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BEVEZETO

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — az Alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban részletezi.

A koznevelésrél 52016 2011 évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Mitkédési Szabélyzat hatdrozza meg az 6voda szervezeti felépitését, az intézmény
miuk6désének belsod rendjét, belss és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, tovabba
mindazon rendelkezéseket, amelyeket Jjogszabaly nem utal més hataskérbe. Az SZMSZ-t az
intézmény igazgatdje késziti el.

A szabalyzat jovdhagyisira vonatkozd dontés meghozatalara a Fenntartd jogosult.
Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas 41l be.

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ 6vodai tevékenységre vonatkozé jogszabdlyok

2023. évi LILtérvény a pedagogusok 1j eletpalyajardl

401/2023.(VIIL30.)Korm.rendelet a pedagégusok uj ¢letpalyajaral szolo 2023, évi
LILtérvény végrehajtasarol

» 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrsl (Nkt.)

» 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkédésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

» 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél - Az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szol, és egy kulcsfontossdgi jogszabdly,
amely meghatdrozza a magyarorszagi 6vodai nevelés szakmai alapelveit, céljait és
tartalmi kereteit. Ez a rendelet a kéznevelési torveny (a 2011, évi CXC. térvény)
alapjan késziilt, és kételezd érvényli minden kéznevelési intézmény, igy minden
&llami, 6nkormanyzati, egyhazi és magandvoda szdméra.

» 419/2024. (XIL. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél - a
pedagégus-tovabbképzés rendszerérdl, meghatérozza a tovabbképzési programok és a
beiskoldzasi terv tartalmat, kotelezettségeit. 2025. januér 1-jén lépett hatdlyba a
rendelet, melynek célja a pedagdgusok folyamatos szakmai megujulasanak biztositasa
¢s a koznevelési intézmények mikodésének tamogatasa.

» T77/2025. (IV. 15. ) Korm. rendelet - A rendelet célja az 6voda és iskola kézotti
zokkenOmentes 4tmenet biztositdsa, az iskolakezdéshez sziikséges képességek célzott
fejlesztésével

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpaly4jarol - A torvény (j alapokra helyezi
a pedagogusok foglalkoztatasanak rendszerét. Szabélyozza a pedagbgusok jogéllasét,
besoroldsat, elémeneteli rendszerét, valamint a bérezésiik és teljesitmeényértékelésiik
kereteit. A célja egy egységes, teljesitményalapt, 6szt6nz6 pedagdgus-életpalyamodell
kialakitdsa.
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401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rend. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarél - A rendelet a 2023. évi LIL térvény - a pedagégusok uj
letpalyajardl szold - végrehajtasi szabélyait tartalmazza. Pontositja a jogszabaly
alkalmazdsinak modjat, példaul a mindsitési eljarasokat, a teljesitmeényértekelés
menetét, a munkakéri kdvetelményeket és a besoroldsok részletes szabalyait.
229/2012. (VIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverol (Mt.)

2012. évi II. térvény a szabélysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011, évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrél (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢s
muikodésiik feltételeirdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. §. (2) bekezdés d) pontja szerint a Szakmai
program

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatisokkal kapesolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt miikddési rendjérdl

556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis
és gyermekvédelmi ellatasokkal kapesolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatisoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig

Billes6dére vonatkozé jogszabalyok

>
>
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012 (VIIL.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikédésiik feltételeirdl

6/2016. (111 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miikédésik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet médositasarol



» 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet a kdznevelésben foglalkoztatottak jogallasarél
sz016 1992, évi XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatdban

» 8/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak miikédési nyilvantartdsba vételérol

» 9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz$ személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgard]

» 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérél

» A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznélhat6 bizonyitékokrél szlé
328/2011. (XIL. 29.) Korméanyrendelet 9. § (4) bekezdése alapjén

» A Bolestdék Napjanak megiinneplésérél sz616 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitds

A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat személyi és id6beli hatdlya

Teriileti: Kiterjed az dvoda épiiletére, az dvoda udvarara és nevelési idében térténd 6vodan
kivili kiils6 helyszinen megtartott foglalkozasokra, eseményekre.

Személyi: A szervezeti és miikddési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban &ll6 gyermekére és alkalmazottjdra nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére és
hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodéval jogviszonyt alakitanénak ki,
Idébeli hatilya: A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntarté jovahagyasénak
iddpontjaval lép hatdlyba és hatarozatlan idére szél. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az
intézmény 2020-ban elfogadott Szervezeti és Mikoédési Szabilyzata. Az SZMSZ-ben
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben a féigazgatd munkéltatdi
Jogkoreben eljarva hozhat intézkedéseket. A sziil6i vagy mds nem az intézményben dolgozé
személyt, a f6igazgato tdjékoztatja a szabélyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és
ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyésara

1. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb az dévoda kéltségvetési
szervként valé milkddésébdl fakado szabdlyozdsa
Az intézmény adatai

Intézményi azonositok

Az intézmény alapito szerve: Szorgalmatos Kézség Onkormanyzata
4441 Szorgalmatos Pacsirta at

Az intézmény iranyito szerve: Szorgalmatos Kozség Képvisel-testiilete
4441 Szorgalmatos Pacsirta ut
Az intézmény fenntartdja és milkodtetdje: Szorgalmatos Kozség Onkormdanyzata

4441 Szorgalmatos Pacsirta 1t
Az intézmény neve: Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bilcséde és Konyha
Az intézmény székhelye: 4441 Szorgalmatos Munkécsy 1t 25



Az intézmény OM-azonositéja: 201653

Az alapité okirat kelte: 2023.09.05.

Az intézmény torzskonyvi azonosité szdma:798549

Az intézmény tipusa: tobbcélt intézmény — 6voda- mini bolesode
Alapfeladatdnak megnevezése:  Gvodai nevelés, bolesédei ellatds

A kéltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszdmlaszim: 68700016-10148277
Az intézmény adészama: 157985547-2-15

Az intézmény mikédési kére: Szorgalmatos telepiilés kozigazgatasi teriilete, de szabad
féréhely fiiggvényében felvehetd mas telepiilésen €16 gyermek is.

Az intézménybe felveheté maximailis gyermeklétszim:

Ovodai csoportok szdma: 2 Maximélis gyermek létszam: 50 6

Bolesddei csoportok szama:1 Maximélis gyermek 1étszam: 7 {6

Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskérben a fenntarté altal
megbizott féigazgato latja el.

2.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjelolése

korményzati : : ; ,
Ak cibasAm korményzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai )
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
6 104031 (:yet:mekek bélcs6dében €s mini bdélesédében  toriénd
ellatasa
Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali
7 104035 . .
intézményében
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
9 107051 Szocialis ékeztetés szocialis konyhéan

2.1 Sajdtos nevelési igényii tanul6k integralt nevelése, oktatisa

Ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, szakértdi bizottsag szakértdi velemenye alapjan
az érzékszervi fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (enyhe-¢s kozépsilyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabélyozési zavarral) kiizdo gyermekek nevelését.

2.2 Vallalkozasi tevékenység
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.




2.3 A kiltségvetési szerv gazdilkodisi besoroldsa, eléiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsiga

Onalléan miiksds, (Az 4llamhaztartds végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 9. § (3) szerint meghatdrozott) koltségvetési szerv, mely besorolds nem érinti az
intézmény szakmai onallosagat, Eves koltségvetését az Onkorméanyzat Hivatala, a Tiszaloki
Kézos Onkorményzati Hivatal késziti el, és ellitja a gazdilkodassal kapcsolatos egyéb
feladatait is. A szakmai teljesités indokoltségit a foigazgato, illetve az dltala felhatalmazott
személy igazolja.

24 Az intézmény vagyona

A feladat ellataséhoz az 6nkorméanyzat a tulajdondt képezd a Szorgalmatos Munkdcsy ut 25
szam alatt fekvé, 6voda elnevezésti ingatlant biztositja ,valamint a Szorgalmatos Munkécsy
utca 28 szém alaft fekvé helyrajzi szdmon nyilvéntartott Mini Béleséde. Valamint
vagyonertékil - jogok, tirgyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, sth.)
alloeszkozleltar,

2.5 Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsiga

Az 6voda a rendelkezésére 4llo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositasként
felhaszndlni. Az intézmény miikidéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontdrgyak az
alapité tulajdondt képezik. Az épiilet csak az alapité okiratban meghatarozott feladatok
clldtisira szolgdl. Az intézmény kezelésében lévé vagyon csak az alaptevékenység
rendeltetésszer(i milkodésének veszélyeztetése nélkiil hasznosithatd, adhaté bérbe.

2.6 Az intézmény foigazgatéjinak kinevezési rendje

A Foigazgatot nyilvanos palyézat alapjan a kézalkalmazottak jogallasardl szolo, 1992.évi
XXXIL térvény 23 . § - a alapjan Szorgalmatos Kozség Onkormanyzati Keépviselttestiilete
bizza meg. Az egyéb munkéltatéi jogokat Szorgalmatos Kézség Polgérmestere gyakorolja.

2.7 Az intézmény alkalmazottainak jogallasa

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagégusok 1j

életpalyajardl alapjan)

e kozalkalmazotli — munkaviszony (a munka ton enykoényveérol szolé 2012, évi Liv.
alapjan)

* megbizasos jogviszony (a Polgari Térvénykdnyvrél szolé 2013, évi V., tv. alapjan)

2.8. Az intézmény képviselete

Az intézmeny képviseletét a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan az
intézmény igazgatoje latja el. Képviseli az intézményt és gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort,
amelyekért teljes feleldsséggel tartozik.

10



2.9 Az Intézmény alapvetd célja, feladata

Ovoda :

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény. Az
4voda felveheti azt a gyermeket is. aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé hédroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdé napjatdl legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjéra épiild Pedaggiai
program alapjan folyik.

Speciélis tevékenységeink: fejlesztd foglalkozasok, logopédia, utazd gyogypedagogus.
Kiegészitd tevékenységek: tehetségmihelyek mikddtetése, Boldogsag program, Ovi-zsaru
program miikddtetése.

A koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az Ovoda jogszeri mitkodésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapesolat erbsitése. az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein til, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsé
szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Bolesode:
A mini bolesdde a 20 hetes kortdl 3 éves korig, a gyermekek napkozbeni ellatasaval,
szakszer(i gondozasaval és nevelésével Gsszefiiggd feladatokat latja el.

A bilesédei neveld-gondozémunka a Bolesddei nevelés-gondozds orszagos alapprogramjara
épiild Szakmai program alapjéan folyik.

Konyha:
1. A rendelkezés célja, hogy rogzitse a Konyha adatait és szervezeti felépitését, mikodési

szabdlyait, a munkavallalok feladatait és jogkorét.

2. A Konyha szdméra a vonatkozo jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

3. A hatalya kiterjed a konyha dolgozodira.

4. A Konyha fenntartéja Szorgalmatos Kozség Onkorméanyzata

5. A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Bolcs6de és Konyha 4441 Szorgalmatos Munkacsy M.
(it 25 sz. a székhely, telephely a Konyha: 4441 Szorgalmatos Kézép 1t 11 és a Bélesode 4441
Szorgalmatos Munkécsy 1t 28.

6. A Konyha m{ik6dési teriilete Szorgalmatos Kozség kozigazgatasi terlilete

7. A fézokonyha kapacitasa 300-350 adag.

8. A konyha miikidésének kezdete: .

9. A miikddési engedély hatdlya: visszavonasig ervenyes
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A Konyha feladata: a gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben, munkahelyi étkeztetés
kéznevelési intézményben, intézményen kiviili gyermekétkeztetds, felnéit ¢tkeztetés,
bélesddei étkeztetés.

Az Onkorményzat sajat bevételének novelése ¢érdekében, - ha az nem sérti alapfeladatai
ellatasat - a Konyha ebédlé helységét, berendezését bérbe adhatja A Konyha szakdolgoz6i
létszam adatait, beosztast, az aldbbi tiblazat tartalmazza.

élelmezésvezetd 1 f6 teljes munkaido
szakdcs 2 8 teljes munkaidé |
konyhai kisegité 4 16 teljes munkaidé

A munkaid6 beosztésara a kdzalkalmazottak jogalldsarol szolo tobbszordsen modositott 1992.
evi XXXIIIL Tv. El6irasai az irdnyaddak.

A heti munkaido: 40 6ra

A dolgozd évi rendes szabadsiginak mértéke a kézalkalmazottak jogallasarol sz616
tobbszdrsen modositott 1992. évi XXXIIL. Tv. eléirdsai az irdnyadoak: - szakécs: 30 nap -
konyhai kisegité: 27 ill. 29 nap A kdzalkalmazottak részére, koltségvetési eldiranyzat terhére,
a munkavédelemrdl sz616 1993, Evi XCIIL. Torvény, valamint a 65/1999. (X11.22) EiM.
Rendelet szerint, meghatdrozott munkakérokben, véddeszkézoket és védéruhat kell
biztositani az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzés alapfeltételének
megteremtése érdekeben. A dolgozok részletes munkakorét és a helyettesités rendjét a
munkakori lefrisok tartalmazzak. Tartés helyettesités (egy honapnal hosszabb id6tartam)
esetén a megbizast és annak dijazésat irasba kell foglalni Amennyiben tartés tavollétnek nem
mindsiilé szabadsdg, betegség, hivatalos tavollét kivetkezik be, az élelmezésvezett a
szakacs, a szakécsot a magasabb képesitéssel rendelkezd konyhai kisegité helyettesiti. A
helyettesité személy az tizemelés biztositdsaért teljes anyagi és erkolesi felelosséggel tartozik,
intézkedési jogkorrel rendelkezik. A dolgozék tevékenységiiket a vonatkozod torvényi
eloirasoknak, a szakmai etikai kédex norméinak, valamint a jelen szabalyzatban foglaltak
betartasaval koteles végezni.

A Konyha munka rendje: Hétf6 - Péntek: 6,30 — 14,30

2.10 Foglalkozasi jogviszonyok
Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyit szabilyozza /pedagégusok, dajkak/ o

pedagogusok 0j életpalyajarol sz616 2023.évi LII. torvény végrehajtasardl a kiadott 401/223
(VIIL30.) kormanyrendelet. Jogviszonyuk: kiznevelésben foglalkoztatott.

A konyhai és bilesédei dolgozdk a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIT,
torvenynek a kozokiatasi intézményekben 16rténd végrehajtasardl szolo 138/1992. (X. 8).

Korm. rendelet hatalya ala tartoznak

2.11 Munkaltatéi jogok

A munkaltatdi jogokat az irdnyit6 szerv vezetje, és a (Higazpatd gyakorolja, mely jogok egy
részét jelen SZMSZ-ben, valamint az érintett fSigazgaté munkakéri leirasaban
meghatarozottak szerint dtruhazhatja. Az intézményben a munkaéltatéi jogokat a ((igazealo
gyakorolja. A féigazgaté felett az iranyitdszerv vezetoje.
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2.12 Kitelezo szabilyozasok

A [bigazpalo felelds az intézmény koltségvetési szervként valo miikddtetésébd] fakado a
368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott belso
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres felilvizsgalataért.

3. A gazdilkoddssal dsszefiiggd jogositvinyok

Az intézmény onalléan mikods koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltsegvetesi rendelet szerint torténik.
Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szorgalmatos Kozség Onkorményzata, mint
tnalloan mikods és gazdilkodo koltségvetési szerv latja el.

A kéltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszedllitott, az iranyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kerlilnek meghatérozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az dnkormanyzat képviselo-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Ovoda

Egész éven 4t, egész napos nyitva tartdssal, étkezési térités dij ellencben napi haromszori
étkezést biztosit.

Bolcesdde

Egész éven at egész napos nyitva tartdssal, étkezési téritési dij ellenében napi négyszeri
étkezést biztosit. Félnapos ellatas nem igényelhetd.

A béles6dei csoport létszamat a mindenkori mitkodési engedély és a gyermekre szamitott m’
hatarozza meg.

4. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi, hatdlyos jogszabdlyokkal Gsszhangban allé6 dokumentumok
hatarozzak meg:

4.1. Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapité és a fenntarté, a miikddtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat
ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

4.2. Pedagogiai Program
Az dvoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot keszit.
Mely tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. § (1) (2) alapjan:
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
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- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosséei életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- aszocidlis hatrdnyok enyhitését, segité tevékenységet,

- agyermekvédelemmel sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- aszlll, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

- anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Pedagdgiai programunk a ,,Jétékos tevékenységeken alapuld komplex képességfejlesztés”,

Az életkori sajatossagok figyelembe vételével a harmonikus személyiségfejlodés érdekében
neveldmunkank kizéppontjéba a képességfejlesztést allitottuk. Ovodaskorban a képességek
tevékenységbe dgyazva fejlodnek. Az dvodas gyermek elsddleges tevékenysége a jaték, igy
a képességfejlesztés leghatékonyabb médszere a kognitiv, motoros, kommunikécids, illetve
szocialis képességeket fejleszté szabalyjatékok.

A komplexitds a legsokoldalibb valtozatossdgot mutatja a gyermek tevékenységében. A
komplexitds kibontakozdsat azért kell szorgalmaznunk, mert minél tébb irdnyn
tevekenységet €l meg a gyermek, ann4l sokoldaltbban eréssdik személyisége.

4.3 Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalésitasahoz
szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel 6siik
megjelolésével. Az éves pedagogiai munkatervet a foigazgatd késziti el. A nevel6testiilet
véleményezi, megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a nevelési évet nyité nevel6testiileti
értekezleten fogadja el.

4.4 Bilesodék szakmai programja

A fdigazgaté éves munkatervet készit a bolcséde szakmai programjanak megvaldsitasihoz.

A bélesédei nevelés-gondozis a Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet (a tovabbiakban:
Intézet) éltal kidolgozott Bélcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a Bélesédei
nevelés-gondozéas szakmai szabalyai alapjan folyik (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 41.§ (1)
bekezdése alapjan).

4.5 Hazirend

A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasival, a gyermekek 6vodai ¢letrendjével
kapcsolatos helyi rendelkezéseket régziti.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan a Bolcsddei hazirend (bolesddel nevelés-
gondozds szakmai szabélyai alapjan)

A Hazirend a kiilénbéz0 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
eérvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat mikédésének belsd szabalyzoja.
Megvaldsitisaval biztositja a pedagégiai programban, szakmai programban foglalt célok
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elérését, betartdsa kitelezd a tarsadalmi egydittélés szabéalyainak megfeleléen a bélesddei az
dvodakozosség és a sziiloi kozosség minden tagja szamara:

e az intézmény mikddésével kapcsolatos informéciokat,

o azintézményekben folyé neveldmunka alapelveit,

e az 6voda, bolesdde nyitva tartasat, tigyeleti rendszer¢t,

e az ovodai, bolesédei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e  GvO-veédo elbirasokat,

e a gyermekek tavolmaradésaval kapcsolatos szabalyokat,

o 2 sziildket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos

lemonddsok, étkezési tamogatdsok)

o az 6vodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

e az intézmény hagyomanyait,

e asziilékkel valo egyiittmiikddés lehetdségeit,

e agyermeki jogokat, a sziilok jogait s kitelességeit.

A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés!

4.6 Tovabbképzési program,- beiskolizasi terv

Az évodapedagégusok tovibbképzése érdekében - a folyamatos Onmiivelés igényére, a
munkakéri feladatokra és a pénziigyi forrasokra figyelemmel — a fGigazgaté tovabbképzési
tervet kell késziteni.

4.7. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 4. § szerint.

Az SZMSZ célia, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minel hatékonyabban
érvényestiljenek az intézményben.

Az S7ZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatérozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd
rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozé legfontosabb szabalyokat, az Intézményben
dolgozok alapvetd jogait és kotelezettségeit.

4.8 Szabalyzatok:
- Gyakornoki Szabalyzat
- Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
- Tlzvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabélyzat
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
. Kotelezettségvéllalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
- Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

4.9A Fiigazgats dltal vezetett nyilvantartdsok, dokumentumok:
- Felvételi el6jegyzési naplok
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- Ovodai torzskényv

- Jegyz8konyv a gyermekbalesetekrd]

- Munkakéri leirasok

- Dolgozok szabadsagolésénak nyilvantartdsa
- Tovébbképzési kotelezettség nyilvantartdsa
- Munkavédelmi naplé vezetése

- Kis — és nagy értékii eszkozok nyilvantartisa (leltér)
- Eves munkatervek készitése

- Féigazgatdi beszamolok készitése

- Mérési eredmények Gsszesitése

- Szabélyzatok készitése és feliilvizsgalata

- Gyermekek személyi anyagai

- Havi statisztika

4.10 Az 6vodapedagigusok altal vezetett nyilvintartasok, dokumentumok a Kréta
rendszerben

- Csoportnapl6 — naprakészen

- Felvételi és mulasztasi naplé - naprakészen

- Egyéni fejlédési naplé

- Mérési eredmények dsszesitése, kiértékelés

- Bv végi beszamolo, évértékelés

- Munkaidé nyilvantartas.

4.11 Kisgyermeknevel§ iltal vezetett dokumentumok

- Gyermek egészségligyi térzslapja

- Csaladi fiizet

- Csoport naplé

- Nyilvantartas az ellatasi napokrél —jelenlét kimutatés

- Fejldési naplé

- Kisgyermekneveli jellemzés a szakérti és egyéb szakvizsgalatokhoz.

- Egyéb: pl. sziiléesoportos beszélgetések, sziildi értekezletek dokumentaldsa (Jegyzdkdnyv)

4.12 A mini bileséde miikodési alapdokumentumai

- A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Béleséde és Konyha Szakmai programja

- A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Béleséde és Konyha Hazirendje

- A Szorgalmatos Mesekert Ovoda, Béles6de és Konyha Szervezeti és miikddési szabalyzata

Il. Az intézmény szervezeti felépitése és miikidési rendszere

A szervezeli egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis &s gazdasdgos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapesolatban
minden olyan kérdésben dént, melyet jogszabaly nem utal més hatdskérbe.

A dontések elékészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. A
kitelezéen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi el6irdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamét nevelési évenként az iranyito szerv
altal kiadott képviseld-testiileti hatérozat adja meg.

Az 6vodat és a bolesédét a Fiivazpato iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhato:

o alé- és folérendeltség

Az Gvodéaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo:

Az igazgatd és az-igazgatd helyettes, az 6vodapedagdgusi munkdjuk melleit layjak el vezeldi

feladataikat

- anevel6testiilet tagja /6vodapedagdgus/
- anevelémunkat kbzvetleniil segito: 6vodai dajka
- egyéb munkakdrben dolgozok: élelmezésvezetd, szakics, konyhai kisegitok.
A bilestdében foglalkoztatottak:
- nevelbtestillet tagja kisgyermekgondozo
- aneveldmunkat kozvetlenill segitd: bolcsddei dajka,

Fenntarto
1 l
[gazgatd- = Foigazgats — Sziiléi Szervezet
helyettes
Ovodapedagdgus Kisgyermekneveld
v
eVeIB oletats sanlat Egyéb munkakérben dolgozdk Bolesédei dajka

élelmezésvezetd, szakdes,

segitdk konyhai kisegitd
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1. Az intézményvezetéssel és intézmény miikiédésével kapesolatos munkakir

1.1 A Foigazgaté
Az 6voda, bilcsdde és a konyha élén a (6igazpatd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi vezetéje.
A Folgazgatol a fenntartd bizza meg, a munkaltatoi Jogokat a fenntartd gyakorolja.

A Foigazgalo — a koznevelési térvénynek megfeleléen — egy személyben felelds

az intézmény szakszer(i és tirvényes miikodéséért

az esszerli és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabélyi eléirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovéhagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevel6testillet vezetéséért

a pedagogus etika normdainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- €s tizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezeéséért

a pedagégusi kozéptavii tovdbbképzési program, valamint az éves beiskoldzdsi terv
clkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabdlyzatok betartasinak biztositasdért a munkakéri lefrasok szerint

A Toigazgato feladata:

a nevelotestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtisanak megszervezése és ellenbrzése

anevelémunka iranyitdsa és ellenérzése

a pedagogiai eredményességrél sz6l6 informéciok megosztdsa, a nevelGtestiilet tagjainak
Osztonzese onmaguk fejlesztésére

rendszeresen felmeéri, milyen szakmai, médszertani tudésra van sziiksége az intézménynek
személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafi gyel problémaikra,
és valaszt ad kérdéseikre

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valod egylittmiikodés

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjdn az intézmény miikdéséhez szlikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a kotelezettségvallalasi, munkéltatéi és kiadmanyozési jogkér gyakorlésa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kbéznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hatdskérébe
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e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak muikddtetése nem lehetséges (id6jards, jarvény,
természeti csapas, elhdrithatatlan ok)

e ajogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség betartasa a koznevelésben foglalkoztatottak
foglalkoztatasdra, élet- és munkakériilményeire vonatkoz6 kérdésekben

e az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott {igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

e ajogszabélyok éltal a hataskorébe utalt €s at nem ruhézott feladatok ellatasa

o az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jOvahagyja az intézmény pedagogiai programjat

e képviseli az intézményt

e az éves munkaterv elkészitésekor figyelembe veszi az Ovoda stratégiai céljait és a
munkakozosségek éves terveét

e T1észt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatérozasaban

e az alapdokumentumok elkészitése és modositasa soran felhasznalja az ellen6rzések
alkalmdval feltart informaciokat

e tamogatja, 6szténzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszert Otleteket

e ajogszabdlyban eléirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek

e A [Gigazpalo feladata jarvanyligyi készenlét idején:
jarvanyligyi vészhelyzet idején azonnal reagaljon az intézményt érinté kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozésokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrasbol informalodjon és déntéseit ennek megfeleléen hozza meg.

1.2 Ovodapedagégus feladatai

Az 6vodapedagdgus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el6irt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen elocletli €s cselekvoképes
legyen. Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatdsa,
melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagogiai program szerint
onalloan és felelosséggel kiteles elvégezni.

- Nevel6 és oktaté munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségenek fejlodéserol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

- Tudésanak és szakmai felkészliltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megOrzéséert.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban.

- A csoportszobdban és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizal6
esztétikus komyezetet teremtsen.
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- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz szilkseges feltételeket (hely,
1d6, eszkoz).

- A részképességekben elmaradt, killonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egytittm{ikidjon gy6gypedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat elosegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tamogassa dnmegvaldsitasukat,

- Elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiiksdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartataséra.

- Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és megbecsiilésére, egyiittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmaddra, hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- &s balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil§ - és szilikség esetén mis
szakemberek — bevonasaval.

- A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagdt és jogait
maradektalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és véltozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznalja az informéciés és kommunikéciés technolégisk adta lehetéségeket.

- Nevel6-oktaté munkéjat az intézmény sajat pedagdgiai programjéban meghatérozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva szakszerfien tervezze meg és
irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.

- Folyamatosan figyelje, ellenérizze, mérje. ériékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését
¢s errdl a személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informélja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan t4jékoztassa.

- Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat véllaljon.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

- A torvényben megfogalmazott médon és iddben tegyen eleget a mindsités valamint a
tanfeliigyeleti eljaras rd vonatkozé el6irasainak.

- Gyakorolja a redlis 6nértékelést, nreflexiot.

- Legyen tisztdban a kompetencik jelent6ségével.

- A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
unnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Megorizze a hivatali titkot.

- Hivatasahoz mélté magatartast tantsitson.

- A gyermek, tanulé érdekében egyiittmikdjon munkatérsaival és mas intézményekkel.
Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkéjat. A pedagégusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatédrozottak szerint 120 6rés tovdbbképzésen kell részt vennie. Megsziintethet$ annak a
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pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovdbbképzésben Onhibajabol nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé minbsités el6tt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alél az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. eletevet.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett,
a vizsgék letétele utani hét évben.

A Pedagbgus I1., a Mesterpedagdgus és Kutatotanar fokozatbél eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasorolasra az a pedagdgus, aki a fokozatba lépését kiveto kilencedik tanév végéig
énhibdjabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben térténd részvételi kotelezettségét

1.3 A mini béleséde kisgyermeknevelGjének feladatkore

Személyes hatdskdrben szervezi és irdnyitjia a boleséde szakmai munkajat. Anyagilag,
erkolesileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt 4116 mini béleséde munkajaért, valamint
szervezi és irnyitja a mini bolesédében foly6 nevelési és gondozasi munkat, igy killéndsen:

- a beosztott mini bélcsédei dajka munkdjat rendszeresen ellenorzi,

- éves nevelési-gondozasi és tevékenység tervet készit.

- beszamolot készit a mini béleséde munkajaral,

- vezeti az eléirt dokumenticiokat és elkésziti a bolesdde miikddésével kapesolatos
jelentéseket,

- feliigyel a higiénés kivetelmények betartasara,

- megszervezi a gyermekek rendszeres védondi vizsgalatat,

- a beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

- feladata a gyermekbalesetek megelézése,

1.4 Az intézmény dolgozdi

Az 6voda dolgozoit az Nkt. eléirdsai alapjan megéllapitott munkakdrokre a fenntarté dltal
engedélyezett létszamban az intézmény fGigazgatéja alkalmazza. Az O6voda egyéb
munkakdrben dolgozdi munkéjukat munkakéri lefrasaik alapjén végzik.

Az 6voda dolgozoéi:

- fbigazgato

- 6vodapedagogusok,

- a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitok

- egyéb munkakorben alkalmazottak élelmezésvezetd, szakdcs, konyhai kisegito

A bilesode dolgozoi:
- kisgyermeknevel 8- és gondozond,
- bélesodei dajka.

2. A Kkiils6 kapesolatok rendszere, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

2.1 Pedagogiai szakszolgadlatok
Kapcsolattart6: a f6igazgaté és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.
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A kapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyeéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanicsadds nevelési kérdésekben.

A kapesolat formdja: vizsgélat kérése, kolesénos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzéen, illetve a pszicholbgus, logopédus
¢és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

2.2 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarté: a foigazgato

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcesolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktancsadoi hospitalas,
szaktandcsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

2.3 Gyermekjéléti szolgilat, csalidsegitd szolgilat, gydmiigyi hivatal

Kapcsolattartd: féigazgato, illetve gyermekvédelmi felelés, szocialis segitb.

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapesolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részveétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagégiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézésség

védelme miatt ez indokolt.

* aGyermekjoléti Szolgilat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

* csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdlat felkérésére

e szUlok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjéléti szolgalat, szocidlis segité cimének és
telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: szilkség szerint. gyermekvédelmi feladatok kompetenciaclvii meghatérozasat az

ovoda pedagbgiai programja tartalmazza.

Szociilis segité tevékenysége 6vodiankban:

Az 6vodai és iskolai szocidlis segité szakember a nevelési-oktatasi intézményekben nyujt
szocidlis szolgéltatast. Az 6vodik, illetve a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast végzd
intézmeények — minden szinten megvalésul6 — egyiittmiikédése alapvetéen meghatirozza az
Ovodai szocidlis segitd tevékenység hatékonysagat és eredményességét. Az 6vodai szocialis
segitd szolgiltatdsok biztositisat a Gyvt.6 és az NM-rendelet irja elé. Az dvodai szocialis
segitd tevékenység kozéppontjdban a gyermek, valamint a gyermek és az 6voda kapcsolata
all, legfontosabb célja a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése. A  szocidlis
egylittmiksdik az 6vodaskort gyermekek sziileivel és az adott intézményben dolgozékkal.
Ennek megfeleléen a szocidlis segitd elsddleges célcsoportjai a gyermekek, a szilldk, a
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pedagogusok, valamint az évoda kizosségei. A szocidlis segitd tevékenységének fokuszaban
alapvetéen az vodaskord gyermek fejlédése, jolléte dll, de a segité tevekenysége irdnyulhat a
csaladra, a pedagdgusra vagy az 6vodai kozosség mas résztvevdjére is. E tekintetben tisztazmi
kell, hogy adott helyzetben ki a szocialis segitd kliense, hogyan torténik a kapesolatfelvétel,
mi a valos szolgéltatdsi igény vagy sziikséglet, a gyermek helyzetét milyen egyéni, csaladi,
tarsas vagy tagabb kémnyezeti folyamatok idézik eld, és a szocidlis szakember hogyan tudja
segiteni az érintett sajit, illetve az oktatsi és a szocialis rendszer erdbforrasainak aktivizalasat.
Az 6vodaban, a szocidlis segitd az alabbi tevékenységeket végazi:

* egyéni segités, tandcsadas;

» csoportban végzett tevékenységek (szocidlis csoportmunka) — elényiik, hogy egyszerre tobb
gyermeket érnek el, és a prevenci6 hatékonyabban megvalosithato altaluk

2.4 Altalanos iskola

Kapesolattarto: a féigazgatod, dvodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
dtmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisdg: az éves munkatervben kertil rogzitesre.

