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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja a nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. tdrvény, a veg-
rehajtasi rendeletében, az allamhaztartasrd]l szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendeletben foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii mitkodésének biztositasa, a zavar-
talan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s pedagogusok ko-
z6tti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az intézmény mikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti €s mi-
kodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény
25. § ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s mikodési szabélyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezése-
ket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok osszehangolt milkodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az intézménymiikddést alapvetden meghatarozé helyi szabalyzatunk elkészitésében, kozds elhatarozas
alapjan az alabbi rendezbelveket vettiik alapul:
e az SZMSZ kdzos elemei képezik a szabalyzat elso fejezetét,
e amiasodik fejezet az 6vodai intézményegység (a tovabbiakban: 6voda) altalanos mlikodési sza-
balyait,
e mig a harmadik fejezet a bolcsédei intézményegységre (a tovabbiakban: bolcséde) vonatkozd
szabalyokat rogziti.
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I. KOZOS SZABALYOK

1 Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormany-
rendeletek €s miniszteri rendeletek:

Ovodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdzneve-
1ési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasardl

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e 32/2012. (X.08) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének
irdnyelve €s a sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatai-
rél

Bolcesddei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

e 257/2000. (XII:26.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végre-
hajtasarol

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(ijté gyermekjoléti alapellata-
sok é€s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizo-
nyitékokrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvé-
delmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miiksdésiik feltételeirdl

e 235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat-
ok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijtd szervek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol

e 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények &s halozatok hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol

e 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet a szocialis, a gyermekjolléti és gyermekvédelmi szolgélta-
tok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

e 8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adata-inak mii-
kodési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésé-
16l és a szocialis szakvizsgarol

o Forraskat Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének onkormanyzati rendelete a személyes
gondoskodast nyujto ellatasokrol és a gyermekétkeztetés téritési dijardl

Mindkét tevékenységre vonatkozé jogszabalyok

e 2011.évi CXCV. trvény az allamhaztartasrol (Aht.)
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2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrdl (Aht.)

368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol (Avr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

2012. évi II. tdrvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvan-

tartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. tdrvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védel-

mérol

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos ko-
vetelményeirdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezes egyes szabalyairol

e o & o o

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik
az intézmény elbterében, tovabba www. forraskut.hu/intézmények/ovoda intézmény honlapon.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi és id6beli hatalya

Teriileti érvényessége kiterjed:
e az intézmény egész teriilete,
e az intézmény altal szervezett intézményen kiviili programokra.

Személyi érvényessége Kiterjed:
e agyermekekre, sziileikre,
e az intézmény dolgozoira,
e az intézménnyel kapcsolatban allokra (szakmai szolgaltatok, egészségiligyi szolgaltatok, hittan-
oktatdk).

Idébeli érvényessége:
e A kihirdetés napjan Iép hatalyba.
e Hatarozatlan idore szdl.

o Feliilvizsgalatara minden nevelési év megkezdésekor, illetve torvényi valtozasok alkalmaval ke-
rtl sor.

2 Az intézmény altalanos adatai

OM azonosito: 202063

Az intézmény neve: Forraskuti Margarét Ovoda és Bolcséde
Székhelye, telephelye: 6793 Forraskut, Dozsa Gyorgy utca 10.
Az intézmény alapitasanak id6pontja: 2013. januar 1.

Létrehozasrol rendelkezé hatarozat szama: 124/2012. (XI1.13.) Kh. hatarozat

6
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Az alapité okirat Kkelte: 2017. majus 26.
Az alapité okirat szama: 1301-4/2017.
Az intézmény fenntartoja:

Forraskat Kézség Onkormanyzata

Fenntarto cime:
6793 Forraskut, F6 utca 74.

Feliigyeleti szerve:
Forraskat Kozség Onkormanyzatanak Képviseld — testlilete

Feliigyeleti szerv cime:
6793 Forraskut, Fo utca 74.
Az intézmény alaptevékenysége:
o Ovodai nevelés,
o Gyermekek bolcsodei ellatasa

Az dvodai nevel6munka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiilé — legitimalt — pedagé-
giai program alapjan folyik. A gyermekek bolcsddei ellatasa szakmai program alapjan torténik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Korményzati funkcidszam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:
Forraskut Kozség kdzigazgatasi teriilete, illetve szabad kapacitas terhére mas telepiilés kdzigazga-
tasi terlilete.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, valamint alapitoi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

Ovodai csoportok szama: 3

Bolcesbédei csoportok szama: 1

Engedélyezett 6vodai féréhely szama: 75 16

Engedélyezett bolcsédei féréhely szama: 12 {6

Koltségvezetési szerv vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje:
Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat Gtjan, a képviseld testiilet bizza meg a kézalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 23. §-a alapjan nevezi ki az intézményvezetot.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:
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Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézmény
alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény gazdilkodasanak jellemz6i:
Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Kkoltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo vagyon:
A torzsvagyon részét képez6 dvoda épiilete 6sszes berendezési, felszerelési targyaival, leltar sze-
rint.

A vagyon feletti rendelkezési jog:
Forraskut Kézség Onkormanyzat vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabélyairol alko-
tott hatalyos 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:
Az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi, feladatait a Forraskuti Polgarmesteri Hivatal latja el. A
Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozti pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatokat — a Képviseld-testiilet altal kiilon hatarozattal elfogadott —
egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

3 Avezetokre vonatkozo szabalyok

A vezet6k intézményben valo benntartézkodasanak rendje:
Az intézmény mikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i felada-
tok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé benntartoz-
kodasanak rendjét az érvényben 1évé munkaidd beosztas tartalmazza.

A vezetOk helyettesitési rendje

Intézményvezetd akadalyoztatasa esetén intézkedési jogkorrel rendelkezd személy a megbizott in-

tézményvetod-helyettes.

A vezetd helyettesitése egyéb esetekben: ha a vezetok betegsége vagy més okbdl vald tavolléte

nem teszi lehetOvé a vezetdi feladatok ellatasat, a vezetd helyettesitésének ellatasaban kdzremu-

kodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagogusok. Intézkedésre a legmaga-
sabb szolgalati idével rendelkezd 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mii-
kodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggb-azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki.

