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Abadszalék Viros (")nkormainyzat Képvisel(’i.-testiiletének 2020. julius 15-ei iilésére
Hat Szin Virag Ovoda és Abadszalék Virosi Onkorminyzati Béleséde és Fézékonyha
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak médositisa

Tisztelt Képvisels-testiilet!

A Magyar Allamkincstér OPSZEF/1 146-21/2020. iktatoszami, 2018, évre vonatkozoéan a helyi
6nkorményzat és az 4ltala irdnyitott koltségvetési szervek szabalyszeriiségi, pénziigyi
ellen6rzésérdl szol6 utdellendrzési jegyzbékonyv megallapitasait figyelembe véve sziikségessé
valt a Hat Szin Virag Ovoda és Abédszalék Virosi Onkorményzati Bolcsode és Fézékonyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak madositasa.

Az Ovoda esetében az SZMSZ tartalmazott nem hatdlyos és nem relevans Jjogszabalyi
rendelkezéseket, ezek torlésre keriiltek. (Jelentés 49. oldala)

A Bolcséde és F6z6konyha SZMSZ-¢ nem tartalmazta az alkalmazottak munkako6réhez
kapcsolédo feladatokat, ezzel kiegészitésre keriilt az SZMSZ. (Jelentés 35. oldala)

Keérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet az elbterjesztés megvitatdsira és az alabbi hatarozati
Javaslatok elfogadasara.

........ /2020. (VIL15.) szamu képviseld-testiileti hatarozat:
Hat Szin Viriag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak médositisa

Abédszalok Varos Onkorményzaténak Képvisels-testiilete a Hat Szin Virag Ovoda Szervezeti €s
Miik6dési Szabélyzatat az el6terjesztéshez meliékelt tartalommal elfogadja.

Hatérozatrol értesiilnek:

JNSZ Megyei Kormanyhivatal, Szolnok

Balogh Gyula polgarmester

Dr. Szabé Istvéan jegyzd

Abddszaloki K6zos énkorményzati Hivatal Pénziigyi Iroda
Képviselo-testiilet tagjai, Helyben

Magyar Allamkincstar J asz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatosaga, Szolnok
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........ /2020. (VIL15.) szamu képvisels-testiileti hatarozat;
Abdadszalék Virosi Onkorményzati Béleséde és Féz6konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak médositasa



Abadszalék Varos Onkorményzatinak Képvisel6-testillete az Abadszaldk Varosi
Onkorméanyzati Bolcséde és Foz6konyha Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az
eléterjesztéshez mellékelt tartalommal elfogadja.

Hatérozatrol értesiilnek:

JNSZ Megyei Kormanyhivatal, Szolnok

Balogh Gyula polgarmester

Dr. Szabé Istvan jegyz6

Abadszaloki Kozos Onkorméanyzati Hivatal Pénziigyi Iroda
Képvisel6-testiilet tagjai, Helyben

Magyar Allamkincstér Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatosaga, Szolnok
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I. BEVEZETO

A HAT SZIN VIRAG OVODA 2019. szeptember 1.-el miikodik jelenlegi szerkezetében, az
6vodai tarsulas 2019. 08.31.-el megsziint.

Az 6sszehangolt célok elérését, illetve a nevel6-oktaté munka eredményes megvalositasat
célozza a szervezeti és mukodési szabalyzat, illetve az ezzel Gsszehangolt, a mindennapok
miikodésének rendjét meghatarozé oOvodai hazirend. Az intézmény szervezeti és miikddési
szabéalyzatdnak a magasabb szint(i jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban
illeszkednic kell az 6voda mas belsd szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kézos igazgatast intézménytink esetében a kovetkezok:

1. Az intézmény tartalmi munkijat és miikédését meghatirozé helyi szabalyok:

Alapito okirat

Pedagdgiai Program

Integracios Pedagdgiai Program
Intézményi Onértékelési Rendszer
Hazirend

Bels szabalyzatok (vezetdi utasitasok)

2. Munkaiigyi, munkajogi helvi (bels6) szabalvok:

o Kodzalkalmazotti szabalyzat
o LEsélyegyenldségi terv

3. Az alapdokumentumokhoz kapcsolodik az 6voda egyes kozosségeinek autonom

szabalyzatai:

e A kozalkalmazotti tanics szervezeti és mikodési szabalyzata

Az alapité okirat a fenntartdo hatarozata az adott nevelési és oktatdsi intézmény
létrehozésarol, mikodtetésérdl. A fenntarté ebben meghatarozza a kozoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, csoportszamat, felvehetok létszamat és dont a miikodés feltételeinek
biztositasarol.

Az alapitd okiratban szerepld alap- és kiegészit6 feladatok alapjan az 6voda nevel6testiilete
késziti el az intézmény Pedagdgiai Programjdt, amely az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka szakmai-tartalmi szabalyozoja.

Az intézmény Onértékelési Rendszere a folyamatos fejlesztés érdekében meghatérozza a

mindségpolitikat és a mindségfejlesztési, fejiddési rendszert.



A hdzirend a gyermeki ¢és sziil6i jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az

ovoda élet-és munkarendjének operativ szabalyait régziti.

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabdlyzatdnak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok eléirdsainak megfeleld — szervezetet mikodtessen, amely a
legoptimalisabban biztositia a nevelési programban kitlizétt célok elérését, valamint az ott

meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kodifikacios eljarasa:

A Szabalytatot a hivatkozott jogszabaly 69.§ (1) bekezdés d. pontja alapjan az intézmény vezetdije
késziti el. Az Nkt. 25§ (4) bekezdés értelmében a szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i
szervezet, véleményezési jogot gyakorol. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyben az
intézmény fenntartdjara tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges, igy vélik a

szabalyzat érvényessé.

Az SZMSZ nyilvanos.
A szervezeti €s miikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
Ovodai €let egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi vezetdi utasitisokat (belsd

szabalyzatokat) készithet.

Ilyen éondllo szabdlyzatok a kivetkezok:

e alkalmazottak munkakéri leirasai,

a belso ellen6rzési szabalyzat,

e iratkezelési szabalyzat,

e adatkezelési szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat,

e tlizvédelmi utasitas és tlizriadé-terv,

e akockazatelemzés és viselés szabalyzata

e esélyegyenldségi terv, stb.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabdlvi alapja

a) A szervezetl ¢s mikodési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
Jelépitését, az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo



b)

megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
A szervezeti és miikSdési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok &sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapesolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjat az alabbi torvények €s

rendeletek képezik:

e 1992, évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol,

e 2011. évi CXC Torvény a Nemzeti Kdznevelésrol, valamint annak modositasai,(2012.évi
CXXIV.)

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rend. a nevelési- oktatasi intézmények milkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rend. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

235/2016.(VI1.29.) Korm.rend.

1997.évi XXXI.tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a tobbszor modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények

muikodésérol,

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl, és annak modositasai,

e 2012.évi térvény a Munka Torvénykonyvérdl

Az orszagos és dgazati jogi normakon til Abadszalok Varos Onkormanyzatanak helyi rendeleteit
is figyelembe vettilk a m{ik5dé intézményiink szabalyzatanak kialakitasanal.

2. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa:

Az abéadszaloki Hat Szin Virdg Ovoda kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozé szabdlyzat e valtozatat az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan
a nevel6testiilet elfogadta.

3. A szervezeti és miikddési szabdlyzat személyi, teriileti és idobeli hatdlya:

A szervezeti és mukodési szabélyzat, illetve az ahhoz kapcsolédd, de 6nélld szabélyzatok,
vezetdi utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, az 6vodaba jaro
gyermekek kozosségére, a gyermekek szilleire és az o6vodaval valamilyen szerzddéses
kapcsolatban 4116, vagy az 6voda szolgaltatasat igénybevevd személyekre, illetve a kozdsségi
szolgalatot teljesitékre nézve kotelezd érvényliek. Megtartasdért az intézményben dolgozdok
fegyelmi felelésséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal az intézményvezetd- munkaltatoi
jogkorben eljarva- hozhat intézkedést.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- az ovoda épiilete, udvara

- az o6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra

a) A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozatlan idore szol.
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A feltilvizsgalat modja:
- ha az 6voda miik6dési rendjében véltozas térténik
- ha azt jogszabaly eldirja

b) A szervezeti és miikidési szabalyzat egy példanya és az intézménymiikodést meghatarozo,
hitelesitett alapdokumentumok megtalalhatok:
- vezet6i irodaban,
- az intézményegységek vezetdinél.

c) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend fontos eléirasait, illetve az intézmény
alapdokumentumainak hozzaférhet6ségét a sziilékkel ismertetni kell.

d) A sziildi értekezleteken az intézmény miik6dését meghatédrozé dokumentumokrol a belépd
gyermekek sziileinek tajékoztatdt tartanak a csoportovonok.

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény megnevezése: Hat Szin Virag Ovoda

2. Az intézmény székhelye, cime Abadszalok Kolcsey F. 1t 4. sz.

3. Az intézmény Tagoévodaja:
Hat Szin Virag Ovoda Abadszaloki Tagévoda 5241 Abadszaldk Dobdé 1t 12.

Az intézmény gazdaségj szervezetének helye:
Abadszaloki K6zo6s Onkormanyzati Hivatal 5241 Abadszalok Dedk Ferenc ut 12.




4. OM azonositoja: 035809
5. Adohatosagi azonositoszam: 15577984-1-16
6. Statisztikai szamjel: 15577984-8510-322-16

7. A szamlit vezeto hitelintézet neve: 3A Takarékszovetkezet Abadszaloki Kirendeltsége
8. Az 6voda bankszamlaszama: 70100028-11084770

9. Az intézmény torzsszama: 577984

10. Az intézmény székhelyének telefonszama: 59/355-217; 20/ 669-4475
11. Telefax: 59/355-217

12. E-mail: ovoda@dunaweb.hu

13. Az intézmény alaptevékenysége: Allami feladatként ellatandd alaptevékenysége: Az
6voda 3 éves kortol az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkésébb nyolcéves
korig neveld intézményként ellatja a sziilok igényei szerint az &vodai neveléssel, a
gyermekek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is. Az alaptevékenység szerinti
feladatok ellatasat a 2011.évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 térvény és végrehajtasi
rendeletei, és az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerint elkészitett PedagOgiai
Program szabélyozza.

14. Az érvénvben lévo alapito okirat szama:

15. Az _intézmény miikodési_teriilete: Jasz — Nagykun - Szolnok megye és Abadszalok
kozigazgatasi teriilete.

16. Az intézmény fenntartéja: Abadszalok Varos Onkormanyzata 5241 Abadszalok, Dedk
Ferenc ut 12.

17. Az intézmény vezetdje: Az intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezetdi
beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos palyazat tjan kell betdlteni. A palyazati felhivas
kozzétételére, tartalmara, a palyéazati eljarasra a 2011.évi CXC Toérv. 67§- ban foglaltak az
iranyadok. Az 6vodavezetd tekintetében a munkaltatéi jogositvanyokat — otv. 103. § (1)
bekezdés b) pontjaban megjeloltek kivételével a polgarmester gyakorolja.

18. Az intézmény jogilliasa: Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezésével és
mikodésével kapcesolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskdorbe.

19. Gazdalkodasi formaja: Koznevelési Intézmeny.

A munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, az intézmény pénziigyi-gazdasagi,
fizikai tAmogaté feladatait pedig a K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot az intézményvezetd, ellenjegyzési és
érvényesitési jogot a Jegyzd altal megbizott hivatali koztisztviselok gyakoroljak.

Az inmaterialis javak, targyi eszk6z0k és egyéb felszerelések nyilvantartidsa a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok alapjan a Kozés Onkormanyzati Hivatalndl torténik. A
nyilvantartdsban szerepld vagyontargyakért, eszkozokért az intézményvezet6 altal kijeldlt
személy felel. A leltarozast az intézmény és a hivatal kdzosen végzi.

A pénziigyi csoportvezet6 €s az intézményvezeid sziikség szerint, de legalabb negyedévente
kodlcsondsen tajékoztatjiadk egymast az intézmény pénziigyi helyzetérél, a megoldasra varo
feladatokrol.



A Képviselotestiilet, a Polgarmester ¢s a Jegyzd évente beszamoltatja az intézmenyvezet6t
az intézmény szakmai munkajardl.

Az intézmény éves Kkoliségvetésének jovahagydsa, modositdsa a KépvisclS-testiilet
hataskore.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetés terhére barminemit kifizetés csak az
intézményvezetd alairasaval is ellatott kotelezettségvallalasi engedély alapjan teljesithetd.

A feladatellatast szolgalé vagyon: A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all az
ingatlan, a rajta talalhaté Ovodai épiilettel. A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre all az
dvodaban leltar szerint nyilvantartott nagy értékli targyi eszkdzok

20. Az intézményi kiadmanyozas joga:
o a vezet6t illeti, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesét.

21. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata: bélyegz6 nyilvantartas szerint

22. Az 6vodai csoportok szama: 6

23. Felveheté maximalis gyermeklétszam: 150 {6

Az intézményi bélyegzok haszndlatira a kovetkezd munkakorben dolgozok jogosultak:
Ovodavezet6, altalanos helyettes, tagdévoda-vezets, dvodatitkar.

Az intézmény gazdalkodasi statusza:
e Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: Abadszalok Viros Onkormanyzatot
(ingatlanok, ingosagok, berendezések) illeti meg.
e Feliigyeleti szerve: Abadszalok Varos Onkorminyzata

a) Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit a naptari évenként Osszedllitott €s a
fenntarté 4ltal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza elé. A fenntartd szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellitasahoz sziikséges pénzeszkozikrdl, melynek alapjat a
koltségvetési torvény altal garantalt normativ tdmogatis, az Onkormanyzat altal
biztositott kiegészité tamogatas és az intézmény bevételei biztositjak.

b) Az intézmény koltségvetését a Fenntarto allapitja meg.
A Kkoltségvetés tervezése:

o Az intézmény a koltségvetése elkészitése elott javaslatot tesz a koltségvetési
koncepcwban meghatérozott elvek figyelembe vételére.

. A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal ellenérzi a javaslatokat, véleményezi, majd a
vezetdvel tortént egyeztetés utan elkésziti a koltségvetést.

o A Képviselo-testillet elé terjesztik, aki elfogadja a pénziigyi bizottsdg altal
megtargyalt koltségvetést.

. Az intézmény kiértesitése, majd a kiilonbdzo részek kidolgozasaval az intézményi
koltségvetés elkészitése.

¢) Pénziigyi- gazdasagi feladatokat ellato koitségvetési szerv:
e Abadszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal

Miikodtetés, vagyonkezelés:
e Az intézmény szakmailag 6nalloan mikodik, 6nallé bérgazdalkodasi joggal.
e Az intézmény rendeltetésszerii miikodését az intézmény vezetdje biztositja.
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d) Vagyon feletti rendelkezési jogkor: alapité okirat szerint
A vagyon feietti rendeikezési jogosuitsag eisdsorban az aiapitot ilieti meg. Az
intézményvezet6 egyes vagyontargyak bérbeadasara vonatkozo jogositvanyait, selejtezési
jogkorét az intézményt érintd Onkorményzati vagyonrendelet és selejtezési szabalyzat
hatarozza meg.

e) Kotelezettségvallalas:
Az intézmény vezetSje a koltségvetésben tervezett egyes eldiranyzatoknal a hatalyos
koltségvetési rendelet szabélyai szerint kotelezettségvallalasra, bevétel beszedésének
elrendelésére, valamint az utalvanyozésra jogosult.

f) Pénzkezelés, pénzellatas:
Az intézmény készpénzforgalmat az aldbbi esetekben bonyolit:
s cllatmény felvétel
e eseti vasarlasoknal készpénz eldleg felvétel
o téritési dijak beszedése
e bérjellegii kifizetések (fizetési elbleg, kozlekedési koltségtérités, megbizasi dijak)

Az intézmény miikédésének altalanos szabalyai
Az évoda mitkédésének folyamata:

Az 6voda Ggyintézése:

Az 6voda iigyintézését a mindenkori torvényi el6irdsok betartdsa mellett egyszemélyi
felelosséggel az Ovodavezetd latja el. Az ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az
ovodavezetd, tagovoda vezetd, altalanos helyettes és az 6voda titkar kdzott.