2.5 Fenntarto

Kapcsolattarto: foigazgato

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapesolattartds formaja: értekezletek, rendezvények, kozponti linnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, {rasos beszamolo.

2.6 Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok

Kapcesolattartd: (0igazpald, 6vodapedagégus.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok l4togatasa, illetve ajanldsa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

2.7 Egyhaz

Kapcsolattarto: (Gigazgato

A kapcsolat tartalma: A hitoktatds irdnti kérelmet az érintettek aldirasaval ellatott irdsos
formaban kell kérelmezni az évoda féigazgatojanal.

A kapcsolattartds formaja: a megjeldlt egyhdz keépvisel6jével torténik egyeztetés a
megvalositasrol.

Hittan foglalkozésok idépontja: hetente egyszer, az 6voda zavartalan miikodését figyelembe
vével keriil meghatdrozasra.

2.8 Az egészségiigyi szolgdltatdval valo kapcsolattartas
Az egészségiigyi szolgaltatoval az dvodanak folyamatos kapesolata van.
Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen targyalja.
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2.9Az intézmény egyéb kozisségekkel valé kapesolattartisa

A kapesolattartas leginkabb a hagyoményos, kulturdlis rendezvényekben, illetve més jellegii
programokban, tevékenységekben jelenik meg.

Osszetarté szerepe jelentés.

3. Iratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az ovoddban, az iratkezelés helyben térténik. Az iktatdst az bvodapedagdgusok - a munkakéri
leirasban meghatarozott feladatként — végzik. Az iratkezelés az intézményre vonatkozoan egy
helyen, folyamatosan és egy iktatokdnyvben térténik. Az iratkezelés feliigyeletét a f6igazgatd
latja el. A féigazgato tartés tavolléte esetén, az iratkezelés feliigyeletét az 4ltala megbizott
személy gyakorolja.

Az 6vodahoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a minésitett iratok kivételével — a kivetkezé
szemelyek jogosultak felbontani:

- a féigazgato illetve a f6igazgato altal, az iratfelbontasra felhatalmazott személy

A kiadményozds szabalyai

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként, a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd-szemeély, irhat ala.

Az ovoddban a kévetkez6k szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas :

A kiadmanyozasi jogkort az intézmény féigazgatoja, teljes felelésséggel gyakorolja. Az
ovoda kiadmanyozasi joga a féigazgatét illeti meg.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo:

Korbeélyegz6:

Iratkdlcsdnzés:
Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellenérzésével kapesolatban az ellenérzék a
féigazgaton keresztiil kolesénozhetnek ki iratot az irattarbél,
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II.Az intézmény kiozosségei

1. Foigazgato

- magasabb vezetd beosztast: foigazgato

1.1 Alkalmazotti kozosség
Az intézmény Osszes dolgozdjat magéaba foglalja:
- a neveldtestiilet tagjai,
- a kisgyermekneveld
- a nevelémunkat kozvetleniil segitok (6vodai dajkék, bélesddei dajka))
- konyhai alkalmazottak

Az intézmény kdznevelésben foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen belilli érdek-képviseleti lehetéségeit jogszabalyok, elsésorban a Munka
Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
XXXIIL térvény, az Nkt. (illetve a hozzé kapesolddd hatdlyos rendeletek) valamint az
intézmény Kézneveléshen foglalkoztatotti Szabélyzata rdgziti.

A teljes alkalmazotti kozosséget a foigazgatdo hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kerdl sor.
Az Eves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevelési év folyaman o [0igazpalo szikseg
szerint hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a foigazgato tajekoztatja
dolgozbit a munkardl és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat. Az értekezletekrol tématol
fiiggden jegyzOkdnyv késziil.

Alkalmazotti kozosség ¢értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatési
intézményben dolgozdk legaldbb kétharmada jelen van. A nevel6testiileti értekezlet
hatérozatképességéhez a nevel6testillet tagjai kétharmadanak jelenléte szikseges.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, kéznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjat a neveldtestiileti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti kozosségi értekezlet ¢s a neveldtestilleti értekezlet
hatarozatképességének meghatérozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas
ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenlésége esetén a foigazgatod szavazata dont.

1.2 Neveldtestiilet
Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében dvodapedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

A neveldtestiilet jogositvanyai

A nevelbtestiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és donteshozd
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
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nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével kapesolatos ligyekben, valamint az intézményi
mikddést befolydsoléd jogszabédlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez és javaslattevo jogksrrel rendelkezik.

A nevelétestiiletiink az alibbi kérdésekben dént

- a pedagdgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadisarol,

- a nevelési-oktatési intézmény Eves munkatervének elfogadasarol,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasérol,

- a tovabbkeépzési program, és a beiskoldzési terv elfogadasérél,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarél,

- a hazirend elfogadasardl,

- a f6igazgatéi pilydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény
tartalméarol,

- jogszabélyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiiletiink véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatdsi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémni a neveldtestiilet
vélemeényét a kiilon jogszabilyban meghatérozott tigyekben.

A nevelditestiilet értekezletei
Nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
- a féigazgato,

- a nevelotestiilet tagjai egyharmadénak,

- sz1il6i szervezet, kezdeményezésére,

A nevelGtestilletiink meghatérozza mitkodésének és dontéshozataldnak rendjét.

A nevel6testiiletink a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevel6testiiletiink rendes értekezleteit az 6voda Eves munkatervében meghatarozott
napirenddel és az intézmény fbigazgatdja hivia Ossze. A foigazgaté a rendkivili
nevelStestitleti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A nevelGtestiiletiink egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito- és zaro értekezlet,

- 0szi- €s tavaszi neveldtestiileti értekezlet,

- munkatdrsi értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges probléméinak
megolddsara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda f6igazgatoja
szilkségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestilleti értekezletet foglalkozdsi idén kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni. A nevelétestilleti értekezletrél
jegyzOkonyv készill. A nevelotestiilet déntéseit és hatdrozatait, - jogszabélyokban
meghatérozott kivételekkel - nyilt szavazéssal és egyszerii szotSbbséggel (50%+1 f6) hozza.
Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.
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1.3 Szakmai munkakozosség
2011. évi CXC nemzeti koznevelésrél sz6l6 tirvény -41. pontjanak 71.§-a szabalyozza.

Ovoddnkban nem miikédik szakmai munkakizisség az dvodapedagbgusok alacsony
létszama miatt.

2. Srziildi szervezet
Az 6voda, a sziillék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
képviseletet miikddtet.
A szilléi szervezet sajat SZMSZ-érél, tgyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérd] sajat maga dont.
A sziilékkel torténé  kapesolattartist a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.
Az évoda a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elndkét/képviseljét meghivia a neveldtestilleti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabdly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil0i szervezet részere
véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit. A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb
8 nappal kordbbi ataddsdval torténhet. Az ovodapedagogus a csoport sziilol szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
e béarmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet
e képviseltje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e neveldtestiileti értekezlet 8sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadasakor

e a hézirend elfogadasakor

¢ a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozdsaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

e 3 sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Ovoda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

e apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossdgaval kapcsolatosan

e a szillbket anyagilag is érintd itigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapesolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozé programok  Osszeghataranak
megéllapitdsakor

o fOigazgat6i palyazatnal
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e az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak megvéltoztatisaval, nevének
megallapitdsdval, foigazgatdjanak megbizdsival és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A szilléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irdsban
nyilatkozni.

Az dvodapedagogusok és a sziilok kozitti kapcsolattartds formadi

e Sziildi értekezlet
- Rendje az 6voda éves munkatervében részletesen szerepel.
- Az Ujonnan felvett gyermekek sziileinek tdjékoztatisa: az 6voda mikodésének
altalanos ismertetése, a Szervezeti és Miikédési Szabélyzat, a Hazirend.
- Az 6voddban sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal, a csoportvezetd
ovodapedagdgusnak sziilbi értekezletet kell tartani.
e Fogadddrik rendjét év elején ismertetni kell a sziildkkel.
e Nyilvanos rendezvény, tinnepély minden évben az Anyék napja, Csaladi nap és a
Ballagas.
e [Kapcsolattartds egyéb formdi: csalddlatogatds, jatszohdzak, kdzds programok évodan
beliil és kiviil.

A kapcsolattartds formdira vonatkozo6 rendelkezések:
o Sziil6i értekezletet, egyéb nyilt rendezvényeket az 4ltaldnos munkaidén kiviil kell

megtartani.

e A programokra, rendezvényekre és azok idépontjara hirdetmény formajaban kell a sziilok
figyelmét felhivni. Ezért a csoport 6vodapedagdgusa a felelos.

* Az Ovoda egyeb kozleményeirdl a falitjsagon keresztiil értesiilhet a sziilé.

3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések
A foigazgatd — hitelesitett méasolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjén a sziilok
szamdra hozzaférhet
e az ovoda pedagdgiai programja,
e szervezeti és milkodési szabélyzata (SZMSZ),
e hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példanya féigazgatéi iroddban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheté.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idépontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tdjékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az oOvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a szillok az évodai beiratkozéas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozéskor a hézirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.
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IV.Az 6voda miikddésére vonatkozé szabalyok

1. Miikodés rendje, az 6voda nyitva tartisa, ezen beliil a gyermekek fogadisanak rendje,
az alkalmazottak és a féigazgat6 intézményben valé benntartézkodasinak rendje, egyéb
- miikidéssel kapcsolatos - rendelkezések

1.1 Az intézményben dolgozék munkarendje
Az 6vodapedagégusok délelétti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezben eldirt
csoportban valé tartozkoddsukat. A neveldmunkat kézvetleniil segitdk reggel 8 oréig, illetve a
délutani idészakban 6nélléan is ellathatjdk a gyermekek felligyeletet.

Minden kéznevelésben foglalkoztatott rendszeresitett jelenléti iven napi munkaidd
nyilvéntartést vezet, melyet mind az alkalmazott, mind a féigazgat6 alairasaval hitelesit.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozdsra
kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy éraban pl. a nevelést
elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkdjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése. tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagdgus szamara.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a koznevelésben foglalkoztatottak
munkarendjén a hatdlyos jogszabalyok betartisdval - a foigazgaté véltoztathat. A
munkabeosztis dsszeallitasandl fontos alapelv az évodapedagégusok egyenletes terhelése. A
kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszony alatt azonban felmertilhetnek olyan kériilmények,
amelyek rendkiviili munkavégzést tesznek szilkségesse.

Rendkiviili munkavégzésnek minosiil a munkaidé-beosztastol eltéré-, a munkaiddkereten
feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kér, tovabbd az életet,
egészséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és silyos veszély megelozese, illetéleg
elhdritasa érdekében rendelhet el a foigazgatd. A féigazgatd a mindenkori, kdznevelésben
foglalkoztatottakra vonatkoz6 munkajogi jogszabalyok szerint jér el ilyen esetekben.

A nem pedagdgus munkakérket betoltok heti teljes munkaideje szintén 40 éra. Valamennyi
dolgozé konkrét feladatait a munkakdri lefrasok részletesen tartalmazzak.

Az alkalmazottnak a munkaboél valé tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell oly modon és
idépontban, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tivolmaradast legkésdbb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elott
egy Oréval jelezni kell a foigazgatonak. Betegség esetén az orvosi igazolast a felilvizsgalat
napjan kell leadni.

Az intézmény minden dolgozéja koteles munkahelyén olyan 4llapotban, és idépontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre keszen alljon.
Az intézmény dolgozdéinak munkaidd beosztasat az Eves munkaterv tartalmazza.
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1.2 Helyettesitési rend
A pontos és naprakész informécié aramlds érdekében hetente, vagy sziikség szerint
megbesz€lést tartanak, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint
Osszehangolt legyen.
A foigazgatot szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
munkatervben megjeldlt pedagdgus helyettesiti.
A foigazgato tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem varhaté - egy hétnél
hosszabb tavollét esetén - a teljes vezetéi jogksr gyakorldsara killén irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan. a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban szabdlyozni kiteles a miukdédés-rendjét,
ezen belill a gyermekek az alkalmazottak és a vezeték intézményben valé bent tarzkodésat.

Az intézmény féigazgatoi feladatainak ellatisa tekintetében, viratlan tivolléte esetén,
irdsos megbizas hidny:iban a helyettesités rendje

- igazgatd helyettes,/ha a létszdm ezt lehetévé teszi/

- vagy az éves munkatervben megjelslt ovodapedagdgus.

A foigazgato helyettesitésére vonatkozé szabalyok

- a helyettesitok csak halaszthatatlan iigyben, az intézmény zkkendmentes miikodésének
érdekében jarhatnak el.

- intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabélyokat, valamint az intézmény
szabdlyzataiban foglalt rendelkezéseket, tovabbé tekintettel lenni az dvoda partnerkdzpont(
szemléletére.

- intézkedéstikrl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a f6igazgatdé munkaba allasat
kovetden tajékoztatds céljabol haladéktalanul tadnak.

1.3 Ovodapedagégus

Hidnyzasa esetén els6sorban az egy csoportban dolgozé 6vonok helyettesitik egymast, vagy a
délutani gyermekfeliigyeletet 6nélléan elldthatja a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott is. A helyettesitét a féigazgaté jeloli ki, tivolléte esetén az éves munkatervbe
jeloli meg.

1.4 Ovodai dajka

Hianyzésa esetén a csoportban dolgozé évodapedagdgusok munkaatszervezéssel, illetéleg a
mas csoportban dajkai munkakort ellaték helyettesitik. A tilmunkét a foigazgatd rendeli el
szOban vagy irdsban.

1.5 Kisgyermekneveld- és gondozonit
Hidnyzéasa esetén 6vodapedagdgus helyettesiti
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1.6 Bilesodei dajka
Hi4nyzasa esetén Gvodai dajka helyettesit.

2. Szabadsag igénybevételének méodja
Az intézmény dolgozoinak szabadsig megéllapitisa, szabadsig kiaddsa az érvényes
jogszabélyok, rendeletek alapjan torténik.
A féigazgaté az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésobb targyev méajus 31-ig nydri
szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

3. A gyermekek fogaddsa, az intézmény nyitva tartasa
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelési év IX. ho 1-161 - VIIL 31-ig tart, mely két részbol tevodik dssze:
- szervezett nevelési idoszak: szeptember 1-t6] méjus 31-ig,
- nyéari id6szak: jlnius 1-t6] augusztus 31-ig.

Az intézmény a nyar folyaman (2 hét) a fenntarté altal meghatérozott idészakban, nyari
takaritas-karbantartds céljabol zarva tart. A nydri zdrva tartas ideje alatt, lehetosége van &
sziilének kérelmet beadnia az dGvodai ellitdsra, mely szerint a szomszéd telepiilés
ovodijiban toltheti a rdszorulé gyermek ezt az idészakot./ A kérelem beadasanak
hatarideje majus 31./

A nyéri zéras idépontjat februdr 15-ig ismertetni kell. Rendezvények esetén a nyitva tartds
rendjér6l val6 eltérésre az intézmény foigazgatoja ad engedélyt. Az 6vodat munkarend szerint
érkezd 6vodapedagbgus nyitja, illetve a napi munka végeztével a dajka zéarja. Heti pihend és
munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitva tartdsi idén tal csak a
hivatalos feladatat végz6 dolgozé tartdzkodhat az Gvodaban.