Az 6vodavezeto helyettes

e Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsa. Munkajat az 6vodavezetd altal készitett munkakori le-
iras alapjan végzi.

e A vezetd tavollétében teljes feleloséggel végzi a vezetési feladatokat.

e Munka4jat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszéiés és egyez-
tetés utan az Ovodavezetd irasban meghataroz. Els6sorban a pedagdgiai munkat segité alkalma-
zottak munkajanak irdnyitasa, ellenbérzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden alkal-
mazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

e A vezetd helyettes megbizasakor és a megbizas visszavonasakor a neveldtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

Az 0voda vezeto helyettes felelossége
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Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes fe-
leldséggel tartozik az intézményvezetdnek, kiilondsen a pedagdgiai munkat segiték munkavég-
z€sét illetden, €s a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére €s pedagogiai munkajara, a
belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzé-
sére. A beszamolds idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitds hatarozza
meg.

4 Kiadmanyozas szabalyai:

o

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az in-
tézmény vezetoje irhat ala.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményveze-
t6 altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt
dolgozd.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartal-
mazniuk: az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim), az irat iktato-
szama, az ligyint€z0 neve, az ligyintézés helye és ideje,

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni: az irat targya, az esetleges hi-
vatkozasi szam, a mellékletek szama,

A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadva-
nyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadva-
nyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
»S-K.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzojével hitelesiti.

5 A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben (be-
tegség, tartos tavollét, vagy mdas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelke-
zik) atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasival és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatadban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesité-
sével, mddositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6lé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és milkodési szabalyzat, helyettesitésr6l sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak (intézkedésre jogosult).

6 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, valamint a belsé kapcsolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartdval,
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6.1

pedagdgiai szakszolgalattal,

szakmai szolgaltatéval,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyi szolgaltatoval,

iskoléaval

az intézményt timogato civil szervezetekkel,
egyhézzal

A fenntartoval

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
A kapcsolat tartalma:

az intézmény atszervezeésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziligyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtérité-
sekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodesi torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat, a pedagdgiai program, a hazirend vonatkozasaban egyetér-
tési jogot gyakorol.

A kapcsolat formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamol6 adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, testiileti {ilésen vald részvétel,

a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevé-
kenységéhez kapcsoldéddan.

Gyakorisaga: eseti illetve sziikség szerinti.

6.2

Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

A kapcsolat tartalma:

Iskolaérettség megallapitasa.
A sajatos nevel€si igény megallapitasa €s fejlesztési javaslat megtétele a rehabilitacio érdekében.

A kapcsolat formai:

(@]
(@]

szlikség szerint
szakértdi vélemény és kontrollvizsgalat kérése

10
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Gyakorisaga: sziikség szerint, vagy a szakértdi véleményben foglaltak szerint.
6.3 Szakértoi Bizottsaggal

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma:

A gyermek esetleges beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek megéllapitésa és kbzremUko-
dés ezen fejlesztésében , valamint segitségnyujtas ezek dvodai fejlesztéséhez.

A kapcsolat formai:
e szakvélemény ¢€s kontrollvizsgalat kérése,
e szakmai forumon valo részvétel,
e személyes konzultacio.

Gyakorisaga: sziikség szerint, vagy a szakvéleményben foglaltak szerint.
6.4 A gyermekjoléti szolgalattal

Kapcsolattartok: intézményvezet6, intézményegység vezetd, vagy az altala megbizott szem¢€ly.

A kapcsolat tartalma:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellatd
mas személyekkel, intézményekkel €s hatdsagokkal.
e Az intézmények segitséget kérnek a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapesolat formai:
e a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikséges-
nek latja,
e esetmegbeszélés,
a gyermekjoléti szolgélat cimének €s telefonszamanak intézményben valé kihelyezése, lehe-
tévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
e elbadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésér.

6.5 Az egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézményben a gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a telepiilés gyermekorvosa (telephelyen hazi

orvos) valamint fogorvos és védono latja el.

Kapcsolattartok: intézményvezetd vagy az altala megbizott személy.

A kapcsolat tartalma:

A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségligyi vizsgalatok
megszervezese.

A kapcsolat formai:

11
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Ovodankban minden évben, a gyermekek teljes korében megszervezésre keriil a szemészeti és altalanos
egészségligyi szlirdvizsgalat, melyhez a sziilok frasbeli beleegyezését kérjiik.

A gyermekeket évi egy alkalommal- a sziil8 elézetes irasbeli hozzajarulasaval - fogaszati szlirfvizsga-
latra vissziik

A védénd megegyezés szerint latogatja az Gvodai csoportokat.

6.6 Iskolaval valé kapesolattartas

Kapcsolattartd: intézményvezetd, vagy az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma:
A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitése.

A kapcesolat formadi:
A nevelési év kezdetén egyiittm{ikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa
e pedagdgusok szakmai programjaira
6vodasok iskolaval vald ismerkedésére
tinnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvételre
értekezletekre

6.7 Az intézményt tamogato civil szervezetekkel

Kapcsolattarték: intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy

A kapcsolat tartalma:
A civil szervezetek (nyugdijas klub, mozgéaskorlatozottak egyesiilete, szinjatszo kor)szinesitik az 6voda
neveldmunkajat, tevékenységeit, tdmogatjdk az 6voda munkajanak kiilvilag felé t6rténd bemutatasat.

A kapcsolat formai:
e rendezvények,
e tovabbképzések
e megbeszélések

Gyvakorisag: egyiittmikdési megallapodasok szerint
6.8 Egyhazzal

Kapcsolattarték: intézményvezets, vagy az éltala megbizott személy

A kapcsolat tartalma:

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint, szakkép-
zett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neve-
1éshez sziikséges helyet és az eszkbzoket

A kapcsolat formai:
e hitoktatas feltételeinek biztositasa

Gyakorisaga: hetente egyszer az 6vodai foglakozasoktdl elkiilonitetten

12
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6.9 Bels6 kapcsolattartas

A dolgozék kozotti kapesolattartas formai a napi aktudlis megbeszéléseken til az értekezletek, hazi
tovabbképzések.

A bblesddevezetd és az intézményvezetd kdzotti k6lesonds tajékoztatas rendszeres.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a szervezeti egységek szoros kapcsolat-
ban allnak egymaéssal.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, melyeken az intézményegység
dolgozoi vesznek részt, eldre meghatarozott idopontokban.

7 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott mindenne-
mu felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kdvetkezo eldirasokat be kell tartani:

az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatéasra, illetve a nyilatkozat adasra az 6vodavezeto, vagy
az altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat addsadhoz az 6vodavezetd engedélye sziikséges,

a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonat-
koz6 szabalyokra, valamint az dvoda jo hirnevére és érdekeire,

nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s kériilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, a anyagi, vagy erkdlcsi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tar-
tozik,

a médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elott megismerje,

kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részEt €s szovegkdrnyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

8 Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato reklamtevékenységet:

8.1

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szdl, és a kovetkez6 tevékenységekkel
kapcsolatos:

egészséges €letmad,
kornyezetvédelem,
tarsadalmi tevékenység,
kozéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység.
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8.2 A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasdnak minden formaja, mddja csak az intézményvezetd illetve tagintéz-
mény vezetd engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelSlni a reklamtevékenység folytatasara enge-
délyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét; a reklam tevé-
kenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat; a reklamtevékenység folytatdsanak
hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikéotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz, masik példa-
nya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosultak.

