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Az intézmény adatai

Név: Mandulaag Montessori Csaladi Bolcsode Halozat

Cim: 6726 Szeged, K6zép fasor 6.

A Manduladg Montessori Csaladi Bolcséde Halozat fenntartdjanak neve és cime, tel.:
Montessori Nonprofit Kft.
6726 Szeged, Toltés utca 13/A 2.

Tel.: +3630/3620115

Telephelyei:
* Mandulaag Montessori Csaladi Bolcsdde:

6726 Szeged, Kozép fasor 6.

* Mandulaag Montessori Csaladi Bolcséde 2.:

6726 Szeged, Kozép fasor 6.

* Mandulaag Montessori Csaladi Bolcsode 3.:
6726 Szeged, Kozép fasor 6.

* Mandulaag Montessori Csaladi Bolcsdde 4.:
6726 Szeged, Kozép fasor 6.

Mandulaag Montessori Csaladi Bolcséde Halozat

A Manduladgg Montessori Csaladi Bolcsdde Halozat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a
fenntart6 ligyvezetdje késziti el, mely a fenntarto jovahagyasat, alairasat kovetden 1ép hatalyba.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 2 évente feliil kell vizsgalni, a szlikséges modositasokat
a fenntartd jovahagyasa utan lehet hatalyba léptetni. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

megtekinthet a fenntart6é honlapjan: https://mandulaagmontessori.hu



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja:
A Manduladgg Montessori Csaladi Bolcséde Halozat csaladi bolcsddei alaptevékenysége, a
szervezet felépitésének, iranyitasi és egyiittmiikddési struktirdjanak, valamint a feladatok

célszeri és eredményes végrehajtasara iranyul6 szabalyozésa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Teriileti hatalya: kiterjed a bolcsdde halozat egész teriiletére és nevelési idoben torténd bolcsdde

halozaton kiviili foglalkozasokra.

Személyi hatalya: kiterjed a csaladi bolcsddében jogviszonyban allo, tovabba a bolcsdde halozat

teriiletén munkat végzokre €s a sziilok korére.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa valamennyi a bolcs6de halozattal
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezd. Megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az intézmény, munkaltatoi jogkorében eljarva tehet intézkedést. A sziilt, vagy mas
bolcsdde halozatban dolgozd személyt, a bolcsdde halozat koordinatora tajékoztatja az abban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja

a bolcsdde halozat elhagyasara.

3. A bolcsode halozat jellemzoi:

A bolcsdde halézat fenntartdja a Montessori Kft., mely 2021.10.19-én keriilt bejegyzésre,
alapitd okirat alapjan (Cg. 06-09-027395). A cég képviseletére a tarsasag alapitdja és
igyvezetdje, Zolei-Szénasi Rahel jogosult a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv.-
ben foglaltak alapjan. A cég alapitéi hatarozat alapjan 2021.10.21-t61 miikddik nonprofit
gazdasagi tarsasagként, mellyel a cég neve Montessori Nonprofit Kft.-vé valt. A fenntarto 6
tevékenységi kore 8891 08 Gyermekek napkodzbeni ellatasa, az elsé engedélyes a miikodési

engedélyét 2022.01.11-én kapta meg.

4. A bolcsode halozat gazdalkodasi formaja:

A bolcséde halozat fenntartdja a Montessori Nonprofit Kft. Az intézmény nem 06nalld

gazdalkodasi szervként, hanem a Montessori Nonprofit Kft. részeként a cég szamviteli
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torvényben foglaltaknak megfelel6 szabalyzatai szerint miikddik, azok végrehajtasaért a cég
felelos. Alapvetden ellatja az tlizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazéssal, a

vagyon hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

5. A bolcsode halozat elhelyezkedése, halozaton beliili

kapcsolata:

A csaladi bolcs6de halozat 1 telephelyen latja el gondozasi feladatait. A telephely
magantulajdont, mindegyik engedélyes a K6zép fasor 6. szam alatt kapott helyet. A telephelyen
elkiilonitett, bekeritett udvar all a gyermekek rendelkezésére. A telephelyen dolgoz6 gondozast
végzé munkatarsak szoros kapcsolatban allnak egymassal. Egy-egy betegség, tovabbképzés,
szabadsag alkalmaval, ha a gyermeklétszam Ilehetdvé teszi a 2 telephely kozott a
szolgaltatasnytijto és segit0 munkatarsak végezhetnek helyettesitést. A Csaladi bolcsdde

halozat koordinatora is ellathatja a helyettesitési feladatokat, ha sziikséges.