A bejérati ajté nyitva illetve zérva tartisat a csoport napirendje hatdrozza meg, melyet minden
nevelési év elején az Fves munkatervben kell rogziteni és a sziilokkel az elsd sziil6i
értekezleten illetve a sziil6i hirdetd tablan keriil ismertetésre.

A hivatalos figyek intézése a féigazgatdi iroddban torténik.

A nevelési év rendjét és a kapesolodo 6 feladatokat a nevelStestillet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy az 6voda Eves munkatervében meghatérozasra keriil:

- A nevel6testiileti értekezletek idopontja

- A rendezvények és iinnepségek modja és idépontja

- A nevelés nélkiili munkanapok programja és idépontja

- A sziil6i értekezletek idépontja és témaja

- A nyilt napok megtartasdnak rendje ¢s ideje

- A karbantartasi, feltjitasi munkék elvégzése

A nevelési év helyi rendjének megfelelden a tliz — és balesetvédelmi feladatokat az elsé heten
ismertetik a gyermekekkel, év kozben a sziikségletnek megfelelden.

A sziilék t4jékoztatasara az elso sziiloi értekezleten kertil sor.

3.1 A nyitva tartas rendje
Az évoda 6t napos munkarenddel iizemel: hétf6t6] péntekig, minden nap 06:00 -18:00-ig.
31



A boleséde 6t napos munkarenddel tizemel: hétf6tél péntekig, minden nap 07:00 -17:00-ig
Hétvégén az intézmények z4rva tartanak, kivéve a hivatalosan 4tiitemezett munkanapokon.
Rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mds elhdrithatatlan ok miatt
Szorgalmatos Kozség Onkormanyzati Hivatalanak Jjegyzdje vagy polgarmestere rendkiviili
sziinetet rendelhet el. A veszélyhelyzet idején kihirdetett orszigos érvényii rendeletek,
szabalyok az irdnyaddéak az intézményben.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idét6] valé eltérést az 6voda féigazgatdja engedélyezi.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovibbképzés céljara haszndl fel. Az 6vodai nevelés
nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az &t napot nem haladhatja meg. Errél a
szillék jogszabélyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési nélkiili
munkanap megtartdsa eldit,

Az intézményben csak egészséges gyermek vehet részt a tevekenységekben.

Beteg gyermek hianyzdsérél a gy6gyulds utan orvosi igazolés sziikséges!

Jelents csaladi esemény, vagy egyéb ok miatt tdvol maradhat a gyermek az intézménytél.

A sziil6 el6zetesen tavolmaradasi kérelmet nyujt be az intézmény féigazgatdjanak, aki dont az
engedélyezésrdl, majd alairasaval visszaigazolja a sziilé kérelmét,

* Ha a gyermek tavolmaradésa elére nem lathatd, azt a tivolmaradds napjan a sziilé
lehetSleg 10:00-ig jelezze az 6voda f6igazgat6janak, vagy az ovodapedagdgusnak,

* A gyermek hidnyzésat az GOvodapedagdgus folyamatosan adminisztrilja a Kréta
napléban

* Haa gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az
ovoda fdigazgatoja, értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgélatot.

e Ha a gyermek igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
6voda foigazgatdja a mulasztésrol téjékoztatja az altalanos szabél ysértési hatdsigot.

* Ha a gyermek igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot,
az 6voda foigazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsdgot.

* Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak a gydgyulast igazolo orvosi igazoldssal
hozhaté ismét 6vodaba, mely tartalmazza a betegség miatt bekévetkezett tavollét
pontos idétartamat is.

* A gyermek hidnyzisat igazoltnak kell tekinteni, ha:

— agyermek a sziil6 irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradésra,

— agyermek beteg volt és ezt a tényt a sziil6 a betegséget kovetd elsé Gvodaba 1épéskor
orvosi igazolassal alatamasztja.

— a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
ovodalatogatasi kotelezettségének eleget tenni.
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e Ha a gyermek tavolmaradésat nem igazoljik, a mulasztas igazolatlan

4. Az 6vodai felvétel, atvétel rendje, az elhelyezés megsziinése
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az Ovoddba a gyermek harmadik
&letévének betdltése utan vehetd fel. A sziilo gyermeke évodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A gyermekek felvétele az 6voddba folyamatos.
A gyermeket elsésorban abba az 6voddba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziilje dolgozik. A felvételrdl, dtvételrdl az 6voda foigazgatdja dont.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.
A fenntarté kozzéteszi az Gvoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak
rendjét. Az dvoda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jami, ha
lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a kérzetében talalhato.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarol a sziilok, €s az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett a f6igazgaté dont.

Az 6vodai beiratkozésra a targyév 4prilis 20-a és méajus 20-a kozott keriil sor. A fenntart6 az
6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a
beiratkozds elsé hatdrnapjat megelézden legaldbb harminc nappal a) kozlemenyt vagy
hirdetményt tesz kozz¢é b) kézlemény vagy hirdetmény a helyben szokasos modon.

A beiratkozés részleteit az Ovodai felvételi eljarasrend tartalmazza.

Az évodai jogviszony megsziinése
Megsziinik az 6vodai jogviszony
- ha a gyermeket masik 6voda étvette, az 4tvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodaba
tavozik),
- ha az illetékes hivatal a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd
kimaradésara,
- ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan.

Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az dvoda nyilvantartdsabdl torolni kell a KIR rendszerben.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdodik. A
tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét elér6 gyermek tovabbi egy nevelési evig dvodai
nevelésben maradasarol a szilé kérelmére Oktatdsi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
hatdrozatban kiildott déntése kotelez: amennyiben a szilld/gyam kérte, hogy gyermeke
tovabbi egy nevelési évig 6vodaban maradjon, vagy, hogy tankotelezettsége teljesitésct
hatéves kora elbtt kezdhesse meg, és ezt a kérelem, a benyujtott igazolé dokumentumok, és a
sziikség szerint kirendelésre kertlld szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan az
Oktatdsi Hivatal engedélyezi, utébb a dontés kérelemre torténé visszavonasdra nincs
lehetbség.
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A gyermeket érintd adatokban, vagy mds fontos ligyben torténd valtozast haladéktalanul
Jelezze a sziild, torvényes képvisels a pedagdgusnak

5. Az alkalmazottak 6vodaba val6 belépésének, benntartézkod4ssinak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:
¢ amunkakori leirdsukban meghatérozott munkarend szerint, illetve
e az elrendelt tilmunka, valamint
* az alkalmazottak szamara is nyitva 4ll6 intézményi rendezvények id6tartaméra
tartézkodhatnak benn az intézményben.
* Az 6vodat reggel, a munkarend szerint érkezd, kulcesal rendelkezé Ovodapedagogus vagy
dajka nyitja ki, majd délutin kulccsal rendelkezé dajka /vagy évodapedagégus/ zérja be.
® Az ovoda kapujat allandéan zérva kell tartani.
® Az o6voda és konyha dolgozéi munkaidé alatt csak a fOigazgatd engedélyével
hagyhatjak el munkahelyiiket.
* Munkaid6n kivil csak a féigazgaté engedelyével tartézkodhatnak az intézményben.
* A fentiekre vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza,

6.1 Az 6voda alkalmazottaira vonatkozé eléirdsok

* Az 6voda alkalmazottainak feladatat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

* Az 6voda dolgozéinak munkaidé beosztisét nevelési évenként a fGigazgatd hatarozza
meg,

® Az 6voddban valamennyi dolgozé olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkdjat megkezdhesse. Az Ovodapedagogus kételezd oraszamat koteles az
iniézményben, csoportban  télteni/  k6t6tt  munkaidé,/tovabbi munkaidejét/egyéb
intézmeényi feladatok, programok/a féigazgato eléirasai alapjén végezze és igazolja.

* A dolgozo betegség, vagy egyéb ok miatt tdvol maradni kényszeriil munk4jabol, errél
olyan idépontban kételes tdjékoztatni az évoda féigazgatojat, hogy helyettesitésérol
gondoskodni lehessen.

* Az (6voda és konyha dolgozdi mulasztasukat, tavollétiiket igazolni tartoznak.

Alkalmazottak helyettesitésének rendje

e A hidnyzo pedagégus, kisegits, illetve technikai dolgozé helyettesitésérdl esetileg a

foigazgat6 vagy fenntarté dont.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban az
intézménnyel
A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az Gvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovoda foigazgatdjanak, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban.
- Az intézmény édltal szervezett, valamint a sziillék részvételével tartott rendezvények
alkalméval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a foigazgatoja dllapitja meg.
- A fenntart6i, szakértéi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatds az foigazgatoval
tortént egyeztetés szerint térténik.
- Az 6vodai tevékenységek latogatdsat mas személyek részére a foigazgatd engedélyezi
kivételes és indokolt esetben.
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- Az évodai nevelé-oktatd munkat segité szakemberek: logopédus, pszicholdgus, utazd
gydgypedagdgus érkezéskor koteles a foigazgatonal bej elentkezni.

- Az o6vodai szoledltatdst segiték: hitoktato, tanfolyamvezetdk szintén koteles a
foigazgatonal bejelentkezni.

- Az 6vodéval jogviszonyban nem &ll6k kitelesek az Gvodai szabalyokat betartani.

7. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

8.1 Az 6vodai nevelémunka
2003 évben az 6voda nevelStestiilete kidolgozta 1j, sajat, Helyi nevelési programjat, melyet
Szorgalmatos Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete elfogadott.
2003 szeptember 01.-t6l az 6voda nevelStestiilete sajat Helyi pedagdgiai program alapjan
dolgozik, melynek alapja a komplex képességfejlesztés. Helyi ovodai nevelési programunk
Komplex jatékos képességfejlesztés 6vodai nevelési program. Az dvoda Helyi pedagdgiai
programja tartalmazza azokat a nevelési célokat, feladatokat, amelyek biztositjdk a
gyermekek egészséges, sokoldalt, harmonikus fejlddését, kbzossegi €letre, iskolai életmodra
valo felkészitését, a hatranyos helyzetben levék felzarkoztatasit, a tehetségek apolasat. Az
évodai nevelmunka feladatait és felelseit az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Az éves munkatervet a nevelétestiilet az évnyito értekezleten vitatja meg, €s hagyja jova.
A munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat, a foigazgaté folyamatosan ellendrzi,
és értékeli. A dokumentumokat sziikség szerint a féigazgatd modositja.
A 2025. 4prilis 23-aval hatalyba lépett 77/2025 (IV.15.) kormanyrendelet modositasainak
megfeleléen az aldbbiakban szabalyozzuk az iskoldba késziil6 gyermekekkel kapcesolatos
teendiket.
A foglalkozésok egyéni képességekhez igazodva, differencialt médon zajlanak, figyelembe
véve a gyermekek aktualis fejlettségi szintjét és tanulasi stilusat.
A foglalkozasok célja:
- feladattudat kialakitdsa
- figyelem és emlékezet fejlesztése
- tarsas kapcsolatok alakitasa (feln6ttel, gyerekkel)
- tapasztalati kovetkeztetések, osszefliggesek
- beszédhanghallds, relacios szokines fejlesztése
- logikus gondolkodds, elemi szamolés elokészitése
- anyanyelvi-kommunikaciés kompetencidk fejlesztese,
. finommotorika, grafomotorika megalapozasa.
Emellett minden délelétt dsszességében 45 percben a nagycsoportosoknak kételezo, a kis- és
kéz€psé csoportosoknak vélaszthato jelleggel biztositunk feladatokat, igy sok mozgéssal,
mesével, jatékkal, tapasztalati Gton jutnak 1j ismeretekhez, mikzben fejlodik onbizalmuk,
szocidlis készségiik, egylittmiikodési képességiik is. Minden gyermek szamara biztositjuk az
egyéni fejlédés liteméhez igazodo, szeretetteljes és motivalo tanulési kérnyezetet.
A tankdteles kor elétti év oktéber végén vagy november elején illetve a tanév végén majusban
diagnosztikus mérést végziink, a rovid Difer teszt hasznalataval. Ez egy atfogé diagnosztikai
vizsgalat, amely az alabbi 7 teriiletet foglalja magéba:

- Az iraskészség elsajatitasanak elofeltétele, kritikus elemi készsége az Ggynevezett

irasmozgas-koordindcio.
- Az olvasas- és irastanulds megkezdéséhez elengedhetetlen a beszédhanghallas.
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A nyelvileg kozolt informéciok vételének egyik meghatirozd tényezéje a

reldciészokines fejlettsége.

- A matematikatanulasé az elemi szdmolasi készséo fejlettsége.

- A tuddsszerzés, a tanulds, gondolkodas kritikus feltétele tobbek kozott a tapasztalati
kovetkeztetésnek és

- atapasztalati 6sszefiiggés megértésének a fejlettsége.

- Az eredményes iskolai beilleszkedés, tanulds tovabbi dénté kritériuma a tirsas

kapesolatok kezelésének fejlettséoe (kortarsakkal, felndttekkel), az Gn. szocialitas

8.2 Helyszini foglalkoz4sok, sétik, kirandulisok, egyéb programok szervezése
© Az O6voda helyi pedagbgiai programjanak megvalositasaval  Gsszhangban
¢lményszerzés, valamint a kiils§ vilag tevékeny megismerése érdekében - helyszini
foglalkozasokat, sétékat, kiranduldsokat és egyeb programokat szervez.
A programok megszervezéséhez esetenként a sziildk anyagi hozzdjarulasa
sziikséges.
* Sétanal, kirandulasnal a gyermekek kiséretérél mindig fokozottan kériiltekintéen
kell gondoskodni.
Tavolabbi séta, vagy jarmiivon valé utazasnal tovabbi kisérék szervezése sziikséges (O6vodai
dolgozok, sziil6k). Kiilsé programok szervezésérél, az ezzel jaro szervezési feladatokrél, az
Gvoda id6beli elhagyasarol a csoportvezetd Ovodapedagogusnak a féigazgatét eldzetesen
tdjckoztatni kell. A kiséret szervezésénél, a gyermekek biztonsdga érdekében, figyelembe kell
venni a csoport €letkordt, dsszetételét, egyéb sajatossagat. Elegends szamu kiséré nélkiil az
ovodat elhagyni tilos!

8.3 Vallasgyakorlissal dsszefilggé jogok és kitelezettségek megdllapitisa
* Tiszteletben kell tartani a gyermek, a sziilld, az alkalmazott lelkiismereti és
valldsszabadsagét.
e A gyermek, a sziild, az alkalmazott nem késztethetd vilagnézeti meggydzodésének
megvalldsira, megtagadasara.
¢ A gyermeket, a sziil6t, a pedagdgust nem érheti hétrany lelkiismereti meggyéz6dése
miatt.

8. A gyermekek étkeztetése az 6vodiban
Az 6voda a gyermekek szdméra napi hdromszori étkezést biztosit.

» Az ¢tkezés idGpontja: tizorai: 9,00 - 9 - 30 ora kozott
ebéd: 12 - 13 ora kozott
uzsonna: 14,30 - 15 6ra kozott.

* A gyermek betegsége (tej, - lisztérzékenysége, cukorbetegsége...) esetén elbszor az
Ovoda f6igazgatéjahoz forduljon a sziils, és a gyermek étkeztetésének madjat,
lehetOségeit kzdsen tarjak fel.

Az étkezési dij megdllapitasa a mindenkor érvényben lévé jogszabdly alapjan torténik.