Munkajukat munkakori leirds tartalmazza.

Az ligyintézés konkrét tennivaloit az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabélyzata tartalmazza.

Az dvoda ligyvitele:

Az 6voda mikodése sordn keletkezd iigyiratok kezelése. A kezelését az erre vonatkozo
rendelkezések, szabalyok hatdrozzak meg. Az 6voda munkdjarol, bels6 dolgairol, életérdl
véleményezést csak az arra illetékes hatésdgoknak adhat.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

1. Az intézmény magasabb vezetdje:

a) A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelos — a Koznevelési torvény 69. §-a alapjan — az
intézmény szakszerii és torvényes miikidéséért, az ésszerii és takarékos gazddlkoddsdért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikédésével kapcsolatosan
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a szervezeti és miikddési szabalyzat nem
utal mas hataskorbe.

b) Az intézmény vezetdjét-palyazat utjan- a KépviselGtestiilet nevezi ki 5 nevelési évre, mely
meghosszabbithatd. A kinevezést irasba kell foglalni. A kinevezéshez az intézmeény

dolgozéinak és érdekvédelmi szervezetének elozetes véleményét kell kémi. Az
intézményvezetd feletti munkaltatéi jogot az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
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A dolgozék foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
. a neveld-oktatdé munka egészséges ¢és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért
. a pedagogiai munka megvaldsitasaért, az intézménymiikodés
ellendrzéséért
az intézmény meérési, értékelési rendszerének mitkddéséért,
Onértékelési Rendszerének megvalositasaért,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsacért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek
biztositasaért
a gyermekek, rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezésecrt.
J a pedagdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért és egyéb rendelkezések megtartasaert,
o a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatok
ellatasaért,
. a nevelbtestilet jogkorébe tartozd  dontések  elokészitésédrt,
végrehajtasanak szakszerii megszervezéséért, ellenorzéséért,
° a nevelbtestiilet vezetéséért,
a szlilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmikodésért
intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert,
munka és tlizvédelmi tevékenység megszervezesedrt.

Az 6vodavezeté feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:
- pedagogiai feladatok,
- munkaiigyi feladatok,
- gazdalkodasi feladatok,
- taniigy-igazgatasi feladatok

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete,

- a neveldtestiilet vezetése,

- a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

- munkaltatéi jogok gyakorlasa (tagovoda vezetd kinevezés, munkaszerzodés
megkotés, munkaszerzodéssel  jar6  tovabbi  jogviszony  engedélyezése,
munkaszerzodés modositasa, megsziintetése, elismerés, jutalmazas,
cimadomanyozas, fegyelmi, illetve kartéritési eljaras inditasa)

- a vezetd helyettes és a tagovoda vezetd munkakari leirdsanak elkészitése

- a vezet6 beosztasna alkalmazottak kozvetlen irdnyitasa

- az Ovodatitkar kbzvetlen irdnyitasa

- a kiadményozasi jogkdr gyakorlasa

- kotelezettség vallalas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje a fenntarté engedélyével, rendkiviili szlinetet
rendelhet el, ha rendkiviili idéjards, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd vagy az intézkedés
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elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntarté ecgyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, alairisi jogkorrel rendelkezik.
Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara 4truhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

¢) Az intézményvezetot helyettesitheti:

e tavolléte miatt minden esetben az altalanos helyettese,

e masodsorban a tagintézmény vezetd beosztasu munkatarsa,
- aki helyettesitése soran az alkalmazottak munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve a
koltségvetés atrendezésére, nagy értékii beszerzésekre vonatkozé dontéseket nem hozhat.

2. A nevelési — oktatdsi intézmény vezetojének feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése,

a neveld és oktatd munka tervezése, iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mukodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i szervezettel vald egyiittmiik6dés,

a nevelési id6n kiviili tevékenység szervezése,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

az intézmény kapcsolatainak apolésa.

Az igazgatdasi feladatok ellatdsa (gyermekek adatainak nyilvantartasa, stb.)

Az intézményvezetd feladataibol, hataskorébél atruhazza az altalanos helyettesre:

- a nevel6munkat segit6 alkalmazottak 6nallo, felelosségteljes irdnyitasa,
- az 6vodapedagdgusok helyettesitését, szabadsaguk beosztasa,

- munkakori leirasok, dokumentumok el6készitése

- székhelyintézmény iranyitasa,

- torzskonyv vezetése

Az intézményvezetd feladataibdl, hataskdrébdl atruhazza a tagdvoda vezetbre:

- A tagovoda vezet6 kozvetleniil irdnyitja a rész-nevelotestilet munkéjat, szervezi az
intézményben a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket.

Az intézményvezetd feladataibol, hatdskorébo] atruhdzza az altaldnos helyettesre és a tagdvoda

vezetbre:

A neveldmunka éves munkatervének meghatérozott feladatainak ellendrzését,

Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet és
munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében,

A nemzeti és 6vodai iinnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak eliendrzését,

Felel6sok, megbizottak ellendrzését,
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Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak Onallo szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellenérzését,

Az dvodapedagdgusck tigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését,

Az dvodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét

Az altalanos helvettes és tagovoda vezetd tovabbi feladatai:

Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak, rdvid és hosszii tdva terveinek
elkészitésében,

Részt vesznek a munkakori leirasok feliilvizsgélataban,

Iranyitjak, szervezik a sziilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket,

Felelnek:

A szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
A gyerekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért,

3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai:

a)
b)

f)

A vezet$ feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiksdésével latja el.

Az altalanos helyettes, a tagdvoda vezetd, szakmai munkakozosség vezetok segitik az
dvodavezet6t az 6voda vezetésével osszefliggd feladatok ellatasaban. Az dvoda vezetdsége,
mint testillet konzultativ, véleményez6, javaslattevé joggal rendelkezik. Az dvoda
vezetOsége rendszeresen megbeszélést tart, az aktudlis feladatokrdl, melyr6l emlékeztetd
késziil. A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A vezetbk a
megbeszéléseken beszamolnak az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek miikédésérol,
illetve tovabbitjak az informaciot az értekezleten sziiletett dontésekrol.

A vezetd kézvetlen munkatarsai:

o az altalanos vezet6 helyettes
o tagintézmény vezetd
. Ovodatitkar

A pélyaztatas és a megbizds soran a palydzati eljardsra az Nkt. 67§ (1) (7) szdmu
rendeletben foglaltak az iranyadoéak.
Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd megbizasat a nevel6testiilet véleményezési jogkor

megtartasaval a vezet6 adja. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A vezetd helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz.

az Ovodatitkar szakirdny képesitéssel rendelkez$ személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakorvi leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kizvetlen irdnyitisa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai a vezetdének tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

4. Az intézmény vezetosége:

3)

Az intézmény vezetdinek munkéjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd, értékeld
tevékenység) kozépvezetok  segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetdségének, bovitett vezetoségének tagjai:
° a vezeto,
az altalanos helyettes
a tagintézmeény-vezeto
az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldi: a
kézalkalmazotti tanacs elndke, esélyegyenloségi referens,
. a munkakozosségek vezetoi,
. a BECS vezeto

L (]

b) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az ovoda sziikebb vezet6sége rendszeresen (4ltalaban kéthetente egyszer, v.
havonta) megbeszélést tart, melyrdl irasban, emlékeztetd feljegyzést készit. A vezetdk
értekezleten beszamolnak az d6voda mikodésérol, a kiemelkeds teljesitményekrdl, a
hidnyossagokrol, a problémakrol, azok megoldéasi méodjarol.

c) A vezetd tavolléte esetén — az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos
hataskérébe tartozé ligyek kivételével — altalanos helyettese, egyéb esetben a tagdvoda
vezetd helyettesitik.

- az altalanos vezetd helyettest a tagovoda vezetd helyettesiti

- mindkett6jiik tavolléte esetén az adott dvodaban dolgozd rangidés dvodapedagogus,
vagy az arra alkalmas dvodapedagdgus latja el a helyettesi feladatokat. Intézkedési
jogkére a gyermek biztonsagos megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki.

Tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje, és formaja:
A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmény:
Az intézménynek a tagintézményeivel folyamatos kapcsolatot kell tartani
A kapcsolattartdsndl az intézményvezetének ¢és a tagintézmény-vezetének is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt:

- Az egyes vezetdi dontésnél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti.

- Az intézmény munk4jit és rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
irAnyitania, hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjanak.

A tagintézmény vezetdje koteles minden intézmény vezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt, idében jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbesz€l€s, tajékoztatas

- telefonos egyeztetés, jelzés

- irasos tajékoztatas

- értekezlet

- atagintézmény ellendrzése

A tagévoda vezetd részt vesz a kéthetente (havonta) rendszeresen tartott vezetdi

értekezleten, ez alkalommal beszdmol a tagintézményben folyé munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informacidkat. Az értekezletek kizotti idoszakban felmeriild, a tagintézményben
folyé munka kozvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az
6vodavezet6 soron kiviil, kozvetlentil is megadhatja.
A tagovoda vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.
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Az 6évodavezetd és a tagdvoda vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziildket érintd informdaciok idében eljussanak a
tagdvodahoz, &s azokat az érintettek megismerjék.

Az 6vodavezetd ¢s a tagovoda vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil, telefon €s
e-mailkapcsolatban dllnak egyméssal.

Az 6voda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
iitemezett, neveldtestiileti értekezleten, munkako6zosségi, belsd hospitalason, illetve
rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet lehet tartani:
A pedagdgiai program ¢€s modositasa elfogadasa.
Az SZ.M.SZ. valamint modositasa elfogadasara.
A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadéséra.
Az Ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értekelések,
beszamoldk elfogadasara.
A hazirend elfogadasara, az 6téves pedagogus tovabbképzesi terv elfogadasara.
Az dvodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara.
» Jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha:
» az ovodavezetd Osszehivja,
» a nevel6testiilet egy harmada kéri,
» Sziiléi Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadta,
A székhely 6voda és tagovoda nevel6testiilete onalloan miikddhet, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érinti.

YV VYV YV VYV

Az alkalmazotti kozOsség Crtekezlete biztositja a szakmai munkat végzd
ovodapedagogusok, valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetlenil segitd dajkak,
pedagogiai asszisztensek €s Ovodatitkar egylittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» Koznevelésrol sz6lo torvényben megfogalmazott fenntartoi dontések elézetes
véleményezesére, amely az dvodamegsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

» Dajkék munkaértekezleteit az altalanos vezeté helyettes, illetve tagévoda vezetd
hivja 0ssze az éves munkaterv szerint.

» A nevel6testilleti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét, az 6vodavezetd hivja
Ossze, az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

» A tagovoda értekezleteit, a tagédvoda vezetd az dvodavezetd eldzetes értesitése
mellett hivja ssze.

V. AZ INTEZMENY MUKODEST ALAPDOKUMENTUMALI

A torvényes mikodést az aldbbi — Thatdlyos jogszabalyokkal G&sszhangban &ll6-
alapdokumentumok hatérozzék meg:

- Alapito okirat

- Integracios Pedagdgiai Program
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- Helyi Pedagdgiai Program
- Az 6voda éves munkaterve
- Intézményi Onértékelési Elvardsrend
- A jelen SZMSZ és mellékletei
1. Kozalkalmazotti Szabalyzat
2, Hazirend

Az _alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositia az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. (Nkt.21§ (2) (3)

Pedagégiai Program: mely tartalmazza, (Nkt. 26§, 20/2012.(VIIL.31.EMMI rend. )

- az Ovoda nevelési elveit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermekek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetti, halmozottan hatrinyos helyzetlii és SNI-s gyermekek differencialt fejleszteset,
fejlodésének segitését.

- a gyermekvédelemmel sszefliggd pedagdgiai tevékenyseget

- a szils, a gyermek, a pedagbgus egyiittmiikddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit

- a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges a nevelomunkat segitd eszkdzok
és felszerelések jegyzekét

- egészségnevelési,- kdrnyezeti és erkdlesi nevelési elveket,

. a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.

Az Integraciés Pedagégiai Program tartalmazza:

. az 6vodai nevelés azon teriileteit, amelyek kiemelkedé jelent6séggel birnak a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének eldsegitésében.

- az Ovodai IPR egy olyan rendszernek tekinthet$, melynek elemeit a 3H.s gyermekek

érdekében nagyobb tudatossiggal és mérheten is nagyobb eredményességgel kell a nevelési

folyamat k&zéppontjaba 4llitani.

Az Ovoda éves munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a
felel6sdk megjelolésével.

Az éves munkatervet az Ovodavezetd és a tagintézmény vezetd készitik el. A nevelbtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyito neveldtestiileti értekezleten fogadja el.
Az intézményvezet6 kikéri a fenntartd és az SZSZ. véleményét.
A munkaterv tartalmazza:

- a kiinduld helyzetképet

- a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben

= program tervet:

- nevelési év rendjét

- a PP kiemelt tanévre lebontott feladatait

- anevelési év kezdb és befejezd idopontjat

- nyari zarva tartas idépontjait

- szakmai programokat, munkakozdsségeket

- nevelésnélkiili munkanapok rendjét

- megemlékezések, iinnepek, rendezvények idépontjat

- feladatelosztast a nevel6testiiletben

- nevel6testiileti értekezletek jellegét, idopontjat
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- fakultativ hit és valldsoktatas idejét, helyét, egyéb szolgaltatdasokat
- az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését,

- pedagdgiai céli nyilt napok tervezett idépontjat,

- gyermekek fejlettségi mérésének idGpontjat,

. nevelésnélkiili munkanapok id6épontjat.

V1. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

1. Kozalkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatisban alkalmazottak kérét a Koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket €s a munkavégzés egyes szabalyait a 66. §. és a 62.§. rogziti.

b) A koézalkalmazottak munkarend;jét, feladat- és hataskorét, munkavégzésének és dijazasanak
egyes szabdlyait Osszhangban az 1992. évi XXII. torvény (Munka Toérvénykonyve),
valamint az 1992. évi XXXIII. toérvénye (A kozalkalmazottak jogallasarol)
rendelkezéseivel illetve a kozalkalmazotti szabdlyzat tartalmaval — személyre sz6ld
munkakori leiras tartalmazza. (Nkt. 64-658)

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai:

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete elétt 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy a napi
teenddéihez elokésziiljon. Az 6voda alkalmazottai csak kiilonleges siirgds esetekben vezetéi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus 61t6z€k, munkacipd
hasznalata.

A munkaba erkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges,
melynek rendszeres (havonkénti) ellendrzése a vezetd helyettes feladata.

Egyéb esetekben az Mt., a Kjt., az Nkt. az é6voda miikodését meghatarozd dokumentumok az
iranyadodk.

A szabadsagolasi terv alapjan az dvodavezet$ az altalanos helyettessel és a tagbvoda vezetdvel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. Az alkalmazott a munkabol val6 rendkiviili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb kételes az intézményvezetének
vagy a helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

2. A neveld — oktato munkdt kozvetleniil segitd és mds kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsival az intézményvezetd dllapitia meg az intézmény zavartalan muikodése
érdekében.
A pedagdgusok és pedagogiai munkat segitok foglalkoztatisa az intézmény székhelyén kiviil
valamennyi telephelyen torténhet.
- A dajkak heti véltasi munkarendben dolgoznak: 630-14%, illetve 9%0-17%
- Pedagdgiai asszisztens munkarend;je: 8%°- 16%
- Ovodatitkar munkarendje: 8%°-16%

Alapeiv: A gyermekek eilatdsa az eisGdleges tennivaid, azi kovetik a mindennapos teenddk, a
takaritasi és egyéb szervezési feladatok végzése.
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3. Ovodapedagégusok munkarendje

a) Az Ovodapedagbogusok munkarendjét és benntartozkodasat az aldbbi dokumentumok
tartalmazzak:
- munkaidd nyilvantartas
- jelenléti iv
- éves munkaterv,
- munkakori leirasok.

b) A pedagdgusok jogait és kotelességeit az Nkt.62-63 §-a rogziti..