6. A csaladi bolcsode alaptevékenysége:

Csaladban nevelked6 gyermekek szamara, életkoruknak megfelelé nappali feliigyelet,

gondozaés, nevelés, étkeztetés, foglalkoztatas biztositasa, az 6vodai ¢életre valo felkészités.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmi elemeit az alabbi jogszabalyi

hivatkozasok hatarozzak meg:

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsardl 1997. évi XXXI. Torvény

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi halézatok, valamint személyek

szakmai feladatarol és miikodésiik feltételeir6l 15/1998. (1V.30.) NM rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi

nyilvantartasardl €s ellendrzésérél 369/2013. (X. 24.) Korm. Rendelet
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. Torvény

A Munka Torvénykonyveérol szolo 2012. évi L. térvény



7. A csaladi bolcsode halozat szervezeti felépitése:

A csaladi bolcséde halozat fenntartoja Montessori Nonprofit Kft. (székhely: 6726 Szeged,
Toltés utca 13/A 2.)

Képviseli Zolei-Szénasi Réhel tigyvezeto.

A Manduladg Montessori Csaladi Bolcsdde Halozat haromnal nem tobb csaladi bolcsodét
miukaodtet, ezért a torvényi eldirdsoknak megfeleléen halozatban, kiilon haldzati koordinator

alkalmazasa nélkiil szervezi meg az egységek hatékony, dsszehangolt miikodését.
Felépités

Fenntarto
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Csaladi bolcsddei szolgaltatast nyjtd személyek

Személyes gondoskodast nytjto Segito ¢€s helyettes

Vezeto

Montessori Nonprofit Kft.
(6726 Szeged, Toltés utca 13/A 2.)

Mandulaag Montessori Csaladi Bolcsode Halozat

R

Manduladg Montessori Csaladi Bélcsdde MMCSB 2. MMCSB 3. MMCSB 4.
(MMCSB)

Szolgadltatdasnyujto és Szolgaltatasnyujto  Szolgdltatdsnyujto és Szolgadltatdasnynjto és

szolgaltatasnyujto vagy segité szolgaltatdsnyiijto vagy segité szolgaltatdasnyujto vagy segité

8. Az intézmény miikodési rendje:

8.1. A nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.



A nevelési év rendjében rogzitésre kertilnek:
- A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idészaka(i)
- A nemzeti és intézményi linnepek, jeles napok megiinneplésének modjai

- A sziil6csoportos beszélgetések idopontjai

8.2. A gyermek fogadasanak a rendje ( nyitva tartas )
A csaladi boles6dék 6t napos (hétfétol péntekig tartd) munkarenddel tizemelnek. Az ettdl eltérd

nyitva tartast- indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan- a csaladi bolcsdde halozat fenntartdja
engedélyezheti. Rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok

miatt a csaladi bolcséde halozat fenntartoja rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartas:

A Mandulaag Montessori Csaladi Bolcséde rendes nyitvatartasi ideje: 8:00-16:00. Ugyelet
biztositott 7:15-8:00 és 16:00-16:15 kozott.

A Mandulaidg Montessori Csaladi Bolcséde 2. rendes nyitvatartasi ideje: 8:00-16:00. Ugyelet
biztositott 7:30-8:00 és 16:00-16:30 kozott.

A Mandulaidg Montessori Csaladi Bolcséde 3. rendes nyitvatartasi ideje: 8:00-16:00. Ugyelet
biztositott 7:45-8:00 és 16:00-16:45 kozott.

A Manduladg Montessori Csaladi Bélcsdde 4. rendes nyitvatartasi ideje: 8:00-12:00. Ugyelet
biztositott 7:30-8:00 és 12:00-12:30 kozott.

8.3. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje:
Szolgaltatasi idében hétfétdl péntekig 7.30 és 16.30 kozott a csaladi bolcsdde halozat

vezetdjének, vagy helyettesének a csaladi bolcsdde haldzat épiileteiben kell tartozkodnia.



8.4. A csaladi bolcsodei szolgaltatast nyijto személyek, helyettesito
személyek, allando segitok intézményben valo tartéozkodasanak
rendje:

Szolgaltatasi idében hétfotdl péntekig a szakmai programban, és/vagy annak mellékletében

(hazirend) rogzitett rendes nyitva tartas teljes ideje alatt a csaladi bolcsédei szolgaltatast nyujtd
személy, vagy helyettesének, valamint a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen alkalmazandd
allando segitdjének az épiiletben kell tartozkodnia. Ugyeleti idében elegendé az allandé segitd

jelenléte.

8.5. A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybdl:
A gyermekek hazavitele ebéd utan 11.45-t61 12.30 o6raig torténhet a sziild kiilon kérésére, vagy

a Megallapodasban rogzitett félnapos ellatas szerint.