* Az ovodds gyermek étkezéstéritési kedvezményben részesiilhet, amennyiben azt

szilloje kérelmezi, és a 1997. évi XXXI. térvény szerint jogosult ra.
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e Az étkezési kedvezmény igénybevételének lehetdségérdl az Gvoda minden nevelési
év kezdetekor tajékoztatja a sziiloket.
Az étkezés téritési dij befizetésére, vonatkozd rendelkezések:
o A téritési dijat az élelmezésvezeté szamolja ki, minden honap 15.-ig.
e Az étkezési nyilvantartokat a csoportvezetd 6vond vezeti és minden honap végeén
leadja az élelmezésvezetonek.
e A normativ kedvezmények igénybevételéhez sziikséges hatarozatok és nyilatkozatok
begylijtése a foigazgato feladata.
Etkezési téritési dijkedvezmények:
Normativ kedvezmények (mértékiik a mindenkori jogszabély szerint — a jogszabaly
vonatkozé paragrafusa kifiggesztésre keriil: a Sziiloknek szolo, tdjékoztatd
falitysagon)
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok
e tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €l, ahol tartésan
beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
e hirom — vagy tobbgyermekes csaladok esetén
e olyan csaladban él, ahol { sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore es6 havi
jévedelem nem haladja meg a netté minimalbér 130 % -at
e nevelésbe vettek
Az étkezés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatokat, kitdltve, alairva az 6vodaba kell
benyjtani.

9. Ovodai Konyha

Az 6voda sajat konyhéval rendelkezik, amely ellatja az 6vodai intézményi étkeztetest, az
6vodas gyerekek hiromszori étkeztetését biztositja. A munkahelyi intézményi étkeztetest,
iskolai intézményi étkeztetést, is ellatja. Feladata ezen kiviil a telepiilésen, a szocialis
étkeztetés biztositdsa. A konyha az alapvetd feladatait a jogszabalyoknak megfelelden végzi.
A konyha teriiletén, idegen személyek nem tartézkodhatnak. Helyettesités esetén is eloiras az
egészségligyi kiskényv. A konyha szakmai vezetdje az élelmezésvezetd, 6 irdnyitja, ellenorzi
és hangolja Ossze a konyhai dolgozok munkéjat. A szakdcs és az élelmezésvezetd kozds
feladata az intézmény konyhajanak az irdnyitdsa, megfeleld mikodtetése. Feleldsségiik
kiterjed a konyha gazdasigos, és takarékos tlizemeltetésére, valamint az intézmeényi,
kizétkeztetésre vonatkozod szabdlyok, elbirasok betartdsara, betartatdséra. /Heti étlap
Gsszeallitas, napi ételminta vétel, ételek minésége, mennyisége stb/ A konyha
berendezésének, felszerelésének a megdvasaért, elsdsorban az élelmezésvezetd és a szakics a
felelés. A konyhai dolgozok az intézmény alkalmazotti kozosségéhez tartoznak, ¢s a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatésa,
szamukra is kotelez6. Munkaidejiik heti 40 6ra, munkahelyiik6én 5 napos munkarenddel napi 8
6réban: 6,30-6ratol, 14,30 6raig dolgoznak. Munkaidejiiket naprakészen jelenléti iven vezetik.
Részletes munkakori feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzék. Kozvetlen felettesiik a
féigazgatd. A konyha teriiletére idegeneknek belépni tilos!
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10. Reklamtevékenység szabalyai

e Barmilyen helyen, forméban tilos az olyan gyermekkortaknak sz616 reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkélesi fejlddésiiket kérosithatja, kedvezétleniil
befolyésolhatja.

e A reklam tevékenység az dvodaban tilos, kivéve, ha a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal, a kémyezetvédelemmel, ill. kulturalis tevekenységgel fligg
Ossze.

* Areklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarélag a féigazgaté adhat engedélyt

11. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miiksdésérdl és a kozneveldsi intézmények
nevhasznalatdrol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjn
- @ Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatdban szabélyozni kételes a mikodés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

I. A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének fogalma, célia
A pedag6giai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagégiai munka bels ellendrzésének célja:
e az esetlegesen eléfordulé hibdk mielébbi feltarasa,
e afeltirdst kivetd helyes gyakorlat megteremtése,
e apedagdgiai munka hatékonysaganak nivelése.
2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasziott kivetelmények
e fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
* segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ell4tasat,
* akovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az elért eredményeket, dszténézzon a
min¢l jobb eredmény elérésére,
* tamogassa a pedagdgiai munka legeélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
» biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkavégzést,
* tdmogassa a killonféle szintli utasitasok, rendelkezések kivetkezetes végrehaijtasat.
3. A pedagd6giai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsd ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkérben jogosult:
e afoigazgatod
e  kiilso szakérto.
4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai
A pedagégiai munka bels ellenbrzésének formai a kévetkezok lehetnek:
e szObeli beszamoltatas,
e irdsbeli beszdmoltatas,
e c¢rickezlet,
o csoportlitogatas, tematikus vizsgalatok,
» az Gvodas gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, mérési eredmények elemzése,

¢ agyermekeket dtvevo iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgélata.
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Féigazgato ellendrzése

2024, szeptember 1-t6] a Teljesitményéri¢kelési rendszer bevezetesre keriilt. A pedagogusok
0j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL tdrvény (a tovabbiakban: Puéty.) 98. § (3) bekezdesének

rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben kételes a kiznevelésért felelés miniszter
rendeletében meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékelési szabalyzat kiilon
dokumentumban talalhaté

Folyamatosan ellenérzi az Ovodaban folyo pedagogiai munkat, idészakosan az egycb
munkdkat. Az ellen6rzés kiterjed a konyhai mikodésre, tevékenységekre, alkalmazotti
kozossegre.

Az ellendrzésekrol, azok litemezésérol az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet készit.

Az ellen6rzés teriiletei
e Az 6vodai neveldmunka tervezése, szervezése, a feladatok megvalosulasa,
e A gyermekvédelmi feladatok ellatasa
e Konyha miikddésével, tizemelésével kapesolatos ellenorzés.

Rendkiviili ellendrzés

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenbrzésekrél a féigazgatd dont.

A nevelési év, zar6 értekezletén értékelni kell a pedagoégiai munka belsé ellendrzeésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

- fenntarto

- sziil01 szervezet
Az ellenérzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban
vagy irdsban észrevételt tehet.
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevekenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének €s hatékonysaganak a vizsgalata.
Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan tortenik. A
f8igazgatd jogosult az intézmény teljes korli miikédését, valamint minden alkalmazottjat
ellendrizni. Ezen belill elsédleges feladata az évoda szakmai feladatainak ellendrzése az
dvodapedagdgusok munkéjara vonatkozoan. Az ellenérzések az 6voda onértékelési és a hozza
kapesolodo értékelési szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhdz kapesolodd kompetencidk évenkénti vizsgalatival valosulnak meg. Az
ellendrzés alapvetd kovetelménye, hogy segitse az intézmeny vezetésct:
- a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
- utasftasai, rendelkezései meghatdrozasiban, végrehajtdsdban, ugyanakkor kell6 idoben
jelezze az intézmény mitkddése soran felmeriilé hibdkat, hianyossdgokat
- bels6 tartalékok feltarasaban,

39



- a mulasztdsok, hianyossagok, szabalytalansiagok megelzésében, - a belsé rend és fegyelem
megszilarditasaban,

- a takarékossdg érvényesitésében.

Az ellenérzésbe bevonhatja a féigazgatd-helyettest és a szakmai munkak&zosségek vezetbit,
feladatellatasi hely vezetét.

Belsd ellendrzést végezhet:

- a figazgatd az intézményre vonatkozdan

- a foigazgato-helyettes

- dnértékelési munkacsoport tagja

Az cllendrzést végzoknek sajat feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamoldsi kételezettséggel tartoznak a féigazgaté felé.,

Az ellendrzés formai:

- foglalkozas ellenérzés,

- beszamoltatas,

- eredmeényvizsgélatok, felmérések, kérddivek értékelések,

- helyszini ellen6rzések.

Az ellendrzés fajtai:

Az ellendrzés lehet tervszerd, litemezett; valamint probléma feltérdséra, megoldasara irdnyuld
bejelentés nélkiili, alkalomszer(

eTervszer(, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés:

- intézmény miitkddését ellenérzo

- foigazgatd szakmai ellenérzése,

- Onértékelés, - tanfeliigyelet

eSpontan, alkalomszeru:

- a problémdk feltdrasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziltség felmérésének érdekében.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél a foigazgaté dont!

Az ellenérzésrfl irdsos feljegyzést, vagy értékelslapot kell késziteni, melyben az ellenérzést
vegzo rogziti tapaszialatait, valamint keltezéssel, alairdssal hitelesiti. Az ellenérzésrdl késziilt
feliegyzés vagy értékeldlap érdemi megallapitisait az ellenérzittel ismertetni kell.
Lehet6séget kell adni a véleménynyilvénitisra, az eltéré vélemények megbeszélésére. Az
ellendrzés, fejlesziési javaslattal zdrul, melynek elfogaddsat, az ellendrzést végzl6, s az
ellendrzott is aldirasdval igazolja.

A fdigazgatd belsé ellenérzés kiterjed:

1. Szakmai, pedagdgiai tevékenység ellentrzése

2. A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok,
kisgyermeknevelok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgélata.

3. A nevel6-oktaté munka tartalmanak és szinvonalanak a vezet6ség 4ltal meghatdrozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzésére, az intézmény teriiletén higiénia, takaritdsi
feladatok elvégzésének ellendrzése

4. Tantigyi dokumentumok: a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplék, fejlédési naplok
folyamatos vezetésének ellendrzése,
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5. A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasérol a dolgozok rendszeres és eseti
beszémoltatasa

6. A munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi oktatas ellenbrzése.

7. Az irattér ellendrzése.

8. A konyhai alkalmazottak munkéjanak ellenorzese.

9. A nevelést segité dolgozok munkdjanak ellendrzese.

10. A gyermekvédelmi munka ellenOrzése.

Az féigazgato-helyettes ellenorzési kitelessége:

1. A foigazgatéval egyiitt, illetve kettejilk megéllapoddsa alapjan kiilén is a pedagdgiai
program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése,

2.A pedagégiai dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozdsban foglaltak
betartisara,

3. Gyermekvédelmi munkaval kapesolatos tevékenységek ellenbrzése, betartatasa

4, Munkafegyelem betartatasa,

5. Az intézmény berendezéseinek értékmegovasa

Bilesddei munka ellendrzése:

A fdigazgaté a kisgyermeknevel6k, bolesédei dajkak szakmai feladatainak elvégzeset
ellenérzi. A szakmai munka ellenérzési iitemtervét a foigazgatd késziti el a bolesddei
munkatervben, ismerteti kisgyermekneveldkkel, a féigazgatd az intézményi munkatervben
teszi kozzé. Az ellenbrzési terv végrehajtdsaért a foigazgatd felel. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét €s ilitemezését.

Az ellendrzés kiterjed:

- az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindsegere,

- a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

A tovabbtanulas rendje

Az intézmény foigazgatoja évente Tovabbképzési Programot készit, melynek végrehajtasara
minden évben egy nevelési évre szolé beiskoldzasi tervet készit. A beiskolazasi tervet a
pedagdgusokkal egyeztetve dolgozza ki.

A kisgyermekneveld szakmai fejlédését biztositja, hogy folyamatos szakmai tovabbképzesben
koteles Tészt venni. A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovdbbképzéseken valo
részvétellel teljesithetd. A tovabbképzési kotelezettség teljesitésérél a nyilvantartd igazolast
allit ki.

12. Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok dpolasival
kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdban szabdlyozni az {innepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok épolasaval kapesolatos feladatokat.
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Pedagogiai programunk megvaldsitasahoz nagymértékben hozzdjarulnak az iinnepek, az
ovoda hagyoményai is. Az iinnepek, hagyomanyok 4ltal erésédik a gyermekekben és a
felnGtiekben a kdzdsséghez tartozés jo érzése, az elSkésziiletek, a kizos TEVEKENYSEGEK,
élmények biztositésa dltal fokozodik az tinnepek Oromteli vardzsa. A nevel6testilletnek ezért
az tnnepek, megemlékezések, 6vodai rendezvények, programok szervezésében kiemelt
feladata van.

Az linnepek. tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kézdsen is szervezheték.

1. Az innepélyek, megemlékezések rendje
Az linnepélyek, megemlékezések, évenként ismétléds jelleggel, az intézményen beliil, vagy
azon kiviil is tarthatok. Az évoda épiiletét marcius 15, augusztus 20. és oktdber 23. elétt két
nappal fel kell lobogdzni.
Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontidt, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.
2. A hagyomanyépoléssal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
A hagyomanyapolds elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kzremiikédése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomdnyépolas eszkdzei:
e unnepek, innepélyek, rendezvények,
kulturalis események,
e sport versenyek,
e egycb programok,
Az intézmény hagyoményai érintik:
® az ovoda gyermekeit,
e adolgozdkat,
e asziiloket,
e aszélesebb nyilvanossagot.
A hagyoméanyépolas érvényestilhet tovabbd az intézmény:
e jelkép hasznalatéval (z4szI6, jelvény stb.),
e gyermekek tinnepi viseletével,
e azintézmény bels6 dekoricidjaval.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldsén til ujabb hagyomdnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az 1j hagyomanyok apolasardl, megdrzésérél is.
Az lnnepek, tinnepélyek, megemlékezések rendje

. . , ; Az linnep, iinnepély, megemlékezés
Az iinnep, iinnepély, megemlékezés neve (irdnyado) idépontja
Id6sek napja Oktéber
Mikulés December 6.
Karacsony December 21.
Marcius 15. Marcius 15.
Husvét Aprilis eleje
Anyiék napja Majus els6 vasarnapja
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Gyermek nap Maéjus utolsé vasarnapja

Ballagas Junius eleje

Az 6voda hagyoményapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvén
A rendezvénnyel y

A rendezvény neve érintettek kore (ho:'r.zii‘vetdl‘(.ages)
idopontja
A gyermekek néY, és sziiletésnapjanak csc?pc?rt"gyem.)ekm SlEaliRERk
meglinneplése ovonok, dajka
Mihély napi vasar _ gyermekek :
. lkalmanként
Tokfaragas az apukakkal Ovoda dolgozdi g
Bébelbadés gyenkek alkalmanként
dvodapedagogusok )
] gyerekek és az 6voda 'chewvilégnapja
i i dolgoz6i Oktéber 1.
3 i ; ; Sziilok, gyerekek, Kardcsony el6tt
Sziil6-gyermek kozos barkacsolas évoda dolpazzbi Hisvét alhct
Farsang gyen:iljcge:z,;voda Februarban
Nyilt nap ermekek. 7016k
az Gvodéba jar6 nagycsoportos gyermekek BY Vi Mérciusban

. ovoda dolgozoi
szlileinek, tanité néniknek g

, , gyermekek L
. Maérciusb
Iskolalatogatas Svodapedapsaussk arciusban
Nyilt nap az 6voda irant érdek16do, 0 gyermekek, sziilok és g
sllekick évoda dolgozéi /Apnlishan

gyermekek, sziilok pl: Madarak, fak napja,

a ,termeszet linnepei e Viz vilag rle?p]a, Fold
napja
Csaladi nap Bysrmeke Eb:' .éVOdﬂ Majus utolso hete
| dolgozdi
Kirandulés BYeTEets o8 '()voda Junius kézepe
dolgozo6i

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
és ellatds rendjét.
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igeénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kételes.

Az egészségiigyi ellatds az dvodéban torténik,
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az OTvos €s
a vedond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatasban kdzremiikodik még:

a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatdsa

Nkt. 8§(2)bekezdés rendelete szerint alkalmazzuk a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek,
tanulok kéznevelés elldtdsanak iranyelveit. A gydgykezelést a gyermekek sajatossdga szerint
alkalmazzuk intézményiinkben.

Amennyiben a tartos gyogykezelése az vodaba jérdst nem teszi lehetvé, a gyermek
szilloje, gondviseléje kérelmére az intézmény féigazgatéja engedélyezheti, hogy az a
gyermeket az 6vodaba jarasi kotelezettsége alél felmentse.

a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd6 napjatél legalabb napi négy 6raban Gvodai foglalkozdson
vesz részt, azaz tankGtelessé valik. A szillé kérelme alapjén (altalnos esetben a
targyév aprilis 15. napjdig kell benyijtani) a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, kiilonds méltanylast érdemlé esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betodlti a felmentést
engedélyezé szerv felmentheti az ovodai foglalkozdson valé részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajétos helyzete indokolja.