¢) A torvény 62. §-a (5)(6) bek. szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus
heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld illetve a nevelé — oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal &sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

d) A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes,
illetve az intézményegység vezetbje allapitja meg az intézmény rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasinak,
zavartalan miikodésének biztositdsdt kell figyelembe venni.

e) A pedagdgusok szamira — a kotelezd o6raszamon feliili — a nevelé — oktaté munkdval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a helyettesek és a munkak6zosség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan.

f) A pedagogus munkaid$ beosztsat az altalanos helyettes illetve a tagintézmény vezetdjének
eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4. Az ovoda mitkodési rendje:

Az 6voda hétf6tsl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember 1.-t6] a kdvetkezo év augusztus 31.-ig tart.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatérozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Id6tartama
altalaban harom (illetve négy) hét, de indokolt esetben a fenntartd tobb idét is elrendelhet.
Nlyenkor térténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zarva tartas id6pontjarol a sziilok legkésébb az adott év éprilis l.ig értesitést
kapnak. A nyari zéarva tartas el6tt 30 nappal Ossze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo igényeket és a sziiloket az iigyeletes dvodarol a zarast megelozoen, tdjékoztatni kell.

Karacsony és Gjév kozotti iddszakban — ha a sziilék 10%-anal kevesebben igénylik az
ovodai ellatast - az 6voda zarva tart.
Ha évodai szinten 10 6 ald cstkken a létszam, az 6vodavezetd dont az adott dvoda nyitva

tartasarol, illetve sziikség szerint a gyermekek masik 6vodaba valo atiranyitasarol.

A nyitvatartasi id6, napi 10°° éra, 6% 6ratol - 17 6réig. / Abadszalok

o A kitelezd sziird vizsgdlatok a vezet§ altal elére engedélyezett idépontban és modon
tortének a gyermekorvossal, haziorvossal valé egyeztetéssel.
e A bemutatd foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakozOsség-
vezetk és csoportvezetOk javaslata alapjan — munkaterv rogziti.
Az dvodakban a nevelési id6 alatt egyetlen gyermek sem maradhat felligyelet
nélkiil. Az 6vodak teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus feliigyel a
gyerekekre.
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e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként az dvoda 6t napot vehet igénybe, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara haszndl fel. A nevelés nélkiili
munkanapokon akkor kell biztositani gyermekfeliigyeletet, ha a feliigyeletet a sziilok 10%-a
igényli.

e A hivatalos Ugyek intézése az Ovodatitkar irodajaban, illetve a vezeté dvond
kozremiikodését igényld tigyek, a vezetdi iroddban torténik.

* Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t81 valé eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

- a gyermeket kisérd sziilo kivételével, az Gvodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

- az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladd tgyekben jelentkezd Kkiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be

- az Ovodai csoportok és foglalkozidsok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

- a tagovodaban a tagévoda-vezetd fogadja az dvodaval jogviszonyban nem allo kiilsé
latogatokat.

A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel vald
egyeztetés szerint térténik.

I"]gyniikiik, iizletkotok, kereskedék benntartézkodasanak rendje:
- belépésiiket kitelezé modon jelezni kell a vezetének

- az intézmény vezetdje engedélyezheti a kereskeddk belépését és
benntartézkodésat (jotékonysagi programokon, gyermekek részére
szervezett programokon, gyermekkonyv terjesztésekor, az 6voda dologi
beszerzéseihez k6td6do ajanlatok megismerésekor)

- abenntartézkodas az 6vodavezetd altal kijel6lt helyiségben torténik, egy
dolgoz¢ feliigyelete mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy, arra az idGtartamra, amely: a gyermek érkezésekor és
tavozasakor szlikséges. Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja a Hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapian torténik. A sziil az 6vodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kételezett gyermekét kteles beiratni. Az dvodai
beiratasok idejét és modjat a fenntarté hatdrozza meg, az adott év aprilis 1.-30-a kozotti
id6szakban. Az 6voda a beiratas idépontjat nyilvanossagra hozza.
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Ovodaba az a gyermek veheté fel, aki betoltotte a 2.5 illetve harmadik életévét. (EMMI rend.20§)

A sziil8 gyermeke felvételét, atvételét indokolt esetben barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az nevelési évben folyamatosan torténik.
A beiratkozas minden évben a kdzponti 6vodaban torténik.
A gyermekek dvodai felvételérol, atvételérol az dvodavezetd dont. (EMMI rend.(4)-(8)
Ha az 6vodéba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az dvodavezetd
javaslatara a fenntart6 felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételekrol.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az évodavezetd dont a sziilok €s az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres ovodaba jaras alol

A gyermeket a sziilé kérelmére - ha a csaladi korillményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, - az 6voda vezetdje és a védond javaslatara a jegyz6 a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen felmentheti az aldl.

Az évodai elhelyezés megsziinése (EMMI rend. 50-518, 53&(1)

Megszlnik az évodai elhelyezés, ha:

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

- asziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjelslt napon

- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan

- a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tdbbet van tdvol az dvodai
foglalkozasokrél (Kivéve ez alol azt a gyermeket, aki hatranyos helyzetd, illetve akit
a gyadmhatosag intézkedésére vettek fel, illetve az, aki az 5. életévét betoltotte €s
napi négy orat kételes az 6vodai nevelésben eltdlteni az d6vodaban.)

A gvermekek tivolmaradiasinak, mulasztasianak, igazoldsira vonatkozé rendelkezések:

(18)

- agyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni

- ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba vinni, tajékoztatni kell
az dvodapedagogust

- ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismet
6vodaba

- ha a tivolmaraddst nem igazoljadk, a mulasztds igazolatlan, melynek
kovetkezményeit az dvodai hazirend targyalja (EMMI rend. (4)

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermek sziilei az intézményben, a gyermekik &ltal igénybe vett étkezésért, a Koznevelési
torvény eldirasai alapjan az 6voda fenntart6ja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat
fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat az dvodatitkar, az dvodavezetd dltal megallapitott befizetési napokon
targyho 15.-ig, készpénzben szedi be.

Az igénybe nem vett étkezésre befizetett Osszegeket, a bejelentést koveté mdsodik naptol
kezdédben be kell szdmitani a kovetkez6 befizetés Gsszegébe.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 12 éraig telefonon, vagy személyesen.

5. Az intézmény létesitménveinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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a) Az 6voda épiiletet cimtablaval kell elldtni. Az intézmény épiileteire a nemzeti szinli zészlo
elhelyezése kotelezd, €s ezen kiviil lehetbleg az unids zaszl6 elhelyezését is meg kell oldani.

Az 6voda minden dolgozdja felelos:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az 6voda rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodésért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezet6 ill. a leltarfelel6sok engedélyével, drvételi elismervény ellenében lehet.

c) A dolgozdk kartéritési feleldsségét a Munka Torvénykonyve, illetve a kozalkalmazotti tandcs
szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

d) Ovodan beliil, szakmai célokra a berendezéscket, audiovizualis és egyéb eszkdzoket mindenki
feleldsen hasznalhatja. A videokamera miikddtetése - ovodai rendezvényeken felvétel
készitése a neveldtestiilet, az dvodavezetés, felkérése alapjan torténik a testiilet ahhoz értd
tagja altal. A berendezéseket az dvodaban, erre kijeldlt helyen kell tartani!

e) A konyhdkba kizardlagosan az ott dolgozok 1éphetnek be.

VIL A VEZETOK ES A TAGINTEZMENY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

- A vezetd felel az intézmény rendeltetésszerti milkodéséért, a vezetdi feladatok szakszer(i
ellatasaért, a szervezeti egységek munkajanak osszehangolasaért, gyakorolja a munkaltato6i
jogokat, valamint az 6vodai jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
jogositvanyokat. Iranyitja a személyzeti munkat.

- A tagintézmény vezetd felels a tagintézményében miik6dé csoportok miikddéseért, az
intézményegységben dolgozd neveldk egyéb munkaltatéi feladatainak ellatasaért, az
intézményegységben folyd nevel6-oktatd munka szinvonalaért.

- Az 4ltalanos helyettes: 14sd munkakéri leiras.

- TFigyelemmel kiséri az illetmény eldémeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartast vezet a kozalkalmazottakrol és az Oket megilletd juttatasokrdl, a
pedagdgusok tovabbképzésér6l, mindezekrdl folyamatosan konzultaciét folytat a
vezetdvel,

A vezetdk kozotti kapcsolattartds rendje és formdja:

- Az oOvoda vezetdje kozvetleniil iranyitja, koordinalja és ellenérzi a tagintézmények
munk4jat.

- A nevel6testiileti értekezletet dssze kell hivni, ha azt az intézményvezetd, az altaldnos
helyettes, a tagintézmény vezetd, tovabba ha nevelbtestiilet egyharmada kéri. Ha a sziiléi
szervezet kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a
neveldtestiilet dont.

- Az dvodatitkar folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a vezetét az 4ltala irdnyitott
teriileten folyd munkarol, s azokrol a feladatokrdl, amelyeket a szervezeti egységekben el
kell végezni.
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VIIL. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMALI

MUNKAKOZOSSEGEK
1. Az intézmény neveldtestiilete:
e A nevelbtestillet — a ............... §-a alapjan — a nevelési — oktatdsi intézmény

pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozé és hatdrozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagjai a nevelési — oktatasi intézmeny
valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottai.

e A nevelbtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, ill. a nevel$-oktaté munka tekintetében véleményez6 €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Ddéntési jogkore:

a pedagdgiai program modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasa,

a munkaterv, a nevelési év rendjének meghatérozasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat, valamint életét érinté 4atfogod

elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus (ok) kivalasztasa,

az 6vodai hazirend elfogadasa,

. az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

o  sziilékkel valé kapcsolattartas rendje.

Véleményezési jogkore:
e az intézmény magasabb vezet6jének megbizasa,
e az altalanos helyettes megbizésa el6tti véleményezés,
e az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdésben.

A neveldtestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd-, tanévzard értekezlet,
e operativ és szakmai megbeszélések,
e rendkiviili nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézmény vezet6je vagy
vezetdsége szilkségesnek latja. Ha az SZSZ kezdeményezi a neveldtestiilet &sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a nevelGtestillet dont. A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd
feljegyzés, illetve a neveldtestiilet hatdskorében sziiletett dllasfoglaldisrol, dontésrél hatirozat
késziil.

2. A nevelotestiilet:

a) Az 6vodaban foly6 pedagogiai munka Gsszehangolasa érdekében az 6voda egészet
érint$ tligyekben a pedagdgusok rendszeresen - ha sziikséges hetente - egy-egy
alkalommal szakmai értekezletet tartanak. Ez lehet délutdni, hosszabb idétartamu
megbeszéElés.

b) Az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala, az 6voda
miikédésével kapcsolatos gondok, problémak megvitatasa céljabol sziikség szerint
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valamennyi alkalmazott részvételével a torvényi elbirdsok szerint alkalmazotti
értekezletet kell tartani.

cj A nevel6testiileti értekezleteket a vezetd, tavoliéie esetén helyettese vezeii. Az
értekezletrdl, annak dontéseir6l jegyz6konyvet kell késziteni.

3. ()vodagedagégus:
- sziil6i értekezletet tart (évente két alkalommal), rendszeresen tajékoztatja a sziiloket

a gyermekek magatartasardl, fejlédésérol,

- ellitja a csoportjaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (a csoportnapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat,),

- részt vesz a szirévizsgalatok lebonyolitasdban

- nevel6-oktaté munkajahoz éves nevelési tervet készit,

- figyelemmel kiséri az iskolaérettségi fejlodést, sziikség esetén jellemzést készit
roluk.

. A pedagogusok jogai és kitelességei:

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62 § rogziti. A nevelési - oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagégus heti teljes munkaideje
- a kotelezd 6rakbol,
- a neveld - oktatd munkabol, azzal 6sszefiiggd kotelezd oran kiviili feladatokbdl,
- az adminisztrativ feladatokbél,
- a foglalkozasokra illetve a gyermekekkel Osszefliggd szakfeladatokra vald
felkésziilési id6bél all.
A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az alkalmazottak az intézménybe tortén6 beérkezésiiket maguk szervezik azzal a megkotéssel,
hogy kiteles munkakezdése elétt 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
Jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet allapitja meg.

Minden dolgozonak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel szerzédésben 4llo
referens tartja.

Feladataikat részletesen a nevelési program és a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

A nevelétestiilet kapesolattartasanak rendje:

A neveldtestiilet az év sordn nevelGtestiileti és rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tart. A
neveldtestillet értekezleteit az évoda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idépontban az évoda vezetdje hivja dssze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté dssze az
6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a testillet egy harmada vagy a Koézalkalmazotti
képvisel6 kéri, az dvodavezetd sziikségesnek latja.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nevelési idén kiviii a kezdeményezést6l szamitoti nyoic
napon beliil kell 6sszehivni. Az 6vodavezetd a rendkiviili értekezlet sszehivasanal a napirend
hérom nappal el6bb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

Mikro értekezlet sziikség szerint barmikor tarthatd a nevelStestillet aktudlis problémainak
megoldasara.
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A nevelétestiileti értekezleten 1ényegkiemeld jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza a javaslatokat,
a hatdrozatokat, a szavazis aranyat. A jegyzOkdnyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd ¢s a
nevelStestiilet altal kivalasztott hitelesité irja ald. Csatelni kell hozzd az aldirt jelenléti ivet,
fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek hatarozati formaban.

A testiilet 50+1% esetén hatarozatképes.

Titkos szavazés esetén a nevelbtestiilet szavazatszamléalo bizottsagot jeldl ki.

4. A nevelédtestiilet szakmai munkakozosségei:

) A §-a szerint a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési — oktatdsi intézményben folyd nevel
és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez.

b) A szakmai munkakozosség tagjai munkakozosség-vezetot jelolnek évenként, akit a vezetd
biz meg a munkakozosség tevékenységének szervezésére, irnyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakozdsségek Osszetétele, konstrukcidja rugalmasan alakithaté az intézmény
miikodési sajatossagainak, a belsé feladatmegosztasnak megfeleléen. Ennek megfeleléen az 6voda
vezetGsége az aktudlis munkatervben teszi kozzé az adott tanévben miikodé szakmai
munkakozosségeket.

A szakmai munkakoézosségek:
A szakmai munkakdzosségekre vonatkozé rendelkezéseket a Nkt. 71§ és a 20/2012. EMMI
rendelet 118 § szabalyozza.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozGsség vezet$ iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjai vdlasztjidAk meg az Ovodavezetd egyetértésével. A
munkakozosségek vezetSinek, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek egymaéssal kapcsolatot tartanak, egymés foglalkozasait
latogathatjak.

A szakmai munkakozosségek vezetdi szoban szikség szerint, irdsban évente egyszer
szamolnak be munkajukrol.

A szakmai munkakozosség létrehozdsanak feltétele, hogy minimum 5 f6 pedagogus
kezdeményezze. Miikddési rendjiikr6l a munkak6zosség dont.

A szakmai munkakdzosség feladatainak ellatdsara a pedagdgus kezdeményezésére
intézmények k6zotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenbrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el.

Munkakozosségeink célja:

A PP célkitlizéseinek megvalGsitasaban vald aktiv részvétel,

A munkako6zdsségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerese,
Nevelémunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

Uj médszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

A munkako6zosségi tagok onképzésének eldsegitése,

Az 0j dolgozok beilleszkedésének, szakmai eldmenetelének segitése.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az €ves
munkatervvel §sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai:
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javitjak, koordinaljék az intézményben folyo neveld — oktaté munkat,

fejlesztik a szakmai munka, nevelés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
kialakitidk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a gyerekek
ismeretszintjét,

az intézmény fejlodése érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbiranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagoégiai programja és munkaterve alapjian a munkakdzosség
éves programjat,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelgs a munkak6zdsség szakmai munkajaért,
javaslatot tesz a szakmai tovébbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazisara,
kitlintetésére,

cllendrzi a munkakozgsségi tagok szakmai munkgjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez, javaslatot tesz a vezetOnek,

allasfoglalasaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség tevékenységérédl a
neveldtestiilet szdmara, igény szerint az intézményvezetd részére,

allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

A munkak6zosség-vezetok munkakszosség-vezetdi potlékban részesiilnek.

A pyvermek- és ifjusdagvédelmi felelosok feladatai:

A csoportvezetdk segitségével minden nevelési év szeptember 30-ig a veszélyeztetett és

hatranyos helyzetli gyermekek felmérése és nyilvantartdsa megtorténik (a HHH-s gyermekek
nyilvantartasa folyamatos).