8.3 Az intézményben folytathaté reklimtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai:
e (jsagok terjesztése,
e szordlapok,
e plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd altal kiadott enge-
dély hatarozza meg.
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II. AZ OVODARA VONATKOZO SZABALYOK

9 Az 6voda miikodés rendje
9.1 Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni az 6vodai sziil6i szervezet véleményét
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,
e anyari sziinet id6tartamat, igazolas nélkiili tAivolmaradas
e amegemlékezések, a nemzeti, az Gvodai linnepek idopontjat,
e anevelOtestiileti értekezletek idOpontjat.
Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

9.2 Napirend

Az 6vodankban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavi-
hessék. A napirend kialakitasanak szempontjait a helyi nevelési program részletesen tartalmazza.

Az évoda:
e nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
e anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldz6en a sziiloket ta-
jékoztatni kell.

9.2.1 A nyitva tartas rendje

Az 6voda a székhelyen és tagintézményben hétfétd] péntekig tartd Gtnapos munkarenddel egész éven at
folyamatosan mikodik.

A napi nyitvatartasi idé 10 ora: reggel 7% 6ratél — 17% éraig.

Az intézmény ettdl eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) a fenntart6 adhat enged€lyt.

Csoportdsszevonas:
reggel: 7%°-7%-ig,
délutan: 16%-17"-ig

Csoportdsszevonds szabdlyai: rendkiviili esetben keriilhet sor 6sszevondsra - iskolai sziinet, vagy le-
csokkent gyermeklétszam esetén. Az 3sszevonas felsd hatara maximum 25 gyermek.

Az épiilet nyitasat, zarast a munkarend szerint nyito6, zar6 dajkak végzik.

Az épiilet zarasa eldtt a zarast végzd dolgozo el6zdleg tlizvédelmi és vagyonvédelmi ellendrzést tar-
tott az épiilet egészére vonatkozoan.
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10 A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belso ellenérzésének fogalma:

A belsd ellendrzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a tényleges alla-
pot 6sszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését €s a tapasztalatok értékelését,
valamint a kdvetkeztetések levondsat. A belsd ellendrzés soran a meghatarozott kovetelményekhez vald
viszonyitassal torténik a tényleges éllapot feltarasa, ezt kovetden lehet az eltéréseket értékeléssel meg-

itélni.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

biztositsa az intézményfelelds vezetdje szamara a megfelelé mennyiségii, €s mindségli informa-
ciot az intézményben folyd neveld- személyiségfejleszté munka tartalmarol és annak szinvona-
larol,

e jelezze a pedagdgusok és a vezetd szamara a pedagogiai, jogi kdvetelményektol valo eltérést,

tarja fel a szabélytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
segitse a vezetdi iranyitast: a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagdgiai, tigyviteli feladatainak ellatasat,

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben timasztott kdvetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld a pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a peda-
gbdgus altal elért eredményeket, §sztondzzon a minél jobb eredmény eléréscre,

timogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziil6i szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az 6vodai nevelés va-
lamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkavégzést,

tAmogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
hatékonyan miikodjon a megeldzd szerep,

A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosult:

az intézmény vezetdje

A pedagdgiai munka belsd, valamely témajq, teriiletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény vala-
mennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

szdObeli, irasbeli beszamoltatas,
latogatas,

értekezlet,

gyermeki tevékenység megfigyelése,
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e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves ellendrzési tervet készit.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés szempontjait és iitemezését.

Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni a tanévnyitd nevel6testiileti értekezleten
szdban, az 6vodavezet6i iroda mellett 1évo falinjsagon pedig irasban.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az bvodavezetd minden dvodapedagdgus munkajat legalabb 2 alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés 4ltalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziinte-
téséhez sziikséges intézkedéseket.

11 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban az 6vodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

e kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s a gyer-
mek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely a gyermek atdltdztetésére €s dvono-
nek vald atadasara, illetve atvételére valamint a kiséro tavozasara sziikséges,

e kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben azok a személyek, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel, de részt vesznek a gyermekek nevelésében (szakszolga-
lati munkatarsak, SNI fejlesztést ellaté munkatarsak, hittanoktato),

e anap folyaman az intézmény dolgozoi nyitnak ajtot csengetés utéan,

Nem Kkell a tartéozkodasra engedélyt kérni:
e asziilének, gondviselonek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

12 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a mun-
kavégzés altalanos szabalyai

Az alkalmazottak intézményben vald napi benntartézkodédsanak rendjét az éves munkaterv mellékletét
képezd munkaidd beosztas tartalmazza. Szintén ez tartalmazza a munkakdozi sziinetek id6pontjat is.

12.1 A munkavégzés altalanos szabalyai:

e Az intézményben, olyan id6pontban kiteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor mun-
kavégzésre rendelkezésre alljon.(tiszta védéruhdban, apoltan, kipihenten, egészségesen) Ha
munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat jelezze a veze-
tének és a helyettesitd kollégajanak,
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A dolgozé a munkaidd beosztasatol eltérd munkavégzése- vagy az intézmeény elhagyasa- szer-
vezeti egység vezetdjének eldzetes engedélyével lehetséges, illetve a csere lebonyolitasi modja-
nak megjelolésével cserélheti csak el,

Minden dolgozé kételes napi gyakorisggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarto lap-
jat.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

Az orvosi igazolast a hdnap utols6 munkanapjan el kell juttatni a vezetdhoz., akkor is ha a dol-
goz6 még nem munkakeépes,

A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szamara alapvetd feladat. A dolgozdk rend-
szeresen ellendrizzék a gyermekek biztonsdgat, egészségét veszélyeztet6 korlilményeket, hala-
déktalanul sziintessék meg azt pl. Padozat csiiszasmentességének biztositasa,

Az udvar balesetvédelmi ellendrzése az elsoként kiérkezd dvond feladata,

Az intézményi telefon hasznalat csak hivatalos tigyben lehetséges.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. A gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélil beszélgetés-
re, sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. A gyermekek kozo6tt maganjellegti
telefonhasznalat nem lehetséges.