A délutani napirendet figyelembe véve 15.00 6ratdl lehet legkésébb engedélyestdl fiiggden
16.15, 16:30 vagy 16:45-ig hazavinni a gyerekeket.

Az intézmény nyari zarva tartdsa alatt a sziildk halaszthatatlan hivatalos iligyeinek intézése
elozetes telefonos egyeztetés alapjan a csaladi bolcséde halozat vezetdjénél vagy helyettesénél

lehetséges.

9. Az intézmény vezetése

A Csaladi Bolcséde Halozat vezetésével a Montessori Nonprofit Kft. Zolei-Szénasi Réhelt
bizta meg. Akadalyoztatasa esetén Banvolgyi Anita, Horvath Csilla vagy Kis Liliana
helyettesiti.

10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

» Szakmai program (benne napirend)
* Hazirend
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

» Sziiléi megallapodas

A fenti dokumentumokat oly mdédon kell elhelyezni, hogy a sziilék barmikor megtekinthessék



A csaladi bolesddék hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését.

Az intézmény dokumentumai —hogy a sziilék szabadon, igényeik szerint tanulmanyozhassak az

alabbi helyeken talalhatéo meg.

- Oltdzd/Atadd
* A csaladi bolcsdde vezetdjénél

* A Montessori Nonprofit Kft. honlapjan a https://mandulaagmontessori.hu/csaladi-
bolcsode-dokumentumai/

A megfeleld tajékoztatas érdekében a sziildcsoportos megbeszéléseken, a napi talalkozasok

alkalmaval valamennyi sziilot megilleti a korrekt felvilagositas.

A sziil6k tijékoztatdsa a csaladi bolcsdde koordinatordnak részérél a nevelési év soran

folyamatosan online (e-mail csoportos) és offline formaban is megtorténik.

11. A halézati mikodés szakmai alapelvei, tartalma

A csaladi bolcséde egy specidlis ellatasi forma. Sokkal rugalmasabban tud alkalmazkodni a
csaladok igényeihez. Csaladi bolcs6éde haldzatunk potolja az Onkormanyzati bolcsédei
féréhelyek hianyat részben Szegeden, illetve a kdrnyezo kistelepiiléseken. A csaladi bolcs6dék
szinvonalas, specialis szolgaltatasaikkal, kiilonleges igényeket is kielégitenek, mint példaul a
Mandulaag Montessori Csaladi Bolcs6de halozat, ami a reform pedagogiai modszerek koziil a

Montessori-modszert alkalmazza a 0-3 éves korosztalyra.

11.1. A csaladi bolesddék haldzati szinten mitkodése
A csaladi bolcs6dék haldzati szinten torténd miikodése egy sokkal erdteljesebb tamogatést

jelent az egyes telephelyek szdmara, mintha azok elszigetelten miikodnének. A haldzati
miikddés tobb lehetdséget és keretet is ad a kiilonbozd szolgaltatasokat nyu;jto csaladi bolesddék

szakmai munkajanak fejlesztéséhez.

Nem konkurenciai a meglévd szolgaltatdsoknak, hanem segitdi a csaladoknak, kozosségnek. A
hélozathoz tartozd csaladi bolecsédékben dolgozok szamara e forma miatt nagyobb lehetdség
van szakmai tovabbképzésre és ezzel egylitt n a szakmai munka hatékonysaga. A halozati
miikddés megvalositasa lehetdséget teremt a térségben egyiittmilkodés épitésére, szakmai

mithelymunkak, konferencidk szervezésére, tanfolyamok inditaséra.



Kapcsolattartas

A fenntarto segitséget nyujt a kapcsolat felvételében €s fenntartasaban, az igények és az ellatas

Osszehangolasaban, az ellatast igénybe vevok és a szolgaltatast nyjto telephelyek kozott.

» A sziilékkel val6 kapcsolat megalapozasa tulajdonképpen a szolgaltatas reklamozéasaval

elkezdddik (honlap, szorolap, facebook oldal, babamiihely foglalkozasok). A csaladi
bolcsdde szakmai programja meghatdrozd azon szempontbdl, hogy a sziild mar a
személyes kapcsolat eldtt tajékozodik a csaladi bolcsddében folyd pedagogiai
munkarol. Egy jol megfogalmazott, pontosan definialt ,hitvallas”, mar a kezdet
kezdetén orientdlja a sziiloket. Ebbdl kifolyolag a csaladi bolcséde szakmai
elképzeléseihez kozel allo sziilok fogjak felkeresni a szolgaltatast. A sziilokkel vald
kapcsolattartasra a személyes beszélgetések, e-mailben térténd kommunikacié és a

hirdet6tabla is megfeleld eszkdzok.