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasidban valé kozremiikodés; a gyermekek

fejlédését veszélyeztetd tényezOk feltirasa, megelézése, megsziintetése minden pedagdgus
jogszabalyban eléirt kotelessége. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés koordinald és dsszefogd
szerepet viéllal az intézményben.

Kapcsolattartds:

a gyermek fejlédésének figyelemmel kisérése

szlikség szerint csaladlatogatas

a sziil6i tAmogatas megnyerése

konzultécid, tanacsadas a csaladtagoknak

eldadasok tartdsa meghivott szakemberekkel sziil6i értekezleten
sziikség esetén pszichologus bevonasa

kapcsolatfelvétel a szakszolgéalatokkal, egyéb szervekkel

Az IPR menedzsment feladatai:

- a komplex IPR fejlesztés megvalositasdnak koordinalasa, a fejlesztési eszkdzok

biztositdsa, intézményen belilli és kivili fejlesztés — orientdlt horizontalis egyiittmiikddések
szervezése. Az dvodai integracios stratégia miikodtetése.
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IX. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

1. Az alkalmazotti kozosség

Az 6voda nevelbtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol 4ll.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiiletre vonatkozé rendelkezéseket a Nkt. 70§ ¢és a 20/2012. EMMI rend. 117§

szabalyozza.

A nevel6testiilet meghatdrozza az egy Ovodai csoportban dolgozék, és a szakmai
egyiittm(kodés forumait, a talalkozdsok gyakorisigat, a dokumentalas formajat, €és az
egylittmiikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikéodok Forumai Gyakorisag Dokumentalas

kore

Teljes alkalmazotti | Nevelési évet nyitd és Evente 2 alk. jegyzOkonyv

kor zaro ért.

Nevelotestiilet Nevelési évet nyito €s Evente 2 alk jegyzokonyv
zaro ért.

Nevelétestiilet Nev.nélkiili Munkaterv szerint feljegyzés
munkanap
Szakmai nap

Nevelotestiilet Munkak6zsségi Evente 3-4 alk. Emlékeztetd
foglalkozas Munkaterv szerint

Dajkak Tagintézményenkénti 3 havonta Emlékeztetd
megbeszelés

Az Ovoda Vezet6i megbeszélések | Havonta, illetve Emlékeztetd

vezetésége munkaterv és sziikség

szerint
BECS csoport Ulés Havonta 1 alk.,, ill. | Emlékeztetd
szikség szerint

Ovodapedagégusok | Megbeszélés Havonta, ill. szlikség | Emlékeztetd

tagintézmeényenként szerint

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

2. A sziilol szervezet:

a) Az intézményben a sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre (Nkt 73§ 5 bek.).

b) A sziildi szervezet dént sajdt szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl (sziiléi

valasztmény).

c) Az intézmény vezetdjének feladata a sziiléi szervezettel valé egyiittmiikodés. A sziilokkel
térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken
tul a Hazirend is tartalmazza
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d)

)

h)

A csoportok sziildi szervezeteinek tevékenységét a csoportvezetdk segitik. A sziili
szervezetek véleményiiket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott SzSz - elndk vagy a
csoportvezetdk kozvetitésével juttatjak el az dvoda vezetdségéhez.

Az 8787t az 6voda vezetdje nevelési évenként legalabb két alkalommal hivija &ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl. Az Sz8z elndke kozvetleniil a
vezetdvel tart kapcsolatot.

Az intézményegységek nevelStestiileti értekezleteire meg kell hivni a témaban érintett
kozosségek képviselit. Ugyanitt véleményt nyilvanithatnak a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, javaslattevé jogkoriik van az intézmény
iranyitasat, mikodése egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

A sziiléi szervezet képviseldjének akkor kell meghivast kiildeni, ha vezetdi értekezleten az
0voda gyermekeinek nagyobb csoportjat érinté kérdéseket targyalnak, illetéleg az 6voda a
szulok segitségét kivanja igénybe venni.

Az Ovodai szintl sziil6i szervezet vezetGjével az intézményvezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziildi szervezetének képvisel6ivel az dvodapedagdgus, valamint az
dvodapedagogus kompetencigjat meghaladé tigyekben a tagdvoda vezetd kezdeményez
kapcsolatot.

Azok az tigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési szabalyzat,
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

3. A sziiléi szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezé jogok:

a.., véleménvezesi jogot gvakorol:

Az dvoda SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban

Az éves Munkatervnek a sziiloket érintd részében,

A vezet6k és az SZSZ kozotti kapesolattartas modjaban,

A sziildket anyagilag is érint6 tigyekben,

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasiban,
A sziiléi értekezletek napirendjének a meghatarozasaban,

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

Az dvodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az elékészitd
bizottsag elnokének atad,

A Nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben.

b., egyetértési jogot gvakorol:

A Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor

Egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a PP-al kapcsolatos tajékoztatas adésra.

A Sziil61 Szervezet véleményezési jogkorben eljarva, koteles irdsban megtenni nyilatkozatat.

4. A belsd kapcsolattartds dltaldnos formiii és rendje:

Az intézmény, kiilénbozd kozosségeinek tevékenységét — az 6vodapedagdgusok segitségével —
az intézményvezeté fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd
értekezletek, forumok, bizottsagi ilések, nyilt napok. Az intézmény kozosségeinek
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kapcsolattartisdban a rendszeres és konkrét idépontokat az évoda éves munkaterve
tartalmazza. (A kapcsolattartis helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A sziilok tajékoztatdsdnak formdi:

Az 6voda a nevelési év soran:
o szobeli tdjékoztatdst tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaid6n tali
idépontokban (sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok), egyéni konzultacié.

X. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekveédelmi és
szocidlis ellatasa, egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn maés intézményekkel és
cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilénbdzé szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

1. A kapcsolattartas formadi és modja:

A kapesolattartas a hivatali ligyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon és személyes
taldlkozasok alkalmaval:

- kozo0s értekezletek tartdsa

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

- mddszertani bemutatok tartasa

- kozos linnepségek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

2. Az intézmény a kévetkezd szervezetekkel dll kapcsolathan:

- a fenntartoval

- a varos tobbi kdzoktatasi intézményével

- a gyermekek egészségiigyi ellatasrol gondoskodé tarsintézményekkel
- a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal

- Szakszolgalattal

- a Gyermekjoléti Szolgalattal

- a térténelmi egyhazak szervezeteivel

- kulturalis intézményekkel: Miivel6dési Haz, Varosi Konyvtar stb.

3.A kapcsolattartis megosztiasanak rendje:

Az ovoda és az oktatdsiranyitds:
- Az Onkormanyzat Képvisel6testiilete
- Tarsadalompolitikai-Oktatasi-Kozmilvel6dési-Sport-Szabadidés és Turisztikai
Bizottsag
- Polgarmesteri Hivatal
- Egyéb oktatasi szerv

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a vezetd a felelds.
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Az ovodak és a nevelési-oktatdsi intézmények:
- Ovodak
Iskolak (helyi altalanos iskolak,)
Jasz- Nagykun-Szolnok megyei POK
Szakszolgalat
Tanulasi Képességeket Vizsgalo Bizottsag

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irAnyitasaért, feliigyeletéért a vezetd €s tagintézmény
vezetd a feleldsek.

Egyéb kiilso kapcsolatok:

- A helyi egyhazak képviseldi
- Rendorség

- Thzoltosag

- Gyermekorvos, haziorvos

- Villalkozék

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az 6vodavezetés a felelds.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az ovoda vezetése kapcsolatot tart:
- gyermekorvossal, haziorvosokkal
- védéndvel
- fogorvossal

A kapcsolattartas részletes modjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

A gyermekek veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusdagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtisa érdekében az ovoda gyermek- és ifjusdagvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fent:

Gyamhatésaggal

Gyermek és csaladjoléti Szolgalattal
Szakszolgalattal

Atmeneti gondozékkal

A munkakapcsolat megszervezéséért a gyermek- és ifjusagvédelmi felelosok, feliigyeletéért a
vezetd €s az tagintézmény vezetd a feleldsok.

XI. A PEDAGOGIAT MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az dvoda belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony miiksdéséért az dvoda vezetdje a felelos.

1. A pedagdgiai (neveld) munka belsd ellendrzésének feladatai:
- biztositsa az évoda pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az OOAP,
valamint a PP szerint eldirt) mikodését
- segitse el6 az intézményben foly6 nevelémunka eredményességét, hatékonysagat
- az oOvodavezetés szamara megfeleld mennyiségili informéciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol
- szolgéltasson megfeleld szd&mu adatot és tényt az intézmény nevelé és oktato
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitésehez
2. Az évodaban a neveldmunka belsé ellendrzésére jogosultak:
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- az 6voda vezetdje
- az 6vodavezetd-helyettes
- tagdvoda vezetd
- szakmai munkakdzosségek vezetdi
Az dvodavezetd - az éltala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladatelvégzésére kijelolni.
3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sordn:
- apedagdgusok munkafegyelme
- akezdeményezések pontos megtartasa
- anevelémunkahoz kapcsoldédo adminisztracid pontossaga
- a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
- az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
- aneveldi munka szinvonala a kezdeményezésben:
- akezdeményezésre torténd eldzetes felkésziilés, tervezes
- akezdeményezés felépitése, szervezése
- az alkalmazott modszerek
- a gyermek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartisa a kezdeményezésen
- az eredményesség vizsgalata, a PP kdvetelményeinek teljesitése
(A kezdeményezések elemzésének szempontjai a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan
keriilnek meghatarozasra)
- a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének moédja, mindsége
- Onértekeles
- akompetencia alapu 6vodai nevelés céljainak, feladatainak
megvalositasa
- az 6vodai IPR program sikeres megvaldsitasaban aktiv cselekvés

4. Az ellendrzés fajtai:
- tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellen6rzés
- spontan, alkalomszer{ ellendrzés
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az ovodan beliili 4ltalanos ellenbrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzé, ill. az
ellendrzott dolgozok jogait €s kotelességeit a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat” c. utasitas hatarozza
meg.

Az egyes nevelési évben vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ltemezését, az ellendrzést
végz0, ill. az ellendrzott dolgozok kijellését az Gvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatdrozza meg. A bels6 ellen6rzési terv elkészitéséért az dvodavezetd és a tagévoda vezetd
feleldsek.

Az dvodavezetd, tagovoda vezetd az éves munkaterv, ill. irdsban régzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan miikddése
érdekében ellenérzik, értékelik a kdzalkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyit6 nevel6testiileti értekezleten a neveldtestillet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrél mar ekkor tudomdst szereznek a nevel6k. Az ellen6rzési terv tartalmazza az
ellen6rzés teriileteit, moédszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:
- atagovodavezetd
- a szakmai munkak6zosségek
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- sziil6i munkak6zosségek

XII. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlodésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kormyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakitasat, a népi kulttra apolasét. A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az dsszetartozas, a kélesdnds megbecsiilés értékeinek erésitéséhez.

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemiékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,
illetve novelése. Az intézmény helyi hagyomanyai kdzé tartozo rendezvények a kozosségi élet
formalésat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekek egymas irdnti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A farsang, az anydk napja ¢és évzaré nyilvanos tinnepély és azonos iddpontban is szervezhetdk.
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

- farsangi balok

- j6tékonysagi balok

- gyermeknap

- egészségnevelési hét

- Z4ld tinnepek

- Mikulés-nap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belill: - k6zds tinnepléssel torténik

- agyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabdl
Természettel kapcsolatos {innepek:

- Allatok vilagnapja

- F¢ld-, Viz napja
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- Madarak és fak napja
- Takaritasi vilagnap
Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése
(Részletesen a Munkaterv és a Pedagogiai Program tartalmazza)
Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa
- nyugdijba mendk bucsuztatasa
- palyakezdoék, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, segitése
- ko6z0s Oszi, vagy tavaszi kiranduldsok
- kozos tinnepek, nénap, pedagogusnap
A hagyomanyapolas kiilsdségei:

Az intézmény tinnepélyein a pedagdgusoknak és a gyerckeknek izléses - lehetbleg sotét, az
alkalomhoz ill6 - iinneplé ruhaban kell megjelenni.

XIII. RENDKTVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

1. Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény epiiletét,
felszerelését veszé€lyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atiz,

- arobbantassal t6rténé fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdséra, koteles azt
azonnal kdz6Ini az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti az
érintett_hatésdgokat, a fenntartét, a sziildket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,
amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

3. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasziréfaclharit6 szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje szitkségesnek tartja.

4, A rendkiviili esemény észlelése utdn a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az adott épiiletben tartézkodd személyeket hosszii, szaggatott csengetéssel, illetve
folyamatos dobszéval ,tiiz van” felkialtassal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza keil
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benn tartézkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért ¢s a kijelolt teriileten torténé
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek részére foglalkozast tarté
pedagogusok és dajkak felelosok

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kGvetkezokre:

- Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolni kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, 6voné hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e gyermek az épuletben!

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése a helyi tlizriad6 terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a masik tagovodaban térténik. Amennyiben a masik tagévoda
akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, ugy az elhelyezésre az altalanos iskolat kell
1génybe venni.

Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld ajtok kinyitasarol

- a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rend6rség, tlizoltosag,
tlzszerészek, stb.) fogadasarol

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgek)

- a k6ézmii (viz, gdz, elektromos stb.) helyérol,

B az épliletben talalhato személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az éptilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és gyermeke koteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. vezet6i
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” vezet6i utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a gyerckekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feltilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
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9. Az épiiletek kiiiritését a tlizriad tervben és a bombariadé tervben szerepld kidiritési terv alapjdn
évente legalibb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Ovoda
vezetdje a felelés.

XIV. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A GYERMEK-
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

1. A fenntarto feladata:

Ellendrzi a kézoktatasi intézmény miikodésének torvényességét, ezen beliil a gyermek balesetek
megeldzése érdekében folyd tevékenységet, az erre iranyuld intézkedéseket (20/2012.(VIIL31.)
EMMI rend. 168§. Knt.83§(2)

2. A nevelési - oktatasi intézmény feladata:

Gondoskodnia kell:
- a rébizott gyerekek felligyeletérdl, védelmérél, figyelemmel a baleset megelézés
szempontjaira
- anevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl,
- agyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.
A nevelési - oktatdsi intézmény a Knt.25 § (6), 169 § (1)(2) szerint:
- kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket,
- teljesiti az el6irt bejelentési ktelezettséget,
- abalesetrdl készitett elektronikus jegyzokdnyvet megkiildi a fenntartonak.

Altalanos eldirasok:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden évodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségik ¢s
testi épségiik védelmére szolgdlé elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformdkat. A gyermekek dvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokéasrendszerének kialakitasat és a betartdst oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megel6zését szolgaljak.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

3. Az intézményvezeto feladata

Felelds a gyermekbalesetek megel6zéséért. Iranyitja a megeldzéssel kapcsolatos tevékenyseéget.
Az intézményvezetd ezt a felelosséget és iranyitd feladatdt esetenként vagy az lgyek
meghatéarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjira dtruhazhatja.

4. A vezetoség feladatai a nevelés-oktatds feltételeinek biztositisaban:

- biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kdrnyezet kialakitasa,
- veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csokkentése (pl. csuiszasmentes jarofeliilet)
- ergondmiailag megfeleld butorzat biztositasa (életkori sajatossagokat figyelembe

véve)
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- a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges eszkozok idészakos ellendrzése, ill.
ellendriztetése stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbdl,

- agyermekek folyamatos feliigyeletének biztositésa.

5. A személyi feltételek biztositisa:

A munkavillalok esak akkor allhatnak munkaba, ha megfeleld szellemi, testi, lelki

allapotban vannak. Az Gjonnan belép6 dolgozot munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.
(A munkavégzd képességet nagyon hatranyosan befolyasolo gyogyszer szedése vagy ittassag
eseteén tilos a munkaba allas.)

6. Egvéb feladatok:

Tiiz riad¢6 tartdsa, menekiilési utvonalak kiprobalasa, ellendrzése.

A menekiilési Gtvonalak szabadon tartasuk ellenérzése.