Az intézményben tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrél is tajékoztatni kell a veze-
t6t, vagy tavollétében a helyettest.

Az egészségligyi kiskdnyv megléte és a vizsgalatokon valé megjelenés évente egyszer kdtelezd
a vezet6 altal megjelolt idépontban,

Minden dolgozo anyagi felelésséggel tartozik az altala hasznalt targyak gépek, berendezések 4l-
lapotaért, szabalyszer(i hasznalataért, tarolasi helyre torténd vissza viteléért. Szandékos, vagy
gondatlan karokozas esetén a kartérités a MT és a KIT szabalyai szerint torténik,

Munkaid§ alatt valamennyi dolgozé a munkakori leiras szerint dolgozik, melyet minden nevelé-
si év elején attanulmanyoz, és alairasaval hitelesit,

A munkavédelmi szabalyzatban felsorolt véddruha hasznalata minden dolgozé szdmara kotele-
z0,

A dajkék feladata h6 esetén a jarda seprése, csuszasmentesitése. A gyermek-€s felndtt kerékpar-
tarold rendben tartdsa, jarda takaritasa, kukak, ételhulladék tarolo tisztantartasa.

A dolgoz6 - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — nem tanisithat olyan magatartast, amellyel
munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

A dolgozé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a munka-
véallalé munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetle-
niil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki k6z-
rem(ikodik a gyermek ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktar-
tasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, in-
formacidt illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudo-
mast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennma-
rad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveltestiilet tagjainak egymas kozt a gyermek
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

Az intézmény miikddésével, annak dolgozoival és munkdjukkal, a gyermekek egészségligyi €s
csaladi koriilményeivel, fejlettségével kapcsolatos informaciot hivatali titokként kdteles meg-
érizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore be-
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toltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Minden dolgoz6 sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel ren-
delkezik.

Az intézmény 6vodapedagdgusai egymaéssal valo egyeztetést kovetden szabadon hasznaljak,
munkéjukhoz sziikséges informatikai és szemlélteté eszkozoket, szakkdnyveket,

A szemléltetd eszkdzoknek a balesetvédelmi elbirasoknak meg kell felelni, hasznalat utén a he-
lyére vissza kell tenni azokat

Az 6vodapedagogusok az altaluk készitett eszkdzoket az 6vodai biztonsagi eldirdsok betartasa-
val vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel,
amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kdzben sem veszélyezte-
tik testi épségiiket, egészségiiket.

12.2 A pedagogus munkakoérben dolgozok feladatai:

Teljes munkaidé: heti 40 6ra, mely kotott és kotetlen munkaidébol all.

Az évodapedagogusi munkakorre el8irt kotott munkaidd heti 32 6ra, a gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozasra, a teljes 6vodai életet magéba foglald tevékenységek megtartasara kell forditani. Fordit-
haté még egyéni foglalkozasra, fejlesztésre, differencialasra, tehetséggondozasra.

Alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése,

kiilénleges banasmodot igényld gyermek esetében az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembe
vételével. Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Ez-
zel Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
a kiilonleges banasmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagdégussal vagy a nevelést, oktatast segité mds szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket,
elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi szabalyai-
nak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyer-
mekeket,

a szlilét (torvényes képviseldt) - pedagdgiai programban meghatarozottak szerint - rendszeresen
tajékoztassa a gyermek fejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol €s a fejlesztés
lehet6ségeirdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden le-
hetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasaval €s be-
tartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, nevelo- sze-
mélyiségfejleszté tevékenységét a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve veé-
gezze, iranyitsa,

részt vegyen a szdmara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ fel-
adatait maradéktalanul teljesitse (kotelez6 dokumentumok naprakész, pontos vezetése — cso-
portnaplé, felvételi-és mulasztasi naplé- ezen kiviil a gyermekek mérésének, értékelésenek, fej-
16désének folyamatos nyomon kdvetésére €s fejlesztésére szolgalé dokumentumok, a gyerme-
kek hidnyzasanak igazolasaval kapcsolatos dokumentécio, sziildi nyilatkozatok dokumentalasa,
gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedések, szakszolgalatokhoz utalas dokumentumai,
pontosan és aktivan részt vegyen, a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az munkaterv
szerinti innepségeken, rendezvényeken,

hataridére megszerezze, a kotelezd mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz mélté6 magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

szemléltetd és kiegészitd eszkdzoket készit, a kornyezetét esztétikusan disziti, szemel6t tartja az
egységes ovodaképet,

megszervezi a csoport tevékenységét, dsszehangolja a csoporthoz tartozé dolgozok munkdjat,
egylittmiikodik munkatarsaival.

A pedagégusok szdmara teljes munkaid kétetlen részében a neveld-oktaté munkéval Ssszefliggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

A teljes munkaidé kotetlen részében, munkakéri feladatként a pedagdgus az alabbi nevel6-oktaté mun-
kaval osszefliggd egyéb feladatokat lat el.

Ovodan beliil vagy 6vodan kiviil ellaitando feladatok:

Felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat

Részt vesz a kulturalis, sport rendezvények és a szabadidé hasznos eltditésének megszervezeésé-
ben.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletének ellatasaval a gyermekbalesetek megelzésében — sziik-
ség szerint elkésziti a baleset jegyzokonyveét

Az intézmény partneri egyiittm{ikddésével Osszefliggh programok szervezése, lebonyolitasa,
részvétel.

Szemléltet és kiegészitd eszkdzoket készit

Sziildk szamara szervezett tdjékoztatdkat, programokat, rendezvényeket szervez
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, esetmegbeszélésen vald részvétel.

Palyazatfigyelés, palyazatiras.

Onképzés.

Tovabbképzéseken, értekezleteken vesz részt.

Munkavédelmi, tizvédelmi, vagy egyéb munkakorével kapcsolatos oktatison vesz részt.

Ovodan kiviil végzendé feladatok:

Csaladlatogatas.
Kiils6 helyszin rendezése, diszitése.
Kirandulasra viszi a gyermekeket.
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Ovodan beliil ellatando feladatok:

Ertékeli a gyermekek tevékenységét, gyermekek képességeinek, készségeinek mérése.
Ellatja a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli feladatokat.

Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.

Ovoda helyiségeinek diszitése, rendezése.

Sziil8i értekezletek, fogaddora, forum, sziilok klubja rendezvényein részt vesz.