* A kiils6 kapcsolatok épitése a haldzatot mitkddtetd feladata, a tertiletileg illetékes

regiondlis hivatallal a szakmai kapcsolat kiépitése, igy fontos a mindenkori engedélyezd
szervezettel, a mindenkori k6z- és népegészségiigyi hatdsaggal, és a mindenkori
szocialis és gyamiigyi hivatallal a jo kapcsolat kiépitése és a szoros egyiittmiikodés

kialakitasa.

Szakmai tanacsadas, tamogatas, értékelés

A Montessori Nonprofit Kft. megbizott képviseldje a halozatban miikddd csaladi bolcsddék
szakmai munkajat folyamatosan figyelemmel kiséri, a telephelyen dolgozé gondozdk szamara
folyamatos szakmai tanacsadast nyujt. Ellendrzi, és évente egyszer értékeli a halozat egészének,
ezen beliil az egyes telephelyek szakmai munkéjat, a szakmai program végrehajtisat, a

gazdalkodas szabalyszeriiségét.

Infrastruktura, mikodési engedélyek, fenntartas

A fenntartd feladata annak biztositasa, hogy a keretei kozott miikodd egyes telephelyeken a
csaladi bolesddék infrastrukturalis elvarasainak megfeleld otthonos, csalddias kornyezetben
torténjen a szolgaltatd tevékenység. Biztositja a halozat fenntartdsdhoz sziikséges

pénzeszkozoket.



«  Eveskoltségvetést készit, megallapitja a targyévi intézményi és személyi téritési
dijat. Felelds a normativa igényléséért, célszerinti felhasznalasaért &s
elszamolasaért, tovabba téritési dijat szedhet. A halozat 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 szerz6dés és munkakori leirasnak

megfelelden végzik a feladataikat.

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

biztositasa, helyettesités stb.).

» Elkészitteti, illetve jovahagyja a héaldzat szervezeti és miikddési szabalyzatat,
illetve a csaladi bolcs6dék szakmai programjat. Feladatanak tekinti a miikodést
segitd palyazatokon valo részvételt, valamint a halozat munkéjat segité web
felillet mikodtetését. Felelés a telephelyek szakmai szinvonalaért, ennek
biztositasa érdekében a fenntartd {ligyvezetdje egyben haldzati koordinatori

feladatokat is ellat.

12. A halozati koordinator feladatai:

A haldézatba tartozd csalddi bolcséde keretén beliil dolgozd szolgéltatast nytjtdé személyek
munkdjdhoz a haldzati koordinator nyujt folyamatos segitséget. A Manduladg Montessori
Csaladi Bolcsdde Halozat azonos székhelyen és telephelyen miikddd csaladi bolcsédéinek
koordinatori feladatait a haloézati koordinator, helyettes szolgaltatasnydjtd munkakorben
foglalkoztatott személy latja el. Munkaja végzéséhez sziikséges helyiséget €s eszkozoket a
fenntart6 biztositja. Olyan szemlélet kialakitasat valdsitja meg, melyben a csaladi bolcs6dék az
adott telepiilésen nemcsak Onmagukban 1étezd gyermekjoléti intézmények, hanem a helyi

kozosségbe integralodo szakmai szervezetek is egyben.



A halozati koordinatortdl elvart kompetencidk:

* acsecsemodgondozas és gyermeknevelés szakteriiletének ismerete

* avonatkoz6 jogszabalyi kornyezet ismerete

» szakmai igényesség ¢és tudatossag

» digitalis kompetencia

» szakmai program tervezése és alkalmazasanak tAmogatasa

« agyermeki sziikségletekre épitd kdrnyezet €s banasmod kialakitasa

* aneveldi tevekenység megfigyelése-reflexiora és onreflexidra valo képesség

* kommunikacio, problémamagoldas, konfliktuskezelés (empatia, hitelesség, elfogadas)

* szakmai egylittmiikodés a kiils6 partnerekkel

» szakmai 6nallosag, személyes felel0sség a szervezetért

A csaladi bolcsddei halozatban dolgozo6 koordinator a jogszabalyban eldirt tanfolyamot

koteles elvégezni.