A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatdsa

A pedagégusok ¢€s mas dolgozdék munkdjanak ellendrzése. (pl. eleget tettek-e a
csoportvezetdk a gyermekek balesetvédelmi tdjékoztatasa kotelezettségnek, s megfelelden

dokumentéltik-e azt)

7. Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban:

- Az 6voda minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kzé tartozik, hogy a gyermekek részére

az egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatnak,
valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit. Az 6voda helyi
programja alapjan oktatni kell a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket €s rendszabalyokat, viselkedésformékat.

A nevelék a foglalkozasokon kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységér folyamatosan
figyvelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset- megeldzési szabdlyokat a gyermekekkel
betartatni.

8. A pedagogus feladatai:

a) A gyerekek tajékoztatasa a nevelési év elején:

- egészségiik, testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsok
ismertetése

- veszélyforrdsokra figyelemfelhivas (kormyezetiikben: udvar,
folyoso, 1épcsOk, tevékenységi forméakhoz kapcsoldédd, pl.
jatszoudvar, galéria, testnevelés)

- tilos ¢€s eivarhaté magatartasformak megbeszéiése

- teenddk baleset eléfordulasa esetén

b) A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell:
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- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor szilkséges teenddket,

menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rend;jét
c) Sziikség esetén, baleseti veszélyforrasok felmeriilésekor illetve az 6vodan kiviili
foglalkozésok (kiranduldsok, tardk, stb.) elétt is kdtelezd tajékoztatast tartani.

d) A tajékoztatis médja: a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden.
e) A pedagogus feladatai:
- a gyermekek tajékoztatasanak pontos dokumentéldsa

- a gyermekek altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6z
ismeretek megértésének ellendrzése

- minden pedagdgus ellendrizze az altala hasznélt eszk6z6k
allapotat, balesetveszélyességét rendszeresen, kiilonds
tekintettel a testnevelés foglalkozasokon igénybe vett

eszkdzokre
- a hazirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznélati rendjét,
ahol balesetveszélyes tevékenység, ill. helyzet fordulhat el6

10. A konyhai dolgozok, dajkdk feladatai: (betartjdk a HACCP Kézikonyv eldirasait)

- figyelemmel kisérik az evoeszk6zok, tanyérok, poharak allapotat és folyamatosan
selejteznek, ha sziikséges; (ne keriiljon a gyermekek kezébe balesetveszélyes, csorba,
tordtt eszkdz)

- figyelnek az étel hdmérsékletére (megfeleld, étkezésre alkalmas hdmérsékleten
talaljak)

- lgyelnek a higiéniai szabalyok betartasara;

- biztositjak a cstiszasmentességet, az ételmaradékokat, kiomlétt folyadékokat
feltakaritjak.

- afolyosok tisztantartdsa, csuszasveszély mérséklése (akkor mossanak fel, amikor a
gyermekek a teremben tartézkodnak, s nem keriilnek a nedves, vizes jarofeliilet
kdzelébe); Tisztitoszereket gyermekek el6l elzart helyen kell tartani.

- afolyosok szelldztetése, elsésorban amikor a gyermekek a csoportban tartézkodnak;

- a WC-k higiénikus allapotban tartésa, csiszasmentességének biztositasa;,

- szemetesek rendszeres liritése;

- acsoportszobak takaritdsa soran a butorzat - székek, asztalok - ellenérzése (nincs-e
balesetveszélyes rész, szalka, kiallo darab, amivel megsérthetik magukat vagy egymast
a gyerekek);

- ablakmosast, ill. olyan jellegii takaritasi munkakat, amelyek végzéséhez létrahasznalat
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sziikséges, olyan idépontban kell végezni, amikor a gyermekek nem keriilhetnek

veszélyhelyzetbe emiatt (pl. nevelés nélkilli munkanap, sziinet miatti alacsony 1étszam).

10. A felsoroltakon tul minden munkavallalora vonatkozo feladatok:

- barmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezé6t észlel, jelezze a vezetOnek,
ill. a munkavédelemmel foglalkozé neveldnek;
- amennyiben kerékparral, autoval érkezik, jarmivét az erre a célra kijelolt helyen

tarolja.

Az dvoda vezetbje az egészséges €s biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék (ellenérzések) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék idépontja: nevelési év eleje, nevelési év vége, aktudlis probléma
észlelésekor.

Az ellenérzésbe bevont dolgozokat az 6vodavezetd valasztja ki, pl. a munkavédelemi felel6s,
tlizvédelmi felelOs.

11. A felnott dolgozok egészségiigyi elldtasa:

- Dolgozoknak évente kételezo tiid6sziird vizsgalaton kell részt vennitik.

- Koteles minden dolgozé meghatéarozott idokézonként lizemorvosi vizsgalaton részt
venni. (elézetes egyeztetés alapjan)

- Aki csak meghatarozott id6re kapott alkalmassagot, koteles alavetnie magat az
lizemorvos altal el6irt vizsgalatoknak

- A csalddban, kozvetlen kornyezetben 1évo fertdz6, masokra artalmas betegséget,
koteles a dolgozd az O&vodavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld
intézkedéseket megtegye.

- Az 6vodai étkeztetésben részt vevd konyhai dolgozok évente kotelezd alkalmassagi

egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt. Ennek elmulasztasa esetén nem allhatnak
munkaba.

XV. EGYEB RENDELKEZESEK:

1. A nemdohdanyzok védelmére tett intézkedések:

A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény szerint:

- Dohanyozni az 6voda teriiletén TILOS! Az utasitas hatalya kiterjed valamennyi
kézalkalmazottra, fizikai  dolgozdra, valamint az intézmény szolgaltatasat
igénybevevikre, a sziilGkre is.

- A dohéanyzasra vonatkozo szabalyok betartasénak ellenérzése az 6voda vezetdjének, a
helyetteseknek a feladata.

Aki a dohanyzisra vonatkozé szabalyokat megszegi, azt a felelds dolgozd elsé izben,
szoban figyelmezteti, ennek eredménytelensége esetén a vezetd irdsban figyelmezteti. Az
irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a térvényben meghatarozott eljards szerint
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egészségvédelmi birsag kiszabasat, valamin fegyelmi eljarast kezdeményezhet. A nem
dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirdsok betartasat az ANTSZ varosi intézete is ellenérzi.
Az ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa esetén szintén figyelmeztetésben
részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére kotelezhetdk.
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztsa tilos.

2. A reklamtevékenység ovodai szabdlyai:

Az évoda teriiletén mindennemi reklimtevékenység, amely direkt vagy indirekt médon alapoz
a fogyasztasi szokasokra; alkoholt, dohanyzast reklamoz — tilos!

Kivételt képeznek az alabbi tematikaji, kozerkdlesot nem sértd, lathatéan nem profitorientalt,
gyermekeknek sz0l6 reklamok:

- egészseéges €letmod

- kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés

- tarsadalmi, koz€leti tevékenység

- kulturalis tevékenység

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak a vezetd, tagovoda vezetd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szérdlapok, auditiv
informaciéhordozdk, marketingtermékek atadasa stb.)

Helységeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t6d0 szervezet nem
mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét part vagy
parthoz kotdd6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helységeinek hasznéldi feleldsek:
az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelmeéeért
az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért
tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intézmény SZMSZ-ben valamint a Hézirendben megfogalmazott el8irasok
betartasaért.
A csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

3. Telefonhaszndlat szabalyai:

Az intézmény teriiletén gyermekek kozott mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében
csak lenémitott Allapotban lehet tartani. Ett6l abban a rendkiviili esetben lehet eltémi, -
6vodavezetd engedélyével — ha a munkavéllalé csaladtagjanak egészségligyi allapota azt
indokolja.

Maganjellegti telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, abban az esetben, ha a
gyermekek biztonsagos feliigyelete, 6vodapedagdgussal, vagy mas alkalmazottal megoldott.

4. Szamitosép haszndlatinak szabdlyai:

Titkarsagi iroddban 1év6 szamitogépet, csak az 6voda vezetje, helyettese, és az 6voda titkar
hasznalhatja.

Az 6vodapedagégusok munkajukkal Gsszefiiggésben hasznélhatjdk a neveldi szobaban 1€v
szamitogépet ¢s laptopot.

5. Berendezések haszndlati rendje:

Az évoda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozénak kell megtériteni.
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6. Az udvar hasznadlati rendje:

Az 6voda udvaran az dvodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartdzkodhat, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak ovondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4116 személyek nem
hasznélhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

7. Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok.

Ilyen programok a kovetkezok:
- helyszini foglalkozés, kirandulds, séta, kulturdlis ¢és sport programok,
iskolalatogatas, stb.
Sziildk tajékoztatasa:
A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. A sziilo
alairasaval adja beleegyezését a programon valé részvételre.

8. Kozosségi szolgdlat

A Knt. 2011. évi CXC tv. és a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet rendelkezik az onkéntes
kozosségi szolgalat végzésérél. A torvények értelmében az évoda oktatasi teriileten fogadja a
telepiilés kozépiskolas didkjait (korlatozott szdmban).
Cél:
Az 6vodankban foly6 pedagogiai tevékenységek megismertetése.

- Gondozasi feladatokban tapasztalatok szerzése.

- Empatia, felelésségvallalas, egyiittmiikodés fejlesztése.

- Erdekl6dés felkeltése a pedagogus palya irant.
A célok sikeres megvaldsitasa érdekében koordinatorok iranyitjak intézménylinkben a
kozdsségi szolgalatot.
A kdzosségi szolgalatra fogadhaté maximalis 1étszamot az éves litemterviink tartalmazza.

XVIL ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ elkészitése az intézményvezeto feleléssége, az 6voda nevelétestiilete fogadja el, az
alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

1. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) moédositdsa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és véleményezési jogainak
érvényesitésével és a fenntarto jovahagyaséaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges tovibbi rendelkezéseket —
mint példaul a belsé ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelést, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallo szabdlyzatok tartalmazzak.

3. Az intézmény miikodését meghatdrozé szabalyzatok — mint vezetéi utasitisok — jelen
SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, jogszabalyi eléirasok, bels6 intézményi
megfontolasok miatt, vagy ha a vezetd azt sziikségesnek itéli.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatit kezdeményezheti:
- a fenntartd,
- anevelotestiilet tobbsége: 50 % + 1 {6 kezdeményezésére,
- asziilék abban az esetben, ha az a gyermekek nagyobb csoportjat érinti és azt a
valasztott képviselok legalabb 50 % + 1 {6 aranyban tamogatjak,

- avezeto,
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- . ha torvényi valtozas irja elo.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezb, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

XVII LEGITIMACIOS ZARADEK

A Hat Szin Virag Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Neveldtestiilet
2020.07.14.-én megtartott hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén 100 %-os
szavazatarannyal fogadta el.

Fo6ldhazi Julianna
Intézmény vezetd

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat a 2020.07.14-én a Sziil6i
Munkakozosségek megismerték és véleményt nyilvanitottak, melyet a mellékelt
nyilatkozat tartalmaz.

Pataki Szilvia

Sz.Sz. elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntartd 2020. 07. 15. napjan a képviselotestiilet
megismerte €s jovahagyta.

....................................................................

Dr. Szabo Istvan Balogh Gyula
jegyzo polgarmester
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ABADSZALOK VAROSI ONKORMANYZATI
BOLCSODE ES FOZOKONYHA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2020.



L.

Altalanos rendelkezések

Szervezeti miikddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény

adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait, az intézmény mikodési

szabalyait.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalyva

Személyi hatalya kiterjed:
e az intézmény foglalkoztatottjaira
e az intézményben mikddo szervezetekre (SZMK, Erdekképviseleti Forum)
e gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre



II.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

(Alapito Okirat alapjan)

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Abadszalok Varosi Onkormanyzati Béleséde és Fézokonyha

1.1.2. r6viditett neve: Bolcsdde és Fézokonyha

1.2. Akoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 5241 Abadszaldk, Kossuth Lajos Ut 6. sz.

2. A koltségvetési szerv alapitasiaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2004. 01. 01.
Az Alapit6 Okirat szama: 5974/2/2019. Kelte: 2019. november 14.

3. A koltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1.A koltségvetési szerv iranyit6d szervének
3.1.1. megnevezése: Abadszalok Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3.1.2. székhelye: Abadszaldk, Dedk Ferenc ut 12. sz.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Abadszalok Varos Onkorméanyzat

3.2.2. székhelye: 5241 Abadszalok, Dedk Ferenc at 12.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozteladata: A csaladban neveikedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatésa, szakszerli gondozdsa és nevelése. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatéasrol

sz616 1997. évi XXXI. térvény 42. §.

4.2.A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroléasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 889110 Bolcsddei ellatas

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek
napkézbeni ellatasa, szakszerl gondozasa — nevelése, harmonikus testi szellemi fejlédésének
elosegitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével. A gyermek 3. életévének
betdltése utan amennyiben testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté bdlcsddében.
Intézményen kivilli gyermekétkeztetés, maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
{izemeltetési és egyéb szolgaltatdsok, valamint nem haszonszerzési céllal 6nkoltségi aron végzett

étkeztetés mds szerv részére, vagy vendégétkeztetés keretében.

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

Kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 104031 ‘Gyermekek bolesddei ellatasa
2 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében
3 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok.
5 049010 Mashova nem sorolt gazdasag ligyek

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Abadszalok, Tiszaderzs, Tiszabura,

Kiskore kozigazgatasi tertilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségveiési szerv vezeidjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetéjét Abadszaldok Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete bizza meg, a
kézalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény alapjan nyilvanos palyazat utjan 5

¢év hatarozott idétartamra. Az egyéb munkaltat6i jogkort a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabélry
1 Koézalkalmazottak Koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
| XXXIIL torvény
2 Egyéb foglalkoztatottak Munka torvénykonyvérdl szold 2012.évi 1.
torvény




1.

Az intézmény feladatai

I11.1. Az intézmény feladatai:

Az Abéadszaléki Varosi Onkormanyzati Boleséde és Féz6konyha a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI tv. 42-43. §-aiban, illetdleg a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 34-48.§-aiban rogzitett ,bolcséde”
igénybevételével kapcsolatos feladatokat latja el.

A Féz8konyha feladata a bolcsédés, 6vodas gyermekek valamint a Bentlakdsos Idések Otthona és a
szocialis étkezdk részére az étkezés biztositasa. Célunk, hogy az altalunk beszerzett kifogastalan
mindségli élelmiszerekbdl élelmiszer alapanyagu ételeket kinaljuk megvételre, mikozben az aruk

élelmiszer biztonsagat teljes mértékben garantaljuk.

II1.2. Az intézmény hatéskore:

Az intézmény szdméira meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozéi kozotti megosztasrol az intézmény vezetSje gondoskodik. A feladatok és
hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito, fenntart6 altal a szervezet

egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezben eldirt feladatokkal és hataskorokkel.



IV.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezetl egységer:

1. Boélcsode

2. Fdzokonyha
Az intézmény €lén a bdlcsédevezeto all.
Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja Abadszalok Varos Onkormanyzatanak

Polgarmestere.

A Bolcesddei csoportokban a gondozo-neveld munkat kisgyermekneveldk végzik. A
kisgyermekneveldk felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a bolcsddevezeto.
A dolgozéi 1étszamunkat a két bolcsédei csoport hatarozza meg. Jelenleg 4 kisgyermekneveld és

egy bolesodei dajka neveli-gondozza a gyermekeket.

Boles6dénkbe jard kisgyermekek nevelését-gondozasat kisgyermekneveldk végzik a bolesddet élet
egész id6tartama alatt. Kisgyermekneveldink munkajukat hivatasnak tekintik. A kisgyermekneveldk
neveld-gondozd munkéjukat a Szakmai Program alapjan végzik.

A bolesddei dolgozok 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabdlyozza.

Bélesddénkben a foglalkoztatottak 1étszama megfelel az eldirtaknak.

Bolesddénk sajat fozékonyhaval rendelkezik, amely étkezést biztosit a bélesddés, illetve ovodas
gyermekek részére, valamint az id6sek bentlakdsos otthonara €s szocidlis terliletre egyarant. Az
ételek a korcsoportnak megfeleléek, az 54/2014. (XI1.29.) EMMI rendelet eléirasai alapjan
késziilnek.