Egyéni foglalkozas, fejlesztés, differencialt fejlesztés,

12.3 A pedagégiai munkat kozvetleniil segitok munkatarsak feladatai:

Alapvet6 feladatai:

Csoportmunkajat az vonok segitbtarsaként, az 6 iranyitasuk alapjan végzi,

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmintéja-
val hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére,

A meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalko-
dasi teendok ellatasaban. Az étkezés lebonyolitisaban aktivan kzremikodik (kiosztas, edények
leszedése, repeta biztositasa), biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (4gyak lerakasa, szelldzte-
tés),

Az 6vénd mellett a nevelési terveknek megfelelen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében,

Alkotd mdédon miikédjon egyiitt az 6vondkkel és valamennyi munkatarssal,

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakula-
sat,

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz0,

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az évodapedagdgushoz irdnyitsa,

A nap folyaman el6fordulo legfontosabb feladatok:

a munkaid®, munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa, speciélis biztonsagi eldirasok
alkalmazasa,

elsGsegélynyijtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok,

az eszkdzok és berendezési targyak, folyamatos ellenérzése, tisztitdszerek biztonsagos felhasz-
nélasa és tarolasa,

a kdrnyezet épitésében, szépitésében vald részvétel.

az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztdntartasa, textilidk mosasa,
vasalasa,

a gyermekek eszkbzeinek tisztantartdsa, ferttlenitése.

a gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktiv kozremiikodés,

teremrendezés, a jatékhoz és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddé teendk
csoportszobai és udvari feltételeinek biztositasa,

a gyiilekezés és a tdvozas alatt az 61t6zdben segitséget nyujt, tigyel a balesetek megeldzésére,

a beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertéz0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldirasok
szerint jar el.

Takaritas rendje:
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— naponta el kell végezni a vezet6i iroda, csoportszobak, és egyéb foglalkoztatd helyiségek
torolgetését, takaritasat, mosdok, WC-k, takaritasat és a poharak fertotlenitését,

— naponta el kell végezni a viragok locsolasat, homokoz6 fellazitasat,

— sziikség szerint, de legalabb kétnaponta az udvar és az utcafront locsolasat,

— hetente el kell végezni a fogmosé eszkdzok, és fésiik fertdtlenitését, torolkdz0k cseréjét
vagy sziikség szerint,

— Kkéthetente el kell végezni az 4gynemiik cseréjét,

— havonta el kell végezni a jatékok fert6tlenitését, pokhalozas, virdgok flirdetését,

— negyedévente nagytakaritast, ablakok tisztitasat, fliggényok mosasat, sz6nyegek takarita-
sat,

— kirandulasok esetén a dajka feladata el6késziteni a sziikséges eszkozoket, poharakat, Uti
csomagot, tisztasagi szereket, stb.

Koteles megtartani a HACCP elbirasait,

Sziikség szerint részt vesz a nyersanyagok elokészitésében, segédkezik a talalasban, étel kiosz-

tasban.

Elmosogatja a fozés €s étkezd edényeket, a kdzegészségiigyi kovetelményeknek megfelelden,

vezeti a Mosogatasi nyilvantartast.

Elvégzi a konyha és a hozza tartozo helyiségek naponkénti folyamatos takaritasat, valamint a

hetenkénti és id6szakonkénti nagytakaritast, a kozegészségiigyi eléirdsoknak megfeleléen, ve-

zeti a Takaritasi nyilvantartast.

Mossa és vasalja a konyhai textilidkat.

Elvégzi az ételhulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Feladata a konyhai eszkdzok és berendezési targyak, folyamatos ellendérzése, tisztitoszerek biz-

tonsagos felhasznalasa és trolasa,

13 Az 6vodavezeto feladatai:

Az 6vodavezeto felelos:

az 6voda szakszer( €s térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, koz-
alkalmazotti szabalyzat, nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

a pedagbdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezéséért €s ellenOrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld €s oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

a kozalkalmazotti tandccsal €s a sziildi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,
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e agyermekbaleset megeldzéséért,
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus etika nor-
mainak betartasaért és betartatasaért,

Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl sz6lo torvény hatarozza
meg, konkrét feladatait és felel6sségét a munkakori leiras tartalmazza.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto fel€.

14 A vezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapcesolattartas formaja, rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mii-
kodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6 szervezetet
hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet dont:
e sajat SZMSZ-érol,
e ligyrendjérol,
e munkatervének elfogadéasarol,
e tisztségviselbinek megvalasztasardl és képviseletérdl

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
e fakultativ hit- és vallasoktatas helyének, idejének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,
o koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott,
e intézményi munkaterv elfogadasakor

Sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet minden az intézmény miikodését, munkajat
érint6 kérdésekben
Részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetod kozotti kapcesolattartasi formai jellemzoen a kdvetkezok
o szbbeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet vezetd)é-

vel,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre, sziikség szerint

a nevelbtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére, sziikség szerint

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkor

gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o asziildi szervezet nevére sz416 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziil8i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas sordn a vezeték feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges
e Informécids bazist biztositsa: (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikode-
sével kapcsolatos irat),
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o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiléi Szer-
vezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
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15 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakérben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A ne-
velési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi in-
tézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban megha-
tarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez§ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghataro-
zott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhaz-
hatja a szakmai munkakozdsségre. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni kite-
les — a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott idokozonként és médon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet dont:
e apedagogiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasarol,
az intézmény éves munkatervének elfogadasarodl,
az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasardl,
a hazirend elfogadasardl,
az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sz-
szefliggd szakmai vélemény tartalmardl,
sajat miikodésérdl, dontéshozatalanak rendjérol,
atruhazott hataskorokrol,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
o anevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
e az dvodavezetd helyettes megbizasa és megbizasanak visszavonasa elott,
e az intézmény vezetdjének megbizasa elott

Nevelotestiilet értekezletei
e tanévnyitd, tanévzaro, neveldtestiileti értekezlet,
e nevelési értekezlet, (nevelési téma feldolgozasa)
o rendkiviili nevel6testiileti értekezlet,

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
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a pedagdgia program ¢és modositasa elfogadasara,

a szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint médositasa, elfogadasa,

a nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasara,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadésara,

az dtéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

az 6voda vezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,

e aneveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visz-
szavonasa elott, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa el6tt,

e © o o

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:
e az Ovodavezet Gsszehivia,
e anevelbtestiilet egyharmada kéri,
e ha a sziil6i szervezet kezdeményezi,

16 A szakmai munkako6zosség

Az intézményben legalabb 5 pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzosséget.

17 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jo-
gaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része nevel$-oktaté munkat végzd dvodapedagdgus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetle-
niil segité mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kdzosségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott tagja.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr ese-
tén a testillet egyszer(i tobbség (50%+118) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

Véleményezési joga van:
e intézményvezetdi megbizas és visszavonas esetén
o koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, ne-
vének megallapitasaval sszefiiggd fenntartoi dontés elott.