Abban az esetben, ha atartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermeket a felmentést
engedélyez6 szerv az 6vodai foglalkozason valé részvétel aldl felmentette, az 6voda a
szilld részére tandcsadast, konzulticiét biztosit, tovabba terdpids vagy mds kezelés
sziikségessége esetén tovdbbirdnyit a pedagégiai szakszolgilathoz vagy mAs
szakellatast biztosité intézményhez

A csoportnaploba is feltslthetok a gyermek tartds gydgykezelésére vonatkozo, a
gyermek specidlis kdznevelési ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakértoi
vélemények, fejlesztési és rehabilitacios tervek, pedagdgiai vélemények, feljegyzések,
szakorvosi és diagn6zisok.

A pedagogiai szakszolgdlatokkal, a pedagbgiai szakmai szolgdlatokkal, a
gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatis mellett a tartds
gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval val6 kapcsolattartést is.

14. Az intézményi védo, ovo elbirisok
Az intézmeny - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kiznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo elbirasokat.,

- a168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell régziteni a tanulé- és a
gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatokat.
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Altalinos eléirdsok
A gyermekekkel, illetve a sziilokkel
e az Ovodai nevelési év elején, valamint
o sziikség szerint, a foglalkozds, a séta, a kirdndulds el6tt ismertetni kell a kdvetkezd
véd6-6vo eldirasokat.
Védé-6vo eldiras:
e agyermekek egészsége ¢s testi épsége védelmeére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozésokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatirozasa, ismertetése.
A véds-6vo elbirdsokat a gyermekek életkordnak és fejletiségi szintjének megfeleloen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda védo, 6vo elbirdsai:
e Az Ovoda a nevelési év megkezdésekor a kiskori gyermek sziil6jét tajekoztatja az
dvodéban betartando védo és 6vo eldirdsokrol.
e A foigazgatd gondoskodik az Ovodai dolgozok tliz- és munkavédelmi szabalyzatban
meghatdrozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

e Testnevelés foglalkozdsra nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkéz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabal
tiltott eszkoz: pl.: nyaklne, ora, gyl stb.

Munkavédelem. balesetvédelem. tlizvédelem, egészségvédelem

Munkavédelem. tiizvédelem

e Az 1j dolgozdk belépéskor, az 6voda dolgozbi pedig, évente 1 alkalommal munka és
tlizvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet a munkavédelmi felelts és a tlizvédelmi
megbizott tart.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Balesetvédelem

Az dvoda 6vo-védo eldirdsai
Minden évodapedagégus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggyozodjék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedeseket
megtegye.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden dvodai csoportban — a gyermek életkordnak és fejlettségi
szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik vedelmere
vonatkozo el6irasokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformakat.
Az ismertetés tényét, és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
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e Az O6voda dolgozéi, ha az Gvoddban veszélyforrast észlelnek, a veszelyforrast
jelentik, a foigazgatonak, aki a veszélyforrds megsziintetésére vonatkozdan
intézkedik.

e Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsdagba kell
helyezni.

* Ha a gyermeket baleset éri, a jelenlevs, a vele foglalkozd ovodapedagdgus
kitelessége az elsOsegélynylijtas, az azonnali intézkedés.

A gyermeket ellatja, sziikség esetén orvoshoz viszi.

* Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat,

* Az Gvoda dolgoz6i hazi készitésti vagy hasznalati elektromos eszkdzoket,
berendezéseket az Gvodaba nem hozhatnak be,

e Ez irdnyl tovibbi rendelkezéseket a Hézirend (Az 6voda 6vé-védd eldirasai c.
fejezet) tartalmazza.

Az 6voda dolgozéinak feladatai gyermekbalesetek esetén
e A gyermekek feliigyeletét ellité neveldnek, a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé
intézkedéseket:
1. A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, orvoshoz kell vinnie, ha
szilkséges orvost, vagy ment6t kell hivnia.
2. A balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon azonnal meg
kell sziintetnie.
e Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a
foigazgatdjanak.
® A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozb a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozissal meg kell
varnia az orvosi segitséget.
e Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény fGigazgatdjanak ki
kell vizsgélnia.

A gyermekbalesetekkel kapcesolatos egyéb feladatok
e A 3 napon tal gydgyulé sériilést, gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,

¢s a balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
e A sulyos balesetet, azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak.

Elsésegély doboz helye: tdlalékonyha

Egészségvédelem
Rendszeres egészségiigyi felligyelet

* Az 6voda dolgozoi alkalmazésuk eltt és azt kivetéen évi rendszerességgel munka
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.

e A védond az évodaban a gyermekeket rendszeresen latogatja, ellendrzi. dvodaba
jar6 gyermekeknek évente 1 alkalommal fogorvosi sziirés, kétévente hallasvizsgalat
van.

46



A gyermekbalesetek megel6zése érdekében elldtandé feladatok

A f6igazeatd kiemelt feladata, hogy:

olyan kérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonséggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakitasara,

a tevékenységek sordn az Ovoda sajitossigaira figyelemmel kialakuljon a
gyermekekben a biztonsagos 6vodai kornyezet megteremtésének készsége,

tadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakdrékben:
e kozati-, kozlekedési balesetek,

s mérgezcs,

¢ fulladas,

e ¢égés,

e Aramiités,

e  esés,

A féigazgatojanak feladata, hogy

ellenérizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felljitasi, egyeb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen:
gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos éramiités elleni vedelme
folyamatosan biztositva legyen, illetve a halézat megfelelé védelmével.

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe nem juthatnak be, veszélyes eszk6zoket nem hasznalhatnak.

Az 6voda alkalmazottainak feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében a foigazgato a
felelds.

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos eszk0zok,
berendezések hasznalatara, kezelésére. A killonboz0 eszkdzoket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

a munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségérére.

A féigazgatd felelds az intézmény teriiletén, - a belsé termek, az udvar— felmérésre keriiljon a

védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A pedagégus az intézménybe ezen szabilyzatban meghatarozott védé, O6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozdsra, az 6 éltala készitett, haszndlt pedagdgiai
eszkozoket.

Takaritas, fertdtlenités:

e A fertétlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

o A fertdtlenitd nagytakaritis és a rendszeres fert6tlenit6 takaritis clvégzéscéhez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntart6 rendelkezésre bocséjtja
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e A takaritas megvalosuldsat a féigazgaté ellenérzi.
* A takaritast, fert6tlenitést tgy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok
A foigazgato feladatai:
© Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartisi idejében biztositva legyen a
gyermekek feliigyelete, védelme.
¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
Intézkedik a harom napon til gy6gyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasérdl
e Stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
e intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,

 intézkedik a baleset kivizsgdlasarol és a tovabbi megel6zésrol.
A pedagdgusok feladata:
e afdigazgaté utasitdsira a balesetekkel kapcsolatos nyilvéntartés vezetése,
» a balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében a figazpaté utasitésara:
- a balesetr6l jegyzOkonyvet vesz fel.
- a balesetet jelenti a féigazgatdonak,
- kbzremiikodik a baleset kivizsgaldsaban
Nem pedagogus alkalmazott
* a fligazgatd utasitisanak megfelelden mikadik kozre a gyermekbaleseteket kévetd
feladatokban.

15. Diabéteszes gyermek specialis ellatdsi eljarasrendje
Gyermekkori diabétesz tlinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnditkorban
jelentkezoéhoz, altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerheté a diabétesz.
Cukorbetegség f0 tiinetei:
* szomjusag érzet
» fokozott vizeletiirités
* nehéz sebgyogyulds
« fogyds, ennek ellenére nagy étvagy, dllandé éhségérzet
* acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van szitkség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért 4llapitunk meg;
1. inzulinterdpia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmaod
* A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
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tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

» 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilso forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpdval (a kezelGorvos éltal el6irt).
» Az injekciot altaldban a hasi zsirszévetbe érdemes adni.

* 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi szokdsok
megviéltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

» A diétas étrend biztositasaré] az Ovoda alkalmazasaban 1évé szakdcs gondoskodik.

» Az 1-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés,
étkezések eldtt és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.

Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

» Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gytimdlces fogyasztdsara,

« A teljes kibrlésii gabonak fogyasztasa javasolt a fehér lisztb6l késziiltekkel szemben.

= Biztositani kell az elegend6 folyadék fogyasztast. A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen
(rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatsara,

- a sokaig tartd testmozgds miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat. llyen rosszullét tébb okbol alakulhat ki.

» Ha a gyermek az inzulin beadésa utin nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= T1l sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadéasa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecstkkenthetd.

Hipoglikémia tlineteit:

= rosszullét,

= heves szivdobogas,

= szédiilés,

* remeges,

» sdpadtsag,

= izzad4s,

= latdszavar,

* beszédzavar,

* gyengeseg

» ¢hségérzet

* hdnyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
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* Rosszullét esetén szélocukrot, esetleg glitkoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg
kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Min¢l gyorsabban térténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesziés, rangogores is felléphet. Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar.
llyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy
feloldva megitatni a sz6l6cukrot a beteggel. A széldcukor mar a szdjbol elkezd felszivodni.
Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhaté
Osszetett szenhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasira kell fektetni, hogy az esetleges légiti akadaly (pl. nyal)
kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbél.

Az intézmény foigazgat6ja a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-
oktato munkat kbzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szaméra eléirhatja

a) a vercukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eléirds alapjdn, a sziilével, mas torvényes képviselével, a megadott
kapesolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokézonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat. A sziild, mds térvényes képviseldé kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban megtett formaban nyijthatja be. Az intézmény foigazgatdja az e § szerinti
esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel osszhangban 4116 specidlis ellatasi
eljdrdsrendet szerint jarnak el.

Inzulin Téarolasa, veszélyes hulladék kezelése

Az Intézménybe 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek beiratésa esetén a szdmara szitkséges
mennyiségli inzulin hiitészekrényben valé tédroldsa megoldhaté.
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MINI BOLCSODERE VONATKOZO SZABALYOK
Bevezetés

1. Mini Boleside intézmény-egység szervezet mitkidési rendje
- Az 6voda intézményén kiviil egy killon 116 épiiletben helyezkedik el a mini bélesde, mint
kozos igazgatast szakmai intézmény egység miikédik, egy bolesédei csoporttal.
- A fbigazgaté hataskore az intézmény minden 6vodai €s bélesddei dolgozdja feletti
munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

2. Mini Bolesode feladata
Az intézmény a 20 hetes kortol 3 éves korig, a gyermekek napkézbeni ellatdsaval, szakszerti
gondozasaval és nevelésével dsszefiiggd feladatokat latja el.

3. A bilesddei felvétel feltételei
- Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
boélesddében.
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szolo 1997. évi XXXI. toérveny
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. €letévének
betdltését kivetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhat6 a bélesédeben.
- Mini Bélcsédébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
- A mini bélcsédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.
- A gyermek mini bolesédébe vald felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben
kezdeményezheti a védéné, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabilitacios
bizottsdg, a szocidlis, illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a
gyamhatésag. A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini boleséde kisgyermeknevelGje
latja el. A kisgyermekneveld odafigyel a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban
bekivetkezett valtozasukra, rendszeres bélesodébe jarasukra.

Segitségnyjtasi lehetdségek:

- beszélgetések,

- a sziil6 figyelmének felhivésa a gyermek fejlodésének sajatossagaira
- sziiloi értekezletek

- hirdet6 tabla informdacio6i

- sziil6csoportos beszélgetések

- csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Médszertani Gtmutatd a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzbrendszer miikddése kapesan
a gyermekek bantalmazasinak felismerésére és megsziintetésére iranyulo egységes elvek és
maodszertan alapjan kell eljarni.
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4. Az intézmény szakmai feliigyelete

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete: bolesédei médszertani szervezet a fovarosi és megyei
kormanyhivatalok, mint miikddést engedélyezé szervek hatésagi cljarasaban, illetve hatosagi
cllendrzése sordn a 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésigi nyilvantartasarol és
ellendrzésérél (a tovabbiakban:Sznyr.) 20.§ alapjan, ha az engedélyes bejegyzése iranti
eljarasban a szakmai program megfelelésége kérdésében szakérté kirendelése sziikséges,
tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a miikédést engedélyezd szerv ellenérzése
sordn a szakmai programban foglaltak megvalésulisa vagy a szolgaltatasok szakmai
megfeleloségeének  kérdésében szakértd kirendelése szitkséges modszertani szakértéként
miikédik kézre.

5. Az intézmény vezetési szerkezete
Az intézmény két szervezeti egységbél 4ll, az intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat
a [Gigazgato latja el.
A mini bolesédei és 6vodai feladatokat ell4td szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirdsok alapjan latjak
el. Az intézmény szervezeti egységeinek meghatirozasanal alapely, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lithassiak el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfelelden. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

5.1 Az intézmény vezetéségének tagjai, jogkorei

Az intézmény élén foigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelos vezetbje, akit az
alapité (fenntartd) pélydzat utjdn nevez ki (biz meg). Magasabb vezet beosztist
kéznevelésben foglalkoztatott.

6. A miikiédés rendje
A koltsegvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel iizemel (hétfstél
péntekig).
A mini bélesdde nyitvatartasi rendje
Az intézmény nyitva tartasi ideje: 07:00 6ratél 17:00 6rdig — napi 10 6ra.
A gyermekek fogaddsa és a gyermekekkel valo foglalatossag kisgyermekneveld és bélesddei
dajka jelenlétében torténik.
A mini bélesddében a heti munkaidé 40 6ra. Egymiiszakos munkarendet alkalmazunk. A
dolgozok munkéjukat munkakéri lefrasaik alapjan végzik.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6] valo eltérést az intézmény féigazgatoja
engedélyezi.
A bblesbdei nevelési év szeptember 01-161 a kivetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkozi zarva tartasok:
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- Nyari nagytakaritis ideje — a pontos iddponirol a sziilok tajékoztatdsa februar 15-ig
megtorténik. A Mini Bélesdde kozegészségiigyl okokbol torténd munkalatait és az aktualis
karbantartdsi, feltjitasi munkdkat ezen idoszak alatt végezziik el.

- A mini bélesdde nyari nyitvatartési rendjét a fenntarté hagyja jova.

- A fenntartd a mini boleséde zérva tartdsi idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozasanak megszervezeserol.

- Az iinnepekkel Gsszefiigg véltozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

- A munkdkat gy kell {itemezni, hogy a nyitast kvetden biztositott legyen a zavartalan
nevel6 — gondozd munka.

- Minden év 4prilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsddek napja alkalmabol.
Errél, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa irdnti igény
bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatdst kapnak a sziilok marcius 1-ig. Ezt a napot a
kisgyermekneveldk szakmai fejlodésére hasznaljuk fel.

- Nyilt napot elére meghatérozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy elézetes egyeztetes
esetén tudunk méaskor is érdeklodot fogadni.

- A mini bolesédébe jard gyermekek sziilei el6zetes egyeztetés utdn barmikor bepillantast
nyerhetnek a mini blcsddei életbe.

7. A gyermekek hazavitelének rendje az intézmeénybol:
- A gyermek hazavitele ebéd utan 12:30 6ratél — 12:45 érdig térténhet a szild killsn kérésére.
- A déluténi napirendet figyelembe véve: 15:00 6ratél lehet legkésdbb 15:30 6rdig hazavinni a
gyermekeket.

8. A kisgyermeknevelé munkarendje:
- A kisgyermeknevel® napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézmény foigazgatdja
allapitja meg.
- A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkdra kész allapotban megjelenni.
- A kisgyermeknevelének a munkabol valo tdvolmaradasat clozetesen jeleznie kell,
amennyiben vératlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges. a hianyzas napjan legkésdbb 7
6réig jeleznie kell, hogy a feladatinak ellatéasarol helyettesitéssel gondoskodni Iehessen.
- A kisgyermeknevel6t hidnyzéasa esetén szakszertien kell helyettesiteni.
- A dolgozék munkaidé beosztaséért és a munkaidd pontos betartdsaért elsdsorban az
intézmény f6igazgatdja a felelos.
- A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabél fennmaradé idében a gondozd — nevelémunkéval Gsszefiiggd egyéb
feladatokat 1at el bolesédén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios
munkdk sth.) a 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
- Munkaidében csak a neveld — gondozd munkéval sszefiiggd tevékenyseg végezheto.
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Az alkalmazottak tivolmaradasinak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkdbdl valé tdvolmaradasat és annak okat, a lehet6 legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszertl
helyettesitésrdl.