A Féz6konyha vezetése és az ezzel jaro kitelességek teljesitése az ¢lelmezésvezeto feladata.

A bolestde alkalmazotti létszama és képesitése jelenleg:

Bolesddevezetd: 1 16 6vodapedagogus és kisgyermek gondozo-neveld szakképesitéssel

Kisgyermekneveldk: 4 16
. 1 f6 kisgyermekgondoz6- neveld képesitéssel

. 1 6 tanitéi diplomaval és Csecsem(-és gyermekneveld-gondozoi szakképesitéssel



L 1 6 gyodgypedagdgiai asszisztensi végzettséggel és Kisgyermekgondozod-neveld

szakképesités

s 1 5 csecsemS és Kisgyermeknevel6-gondozé szakképesitéssel (jelenleg GYEDen van
gyermekével), helyette felvételre keriilt 1 £6 Kisgyermekgondozo és -neveld
képesitéssel

Bolesddei dajka: 1f6 bdlesddei dajka képesitéssel

A bdlesddében miikoddd helyiségek:

— gondozasi részleg

— csoportszobak
— gyermek fliirdészoba

— gyermekoltozo (atadé-atvevo)

— kiszolgald helységek

— felnétt 61t6z6

— feln6tt zuhanyzo

— felnétt ebédid

— mozgaskorlatozott WC
— gazdasagi részleg
— jaték raktar

— textil és vegyszerraktar

A f6z6konvha alkalmazotti 1étszdma és képesitése jelenleg:

1 16 élelmezésvezetd
1 6 szakacs €s diabetikus szakacs végzettséggel
3 16 szakacs

1 f6 konyhai kisegito

A Fézdkonvha helyiségei:

- gazdasagi bejarat

- gazdasagi kozleked6
- foldes aruraktar

- zOldség elokészitd

- szarazaruraktar



- htselokészitd

- hiit6tarolo

- szallitéedény mosogatd — tarolo és talalod

- bolcsddei konyha

- f6z6tér

- fekete-edény mosogatd

- fehér-edény mosogatd

- mosléktarolo

Intézményvezetd

Az intézményvezetd egyszemélyi felelds. Felel az intézmény szakszerl és torvényes miikddésécrt,

az intézmény feladatanak megfelel6 szinvonalon torténd ellatasaért.

Ennek érdekében joga és kotelezettsége:

biztositani a feladat ellatas targyi- €s személyi feltételeit- a fenntartd éltal biztositott kereteken
belil,

folyamatosan figyelemmel kiséri az alapité okirat, az SZMSZ, a szakmai program és azok
mellékleteinek, valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak az
idOszertiségét, megteleldségét,

kotelessége a magas szintli szakmai munkavegzés biztositasa.

Feladatai:

az intézmény vezetése, folyamatos mitkodésének biztositasa,
szakmai tevékenység szervezése, tervezése, iranyitasa ¢s ellendrzése,
jogszabalyban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasa,
az intézmény szervezett miikodéséhez szitkséges bels§ szabdlyozottsdg megteremtése
(hazirend, szakmai program, SZMSZ, tiizvédelmi-munkavédelmi szabalyzat stb.)
szakmai ellendrzés ¢és értékelés,
dolgozok szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések tervezése, azokon valo
részvétel biztositasa,
tanulmanyozza az Uj gondozasi modszereket, szakmai irdnyelveket, utmutatokat,
torekszik az intézmény hatékony, ésszerli gazdasdgos miikddésére,
k6zremtkodik az ellatottak érdekvédelmével kapcesolatos tevékenységekben,

eilatja a téritési dijjai kapcsolatos feladatokat.



e Az intézmény képviseletében az intézményvezets rendelkezik alirasi joggal, vallalhat
kotelezettséget, figyelemmel a mindenkori pénziigyi, gazdasdgi szabalyzatokban
foglaltakra.

Adatszolgaltatoként a KENYSZI informatikai rendszerén keresztil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 oOrdig az adatok rdgzitése €s naponta
iddszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott

napon az igénybe vevének nyujtottak, az adott napot kovetd munkanap 246raig

Intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetdé munkajat az intézményvezetd helyettes segiti, &6 a vezetd kozvetlen
munkatarsa. Feladatai megegyeznek az intézményvezetdjével tavollét idején azzal a kitétellel, hogy
a helyettes tevékenységét a megbizott vezetd utmutatdsai, irdnyadésai alapjan végezheti. A

megbizott vezet6 tavollétében teljes feleldsséggel tartozik az intézmény mitkodéséért.

Kisgvermeknevelok

A bolesédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. A bolcsédevezetd nevezi ki és

gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A hirom éven aluli gyermek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-lelki-szellemi fejlédésének
segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
A 0-3 éves gyerekek szdmara fontos, hogy gondozdjuk szinesen, élénken, jatékosan, derlisen
foglalkozzék veliik. Lényeges, hogy ne gépiesen és csupan magara kényszeritett fegyelmezettséggel
végezze munkajat, hanem oromot leljen tevékenységében. A kisgyermekneveld személyisége €s
ismeretei azért dontd fontossagliak, mert a gyermekek késGbbi fejlédésének, alakuldsanak
szempontjabol az €letiik elsé harom évében atélt élmények és hatasok is rendkiviil jelentdsek.
A gondoz6 feladatai kozé tartozik a gyermekre vonatkozd dokumentacié vezetése. Ebben fel kell
tiintetni a pontos személyi adatokat (név, sziiletési hely, id8, stb.), az intézményi nyilvantartasba
vételt és azokat a feljegyzéseket, amelyek a betegségekre, egészségi Aallapotra, fejlédési
rendellenességekre vonatkoznak.
Felelos

a gyermeki jogok érvényesiiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlédéséért,

a magas szinti szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az el6irt nyilvantartasok, dokumentacié megfeleldvezetéséért,



Feladata

a csalad — bolcsdde partneri egytittmiikodéséért,

a szolgalati titokmegtartasaért,

az Intézményallag megovasaért,

a munkavédelmi-, tiizvédelmi-, baleset-megeldzési szabalyok betartaséért,
a kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabélyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakéri leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

szakszeri munkéjaval elGsegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a
gyermekek, testi, lelki és értelmi fejlodését,

a gyermekek  igényeinek, fejlettségi  szintjének — megfelelé  targyi
kornyezetkialakitasa,

csaladlatogatasi €s beszoktatasi iitemtervkészitése,

figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend
Osszedllitasa,

a gyermekek rendszeres leveghztetése, Onallosodasuk, jatéktevékenységiik
elosegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészséges éntudat és szocializacid eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

a sziil6k vagy térvényes képviseldk korrekt, mindenre kiterjed6tajékoztatasa,

a felvett gyermekek testi ¢s szellemi fejlédésének elosegitése, nyomon kovetése,
egyéni és kbzosségi prevencid ellendrzése,

a D-vitamin és fluor profilaxis sziil6vel és haziorvossal valoegyeztetése,

a fertéz6 megbetegedés vagy jarvany esetén az érvényben 1évé kozegészségiigyi
és jarvanyiigyi rendelkezéseknek megfeleldintézkedés,

a bolesdde higiénéjének ellendrzése,

a gyermekek rendszeres vizsgalata és a torzslapon valéregisztralasa,
kapcsolattartas a sziil6kkel vagy térvényes képviselokkel,

munkaértekezleteken, sziildértekezleteken valorészvétel,

a felvilagosito eldadasokon, szakmai tovabbképzéseken vald kézremiikdés.



Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozo
kisgyermekneveldk egymds munkakori feladatait latjak el. Az adott csoportban
dolgozd  kisgyermeknevel8k egyiittes akadalyoztatasa, vagy tdvolléte esetén a

bélesddevezetd altal kijeldlt kisgyermeknevel6 latja el a helyettesitési feladatokat.

Boélcesodei dajka

A bolcsbdevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A bolcsddevezetd és a kisgyermekneveldk kozvetlen iranyitasaval ellatja a csoportban a kiszolgalo
feladatokat (kiilondsen: agyrakas, dgyazas, ételek szallitdsa, gyermekfeliigyelet). Gondoskodik

arrol, hogy az Intézmény kozegészségiigyi és esztétikai szempontbdl is példasan tiszta legyen.

Felelds
*az Intézmény rendjéért, tisztasagaert,
»a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
*a napirend és munkarendbetartasaért,
*a munkafegyelemért,

+a munkaiigyi-, kdzegészségiligyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,
*a munkakori leirasban szereplé feladatok ellatasaért.

Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsddevezetd altal kijelolt

boélesédei dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

Elelmezési ellatas
A bolesédei élelmezés az ellatottak étkezését biztositja. A bolcsddei élelmezés soran a
korszerli csecsemd €s kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni ugy, hogy a
taplalék:

- mennyiségileg elegend6 és mingségileg helyes dsszetételi,

- biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfelelé (HACCP),

- megfelel$ konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezheto legyen.



Elelmezésvezeto

A bolesddevezetdvel egyeztet a boleséde élelmezésérol és az ellatottak szamara osszeallitott

étrendrdl.

Feladata
a korosztaly tapanyagsziikségleténck megfelel étrend Osszeallitasa,
az élelmi anyagok és élelmiszerek beszerzése, kiadasa, konyvelése,
a konyhai dolgozdk orvosi vizsgalatainak, a személyi higiénia ellendrzése,
a konyha tisztasaganak, rendjének, a kozegészségligyi eléirasok betartasanak
ellen6rzése,
a napi étkezési létszamnyilvantartasa,
az élelmezési ligyvitel cllatasa, élelmezési anyagelszamolasok vezetése,
gongyoleg kezelése, nyilvantartasa,
az ételmintdk megorzésének ellendrzése,
a HACCP alkalmazasa, adminisztraldsa, szabalyok betartdsanak nyomon kdvetése,
az ellatmany pénzkezelése,
a felhasznalt élelmi anyagok tdpanyag tartalmanak elemzése, mennyiségi és mindségi
szempontbol.
Felelos

- a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossigaért, a készpénz
kezeléséért,

« a konyha vagyonat képez6 targyakért, eszkdzokért,

- az élelmezési normabetartasaért,

- a HACCP kovetelmény rendszerének betartasaért,

- a konyha zavartalan mikddéséért,

- a gyermekek egészséges, mindségileg és mennyiségileg megfelel6taplalasaért,

. a korszerii konyhatechnologiai eljarasok alkalmazasaért,

. a dokumentéciok vezetésének pontossagaért, hitelességéért,

« a munkakéri leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

Szakacs:
Feladata:
- Az intézményben gondozott gyermekek szaméra az életkoruknak megfelelé f6zési
technoldgiaval, talalasi modokkal, meghatarozott idére késziti el az ételeket, valamint a

szakmai szabélyoknak megfelelen f6zi meg a kiszolgalando ételféleségeket



- Munkajat kdzvetleniil az élelmezésvezetd, bdlesddevezetd iranyitasédval végzi a HACCP
rendszer, az egészségiigyi-, tizvédelmi-, balesetvédelmi eldirasok betartasa mellett.

- A foz6konyhan dolgozok munkéjat §sszehangolja, iranyitja.

- Mindenben a munkakori leirdsanak megfeleléen jar el, munkajat illetben beszamolasi
kotelezettsége van a vezetd felé.

- Hidnyzasa esetén a konyhai kisegitod helyettesiti.

A konyhai kisegité hidnyzasa alatt a szakéacs végzi el az 6 feladatait is.

Konvhai kisegit:

Feladata:

- A bolcsbdei f6zési tevékenység technikai kiszolgalasa, a higiéniai feltételek folyamatos
biztositasa.

- Munkajat a szakics kozvetlen iranyitdsaval végzi az egészségiigyi-, munkavédelmi-,
érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabélyzat, valamint a HACCP rendszer szigoru betartasaval.

- A HACCP cldirasainak megfeleléen a fekete és fehérmosogatoban végzi az edények
mosogatasat.

- Részt vesz a konyha takaritisaban, naponta takaritja a fézOkonyhdt, a hozza tartozo
helyiségeket, berendezési targyakat, a f6zés befejezése utan.

- Mindenben a munkakéri leirdsdnak megfeleléen jar el, munkgjat illeten beszamolasi
kotelezettsége van a vezeto felé.

- A szakacsot hidnyzéasa alatt helyettesiti, egyszeriibb ételek elkészitésében. A konyhai

kisegitd hianyzasa alatt a szakacs helyettesiti.

Az alkalmazottak hataskorét, jogkorét, feladatait és feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

V.

Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

A jogviszony létrejitte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdrben, milyen feltéteiekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

A munkavégzés teliesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése




A munkavégzés teljesitése az intézményvezet$ altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betodltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozod szabéalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas

azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindstilnek.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsil:

¢ adolgozok mindennemii személyes adatai,

e a beiratott gyerekek mindennemii személyes adatai, amelyek csak a hivatali kézegeknek
adhato ki,

o felvilagositas a gyerekek testi és szellemi fejlodésérol csak sziilének, vagy az 4ltala
megjelolt személynek adhato,

e abolcséde belso életére vonatkozod események,

e a kisgyermekneveld a tanulmanyaiban, szakdolgozataiban a gyermekeknek csak a
keresztnevét irhatja le, egyéb adatokat, fényképeket, videofelvételeket csak a sziil6 irasbeli
beleegyezésével lehet kozolni.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlesére az illetekes

felettesétdl engedélyt nem kap.

A boleséde nyitva tartdsa. a dolgozok munkaidd beosztasa

Nyitvatartasi id6:

A bolcséde 5 napos munkarenddel tizemel. Hétf6to] - péntekig 6:00 6ratél — 17:00 oraig.

Ez id6 alatt 1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel a kisgyermeknevelok biztositjak a gyermek
szakszeri gondozasat €s nevelését az intézményben.

A bileséde nyitvatartasi ideiét a bolcsddébe jaro gyermekek sziileinek munkakezdése ¢s befejezése,
valamint a vidékrél jaré gyermekek utazasanak figyelembevételével hataroztuk meg.

A gyermek hazavitelérél a sziilsknek, vagy a felvételi kényvben bejegyzett felnéttnek kell



gondoskodnia. 14 év alatti gyermeknek bolcsddés kort gyermek nem adhato ki. Idegen feln6tt csak
meghatalmazassal viheti haza a gyermeket. Ilyen esetben a sziil6t terheli a feleldsség, ha
gyermekeével utkozben barmi torténik.

Nyari idészakban a bolcs6de 3 hétig tart zarva, fenntarté engedélyével. A bezaras ideje alatt a sziild
koteles gondoskodnia gyermeke elhelyezésérol. Ez id6 alatt az intézményben karbantartasi munkak
zajlanak, festés, mazolas, felujitas és nagytakaritas folyik. A zarva tartds pontos idejérdl sziil6i

értekezleten, illetve frasban az izend flizetben tajékoztatjuk a sziiloket.

Munkaidd beosztas:

A kisgyermeknevelSk 7 érat t6ltenek a csoportban és a 7. oran tdl ellathatjak, akar bolesédén kiviil
is munkakori kotelezettségiiket csaladlatogatas, jatékvasarlas. Ebben az 1 6ra hosszaban kell az
adminisztracidjukat /iizen6fiizet, torzslap, fejlodési napld/ elkésziteni, illetve ezt az Orat
haszndlhatjak felkésziilésre, a csoport életének megszervezésével kapcsolatos teendSkre, tehat a

munkakori feladataik ellataséval kapcsolatos teenddik elvégzésére.

A f6z6konyha nyitva tartasa, a dolgozék munkaidé beosztasa

Nyitvatartasi idG:
A f6z6konyha folyamatos munkarendben {izemel: hétf6t6] - vasarnapig 6.00 6ratol — 17. 00 oraig.
Ez id6 alatt 1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel biztositjak az étkeztetést a napi 8 ora

munkaid6 figyelembevételével.

Munkarend

A kisgyermeknevelok munkarendje a gyermek napirendjéhez igazodva késziil el.

Munkavallalékra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakéri leirasban, valamint az intézmény beld szabalyzatédban foglaltakat
alapjan végezni munkéjukat. Feladat végrehajtas soran szem el6tt kell tartani a szakmai

iranyelveket, utmutatdkat, a legujabb modszereket.