18 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
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Célunk az 6vodai linnepeinek és hagyomanyaink tartalmanak élményszertivé tétele, megszerettetése
cselekvéseken keresztiil. Nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé. K&zos
élményekre épiil6 kzosségi szokasok biztositasa, a gyermek érzelemvilagat gazdagito, €letkorahoz
igazitott, erkolcsi értékeket kozvetitd hagyomanyok kozvetitése.

Az iinnepélyekre és megemlékezésekre a megfeleld szinvonalu felkészités ¢s felkésziilés az 6vondk
feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat valamint a
gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z6dését tiszteletben tarjak nemzeti dnazonossagukat.

Az dvodai iinnepélyek rendjét a mindenkori éves munkatervben konkretizalt.

Az 6vodai iinnepségeken €s rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd alkalomhoz illd
oltézetben.

18.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi ha-
gyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

18.1.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A gyermekek misorral {innepelnek a kovetkezd tinnepek alkalmaval:
e anyak napja
o ¢évzard
e Kkaracsony
Az anyak napja és az évzard nyilvanosan is szervezheto.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei:

e mikulds

e farsang

e husvét

e gyermeknap

e sziiletés €s névnapok

Nemzeti linnep:
e Marcius 15-e

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és fele-
16soket az éves munkaterv tartalmazza.

18.1.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

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

A hagyomanyépoldassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése, illet-
ve novelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén gondosko-
dik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolds eszkozei az iinnepségek €s rendezvények.
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
e a feln6tt dolgozdkat,
e acsaladokat.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabbd az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zészlo, stb.),
e gyermekek alkalomhoz ill6 viseletével.
e az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérdl is.

19 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy az eltoltstt idoben minden gyermek részesiiljon a teljes
testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az intézmény mindennapjaiban
rendszerszerlien miikodd egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az intézmény altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredménye-
képpen a pedagogusok az intézményben végzett tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szer-
vezeti miikodést, a gyermek és a sziilo részvételét az intézmény ¢letében Gigy befolyasoljak, hogy az a
gyermek egészségi allapotanak kedvezd irdnyud valtozasat idézze €ld.

19.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles.

Az intézményben a gyermekek egészségligyi feliigyeletét a telepiilés gyermekorvosa, fogorvosa és vé-
doénoje latja el.

A sziil6 koteles tajékoztatni a csoportos dvodapedagdgust a gyermek esetleges gyogyszer €rzékenyseé-
gérol, allergias és mas betegségekrol.

Az 6voda egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas, valamint tilos az alkohol €s kabi-
toszer fogyasztasa.

20 Az intézményi védo, 6vo eldirasai
A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az évodapedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa ér-
dekében tegyen meg minden lehetséges er6feszitést, felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi el6-
irasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas szakemberek be-
vonasaval.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. elott
ismertetni kell a kévetkez6 védd-ovo eldirasokat:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirds,
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a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

A gyermek kotelessége az 6vodaban tartozkodas alatt

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

hogy betartsa az 6voda helyiségei és az dvodahoz tartozé teriiletek hasznalati rendjét,
megorizze, illetdleg az eldirasoknak megfelelden kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat €s esz-
kozoket, 6vja az dvoda létesitményeit €s eszkozeit.

Ezért tole az alabbi altalanos szabalyok betartasat kérjiik:

e o o ©

Sétak,

a gyermekek csak az 6vond feliigyeletével hasznalhatjak az 6voda helyiségeit, udvarat €s fel-
szereléseit

az dvodai tartdzkodds egésze alatt vigyazzanak sajat maguk €s egymas testi épségére, ne legye-
nek egymassal sem szoban, sem tettlegesen agresszivak,

figyeljenek az 6vondre, kovessék annak kéréseit, utasitasait,

a jatékeszkdzoket, hasznalati-és felszerelési targyakat rendeltetésszerien hasznaljak, ne dobal-
jék szét azokat,

ne okozzanak szandékosan sem kart, sem balesetet,

ha balesetet, vagy veszélyes éllapotot észlelnek, azonnal széljanak az dvondnek, dajka néninek,
tlizriad6 esetén fegyelmezetten kdvessék a veliik tartdzkodé felndttek utasitasait,

a tevékenység helyszinét (csoportszobat, jatszo udvart) csak akkor hagyhatjak el, ha el6re szdl-
tak az 6vondnek (mosdoba kimenetel esetén),

legyenek egymassal és a felnottekkel udvariasak,

ne szemeteljenek, ovjak az 6voda rendjét, tisztasagat

a mosdoban ne frocskoljék szét a vizet, ligyeljenek a csuszasveszély elkeriilésére,

banjanak takarékosan az energiaval €s az altaluk hasznalt anyagokkal,

kérjék el egymastdl a jatékeszkszoket, ne vegyék el egymastol azokat,

kirandulasok, egyéb programok alkalmaval:

ne hagyjak el tarsaikat, csoportjukat,

tartsak be az alapvetd kozlekedési szabalyokat, melyre az 6vonok folyamatosan felhivjak fi-
gyelmiiket,

ha véletleniil elmaradnak, a csoporttdl széljanak az Gtjukba keriil6 felnéttnek.

tudjak megmondani neviiket, cimiiket és 6vodéjukat.

kulturalis programokon ne hangoskodjanak, ne ugraljanak fel a helyiikrdl,

kdszonjenek a helyiségekbe torténd be- és kilépéskor,

Jatszéudvaron valo tartozkodas alatt:

a hintaknal csak a korlaton kiviili részen varakozzanak,

a betonos részeken koriiltekintéen futkarozzanak, rollerezzenek
tilrelmesen varakozzanak és varjak meg a jatékok atadésat.

a maszokakon erdsen kapaszkodjanak, a 16kdos6dés, ugralas tilos.
a csiszdanal a sorrendiséget tartsak be,
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e asapkat, sdlat ne rangassak le pajtasaikrol,
e hanem jatszanak a jatékeszkdzzel, tegyék vissza a kijeldlt helyre, he hagyjak szét
e ahomokot ne szorjak szét a homokozén kiviilre, és ne dobaljak egymasra, egymas szemébe,

Az 6vodaban megbetegedett, esetleg kisebb balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk,
elsdsegélyben részesitjiik, majd értesitjiik a sziiléket, hogy mieldbb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A
betegség vagy a sériilés stlyossagatdl fliggden (eszméletvesztés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi
ellatasrol és a sztilok értesitésérol.