A kisgyermekneveld feladatai:

- A mini boles6dés gyermekek gondozdsa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
szukségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitisa a sziilskkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalésitésa érdekében.

- Szakmai kompetencidjuk névelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.

- Tevékenységiiket a vonatkoz6 gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével
vegzik.

A kisgyermeknevel6-gondozé a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsédében ellatja a 20
hetes—3 éves kort kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagdgiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket nevelé csaldddal,
egyiittmikédik a sziilékkel és timogatja ket sziil6i szerepiikben.

A tarsintézményekkel valé egyiittmiikddésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.
Munkdja sordn végzett f5bb feladatok:

® Az egeészséges csecsemO és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elosegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai,
egészségligyi és gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek
harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitds és az onéllosag alakulasat.

* Szakszerlien, az érvényben lévé médszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

¢ Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

e Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
és biztonsdgénak megfelelok legyenek.

* Csoportjaban vezeti az el5irt nyilvantartdsokat. Munkéja befejeztével szoban vagy
irdsban beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrél,

* A szilokkel egyiittm(ikddve csalddlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit és
megvaldsitja azt. A sziilékkel allando kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

* Részt vesz a szlil6i értekezleteken, ill. megtartja a csoport sziil6i értekezleteit,

* Betartja a higiénés kovetelményeket.

* Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a foigazgatonak.

* Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,

¢ Felelosséggel tartozik a csoportjédban elhelyezett leltari targyakért.
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Bilesodei dajka

Fobb feladatai:

A gyermekekkel nem végezhet gondozo - neveld tevékenységet, a sziillket nem
tdjékoztathatja a napi eseményekrél. Szilkség esetén kizarolag feliigyeletre kérhet6
meg.

Technikai hatteret biztosit a kisgyermeknevel6k szamara.

Ellatja a béleséde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztan tartasarél. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zodik a jatszoudvar
balesetmentességerol.

A csoportszobékba az ételt beviszi, az étel kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat,
agybetéteket, matracokat eldkésziti, alvas utan a helyére rakja. A csoportszobaban
csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegbztetd agyakat fertotlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitdsat elvégzi Negyedévenként bitorok, szényegek, miipadld vegyszeres
tisztitdsat elvégzi. Fiiggénymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertétlenitéd ruhaval térténjen.

A nydri zards idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A gondozond altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshato jatékokat
sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat
folyo vizzel alaposan le kell &bliteni. Jarvanyveszély alatt a fertdtlenitést a
csoportszoba berendezési targyaira, jatékaira és a kézzel gyakran érintett targyak (pl.
kilinesek) vonatkozdsdban a foigazgatd utasitdsa alapjan napi tobbszori alkalommal
elvégzi.

Az 4gynemi cseréjét szlikség szerint elvégzi, a napl szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja vagy annak mosésarol rendszeresen gondoskodik.

Az intézmény zarasa, és a biztonsagi eloirasok betartdsa mellett a vagyon védelemrol
gondoskodas (gépek, villanyok ki-, és bekapcsolasa).

10. A mini boleséde iigyvitele
Gondozasi tigyvitel:
Mini Béles6dében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartdsokat kell
vezetni:
- A gyermekek nyilvdntartdasa (f6igazgato, 2 évig megorzendo):
Minden mini bilcs6débe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezdmi. A folyamatosan gondozottakat a kiivetkez$ évben (ijbdl be kell
jegyezni.
- Bilcsddei gyermek-egészségiigyi tirzslap: (5 évig megbrzendd):

-1-2 oldalat felvételkor a mini bélcséde kisgyermekneveldje tolti ki, az anya éltal
elmondottak és az egészségligyi kiskdnyv alapjan.
- I potlap:1. oldal: a felvételi status. Felvétel elétt az orvos tolti ki.
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2. oldal: a status epikrizis, ennek rovataiba a gyermekorvos részletesen
beirja az el6irt és elvégzett idészakos vizsgalatok eredményét.

-A fejlodési lapon a kisgyermekneveld rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi

fejlettsegét.
- Csoportnaplo:
A kisgyermeknevelé bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tértént lényeges eseményeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot 4tvevé gondozoné szdmara kozléseit.
- Uzend fiizet:
-A sz1ilé altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsd mini bslesédébe vitelekor az anya ,a
gyermek kisgyermeknevel6jének ad at.
-A 52016 bejegyzi a gyermekkel kapesolatos kozolni valdit, a kisgyermeknevelé a nap
folyamdn torténteket.
-A flizet erdsiti a sziilé és a mini béleséde kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbo] adodo
félreértéseket.

11. A gyermekek felvétele

- A mini bélcsddei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi,
- A mini bdles6dei csoportba felveheté gyermekek szdma maximalis létszama az Alapitd
Okiratban meghatdrozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozé kisgyermekneveld felel.
- Mini bélesédei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.
- Az Gjonnan érkezé gyermekek fogadésa a mini bolesddei nevelési évben is folyamatosan
torténik.
Gyermek mini bolesddei felvételét kérheti:
- szillo, (torvényes képviseld)
- 5z1iil6 hozzajarulasaval

-kérzeti védond

-gyermekorvos vagy haziorvos

-szocidlis ill. csaladgondozé

-gyermekjoléti szolgalat

-gydmhat6sag
- A sziilok a felvételi kérelmet az intézmény foigazgatojanak jelzik.
Tljelentkezés esetén a Fenntarté és az intézmény fGigazgatja kozosen dontenek a
gyermekek felvétele feldl.
Felvehetd az a gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci
részvetelt elésegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkozbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.
A gyermekek napkozbeni ellatasait kiilonosen az olyan gyermekek sziméra biztositjuk:
- Akinek fejlodése érdekében allandé napkozbeni elldtdsra van sziiksége
- Akit egyediilallo, vagy idéskort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban hdrom vagy
tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartéja gyermekgondozasi dijban részesiil
- Akinek sziilgje, gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellat4srol nem tud gondoskodni.
- Jegyzd elrendeli
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A sziilének, (térvényes képviselonek) a gyermek bdlestdei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan mini bélesddében gondozhatod.

Nem gondozhaté mini bolesédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

12. A mini bélesodei felvétel rendje
- A mini bdles6dei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.
- A mini bolestdei elhelyezés kérelemre biztosithato.
A kérelemhez mellékelni kell:
- a sziilok lakcimének igazoldsdra vonatkozé lakcimkartyat, melyrél fénymasolat késziil
- a sziilok munkaviszonyanak fennallasat igazold dokumentumokat,
- a gyermeket kordbban otthon gondozd sziilé esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkaba lépés napjarol
- a gyermekorvos igazoldsat a gyermek mini bélesodei ellatasahoz.

A mini boles6dei felvétel egész évben folyamatosan térténik, a jelentkezések sorrendjében és
a szabad féréhelyek megléte esetén.

A kiilfsldi allampolgérsagh sziild gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban
részestil, mint a magyar dllampolgarsagn sziil6 gyermeke.

A mini bilesédei ellitas megsziinik:

- A bolesodel nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

- Megszlnik annak a gyermeknek az ellatdsa, aki a boles6de orvosdnak szakvéleménye szerint
egészségi  dllapota miatt bolesédében nem  gondozhatd, illetéleg magatartiszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

- Megsziinik a gyermek bolesddei ellatdsa mennyiben a szillé vagy torvényes képviseld
irasban kéri.

13. A gyermekek tavolmaradisanak, mulasztiasdnak igazoldsira vonatkozo
rendelkezések
- A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.
- Lezajlott betegség utan a sziilé koteles orvosi igazoldst bemutatni.
- A harom napnal hosszabb (utazéds, szabadsag stb.) hianyzds utan a gyermekek sziil6i
igazolassal johetnek kézdssegbe.

14. Kapcsolattartas rendje
Csalad-mini bileséde kapcesolata
- A mini béles6dének és csalddnak kézos kitelessége és kizds feleldssége a mini bolesédébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelese.
- Egymas munkdjat nem nélkiilézheti, mert karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs
meg az 6sszhang a csaldad és a mini béleséde munkaja kozitt.
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- E cél érdekében Iétre kell hozni a mini bélesddei sziiléesoportos kozdsséget.

- Miikddése eléiskoldja kell legyen az 6vodai sziil6i munkakézosségnek.

- A sziil6 kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatdsok, napi taldlkozasok,
fogadoorak, nyflt napok, sziiléi értekezletek, sziiléesoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségiigyi felvilagositdé munkanak, a nevelés és gondozés kérdéseinek
egyeztetésének.

Munkatarsi kapcesolatok

- A mini bélesdei munka feltétlen csoportos tevékenység,

- A nevelési és gondozasi feladatok csak jo munkatarsi kapesolatokkal, j6 munkahelyi
légkérben valdsithaték meg.

- A mini bdles6dei elldtas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapesolodik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiil6zhetd.

- A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell
nyujtania.

- Fontos szabaly, egymds munkdjdnak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, huménus megoldésa.

- Kisgyermeknevelé — 6voné kapesolat erésédik az dtszoktatas, beszoktatds folyamatdban,
k6zos ériekezleteken.

15. Ertekezletek
- 8ziiloi értekezletek:
-mini bélesdde évente, programozott
-altalanos kérdések, sziil6 csoportos negyedévenként
-személyes jellegl kérdések, egyedi problémak, megolddsok.

- Munkatarsi értekezletek:

-Ovoda — mini béleséde évente, és szitkség szerint.

-Mini Bélcs6de valamennyi dolgoz6jénak negyedévenként és sziikség szerint.

-Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.
Ovoda és mini béleséde kapesolata a kizos elhelyezésbol adodoan szoros sokoldali: szakmai
— munkatérsi — ligyviteli — gazdasagi

A kiilsé kapesolattartas

- Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmiikddési megallapodast kothet.

- Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Terilleti Szocidlis és Gyamhivatallal, a Magyar Boles6dék Egyesiiletével, a
Bélesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.
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16. Az intézmény higiéniai szabdlyozasai
A mini boleséde higiénéje
A mini bileséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatésat és higiénés
készségre vald szoktatasat biztositsa.

17. Legfontosabb kivetelmények
- A mini bélesdde kozvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.
- A jatszéudvar, kert, homokoz6 rendben tartasa.
- A szemét, ételhulladék zarhato edényben tarolasa, miel6bbi elszallitdsa.
- A mini béleséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertétlenitészert
tartalmazé vizzel kitakaritani Gigy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja,
- A jatékokat hetenként, de szitkség esetén azonnal, fert6tlenitészert tartalmaz6 meleg vizzel
le kell mosni.
- A helyiségek folyamatos tisztdntartdsa mellett a helyiségeket két-haromévente kell meszelni,
hatévente mazolni.

A ruhazat higiénéje:

- A gyermekek agynemfijét hetente, ha beszennyez6dott azonnal valtani kell.

- A toriilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzotarton kell elhelyezni, és hetenként
valtani.

- A szennyes ruhdt e célra rendszeresitett mlianyag szennyes tartoban Osszegyijtve, a
moséhelységébe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosésa, szdritdsa vasaldsa torténik.

18. Az étkezés higiénéje
- Az étkeztetés az intézmény konyhajardl torténik, elére Gsszedllitott étrend és létszam
alapjan.
- Az étel szallitasa és talaldsa az elbirasok szerint zajlik.
- A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evoeszkdzok higiénikusak, esztétikusak
legyenek.
- Etkezés utdan gyermekszobab6l az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot
azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét fert6tlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

A mini bilesédei dolgozdk higiénéje
- Mini Bélcsddében csak olyan dolgozé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
és abban a fertézésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hidnytalanul
megvannak.
- A dolgozék évente az intézmény tlizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgilaton
megjelenni.
- A dolgozok egészségiigyi kdnyvét a munkaadé kételes tarolni, Orizni.
- Kotelezoen eldirt ismétlodo vizsgalatok: tiidosziirés, alkalmassagi vizsgalat eévente.,
- Kotelezo székletvizsgalat annal a dolgozonal,

-akinél nem tisztazott eredet(i, hasmenéssel jaré megbetegedés lép fel,

-akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul eld.
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-A dolgozdknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére
vonatkozoan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebb menden szem elétt
kell tartania.
- A kisgyermeknevelének nem kell egyenruhat viselnie, a ruha szinben, szabédsban valé
valtozatossdga, tisztasdga, csinossdga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.
- Fertdz0 betegségek gyantja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
cérvényben lévo rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

19. A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje

Altaldnos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodok kotelesek
- A kozosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

- Az intézmény rendjét és tisztasigat megrizni

- Az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- A tliz-¢s balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni

- A munka-és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betbrést észlel, haladéktalanul értesitenic kell a rendérséget és az intézmény
foigazgatojat. A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kételesek a munkahelyiikén az elvérhatd rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

-A dolgozok az intézmény helyiségeit, étesitményeit nyitvatartési idében akkor és oly maodon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a nevel6 tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
az ellatdsat.

20. Az intézmény helyiségeinek a hasznilatira vonatkozé szabalyok
- A gyermekek az intézmény helyiségeit és létesitményeit és berendezéseit csak felnétt
feliigyelete mellett hasznélhatjak.
- Az egyes csoportszobdk miikédési idejét az éves munkaterv hatirozza meg.
- A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveléje és/vagy bolesodei dajka feliigyelettel
tartozkodhatnak.
- A csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott A4llapotban tarthatja magandl a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidé alatt.
- Az audiovizuélis eszkozdket csak felnétt hasznalhatja.
- Dohdnyozni az egész intézmény teriiletén tilos!
- A sziilokre vonatkozd intézményi szabalyokat a hézirend tartalmazza, (A sziilok
gyermekiiket a kisgyermekneveld kell dtadjék, illetve a kisgyermekneveld tudtaval vihetik el.)
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21. Az udvar haszndlati rendje
-Az intézmény udvarin a gyermekek csak gondozondi felligyelettel tartézkodhatnak, az ott
lévé jatékokat, létesitményeket csak kisgyermekneveldi feltigyelettel hasznalhatjak.

22. Ové- védé rendelkezések
Mini Bilesddei orvos fobb feladatai
- A mini boles6débe torténdé beszoktatds utén részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok dsszegytjtése, feldolgozasa és dokumentalésa.
- A mini bélcsédébe jaré gyermekek idészakos orvosi vizsgdlata soran — csecsemo esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapoténak,
illetve szocializécidjanak ellenérzése, amelyhez felhasznélja a sajat és a kisgyermekneveldi
dokumentaciot.
- A feltart egészségligyi problémak gondozéndvel, sziilovel, a gyermek haziorvosaval torteno
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor modositott 98/1990. (V.
1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjén a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
(hasonléan a szocialis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (hdzi orvos, hazi gyermekorvos) /.
- Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a slirgds terdpia megkezdése a
héaziorvoshoz kertiléséig.
- Harom honapnal hosszabb hidnyzés utin a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
dllapoténak ellenérzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolds).
- Krénikus betegségeknél a speciélis gydgyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
dllapotvéltozds gyantja esetén a kezeldintézménnyel kapesolatfelvétel. (Eredmény kérése.)
- A kozosség védelme érdekében a védooltasok figyelemmel kisérése.
- Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évé rendelkezéseknek megfelel6 intézkedések
megtétele.
- Ovoddaba keriilés el6tt az egészségi dllapot (6voda alkalmassag) felmérése, a torzslapon és az
atjelentdn a statusz rogzitése.
- Az integrlt csoportba jaré fogyatékos gyermekeknél a Bolesddei felvétel elbtt az
egészségligyi alkalmassag megitélése.
-Kisgyermeknevel6vel a nevelési-gondozasi munka sordn felmeriilt Gsszes egészségligyi
probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.
- A mini boleséde kisgyermeknevelSjével kozosen a bolesdde higiénéjének, targyi
felszereltségének és a dolgozok munkaalkalmassagéanak ellenérzése.
- A kisgyermekneveld szamdra egészségligyi tovabbképzo, a sziilék szamara ismeretterjeszto
eléadasok tartdsa.