A haloézati koordinator {6 feladata:

* azegyes telephelyen folyod gyakorlati munka tamogatasa

* azegyes csaladi bolcsddében dolgozok szakmai kompetenciai fejlédésének timogatasa

A szakmai munkafolyamatok figyelemmel kisérése:

* heti rendszerességgel latogatja a csaladi bolcsdédéket
* segit az adminisztraciéban

» szakmai konzultaciot tart

* szakmai tovabbképzéseket szervez

* részt vesz a kotelezo tovabbképzéseken

A telephelyen dolgoz6 gondozdok szadmara szakmai tanacsadas:

» gyermekekkel kapcsolatos problémak kezelésében
 sziilékkel kapcsolatos problémak kezelésében
* kompetenciahatarok betartasaban

* megfeleld szakemberek felkutatdsdban

Kapcsolat az ellatast igénybe vevokkel:

e részt vesz a szul6i forumokon
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» segiti a sziil6k és gondozok kozotti harmonikus viszony kiépitését

Segitség az igények és az ellatas 6sszehangolasaban:

* kérdodiveket készit, mellyel méri az elégedettséget
* azigények valtozasara rugalmasan reagal, a csaladi bolcs6dék méretébdl adodoan gyors

valtozasokat kezdeményez, amennyiben igény van ra

Segitség a helyettesitésben:

* szervezi a csaladi bolcsddék helyettesitési rendjét
* a halézatban mikodé csaladi  bolesddéket  sziikség  esetén  helyettes

szolgaltatasnyujtoként segiti a helyettesitésben.

A csaladi bolcs0de halézat miukodtetésének tdamogatasahoz kapcsoldédd feladatok:

* a halozatban a jogszabalyi €s a belsd eldirdsoknak megfeleld targyi és személyi feltételek
meglétének figyelemmel kisérése

« aktualizalja a kotelez6en vezetendd nyilvantartasokat és a gyermekkel kapcsolatos iratokat

* ellendrzések soran segiti az ellendrzést végzok munkéjat

» adatot szolgaltat a gyermekellatasi statisztikai jelentésekhez

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

Az ellendrzés annak feltdrasara iranyul, milyen a viszony a valosag €s a szakmai programban
kitizott célok kozott, az eltérésnek milyen okai lehetnek. Az ellendrzést a halozati koordinator

folytatja le.

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

célokat, mennyiben teljesitik a munkakori leirdsban megfogalmazott kotelezd feladataikat.

13.1. Ellendérzési szempontrendszer:
* A gazdalkodas, ligyviteli feladatok ellatasa.
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* A miikodés targyi, személyi feltételei.
+ Szakmai, tartalmi feladatok.
* Szakmai munkat segitd technikai dolgozdk kore-csaladi bolcsddei szolgaltatast

nyujté személy, allando segitd.

13.2. Az ellenorzés eszkozei:
*  Személyes vezetdi ellendrzés

e Dokumentacio ellendrzése

* Az ellatast nyajto személy szakmai kompetencidi, fejléddésének segitéséhez
kapcsolodo feladatokat ellatja

14. A kilsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas
formaja, modja, rendje:

A csaladi bolcsddei szolgéltatast nyujtd személyek rendszeres kapcsolatot tartanak fenn:

* Helyi 6vodak vezetdjével,

* Mas fenntarto altal mikodtetett csaladi bolcséde vezetdjével
* Helyi védondi szolgalattal,

* Helyi egészségiigyi ellatast biztosito szolgalattal.

* (Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozponttal
14. Csaladi bolcsodei alkalmazottak

A bolcsddei nevelés keretében a személyes gondoskodast nyujtd, valamint a nevelémunkat
segitdé munkakdr. A fenntartoval kotott szocidlis gondozoi dij ellenében kotott megbizasi
jogviszonyban, megbizési jogviszonyban ¢s munkaviszonyban lathato el. A munkavallalok

kotelességeit €s jogait a munka torvénykonyve hatarozza meg.

A személyes gondoskodast nyudjtd és a gondozdi munkat kozvetleniil segité alkalmazott, a
nevelémunkaja ellatasa soran biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A csaladi bolesdde alkalmazottai munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik.

14.1. Az alkalmazotti kozosség jogai
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos

megbeszElést, értekezletet a csaladi bolcsdde hdlozat koordinatora jogosult 6sszehivni.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden alkalmazottjat azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevo jog illeti meg a bolecséde mitkodési korébe tartozo kérdésekben
az alkalmazottakat. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a

csaladi bolcsdde halozat koordindtoranak mérlegelnie kell.

14.2. Az alkalmazottak alapveté kotelességei

* A rabizott gyermekek gondozasa, nevelése

* Ezzel Osszefiiggésben kotelessége, hogy gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlesztésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, a hatrdnyos helyzeti gyermek
felzarkoztatasarol, a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek egyéni fejlesztésérol

egyiittmikodve a szakemberrel

» Kotelessége egymads szeretetére, tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismertetésére,

egészséges ¢letmodra, kornyezettudatossagra nevelni a gyermekeket

» Kotelessége a gyermekek, sziilok, munkatarsak, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben

tartani

* Koteles megdrizni a hivatali titkot

14.3. A személyes gondoskodast nyujto jogai:

* Személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, neveld tevékenységét

értekeljek, elismerjék
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 Sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze neveld munkajat, tiszteletben tartva a

gyermekek sziil6k vilagnézetét

* Hasznalhassa a munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket, hozzajuthasson

munkdjahoz sziikséges ismeretekhez

* Gyarapithassa szakmai ismeretét, tudasat

14.4. A személyes gondoskodast nyujtéo munkaideje:

A munkaid6 beosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az

alkalmazottak egyenletes terhelése.

