo eldirasokat, ill. veszélyforrasokat
és magatartisformakat a bolcsodet foglalkozasok és kiranduldsok soran életkoruknak €s
fejlettségiiknek megfeleléen kell ismertetnie a csoportos gondozondnek. Az ismertetcs tényét
és tartalmat a csoportnaplokban, a nevelési tervben kell dokumentalni.

(3) A gyermekbalesetekkel osszefiiggd feladatok ellatasarol - nyomtatvany, jegyzOkonyv
(targyhot kovetd honap 8 napjaig) - az intézményvezetd koteles gondoskodni Tanulo- €s
gyermekbalesetek jegyzOkonyvet a www. balesetek@om.hu lehet letélteni, ill. tovabbitani.

(4) Az intézményvezetd kotelessege lehetdséget biztositani a szilldi szervezet szamara részt
venni a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(5) Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szitkséges intézkedést (veszelyforras
megszimtetése) a hasonlo esetek megelozésére.

(6) Az intézményvezetd koteles - a jogszabalyban meghatdrozottak szerint - kivizsgalni ¢€s
nyilvantartani a gyermekbaleseteket, a bejelentési kotelezettséget teljesiteni és a balesetrdl
késziilt jegyzokonyvet haladéktalanul megkiildeni a fenntarto 6nkormanyzat jegyzdjének.

(7) A bélesédén kiviil szervezett programok idején a gondozond kotelessége a gyermekek
felkészitése a veszélyforrasokra, az elvarhato magatartasi formak betartasara.
A vezetd kotelessége ezt ellendrizni.
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(8) A vezetd csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald gondozond
koteles a jatékon feltuntetett, vagy ahhoz mellckelt figyelmeztetest, hasznalati utasitast
gondosan elolvasni, €s a jatékszert a szerint alkalmazni.

(9)Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a gondozond kételes ellatni, ill. orvosi
cllatasarol gondoskodni €s a sziilot haladéktalanul értesiteni.

11.2. Az intézményi teenddk rendkiviili esemény, bombariadé esetén

(1) Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariado esetén a Tlizriadd Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a gondozond vezetésevel.

Az épilet kiuritésének iddtartamarél, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedest vezetd
hatosag informacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

(2) A tiizrendészeket és a rendorséget, ill. szikség esetén a mentbket haladéktalanul értesiti az
intézmény vezetdje, amennyiben nem elérhetd akkor az intézményi titkar, ill. aki a telefon
kozelében tartozkodik.

(3) Az vezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek
bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

(4 A rendkivili esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatasa esetén az
S7ZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

(5) A rendkiviili eseményrol, ill. bombariaddrol hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd
rendkivilli jelentésben értesiti a fenntartot.

(6) Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili esemenyt
kozvetlen felettesének jelenteni.

11.3. Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol €s az
egeészseges életmoddal  (korszeril taplalkozas, testedzés, stb), a kornyezetvédelemmel
(szelektiv szemétgyUjtes, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill.
kulturalis tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) filgg ossze.

11.4. Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rél és a hazirendrol

(1) Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt szemely minden év szeptemberében az
Gsszevont szilldi értekezleten tajékoztatast ad a szitl6knek a nevelési programrol, SZMSZ-16l
és a hazirendrol.

(2) Minden €v szeptemberében, beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziiloknek.
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(3) A dokumentumok a faligjsagon talalhatok.

(4) A bolcsddei beiratasok elott a szilok tajékoztatasat az intézményvezetd intézkedese
szerint a vezet6-helyettesek szervezett formaban végzik.

12. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI INTEZMENNYEL

(1) A gyermekeket kisér szilok kivételével, a bolesodével jogviszonyban nem allo
személyek a bolcsode vezetd-helyettesnél jelezhetik, hogy milyen igyben jelentek meg az
intézményben. A bolcsddei fobejarat zdrasat kovetben a csengetésre ajtot nyitd személynek a
belépoket a bolesddei vezetd-helyetteshez kell kisérni.

(2) A bolesddei vezetd-helyettes a feladatkorét meghaladd dgyekben jelentkezd kiilso
személyeket az intézményvezetének jelenti be.

(3) A fenntartoi, szakertoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel
tortént cpyeztetés szerint torténik.

(4) A bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

(5) Az intézményre vonatkozd munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset-megeldzesi szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertctése minden év szeptember
elsé neveldtestitleti, ill. sziildi értekezletén torténik, a munkavédelmi ¢€s tizvédelmi felelos
tartja.

7ZARO ES ERTELMEZO RENDELETEK

(1) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestillete fogadja el, és az a
fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

(2) A fenntarté altal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is akik nem tagjai a neveldtestiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.

(3) A Szervezeti ¢s Mlkodes Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmeny
valamennyi alkalmazottja szamara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeto
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalynak minésil az intézmény dontese,
intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast megindité kérelem
tekintetében.

(5)A jelen Szabilyzat mell¢kletet képezik az intézményben dolgozé valamennyi
kozalkalmazott munkakori leirasa.
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ZARADEK:

Az intézmény fenti Szervezeti s Mikodési Szabalyzatat a nevel6testilet a 2015
augusztusaban tartott hatarozatképes tlésén a dolgozok tobbségi szavazataval elfogadia.

Az elfogadott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat felterjesztésének napja: 2015. szeptember
1.

Lo shag : 4
dd&*%% *f;’?'f.;f \)\}AA_,Q/"K
A T it
7 IS = ;
‘3909_2{*00»;?’3’; rga Timea
99‘9.%/@ intézményvezetd

Budapest, 2015. szeptember 1.