A dolgoz6 koteles munkajat:
e azintézményvezetd altal meghatirozott munkahelyen,
e aszamukra meghatarozott munkarend szerint végezni,

o valamint fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,



o személyiségi jogokat, és az adatvédelmi szabalyokat tiszteletben tartva végezni.

A helvettesités rendie

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében, szabadsagok, betegségek idején
gondoskodnia kell a megfeleld helyettesitésrol. A munkakori leirasoknak tartalmaznia kell, melyik
munkakdér milyen munkakort helyettesithet.

o Bolcsédevezetd tavolléte esetén a helyettesitést, a bdlcsédevezetd-helyettes latja el
teljes felelosséggel, alairasi kotelezettséggel és bélyegz6 hasznalataval meghatalmazva.

o A bolcsédevezetd és helyettese egyidejii tavollét esetén a helyettesitést a legmagasabb
szolgalati idével rendelkez6 kisgyermekneveld latja el. A helyettesités bizonyos feladatok
elvégzésére terjed ki.

o A kisgyermeknevel6k szabadsagok, betegségek idején egymast helyettesitik. Tartos
tavollét esetén a bolesédevezetd is bekapcsolodik a gondozési-nevelési munkéba, a
hidnyzé kisgyermeknevel6t helyettesiti.

. Az élelmezésvezetdt a szakdcsok helyettesitik.

Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 torvényben
foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni, amelyért az intézményvezetd a felel6s.

Bélyegzd hasznalat:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala,
illetve a munkakori lefrasban leirtak alapjan az 6t helyettesité személy. Az intézmény cégszerl
alairasahoz bélyegzot hasznal. A bélyegzé hasznalatara az intézményvezeton kiviil a bolesddevezetd

helyettes jogosult, akit a munkakdri lefrasban kijel6lt e feladatra.

Dohanyzés
Az intézményben a nemdohényzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak és
forgalmazasinak egyes szabalyairél sz6lo 1999. XLII torvény rendelkezései alapjan tilos a

dohéanyzas.

VL

Kapcsolattartas rendszere



Kapcsolattartas a sziildkkel:

Kisgvermekneveld és a sziilék kapcsolata:

Elengedhetetlen a szoros, személyes, bizalmas jo partneri kapcsolat kialakitasa. Fontos a sziilé
informalasa a napi eseményekrdl, ami mindig hiteles, 6szinte, és személyiség jogokat tiszteletben
tarto kell hogy legyen. A kisgyermeknevel6 feladata a szil6k segitése, kompetencidjuk erdsitése a

gondozasi-nevelési feladatok dsszehangolasa érdekében.

Kapcsolattartas formai:

e csaladlatogatas,

e egyéni elbeszélgetések,

e sziil6i értekezlet,

e szervezett programok (gyermeknap, stb.),
e lizen6fiizetben torténd irasos tajékoztatas,
» hirdet6tablara kifliggesztett informacidk.

e személyes kapcsolattartas a megrendel6kkel és az étkezésben résztvevo ellatottakkal.

Bolcsddevezetd kapesolattartasa a sziilokkel:

e gyermek felvételekor,

o téritési dij fizetésénél,

e cgyéni elbeszélgetések formajaban sziikség szerint,
o Erdek-képviseleti Férum tagjaival,

e szUl61 értekezleten.

VII.

A Bolcsodére vonatkozo specialis szabalyok

A gvermekek fogaddsa:

A bolcsédében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket a bolcsddei gondozasi tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.

A bolesodét reggel a munkarend szerint 6.00-ra érkezd kisgyermekneveld nyitja, délutan a zaro

kisgyermeknevel6 zarja.



A béles6de dolgozoinak munkarendjét az Abéddszaloki Vdrosi Onkorményzati Bolcsdde és
Foézdkonyha vezet6je késziti el.

Valamennyi dolgozé a béleséde nyitva tartésanak és érdekeinek megfeleloen koteles a munkaidd és
munkarend betartaséra, feladatainak ellataséra. A kisgyermekneveldk gyermekcsoportokba tdrtend

beosztasa szakmai szempontok alapjan torténik (korcsoport, 1étszam, stb.).
A kdzalkalmazottak jelenléti ivet vezetnek minden honapban. Beérkezéskor a dolgozo érkezési
idépontot, tavozaskor tavozasi id8pontot koteles rogziteni. Minden kozalkalmazott csak a sajat

jelenléti ivét vezetheti, mas lapjara bejegyzést nem tehet.

A bolesddében a gyermekek felvételi rendje:

A boles6débe a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves kordnak betoltéséig, illetve annak az ¢vnek
december 31. napjaig veheté fel, amelyben a gyermek a 3. életévét betolti. Amennyiben még nem
érett az ovodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhato a
bolesddében. Bolesédénkbe azok a gyermekek veheték fel, akik abadszaloki, tiszaderzsi, tiszaburai

vagy kiskorei lakcimmel rendelkeznek, és életvitelszerien tartozkodnak ezeken a teleptiléseken.

A bilesddébe valé felvételre jelentkezés ideje bolesédénkben folyamatos. A felvétel a szilld frasbeli
kérelme alapjan torténik. A felvételre jelentkezok el6jegyzésbe keriilnek. A felvételrol, illetve az

elutasitasrol 30 napon beliil értesitést kapnak a sziil6k.

Bolcsédében felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak
biztositani a napkdzbeni gondozast. Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrél kiemeli olyan kisgyermekek felvételi lehetoségeit, akinek szocialis- vagy
egyéb ok miatt egészséges fejlddése érdekében szitkséges a bolesbdei gondozas, nevelés.

A gyermek felvételt nyerhet, amennyiben:

. mindkét sziil6 munkaviszonnyal rendelkezik,

. az édesanya nappali tagozaton tanulmanyokat folytat,

o ha a sziil6k munkaerd-piaci részvételt el6segitd,képzésen vesznek részt.

. az anya Gyes mellett heti 30 6rat meg nem halad6 idétartamban munkat vallal,

. ha a szild nem dolgozik, de a gyermek szocialis helyzeténél fogva bolcsddei

elhelyezését a Gyermekjoléti Szolgalat javasolta,
o a gyermek bélcsddei felvételét, a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti:
— a korzeti védond

— haziorvos, gyermekorvos,



— gyamiigyi hivatal,
- gyermekjoléti szolgalat képviseldje.

o felvehet6 az a gvermek, akit egyediilallo, vagy idéskoru, esetleg olyan ember nevel, aki
valamilyen ok miatt a gyermekrél nem tud gondoskodni.

o a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire eltartdja GYES-t,
vagy GYED-et kap,

o az édesanya megromlott egészségi allapota is indokolja a gyermek bdlcsddei
elhelyezését.

A gyed extra 2014-es bevezetésével a gyed folydsitasa mellett, amennyiben a sziild dolgozik, a

gyermek egyéves kora utan napkdzbeni ellatdsban részesiilhet.

Ha a gyermek felvételt nyert orvosi vizsgalaton esik keresztiil.

Bolcsddeorvos:

Rendszeres orvosi feliigyeletet a boélcsddeorvos biztositja részmunkaidében. A fenntarto
Oonkormanyzattal kotott megallapodas szerint, bizonyos id6kozonként (hetente egy alkalommal)
latogatja a bolcsédét. Megvizsgalja és elkésziti a gyermekek felvételi és évenkénti statuszat,

amelyen rogziti a gyermek fejlodését egészségi allapotat.

Az orvosi vizsgdlat soran a doktornd megvizsgdlja:
e a gyermek egészségi allapotat,
e azt, hogy a gyermeknek van-e testi- vagy szellemi fogyatékossaga, ami kiilon figyelmet igényel.

e a vizsgalateredményét, a bolcsdédeorvos a torzslapra vezeti, kitolti a felvételi statuszt.

A kisgyermeknevelok lemérik a gyermek felvételi hosszat és sulyat, rogzitik a hossz- és sulygorbén.
A bolcsbdevezetd kitolti a gyermek egészségligyi torzslapjat, a szil6i informacio alapjan. A felvételi
kdényvben sorszam szerint bejegyzi az Gjonnan felvett gyermeket.

A csoportszobak alapteriilete megfelel a fér6helyszamnak. A nagyobb alapteriileti
csoportszobankban 14 gyermek vehet6 fel, abban az esetben, ha minden gyermek betsltotte a

masodik életévét, a kisebb alapteriiletii csoportszobankban 9 gyermek helyezhetd el.

A bolesddevezetd az orvosi vizsgélatnal jelen van, segiti az orvos munkéjat, tajekozédik a gyermek
egészségi allapotardl. A bolcsédeorvos hetente ellendrzi a bolcs6édés gyermekek étlapjat. Részt vesz
a bélcs6dében tartando sziildi értekezleten. A dolgozdk részére egészségiigyi felvilagositd eldadast

tart.



Bolcsddei hidnvzasra vonatkozd szabalyok:

e Harom nap vagy ennél hosszabb hidnyzds utan a gyermek csak orvosi igazolassal vehetd be
bolcs6débe.

e Ha a sziild gyermekét barmilyen ok miatt (nem betegség) otthon tartja, tavollétét koteles
bejelenteni.

e Ha a gyermek 6 hétig folyamatosan tavol marad a bdlcsddetdl, ez ido alatta a sziil6 nem ad
tajékoztatast, a tavollét okérdl, a vérhaté visszaterés idépontjarol, a bolcsodei felvétele
automatikusan megszlinik.

o Hianyzas utdn a gyermek visszajovetelét a sziil6 egy nappal korabban jelezze a bslesddében.

Bolcsodei felvétel megsziinik:

¢ ha a megszintetését a sziil6 kéri,

e a bdlcs6deorvos javaslata alapjan, a gyermek egészségi allapota miatt bolesddei gondozasra
alkalmatlan,

o a gyermek hozzatartozdja tobbszori figyelmeztetés ellenére is megserti a hazirendet,

e a gyermek 6vodai felvételt nyert,

e ha a gyermek testi-szellemi fejlettsége nem éri el az 6vodai érettséget, akkor negyedik életév

betosltését kovetd év augusztus 31-ig gondozhato a bélesddében orvosi vélemény alapjan.

Beszokatas:

Bolesédében 4ltalanossa valt a fokozatos anyas beszoktatds, amely lehetové teszi a gyermek
szamara, hogy az 1ij kornyezettel a biztonsagot jelentd edesanya jelenlétében ismerkedjen meg.

A Kkisgyermeknevelék pedig lehetéség arra, hogy fokozatosan megfigyelje a gyermek egyéni
szokésait, fejlettségi szintjét, fokozatosan vegye 4t a gyermek gondozasat. A felvétel elétti
csaladlatogatas elésegiti a kisgyermekneveld és sziild kozotti személyes kapcsolat kialakitasat.

Lehet6ség az 6szinte, bizalmas elbeszélgetésre

Téritési dij

Az intézményben gondozott gyermek szamara négyszeri étkezés biztositott:
e reggeli,

e tizorai,

e cbéd,

® Jzsonna.



A mindenkori étkezési dij 6sszegét Onkormanyzati rendelet szabalyozza.

A oyermekétkezietés sordn ingyenes bolesddei étkezésben részesiil a gyermek:

1. harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

2. ha tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

3. ha olyan csaladban €I, amelyben hdrom vagy tébb gyermeket nevelnek,

4. ha olyan csaladban él, amelyben a szlilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutdé havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a koételezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

Osszegének 130%-4t, ha gyambhivatal altal nevelésbe vették.

Tajékoztatas az SZMSZ-ril, a szakmai programrél és a hazirendrol

A Hézirend a sziilok részére a gyermekek 61t6z6jében megtekinthetd.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Szakmai Program a dolgozok részére a vezet6i irodaban

tekinthet6 meg.

VIII.

Az intézmény mitkodésének fobb szabalyai

A bilesbédei gondozds-nevelés feladata;

A gondozott gyermekek testi — és pszichés sziikségleteinek kielégitése, fejlddésének eldsegitése.
Szocializacios fejlédésiik érdekében fontos a derlis 1€gkdr kialakitésa, a kisgyermeknevel6-gyermek
kozotti szeretetteljes, €rzelmi biztonsagot nyudjtdo kapcsolat, ez az alapja a gyermeki aktivitas,

kreativitas, az 6nallosag fejlodésének.

Az intézmény tipus szerinti besorolésa:

¢ Onalldan miikodod
o szakmai céli keretei felett kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel

bir.



A Bboleséde és Fozékonyha koltségvetési tervjavaslatanak osszeéllitdsa a bdlcsddevezetd feladata.
Az intézmény éves koltségvetésének jovahagyasa, modositasa a Képviselé-testiilet hataskore.
Szamvitellel kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal latja el.

A pénziigyi csoportvezetd és az intézményvezetd szilkség szerint, de legalabb negyedévente
kolesondsen tajékoztatjak egymadst az intézmény pénziigyi helyzetérol, a megoldasra var6 pénziigyi

feladatokrol.

Az intézmény részére jovahagyott koltségvetés terhére barminemi kifizetés az intézményvezetd
alairasaval ellatott kdtelezettségvallalasi engedély alapjan teljesithetd.

Az intézmény miikddésének targyi feltételéiil szolgald épiilet (Abadszalok, Kossuth L. ut 6. szam)
az Onkormanyzat tulajdonat képezi, hasznal6ja az intézmény.

Az ingatlannal kapcsolatos tulajdonosi jogositvanyok az Onkorméanyzatot illetik meg.

Az intézmény megszuntetése:

Az intézményt az alapit6 jogosult megsziintetni. A megsziintetésrél az alapité hatarozatban dont.

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Szakmai tekintetben teljes korii 6nallésaggal bir, az intézmény irdnyitdsdval és szervezésével
kapcsolatban.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évre Osszedllitott, és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntarté gondoskodik az alapfeladat cllatasahoz
szitkséges pénzeszkozokrol. A bolesdde a fenntarté éltal elfogadott alapité okirattal, és szakmai
programmal rendelkezik.

A szakmai program tartalmazza azokat a gondozési-nevelési feladatokat, amellyel mindenkor
biztositjdk a gyermek harmonikus testi-lelki, szellemi fejlodését. Kiilondsen nagy hangsulyt

fektetve a szocidlisan hatranyos helyzeti gyermekek ellatasara.
A boleséde az Emberi Eréforrasok Minisztériuma szakmai irdnyitasa alatt 4ll.
Egészségiigyi tevékenységiink feletti szakfeliigyeletet a megyei Kormanyhivatal Népegeszsegligyi

Szakigazgatdsagi Szerve gyakorolja.

Nyilvantartasok

A Bolesbde és FoézOkonyha a jogszabalyban eloirt nyilvantartdsokat koteles vezetni. A
bolcsddevezetd feladata a dokumentaciok napra kész hiteles vezetése, ellendrzése szigoruan

betartva az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.



Alkalmazottakkal kapcsolatos dokumentaciok:

e személyi anyagok,

= munkakdri leirasok,

e dolgozok jelenléti kimutatasa,

e szabadsagolasok nyilvantartasa,

o ¢étkezOk nyilvantartasa.

Gvermekekkel kapcsolatos dokumentacidk:

o felvételi konyv,

o fertdzo betegségekro] torténd kimutatas,
o tetvességi kimutatés,

e heti étrend,

¢ napi jelenléti kimutatas,

e ¢tkezok nyilvantartasa,

e védboltasok nyilvantartésa,

e bolcsOdei egészségiigyi torzslap,
o fejlédési naplo, fejloédési tablazat,
e csoportnaplo,

e {izend fiizet.

Egyéb dokumentacidk:

statisztikak,

dolgozok egészségiigyi kis konyve,

koltségvetés tervezet elkészitése,

kis- és négyértékii targyi eszkdzok nyilvantartasa,

munkavédelmi-tiizvédelmi naplo vezetése.

¢lelmiszer nyilvantartas

IX.

Egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az intézményben a Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerve éltal eldirt
szabalyokat szigorian be kell tartani. A kovetelmények Dbetartasaért, és betartatisacrt a

bolesddevezetd felelds. Feladata a kozegészségiigyi szabalyok betartdsanak ellenérzése.



e munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre.
Az intézményvezetd felelds:
o az ellendrzési tevékenység megszervezéséért és végrehajtasaert,

o feladat az intézmény szakmai munkéjanak folyamatos ellendrzése.