A Személyes gondoskodast nydjtok heti munkaideje a munkavallalo és a fenntarté kozott

megkotott munkaszerzddés szerinti, de legfeljebb 40 ora.
» Az alkalmazottak kotelessége a munkaidd vezetése a havi jelenléti iven
* A munkakezdés el6tt minimum 10 perccel munkahelyén megjelenni

* Munkébol valo tdvolmaradasat elézetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradas
esetén telefonon bejelenteni. Koteles jelezni annak okat és varhatd iddtartamat, hogy

feladatanak ellatasarodl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A helyettesitések rendjéért a csaladi bolcsdde halozat koordinatora, és a csaladi bolcséde

halozattal szerz6désben allo helyettesek felelnek.

14.5. A helyettes, segité dolgozok munkarendje
Munkarendjiiket a fenntart6 hatarozza meg.

Munkaidejiik a munkaszerzddésiiknek vagy megbizasi szerzédésiik szerinti, de legfeljebb heti
40 ora.

14.6. A helyettes, segit6é kotelessége:
* Munkakezdés el6tt minimum 10 perccel munkahelyiikon megjelenni.

 Tavolmaradasukrol kotelesek értesiteni a halozat koordinatorat, illetve a helyettesét.
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 Varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és idétartamat, hogy

feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

15. A szulokkel valo kapcsolattartas

A csoportba jard gyermekek sziileivel a csoportban 1évé személyes gondoskodast nyujtod
személyek tartjak a kapcsolatot. A nevelési €év sordn folyamatos szobeli tdjékoztatast adnak a
sziilének gyermeke fejlédésérdl, eldmenetelével kapcsolatos dontésekrdl, az intézmény
miukodeési rendjérdl. A sziil irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan dontéshez,

melybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
15.1. A kapcsolattartas forumai

* beszoktatas

* a csaladlatogatasok

* a sziildcsoportos beszélgetések
* a fogado 6rak

* nyilt napok

* egyéni megbeszélések

15.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat iizend tdblaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiléket a csoportot

érintd eseményekrdl. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktudlis informaciok kozlésére is.

16. A belépés és a bent tartézkodas azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

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

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat. Az intézményi
jogviszonyban nem 4llé személy benntartozkodasat a halozati koordinatornak jelezni kell. A

bolcsddei jogviszonyban nem 4all6 személyek a koordinatornak jelentik be, hogy milyen tigyben
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jelentek meg. A koordinator engedélyével torténhet az intézményben vald tovabbi

benntartdzkodas.

A bolcsode napi rendjét, a svermekek tevékenvségét megzavarni nem lehet!

A boleséde dolgozoi, tigynokok, iizletszerzok vagy mas személyek a bolcsdde teriiletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

17. A bolcsode dolgozoinak feladatai a
gyermekbaleset megelozésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall vagy azt hogy a gyermek balesetet szenvedett, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munka ¢és tlizvédelmi

szabalyzatat, és a tlizriado tervet.

A dolgozdk a bolcsddei ¢€let egésze alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, és a baleset-megel6zési szabalyokat a

gyermekekkel betartatni.

A gondozok kotelesek a gyermekekkel az egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo
szabalyokat ismertetni. A bodlcsédén kiviili és beliili foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokra felhivni figyelmiiket és elmondani a tilos, és elvarhatd magatartasformakat.
17.1. A halozati koordinator feladatai

A gyermekbalesetek megeldzésért, elsddlegesen a halozati koordinator a felelds.

Feladatai a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, valamint a

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa, kiilondsen:

* A bolcsdde épiilete €s udvara
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* Az udvaron felszerelt jatékok, sporteszkdzok vonatkozasaban, a veszélyforrasok feltarasa, a

munkavédelmi szakemberek bevonasaval.

* Feltart, balesetet okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétol. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkOz eltavolitasa, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, tovabba
egyeb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez igazodod, célszerti intézkedés

megtétele.

» Az éplilet terliletén karbantartési, felujitasi, €pitési munkak engedélyezése, €s a munkalatok
ideje alatt, a gyermekek biztonsagos életének megszervezése, valamint ezzel kapcsolatosan

a sziilok tajékoztatasa.

» Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

eszkozok és felszerelések tekintetében.

* A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdnak koordinalasa, dokumentélasa, és

nyilvantartésa.

17.2. A személyes gondoskodast nyujtok feladata és kotelessége

* Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések €s eszk6zok épségének folyamatos ellendrzése,
az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény koordinatoranak, valamint segitség kérése a

vesz€ly elharitasa érdekében.

* A bolcsdde helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekr6l a

halézati koordinator tajékoztatasa.
» Az egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok betartasa.

* A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok felismerése, az elére lathatd balesetek

megeldzése megfeleld elokészitéssel.
* A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

* A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni.
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* A veszélyforrast jelentd konyha és felnétt WC-k zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott.
* Az elektromos munkaeszk6zok, tisztitoszerek elzarasa a gyermekek eldl.
* A bejarati ajtok zarasa.

* A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasa, tarolasa (forré étel, kések stb.)

17.3. A gyermek feliigyeletét ellaté nevelonek barmilyen baleset, sériilés,
rosszullét esetén

» A gyermeket els6segélyben 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 szil6t is.

18. A munkaviszonyban allokkal kapcsolatos
szabalyok

Az intézményben csak érvényes egészségligyl alkalmassagi igazoldssal rendelkezd

munkavallal6é dolgozhat.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Munka- és tlizvédelmi Szabalyzat és a

Ttizriad6 Terv rendelkezéseit.
Az intézmény teriiletén tilos dohanyozni!
Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olya modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat.
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* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt az intézmény koordinatoratol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak

¢s idépontjanak megjelolésével.

* Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkod6 minden személy koteles:
* A ko6z06s tulajdont 6vni-védeni

* A berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalni

* Az intézmény rendjét €s tisztasdgat megorizni

» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

* Tliz-¢s Balesetvédelmi, Munkavédelmi eléirasok szerint eljarni

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

» Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6dé
szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, mig a bolcsdde ellatja a gyermekek
felligyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu

tevékenység nem folytathato.

19.  RendKkiviili esemény, bombariado esetén
sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bolcsdde
gyermekeinek, tovabba a dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
* A természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz)

e A tliz
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* A robbanassal torténd fenyegetés

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni. A halézati koordinator dont a sziikséges

intézkedésekrél. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend

szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartdjat
* tliz esetén a tlizoltosagot
* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

* személyi sériilés esetén a mentdket

* egy¢b esetekben az esemény jellegének rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,

ha ezt a haldzati koordinator sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet azonnal ki kell {iriteni. A benntartézkodd gyermekcsoportoknak a
csoportszobakbol kozvetlentiil a bejarati ajton at kell elhagyniuk az épiiletet és a Délvidék Haz

melletti parkban kell gyiilekezni. A csoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért a

személyes gondoskodast nyujté személyek felelnek.
19.1. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan figyelni kell a
kovetkezokre

* Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell.

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban

segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a gondozond hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon

gy6z0dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.
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* A gyermekeket a terem elhagydsa elott ¢és a kijelolt varakozédsi helyre torténd

megérkezésekor a gondozondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a csoportszobakbdl kdzvetleniil elérhetd bejarati ajton keresztiil torténik. A
gyermekek a kijelolt gytilekezési helyen kell, hogy varakozzanak (a csaladi bolcséde el6tti

fiives téren).

Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitliritésével egyidejiileg — felelds

dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
* a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
* a vizszerelési helyek szabadda tételérol,
* az elsésegélynyujtas megszervezéseérol,

« a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

Tiiz esetén teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. utasités tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv” robbantissal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv) utasitds
tartalmazza. A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a dolgozdkkal
torténdmegismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény koordinatora a

felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a halozat

koordinatora a felel0s.
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A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvénytiek.

19.2. Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé utvonalakat
allanddan akadalymentesen kell hagyni. A vératlan eseményekre valo szakszeri intézkedés €s
viselkedés érdekében a menekiilést évente legalabb egyszer el kell gyakorolni. Bomba vagy
ismeretlen eredetli, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény épliletét minden bent
tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen

tartozkodo vezetd koteles iranyitani.

A bombariadét a vezetd a renddérségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:
* az intézmény neve, pontos cime

» emberélet van-e veszélyben

* a vélt bomba altal veszélyeztetett épliletek

* a bejelentd neve, lakcime, telefonszama ¢€s a bejelentés idépontja.

A bombariaddrol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

20. Altalanos rendelkezések

Az intézmény épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az intézmény nevét érintd
valtozés, valamint a tdbla megrongalodasat kvetden 10 munkanapon beliil gondoskodni kell a

cimtabla cseréjérol.
A bolcsdde nyitasat és zarasat a dolgozok — munkakori leirasuk alapjan — végzik.