Az intézmény dolgozéinak a feladata a gyermekbalesetek megeldzése érdekében

- A balesetveszélyes kériilményt a munkavédelmi szabalyzatban régzitetteknek megfelelen
kell elintézni.

- A kisgyermeknevel és a bolesédei dajka felelos a csoportjdba jard gyermekek
egészségének és testi épségének megovasaert.

61



23. Gyermekvédelmi tevékenység
- A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata.
- Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a
gyermekvedelmi felelds kdzremiiksdésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
- A nevelési-gondozési év legelsd sziiléi értekezletén a kisgyermeknevelé informélja a
szilldket a mini bélesddében folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek
elérhetdségérol.

24. Az iratkezelés szabalyai
A beérkezé iratok és kiildemények kezelése
- Az intézménybe hivatalos iratot a féigazgaté irod4jdban kell leadni az intézmény
foigazgatdjanak.
- Az irat atvételérdl kérésre igazolast kell kiallitani.
- Az intézménybe beérkez6 posta atvételére az intézmény foigazgatdja jogosult.
- A beérkezé postat mindenkor a féigazgaté bontja és szortirozza.
- Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek keriil dtadésra felbontés nélkiil.
- A felad6 nélkill érkezett kildeményeket felbontis nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.
- Az intézmény hivatalos tigyiratait az intézmény felelés féigazgatdja elolvassa és iktatja.
- A folyéiratokat az intézmény f6igazgatdja nézi 4t elsbként, majd azokat az arra kijelslt
poleon kell tarolni.

25. Iktatas, az iratok nyilvintartisba vétele
- Minden kimen® iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelés féigazgatdja irja ald
¢s latja el korbélyegzovel.
- A fSigazgaté dltal étnézett iratokat a jogszabdlyoknak megfelelden iktatérendszerben
iktatészdmmal 14tja el.
- Az iktatoszdm sorszambol, alszambol és évszambal 4ll. Az azonos ligyhoz tartozo tigyiratok
azonos sorszdm ¢s beérkezésiik alapjén emelkedé alszdmmal szerepelnek az iktatokényvben.
- A hivatalos iratok irattdrazasat és selejtezését a hatélyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

26. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kiznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Milikodési Szabalyzataban koteles szabélyozni a bérmely rendkiviili esemény
esetén szilkséges teenddket.

Rendkiviili esemény. bombariadé esetén sziikséges teendék
e Az 6voda és minibéleséde minden alkalmazottja kiteles az dltala észlelt rendkiviili
esemenyt a tudoméséra jutdsakor a foigazgaténak azonnal jelenteni.
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e Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén a foigazgato
azonnal intézkedik. Akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ — ben szabélyozott
helyettesités, feladat atruhazéas szerint kell eljarni.

e A f8igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelen

a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat - T{izoltosagot, a Rendorséget,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek,
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

e Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint - tlizriad6 terv - kell,
hogy térténjen.

o Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a foigazgato a
legjobb belétésa szerint dont.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e a tliz, - az arviz - a foldrenges - a bombariado
eovéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkdt mds médon akadalyozo. nehezitd
koriilmény:

e egész napos gazszinet,
e az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd kortilmeny,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
® jarvany.
A rendkiviili esemény sordn a foigazgatonak gondoskodnia kell:
e amennyiben a gyermekek intézményben t6rténd elhelyezesét meg kell sziintetni, a
sziil6k mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
e a kovetkez6 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a
sziilok tdjékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések terve:
Rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:
1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint
1.2. A tlizoltoség értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

Lz 1.4. Az egyes értékek mentése
1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének |
megszervezése a szililok értesitésével
1.6. A fenntarto értesitése
Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsigba  helyezése,
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hazavitelének megszervezése a sziilék ériesitésével
1.2, Az illetékes szervek értesitése
1.3. Erték mentés

1.I. A gyermekek  biztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése

| 1.3. Erték mentés

1.1. Az éptilet kiliritése a tlizriadé terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

Bombariadé 1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelénck
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarté értesitése

Foldrengés

LI. A gyermekek  biztonsdgba helyezése, |
hazavitelének megszervezése a sziilék értesitésével

| 1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben nevelési sziinet elrendelése

Egyéb veszélyes helyzet

27. Az elektronikus vton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédéséré] és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban kételes szabalyozni az elektronikus tton el6allitott
papiralap nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
A hitelesités kovetelményei
Az clektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvinyokat:
® ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
* ha iddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kévetéen hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyon:
e ¢l kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradekot, mely
tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesit6 alairasat,
O azintézmény hivatalos kirbélyegzé lenyomatat.
A fuzet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbél, illetve oldalbol 4ll.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol 4ll.

L T T —

PH

--------------------------------------

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat a féigazgatd
hatarozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus titon eléallitott nvomtatvany

e igazolas oktatasi azonositd szamrol

e igazolas tanuldi jogviszonyrol

e pedagbgus igazolvany igénylo rendszer
Az elektronikus dton elddllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban kételes szabalyozni az elektronikus aton eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.
1. Az elektronikus dokumentumok
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adat
egylittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra,

e az egyeb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felel6s miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus tton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.
Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje:
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Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter 4ltal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- elektronikus aldirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas
Az elektronikus aléirdsi joggal a foigazgato rendelkezik.
Az aléir¢ az:
- aki jogosult az elektronikus aldiréds elhelyezésére.
Elektronikus aldirdsra csak megfelelé elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléirds alkalmazashoz kapesolddo 6sszetevét) lehet hasznélni.

3. Az elektronikus dokumentumok trolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatéségat, hasznalhat6sagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba addsaig biztositani kell.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Az elektronikus dokumentumok/nem iktatott iratok/, megsemmisitésére, a féigazgato, vagy

az altala megbizott személy jogosult.

28. A fbigazgaté feladat- és hatiskorébél leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak
Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatrol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni a féigazgatd feladat- és
hatask6rébél leadott feladat- és hatdskéroket, valamint a munkakori leirds-mintékat.

1. Az intézmény létszdma 2024.01.01.-t6] lehetdvé teszi foigazgaté helyettes kinevezését,
igy az erre vonatkozd vezetoi feladat és hatdskorébol leadott feladat és hataskérdk jelen
SZMSZ-ben meghatérozhatoak.

A foigazgatd a jogszabalyok altal a szaméra biztositott feladat-és hatdskoreibél dtadhatja az
alabbiakat:

Az 6voda éves dokumentumai /Munkaterv, Hazirend/ és a dolgozék munkakori leirdsai
tartalmazzdk azokat a feladatokat, amelyek a vezet6i feladatok kiegészit6i lehetnek. Konkrét
feladatokra vonatkozo, teljes hataskor atadésa, egyedi esetekben, alkalomszer(i meghizdssal
torténhet. Az adminisztracios feladatok soran is ez alkalmazando.

Ovodatitkarral nem rendelkeziink.

Az intézmény képviseldjének

Az intézmény képviselbje, a foigazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan, a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben és idétartamig jogosult eljarni.
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A fbigazgato munkakori lefrasat a fenntartd, a tovabbi alkalmazottak munkakori leirdsat a
foigazgato késziti el.

29. Az intézmény biztonsigos milkodését garantilé szabdlyok

melyek megtartasa kotelezé6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé més személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kiznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdéban meghatirozhatja az intézmény biztonsdgos
mikodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén
tartozkodd sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 més személyeknek.

1. Az intezmeénnyel jogviszonyban allok és nem allok kotelesek betartani és elfogadni az
intézmény kovetkezd szabalyzatait:

- a nem dohényzok védelmének helyi szabéalyai,

- tlizvédelmi szabélyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

2. A helységek, ¢és létesitmények hasznalati rendje

e Az dvoda és konyha helyiségeit a nyitva tartdsdnak ideje alatt rendeltetésiiknek

megfelelGen arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helységet kialakitottak.

e A helyiség rendeltetésétol eltérd, illetve nyitva tartdson tuli hasznalatdhoz az 6voda

foigazgatd eldzetes engedélyére van szikség.

Ez esetben az Ovoda zdrdasa mindig, legalabb 2 személlyel torténik, - egyik6jiik
kulccsal rendelkezik. Ilyenkor 6k a felelések a biztonsdgos zdras elbirdsainak
betartasaért.

e Az oOvoda ¢s mini bolesdde épiiletében munkasziineti és iinnepnapokon csak a

foigazgato engedélyével lehet tartdzkodni.

* Az dvoda helységeit, mas, nem nevelési — oktatasi célra dtengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.

* Az oOvodaval nem jogviszonyban allé, de kapcsolatban 1év6 személyek, a
foigazgatdval torténd elozetes egyeztetés alapjan, tartézkodhatnak az intézményben,
kivéve a gyermekek hozzétartozoit.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhédzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intezmennyel jogviszonyban nem 4ll6k nem zavarhatjak magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben foly6 pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényt.

30. Egyéb jogszabaly altal szabdlyozandé — de maés szabdlyozdsban nem
szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjén
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a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban koteles szabélyozni az egyéb jogszabaly éltal
szabdlyozando — de més szabdlyozdsban nem szabélyozhatd — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

id

kijelolt személy jogosult. A gyermekek személyes adatai, nem adhatok at, csak azokban az
esetekben, amikor az szakmailag, pedagdgiailag indokolt, és olyan tartalommal, amelyet a
hivatalos 1iigy megkivin. Gyermekvédelmi iigyekben, a csaladokr6él is tovéabbitunk
informaciokat a segfték felé. A fenntartd felé adatatadd kotelezettséggel tartozunk. A KIR.
adatbazisaban az adatok rbgzitése, és modositisa elektronikus uton torténik. Az dvoda
adatkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

2. A pedagbgusok szdmdra biztositott informatikai eszkdzok
A nemzeti koznevelésrél sz6ld torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszk6zoket.
A pedagogusok részére a kivetkez6 informatikai eszkézok keriilnek biztositdsra:
®  szamitogép
- pedagdgusok altal kézos hasznalattal.
e szamitogépes programok
- pedagogusok altal kézos hasznélattal.

31. A nem dohanyzok védelme
AZ OVODA TELJES TERULETEN, EPULETEBEN ES UDVARAN TILOS A
DOHANYZAS!!

32. Fakultativ hit- és valldsoktatds idopontjat és helyét biztosité eljards rendje
Sziiloi igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képvisel6inek
feladata.
Az egyhéazak képviseltje a féigazgatdval valé egyeztetés utdn a zavartalan 6vodai napi és heti
rend biztositasanak figyelembevételével hasznilhatja a kijel6lt helyiséget.

A foglalkozasok vezet6i a foigazgatoval valo egyeztetés utan a zavartalan ovodai napi- €s
hetirend biztositasanak figyelembevételével hasznalhatjak a kijel6lt helyiscget.

33. A telefonhasznalat eljarasrendje
Az irodaban és a személyzeti 6lt6z0ben elhelyezett intézményi telefont az intézmény dolgozoi
csak a gyermekek érdekében hasznalhatjak a sziilok értesitésére. Egyeb ceélbol csak nagyon
indokolt esetben, a foigazgatd engedélyével a csoportban folyd munka leteltével lehetséges.
A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozis teljes idejében, néma
dllapotban tarthatja magdndl. Csak kivételes, siirgos esetben hasznilhato.
A mobil telefonokat a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozads kizben tilos hasznailni.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
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A televizio, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézmeényt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a foigazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

- A fenti el6irasok vonatkoznak az interneten kozolt vagy érintett 6vodai adatokra is!

- Az intézmény honlapjara a gyermekekrél képeket feltenni, csak a sziilok belegyezésével
lehetséges. Amennyiben a sziilé nem jarul hozza, nem lehet nyilvdnossdgra hozni az adott
gyermekrol szolo képet.

34. Gazdalkodas
1. Az intézmény kiaddsait, bevételeit befolvasold, a gazdalkodési eldirdnyzatok keretei kozott
tartisat biztosito feltételek.
Az intézmény gazdilkodésdnak alapjat  Szorgalmatos Kozség Onkormanyzat
Képviselbtestilletének mindenkori éves rendeletében jovahagyott elemi kéltségvetés képezi.
Az intézmény elemi koltségvetését, annak eldirdnyzati keretszdmait a fenntarté és egyben
feliigyeleti szerv késziti el, a Magyarorszdg kozponti koltségvetésében elfogadott
eldirdnyzatok ¢€s szabdlyok szerint, illetve azok keretei kozott, a fdigazgato
kdzremiikddésével.
Az elemi koltségvetés tervezésekor a fenntartd, és az intézmény fbigazgatéja attekintik a
jogszabdlyi valtozasokbdl, a feladatvaltozasokbél ad6d6, valamint a szakmai munka
fejlesztéséhez elengedhetetlentil szikséges kiadasokat.

Az intézmény minden bevétele és kiadédsa az elemi koltségvetés része.

Az intézmény kiadasi eldirdnyzatanak miikddési kiaddsainak legnagyobb hanyadat a személyi
juttatasok adjék ki, ezért a béreldirdnyzat tervezésekor fokozott figyelmet kell forditani:

A béreldiranyzat pontos tervezéséhez elengedhetetlen a kdznevelésben foglalkoztatottak
fizetési osztaly/fokozatba sorolasanak id6szaki feliilvizsgdlata, mely a munkaltato feladata.

A bevételek tervezésekor kiemelt fontossagi a valdsaghll gyermek létszamok szambavétele,
mely a redlis gyermeklétszamot mutatja.

Az intézmény foigazgatdja az elvarhato takarékossiag mellett felelds az intézmény szamara
meghatarozott eldiranyzatok intézményi szintli megtartasaért.

2. A kitelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo  eljardsok és dokumentumainak
tartalma:
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Kotelezettségvallalas minden olyan jognyilatkozat, amelybél az intézmény terhére fizetési,
szamlazasi, munkavégzési vagy foglalkoztatasi kotelezettség keletkezik:

]

megbizas
megrendelés
véllalkozasi szerz6dés
bérleti szerzodés

kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyt 1étrehozd, mddosité és megsziintetd
jognyilatkozat

Az intézményben a célszerliség és a hatékony gazddlkoddsi szempontokra tekintettel kell

lenni, ezért:

az ures allashelyek betdltésénél torekedni kell, hogy a tervezett fizetési osztaly /
fokozatba tartozé koznevelésben foglalkoztatottal létesitsen az intézmény
jogviszonyvt,

a bels6 helyettesités elrendelésénél a nevelési munka szinvonaldnak sérelme nélkiil
teljesiiljenek a gazdasdgossagi szempontok.

a koltségvetésben megadott 1étszam (allashelyek szdma) nem lépheté til.

3. Az intézmény minden alkalmazottja kételes a maga teriiletére nézve az ésszerii

takarékossag érdekében:

az elektromos késziilékeket hasznalat utan haladéktalanul kikapesolni,

hasznalaton kiviili helyiségekben a vildgitast kikapesolni,

mosddkban és egyéb vizes helyiségekben meggy6z6dni arrdl, hogy a csaptelepek
elzarasra kertltek-e hasznalat utan,

a csaptelepek meghibdsoddsét azonnal jelenteni a foigazgatonak, hogy a javitasrol
gondoskodhasson,

az intézmeény berendezéseit, eszkozeit csak az intézmény érdekében, és csak az
arra illetékes személyek hasznalhatjak,

az intézmény telefonjat csak hivatalos ligyben lehet igénybe venni. Fiités soran, a
takarékos energia hasznédlat figyelembevételével szabdlyozni az intézmény
helyiségeinek a h6fokéat
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