Szakmai munka ellendrzése az alabbiak szerint torténik:

Adminisztracios munka elemzése, szakszertiség megitélése, évente két alkalommal torténik.
e gyermek egészségiigyi torzslap,

o fejlodési tablazat,

o fejlodési naplot,

e csoportnapld

Kisgyermekneveldk szakmai munkajanak megitélése, ellen6rzése gondozasi-nevelesi helyzetekben:
o étkezés,

o vetk6zés, 01tozes,

e tisztazas,

e W(C-z¢s,

e mosakodas, fésiillkédes,

o jaték kdzben.

Az ellentrzés kiterjed:

e gondozasi munkafolyamatokra,

e kisgyermekneveld parok munkéjara,

o udvari-szobai jatéktevékenységre (hogyan alakulnak a tarskapcsolatok, milyenek a jaték
feltételek)

e kisgyermeknevel$-gyermekkapcsolat alakuldsara,

o kisgyermekneveld beszédére, mozdulataira gondozas kdzben,

e szabalyok, szokdsok kialakitasara, szakszerliségére,

e H5nallésag és egylittmiikodés megitélésére gondozas soran,

e folyamatos napirend megfigyelésére,

e beszoktatas szervezési és tartalmi feladatainak megvalosulasara,

e milyen hatéssal van az ének-zenei nevelés a csoportban.



A szakmai munka ellendrzése minden csoportban kéthavonta egy-egy alkalommal zajlik.
Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben a dolgozdval meg kell beszélni.
Segitdé szandéku kell hogy legyen, fontos, hogy redlisan tarjuk fel a hidnyossagokat segitsiik a

dolgozot a hibak megsziintetésében.

Gazdasagi ellenorzés

A takaritas és a csoportszobak rendjének ellen6rzése mindig a feladatot ellaté munkatéarssal egylitt
torténik.

Az ellendrzés kiterjed:

e a szekrények, polcok rendjére,

e jatékmosasra,

o kbzegészségligyi szabalyok betartasara,

o takaritisi munka megszervezésére, délelotti délutani munkafolyamatokra,
e udvar és utcai front rendbetétele,

o szellfztetés modjara, id6pontjara,

¢ anyagok, eszkdzok tarolasara,

e technikai dolgozé egyiittmiikodése a gondozéndkkel,

¢ gyermekfeliigyelet biztositasa.

Elelmezéssel kapcsolatos ellenérzés:

o Az ételek elkészitésének ellendrzése.

¢ Naponta ételkdstolas — mindségileg megfelel-e az eldirasoknak.

e Megfelel6-e a tapanyag felhasznalas, anyagkiszabas.

o Onellenbrzéssel havonta ellenérizzitkk hozzajutnak-e az ellatottak az eldirt élelmiszeranyag
mennyiséghez.

e Az ellenbrzés ezen a teriileten is folyamatos, és egyiitt torténik az élelmezésvezetd kollégandvel.

Munkafegvelem ellenérzése:

Munkafegyelem betartasanak ellenérzése kiterjed:
e pontos munkakezdésre- befejezésre

¢ a munkaid6t a munkakéri leirasban foglaltak alapjan hasznélja-e ki a dolgozd

A dolgozok érkezését, tivozasat a munkaid6 kihasznalasat negyedévente célszert ellenérizni.

Az ellenérzés lehet:



e tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerint

¢ spontan, alkalomszer(i

Az intézmény belso ellenérzése:

A belsb cllendrzés elvégzésérl Abadszalok Varos Onkormanyzata gondoskodik.

Az iratkezelési szabalvozas:

Az intézmény iratkezelési szabalyzattal rendelkezik.

XI.

Kapcsolattartas rendszere

Kapcsolattartas a sziilokkel:

Kisoyermekneveld és a sziildk kapcsolata:

Elengedhetetlen a szoros, személyes, bizalmas jo partneri kapcsolat kialakitdsa. Fontos a sziil6
informalasa a napi eseményekrél, ami mindig hiteles, 6szinte, és személyiség jogokat tiszteletben
tarté kell hogy legyen. A kisgyermeknevel§ feladata a sziilok segitése, kompetencigjuk erdsitése a

gondozasi-nevelési feladatok dsszehangolasa érdekében.

Kapcsolattartas formai:

e csaladlatogatas,

» egyéni clbeszélgetések,

e sziil6i értekezlet,

e szervezett programok (gyermeknap, stb.),
e {izen6fuzetben torténd irasos tajékoztatas,

e hirdetdtablara kifliggesztett informéaciok.

Bolesbdevezetd kapcesolattartdsa a szitlokkel:

e gyermek felvételekor,

o téritési dij fizetésénel,



e egyéni elbeszélgetések formajaban sziikség szerint,
o Erdek-képviseleti Forum tagjaival,

e 5zUl61 értekezleten.

Egyiittm{ikddiink mindazon intézményekkel, akik kapcsolatban kertilhetnek Intézményiinkkel,
valamint a gyermekekkel, szilleikkel, (védénéi szolgalat, hdzi gyermekorvosi szolgélat,
gyermekjoléti kdzpont, csaladsegits, 6vodak, nevelési tandcsado, fejlesztd szakemberek, Szakértdi

Bizottsagok, gyermekvédelmi szakellatasok, gyamhivatalok, stb.).

Fenntartoval:
A munkink sikeréhez nagyban hozzajarul, hogy a fenntartonkkal, Abadszalék Varos
Onkormaényzataval jo a kapcsolatunk. Tamogatjdk munkankat, mindenben segitik intézményiink

mikodését. Folyamatos kapcesolatot tartunk:

¢ Polgarmesterrel,

e Jegyzovel,

e Pénziigyi Irodaval,

o Miszaki Irodaval,

e Szocialis és Igazgatasi Iroda munkatarsaival,

e Varosiizemeltetési csoport szakembereivel, illetve

o Személyzeti tigyintézovel.

Egviittmitkodés az évodaval:

A bolesddei ellatas befejezése az Gvodai atadds. Az atmenet segitése érdekében bolcsddénk
egyiittm{ikodik a helyi Hat Szin Virdg Ovoda vezetdjével, 6vodapedagégusaival. Az ovodai
felvételt nyert gyermekek évodai latogatast tesznek kisgyermeknevelikkel. Itt minden gyermek
megismerkedhet a leend6 dvonénijével, csoportszobdjaval. A neveldk ¢és az 6vondk informaciokkal

segitik egymast az gyermek intézményvaltasanak megkonnyitése érdekében.

Eoviittmitkidés a jelz6rendszer tagjaival:

Az 1997. évi XXXI. Gyermekvédelmi torvény fokozott feladatként jeloli meg a bolcsddékben a
gyermekvédelmet. A helyi Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével és munkatarsaval folyamatos,
olykor napi a kapesolattartéds. Az egyiittmiikédést tovébbra is fontosnak és szlikségesnek tartom a
raszoruld gyermekek érdekében.

A gyermekek védelme minden bdlcsédei dolgozé kotelessége. A gyermekek veszélyeztetettségének



megeldzése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van. Felismerjiik a testi, lelki fizikai
bantalmazas, elhanyagolas jeleit, és a veszélyezettséget jelentjik a Csaldd és Gyermekjoléti
Kdozpontnak. Védelembe vett gyermek esetében egyiittmiikodiink a csaladgondozoval, védénével.
Az intézményvezet6, gyermekvédelmi felel6sdk, kisgyermekneveld részt vesznek esetkonferencian,

jelzérendszeri megbeszélésen, konferencian.

Egviittmitkodés a bolesddeorvossal:

Rendszeres orvosi feliigyeletet a bolcsédeorvos biztositja részmunkaidében. Az Onkorméanyzattal
kotott megallapodas szerint, bizonyos idokozonként (hetente egy alkalommal) latogatja a bolcsodét.
Megvizsgalja és clkésziti a gyermekek felvételi és évenkénti statuszat, amelyen régziti a gyermek
fejlodését, egészségi allapotat.

A bélesddeorvos hetente ellenérzi a bolcsddés gyermekek étlapjat. Részt vesz a bolcsédében

tartando sziil6i értekezleten. A dolgozok részére egészségiigyi felvilagosito eléadast tart.

Eoviittmitkodés a Fézékonyhdval:

A korszerli csecsemd €s kisgyermek taplalkozasi elveken alapuld étkezés biztositasa érdekében
szoros kapcsolatot apolunk a gyermekélelmezési konyhaval. Egytittmiikdéstink eredménye, hogy a
taplalék mennyiségileg és mindségileg helyes sszetétell, a higiénés kovetelményeknek megfeleld
és korszerit konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett, élvezhetd és a gyermekek étrendjének
megfelel6. Az étlapot a boélesédeorvos, a bolcsédevezetd és az €lelmezésvezetd kozosen allitja

Ossze.

Egoviittmitkodés a véddndkkel:

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gondozasukba tartozé bdlcsddés gyermekek testi fejlodését.
Rendszeresen latogatjak intézményiinket. Informacidkkal latjuk el egymast a gyermekeket érintd

tigyekben. Jelzik a kotelezd véddoltasok id6pontjét.

Eoviittmitkidés a Tarsintézményekkel és vezetdikkel:

A kornyezé telepiilések bolesédéivel alkalomszer(ien tartjuk a kapcsolatot.

Informacidadas- és kérés, latogatas, k6zos programok formajaban.



XII.

Ertekezletek rendje

Munka értekezlet:

Az intézményvezetd évente egy alkalommal munkaértekezletet tart. A beszamolonak ki kell
terjednie:

o végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,

e az intézmény éves munkatervének teljesitésére,

e szakmai programjanak értékelésére,

e a dolgozok munkakdriilményeinek alakulasara.

Csoportértekezlet:

Negyedévente meg kell tartani.

Az értekezlet célja:

e az eddigi gondozasi tevékenység értékelése,
e aktualis feladatok megbeszélése,

o felmeriil6 problémak megvitatasa,

e 1j modszerek, irdnyelvek megbeszélése, gyakorlatba valé beépitése.

Szakmai megbesz€lések, szakmai tovabbképzések:

e Bels tovabbképzések téméjat és iddpontjat az Eves munkaterv tartalmazza,
e Szakmai tovabbképzések utdn a résztvevé beszamolot tart. A megbeszélés témaja a képzésen

elhangzott ismeret tovabbadasa.

Sziildi értekezlet:

e csoportos sziildi €rtekezlet,
o tajékoztatod jellegll szildi értekezlet,

e sziil6i értekezlet az Gvodaba atkeriilé gyermekek sziilei részére.

Tlzvédelmi — balesetvédelmi oktatas:

Az intézmény rendelkezik balesetelharité- és 6vo rendszabalyzattal, valamint a tlizvédelmi oktatas

anyagaval. Oktatasért felelos személy a bolcsddevezetd.



Takaritas:
Jatékot hetente 1 X, de jarvany ideién azonnal ferttleniteni kell. Sziikség esetén, akéar naponta

il

tObbszOr is, ha elszennyezddott.

A helyiségek takaritdsat tigy kell megszervezni, hogy az a gyerekeket ne zavarja. fgy a
csoportszobak rendbetétele nyitvatartasi id6 elott, és zaras utan torténik. Az intézmény 3 évenkénti
festése, & 6 évenkénti mazolasa biztositott. A mellékhelyiségek, f6z6konyha, mosdkonyha

évenkénti tisztasagi meszelése minden évben megtdrténik.

Dohédnyozni a bélcsdde teriiletén nem megengedett.

Szennyes ruha kezelése, mosasa a technikai dolgoz6 feladata. Munkakori leirdsa tartalmazza az ide
vonatkozo szabalyokat, feladatait.

A gyermekek sajat ruhdban tartézkodnak a bolcs6dében. Tisztan tartdsa a sziild feladata, ez aldl
kivétel, ha napkdzben valik sziikségessé a ruha mosdsa. A sziild gondoskodik a valtés ruha
biztositasarol gyermeke szamara.

A kisgyermeknevel6 minden gyermek tisztdzasa utan fertGtleniti a polydzot, neomagnolos
fert6tlenitds oldattal. Hasznalati itmutatd a polyazo asztal f61€ van kifliggesztve.

A bili és WC fertétienités hypos-oldattal torténik az eldirasnak megfelelden.

Dolgozdk egészségvédelmével kapesolatos szabalyok:

A dolgozék érvényes egészségiigyi konyvvel alkalmazhatok, amely igazolja a fertézdmentességet,
az alkalmassagot, a munka egészségligyi orvos bejegyzéseit, és tartalmazza a tidOszlrés
érvényesseget.

A dolgozok védéruhaban dolgoznak, amelyet hetente kétszer, illetve sziikség szerint kell cserélni.

A bolesddés gyermek egészséevédelme:

. Léazas vagy fertézésre gyanus gyermek bdlcsédében nem hozhato.

. Amennyiben a gyermek napkdzben a bolcsédében megbetegszik, és errdl a szuld
értesitést kap, koteles a gyermek hazavitelérdl gondoskodni, mikdzben a kisgyermekneveld
siirg6sségi ellatasba részesiti a beteg gyermeket.

e A gyermek betegsége utdn csak orvosi igazoldssal johet ismét kdzdsségbe. Az orvosi
igazolas kell, hogy tartalmazza a diagnézist és terapiat, amelyet a gondozénd a  gyermek
egészségiigyi torzslapjan dokumental.

° A sziilé koteles a vezetének bejelenti, ha a csaladban fert6z6 megbetegedés tortént. A



tovabbi fertdzés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,

tisztasagra.

Csoportszobaban a szilé bizonyos alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatasi 1d6,

gyermeknap, blcsuztato, stb.)

A higiénés szabalvok betartasa mellett biztositja az intézmeény

o az esztétikus, higiénikus kdrnyezetet,

° a szabad levegbn valo tartdozkodast,

° a megfelelo étrendet,

. mennyiségileg és mindségileg megfeleld tapanyag ellatast, textilidk (Agynemiik, torolkozok,

abroszok,) helyben torténé mosasat,

. kozvetlen prevenciot alkalmazunk,

a) D3 vitamin adasa Vigantol csepp formajaban torténik.
b) Fluorid pétlast, a viz nem megfelelé fluor tartalma indokolja, amelyrél Zymafluor tbl.

formajaban gondoskodunk.

A bolcs6dében évente egy alkalommal fogaszati szilirés torténik, a gyermek részere felvilagosité
eléadassal egybekotve.

A védoéndk figyelemmel kisérik a bolcs6débe jaré gyermekek testi- lelki, szellemi fejlodését,
kiilonos tekintettel a veszélyeztetett gyermekekre.

A jol szervezett folyamatos és rugalmas napirend elengedhetetlen feltétele a gyermek
egészségvédelmeének. A jol kialakitott napirend alkalmazkodik az életkori és egyéni igényekhez,
szitkségletekhez, évszakhoz, otthoni napirendjikhoz, de kielégiti a csoport igényeit is.

Kiszamithatdsagot, biztonsagot, biztositja az 6nallosodast, kreativitast a gyermek szamara.

X.

Ellenorzési tevékenységek

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellenérizni, értékelni kell a dolgozok munkajat.

Az ellendrzési tevékenység kiterjed:

e szakmai munka ellendrzése

e gazdasagi ellendérzésre



Oktatasban évente egy alkalommal részesiilnek a dolgozok. Tlzriadé terv gyakoroltatasara szintén
évente egyszer keriil sor. Az épiilet kiiiritése a tizriadé terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének
idejérdl, az intézkedésrdl a bolesddevezetd dont.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben leszabalyozott szemely, vagyis a bolesédevezetd helyettes.

Erdekképviseleti forum

Evente egy alkalommal iilésezik, illetve sziikség esetén. A bolcsddevezeto egyuttmikodik a Forum

tagjaival, tdmogatja, segiti munkajukat.

XI1II.

Zaro rendelkezések

1.) Az SZMSZ megismerhet6ségét minden €rintett szamara biztositani kell.
2) Jelen SZMSZ 2020. jilius 1 napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2019. évben kelt SZMSZ
pedig hatalyat veszti.

Abadszalok, 2020. julius 15.

intézmény vezet6

Abadszalok Varosi Onkormanyzati Boleséde és Fézékonyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

jovahagyom.

Abadszalék, 2020. Jilius 15.

jegyzo polgarmester