A bolcsdde épiiletében a haldzati koordinator adhat engedélyt a gyermekeknek és sziildknek
sz0l6 egészséges ¢€letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatassal

kapcsolatos reklamok elhelyezésére.
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21.  Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

21.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasa.
Gyermek kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, jeles napok iinnepeti
* Advent
» Mikulas
* Karéacsony
» Anyak napja
» Gyermeknap
* Farsang
* Husvét
« Ovodaba mendk bucsuztatisa
Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:
» K6z0s tinnepségek szervezése
 Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése
» Tavoz6 dolgozdk, nyugdijba mendk blicstuztatdsa

21.2. A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége.

* Né¢épi hagyomanyok apolasa: népi kézmiives és hangszeres technikdk bemutatasa,
tanitasa
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21.3. Unnepek, megemlékezések, rendezvények:

Unnep, Idépontja Helye Sziilok  szamara
hagyorsjii:;flény, nyilt v. zart
Mikulés varas December Bolcsdde zart

Advent December Bolcséde zart
Karacsonyi December Bolcsdde nyilt
gyertyagyujtas

Farsang Februar Bolcsdde zart

Husvét Aprilis Bolesdde Zart
Marcius 15. Marcius 14. vagy 16. Bolcsode zart
Gyereknap Junius elsé péntek Bolcsdde Nyilt
Anyék napja Majus Bolcsdde Nyilt
Ballagas Janius vége Bolcsdde Nyilt

22. A gyermekek felvételére, mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek felvétele a jelentkezés sorrendjében, a Megallapodds alairasaval, a

ORI

torténik, a férdhelyek szamanak fliggvényében. Visszamondott jelentkezés esetén a

helybiztositas céljabol befizetett félhavi dij nem jar vissza.
A sziil6 a csaladi bolcsddébe gyermeke felvételét a gyermek 20 hetes koratdl kérheti.
Az ijonnan jelentkezd gyermekek fogadéasa folyamatosan torténik.

A téritési dijat fizetni kell megbetegedés esetén is (kivéve napidijas fizetési forma esetén), de

az ebéd elvihetd ételhordoban betegség ideje alatt is.

22.1. Hianyzas és betegség utani visszatérés a csaladi bolcsédébe

Betegség miatti hianyzas esetén csak orvosi igazolassal mehet a gyermek kozosségbe.
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A sziil§ visszafizetésre hidnyzéas esetén csak abban az esetben tarthat igényt, amennyiben a

Megallapodasban napidij megfizetését valasztotta.

A megallapodas felmondasi ideje 45 nap.

23. A nemdohanyzok védelme

Az épiiletben és az udvaron tilos a dohanyzas.

A dohanyzast tilto tablat az épliletben mindenki altal jol lathato helyen kell kifliggeszteni.

24. A csaladi bolesode halozat csaladi bolesodéinek
koltségvetési eloterjesztése

A Mandulaag Montessori Csaladi Bolcs6de Halozat csaladi bolcsddéinek koltségvetését a

halozati koordinator késziti el, és terjeszti el6 a Montessori Nonprofit Kft. vezetéje elé.
A koltségvetés kiilondsen indokolt esetben, targy év szeptember 1-ig mddosithato.

A modositasi javaslatot a halozati koordinator terjeszti el6, és a Montessori Nonprofit Kft.
vezetdje az adott évre vonatkozdan hatarozatot hoz augusztus 31-ig a modositott koltségvetésrol

¢s hatalyba Iépteti a modositasokat.

Modositas eldterjesztése lehet:

* egyiittesen, a hal6zat minden csalddi bolcsddéjére vonatkozoan,

» egyes csaladi bolcsddékre vonatkozoan.

25. Z.aro rendelkezések:

25.1. A szabalyzat hatalya, hatalyba lépése:
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A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasa a csaladi

bolcsdde valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Ervényessége: Kihirdetéstol kezdve hatarozatlan iddre szol, visszavondasig érvényes.

Feliilvizsgélata: Kétévente, valamint az SZMSZ-t érintd jogszabalyozast kdvetden, a
jogszabalyban meghatarozott hataridékig kotelezo.

Felelds: Haldzati koordinator

Modositasa: A haldzati koordindtor hataskore, kezdeményezheti az alkalmazotti kdzdsség,
irasos eldterjesztés formajaban.

A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntart6 altal meghatarozott feladatvaltozas.

Feliilvizsgalta: Zolei-Szénasi Rahel halozati koordinator

Szeged, 2023. november 13.

halozati koordinator ligyvezetd
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