Az évoda mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani: fertétlenités, takaritas, mosogatds €s mosas soran.

A telepiilésen beliili kiranduldsokat,(ha a csoport elhagyja az intézmény teriiletét), be kell jelenteni az
intézményvezetének, és gondoskodni kell a megfeleld feliigyeletrél, mely legalabb 2 £6.

A tavolabbi (telepiilés hataran kiviili) programok, kiranduldsok alkalmaval a sziilének minden esetben
irasban kell nyilatkoznia arrél, hogy gyermekiik részt vehet-e azon. Megfeleld szdmu kisérordl kell
gondoskodni, mely 8 gyermekenként 1 f6 kiséro.

Minden évodai dolgozé elsddleges feladata, hogy folyamatosan ellendrizze a biztonsagot €s egészséget
veszélyeztetd koriilményeket, illetve haladéktalanul megsziintesse azt.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a csoportdokumentécio része.

Az udvarrdl valé tavozast a sziilok jelezzék az udvaron tartézkodd 6vondnek. A gyermekért €rkezo
sziil (felndtt) a gyermek atvétele utan felelos a gyermekert.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott, gydgyszert, 14z- vagy
kohogéscsillapitét szedd, még labadozd gyermek bevétele az 6vodaba a gyermek biztonsagos gyogy-
ulasa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetekben az dvond
kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa!

Tilos otthonrdl bekiildstt gyogyszert beadni a gyermeknek! Kivéve allergia (pipa). A nap kdzben meg-
betegedd gyermeket ellatjuk, majd értesitjiik a sziilét, hogy minél hamarabb vigye el gyermekét. A be-
teg gyermek, az orvos altal meghatdrozott iddszakban nem latogathatja az dvodat. Betegen kiadott
gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodabal!

Fertdzd betegség esetén (rubedla, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetli) a sziilének bejelentési kote-
lezettsége van, s csak orvosi igazolassal hozhaté a gyermek ismételten 6vodaba.

Egyéb betegség (pl.: allergia, l4zgorcs, epilepszia stb.) esetén a sziild kotelessége az 6vond tajékoztata-
sa.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményben a nyitvatartasi idd alatt biztositani kell a gyermekek felligyeletét, védelmét, figye-
lemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan koriilményeket kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, ma-
gatartasi formak kialakitasara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedéset.

Gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket az 6vodaban tartézkodas sorén €ri.

A gyermekek feliigyeletét az 6voda az oda torténd belépéstdl annak jogszer(i elhagyasaig latja el.
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Az intézményben a gyermekbalesetek megel6zéséért az dvodavezetd, illetve tagintézmény vezetd felel.

Az intézmény vezetdjének, vagy az altala megbizott feladata, hogy ellenérizze:

¢ hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk al-
land¢ feliigyelete mellett Iehet;

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aj-
zatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felsze-
relése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka kivételével
nem végezheto.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast je-
lenthetnek;

e amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések hasz-
nalatara, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak, valamint a jatszétér még biztonsa-
gosabba tételére,

o ajatszotérre elsdként érkezd dvodapedagogus megvizsgalja a jatszotér illetve jatszotéri jatékok
biztonsagos iizemeltetésének feltételeit.

A pedagogiai munkat segité alkalmazottak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére,

e aveszélyforrast jelentd anyagokat, eszkdzoket a gyermekek éltal hozza nem férhet6 helyen ta-
roljak,

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melyek veszélyforrast je-
lenthetnek;

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodéban balesetet szenvedett gyermekeket haladéktalanul ellatjuk, elsosegélyben részesitjiik majd
értesitjiik a sziil6ket, hogy mielébb vigyék orvoshoz gyermekiiket. A betegség vagy a sériilés sulyossa-
gatdl fiiggden (eszméletvesziés, lazgores, torés,) gondoskodunk orvosi ellatasrol és a sziilok értesitésé-
rol

Az intézményben bekovetkezett baleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvkezeld rend-
szer segitségével kell nyilvantartani A jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilnek, egy
példanyat iktatni kell.

Az intézményvezeto feladatai a kovetkezok:
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A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a tarni a kivalt6 és kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

Lehet6vé kell tenni az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedni kell minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtdrtént bal-
esethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

e gondoskodik a baleset legalabb kézépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

e sulyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil a sé-
riilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, to-
vabba ennél stilyosabb esetek),

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltliing eltorzulast, bénulast, vagy agyi karosodast okozott

A pedagdgusok feladata:
A mindenkori megel6zés és bekdvetkezés esetén a fent leirtak.

Nem pedagdgus alkalmazott:
Az intézményvezetd utasitisanak megfelelden mitkddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatok-
ban.

21 Barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok
Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek €s dol-
gozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rend-
kiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmeény-
vezetdt. Az intézményvezetd tavollétében a vezetdk helyettesitésénél meghatarozottak szerint illetékes
vezetd koteles a sziikséges intézkedéseket (tovabbiakban intézkedésre jogosult) megtenni.

Az intézkedésre jogosult a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen

Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonségat
szolgalja. Haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartdt, a sziiloket.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell a veszélyeztetett épiilet kitirite-
sér6l, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerint kell, hogy torténjen.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
e Az épiiletbd] minden gyermeknek tvoznia kell, ezért a tevékenységet iranyitd dvodapedago-
gusnak az esetleges termen kiviil tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban se-
giteni kell!
o A veszélyeztetett helyszint az dvodapedagdgus, vagy dajka hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt — e esetlegesen valamelyik gyermek az €piiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre tortén0 megérkezéskor az
6véndnek meg kell szamolnia!

A gyermekek elhelyezése a legkdzelebb es6 kdzdsségi helyre torténik (hivatal, mivelddési haz):
Az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozdk
kijelslésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e aKkiiiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezeéserol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek (rend6rség, tlizoltosag, katasztréfavédelem
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy az éltala kijeldlt dolgozo-
nak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol: a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél, a veszeé-
lyeztetett épiilet jellemzdirSl, helyrajzarol, az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl, a kozmi (viz,
gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél, az épiiletben tartozkodo személyek Iétszamarol, €letkorarol,az
épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézke-
désekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
koteles betartani!

Tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadd terv” c. 6vodavezetdi
utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feltilvizsgalataért az Gvoda vezetdje, vagy az altala megbizott személy a felelés. Az épiiletek
kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kote-
lez6 érvényliek.

22 Tajékoztatast kérés lehetdségei a pedagogiai programrol, egyéb nyilvanos do-
kumentumrol

22.1 A tajéKkoztatas, megismertetés rendje
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Az 61toz6kben kell elhelyezni az alabbi dokumentumok hitelesitett példanyait:
e Szervezeti €s mikodési szabalyzata
e Pedagogiai program
e Hazirend
A fenti dokumentumok az évodaban megtekinthetok, szabadon hozzaférhet6k, valamint olvashatdk a
www.forraskut.hu/ intézmények/ovoda oldalon.
Szintén itt olvashat6 az intézmény Eves munkaterve és Kiilonos kozzétételi listéja is.

Az 6voda pedagdgia programjat, hazirendjét a tanévnyitd sziiloi értekezleten ismertetjiik.
A héazirend egy példanyat az 01j gyermekek sziilei a beiratkozaskor kézhez kapjak.

Az dvoda éves munkatervét és beszamoldjat a tanévnyité illetve tanévzar6 nevel6testiileti értekezleten
a neveldtestiilet és a sziildi szervezet is megyvitatja és véleményezi.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

A fenti dokumentumokrdl tajékoztatas kérhet6 az intézményvezeténél és a csoportban dolgozé dvoda-
pedagdgusoknal, illetve az eldre egyeztetett iddpontokban.

23 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje, az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-
zelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Ko6zoktatdsi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkal-
mazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

e gyermekbalesetek jegyzokonyvei

e oktatasi statisztika

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intéz-
ményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ah-
hoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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Bolcsode miikodésének szabalyai

24 Feladatkore

A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 41-43. §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatasa,
bolesodei ellatasi formaban.

25 A Bolesode feladatai

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan a bolcsdéde olyan szolgaltatd intéz-
mény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil elldtja a csaladban nevelkedd, a sziilok munka-
végzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali felligyeletét.

A bolcsdde feladata a hdrom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szelle-
mi fejlodésének segitése az életkori és egyeb sajatossagok figyelembevételével.

A bolesddei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés, és a szokas kialakitasi folyamat pedagogiai €s
pszicholdgiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban dontd fontossagu a gondozéndk kiegyensu-
lyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolcsdde 1égkorének mindsége.

A nevelés teriiletein: az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi nevelés €s szocializacid biztositasa, a
megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetest6l 3 éves koru gyermek
napk6zbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését ellatd intézmény. Amennyiben nem érett a
gyermek az dvodai életre, 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhatd
bolcsddében, ill. sajatos nevelési igényli gyermek annak a nevelési évnek a végéig, amelyben a 6 éves
kort betoltotte.

Bolcsddei gondozas — nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve segiti a gyermek fejlédését.
Tevékenységét a vonatkozod gyermeki és sziiloi jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

A gyermek bolesddei felvételét kérheti, a sziild, a sziiloi feliigyeletet gyakorld személy. A sziild hozza-
jarulasaval a bolcsédei felvételt kezdeményezheti még a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat, a
szocidlis, illetve csaladgondozd, a hazi gyermekorvos és haziorvos, és a gydmhivatal. A sziilonek (tor-
vényes képviseldnek) a gyermek bélcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a kezelborvos igazolasat arrdl,
hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsddében gondozhato.

Betegségekrol a bélcsddét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az apolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodd szeretetére is sziik-
sége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziil6 minden idében telefonon elérhetd legyen, hirtelen beteg-
ség esetén.

Boélcsddeorvos havi négy draban latogatja a bolesddét.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgalata, a bolcsddébe jaré gyermekek egészséges fejlodé-
sének figyelemmel kisérése, egészségligyi torzslapon a statusz rogzitése.
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26 A bolcséde feliigyelete

Egészségligyi felligyeletét a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Hatosagi
Foosztaly 1. Népegészségiigyi Osztdlya, a HACCP minbségbiztositasi rendszer miik6désének
ellendrzését a Csongrad Megyei Kormanyhivatal Kisteleki Jarasi Hivatala Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly gyakorolja.

Miukddéstink szabalyossaganak feliigyeletét a Csongrdd megyei Kormanyhivatal Jogi és Hatosagi
Foosztaly Szocidlis, Igazsagiigyi és Gyamiigyi Osztaly ill. szakmai felligyeletét a Magyar Bolcs6dék
Egyesiilete.

27 Beiratkozas, felvétel rendje, nyitva tartas

Egész évben varjuk a Forraskuton, illetve a szabad féréhelyek terhére a szomszéd telepiilésen lakod
gyermekek jelentkez€sét, hiszen a jelentkezés folyamatos. A felvételnél fontos szempont, hogy a Gyvt.
42/A §-a értelmében eldnyben kell részesiteni a felvételi eljards sordn azon kisgyermekeket, akiknek
szocialis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés-
gondozas, tovabba eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, akinek szlildje/torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban all. Védelembe vétel
esetén a gyamhatosag kotelezi a sziilt az ellatas igénybevételére.

Az eldzetes beiratkozas idopontja meghirdetésre keriil, azaz megjelenik az www.forraskut.hu oldalon,
helyi Gjsagban.

Gyermekiiket beiratni szandékozo sziiléket a szakmai vezetd fogadja.

Beiratkozashoz sziikséges iratok: sziiletési anyakonyvi kivonat, lakcim bejelentd kartya, TAJ kartya,
munkaltatdi igazolas, vagy iskolalatogatasi igazolas, vagy védono, a gyermekjoléti szolgalat, a szocia-
lis, illetve csaladgondozd, a hazi gyermekorvos €s haziorvos, és a gyamhivatal javaslata.

28 A boélcesode nyitva tartasi rendje

A napi nyitvatartési id6 10 ora: reggel 7.00 6ratol — 17.00 oraig

A nyari takaritasi szlinet id6tartama 3 hét, ennek idépontjarol legkésébb februar 15-ig értesitjiik a szii-
16ket.

A bolcsdde naponta reggel 7.00 6ratdl fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjiik, hogy lehetbleg 8 draig
érkezzenek meg a bolcsddébe, mert 8 - 8.30-ig folyik a reggeliztetés.

A gyermek hazavitelére du. 17.00-ig van lehet6ség.

A gyermeket csak a sziilo, illetve az altala irasban vagy széban megjeldlt személy viheti el. Az bolcso-
débol a gyermek idegennek (bdlcsddei dolgozok altal nem ismert), vagy 12 éven aluli testvérnek csak a
szilld irasbeli kérelme alapjan adhato ki. Ha a gyermekért nem jonnek a bolcséde zérasaig, akkor a
gondozond elviszi a gyermeket €s kiirja a tartozkodasi helyet.

Valéfélben 1€vo sziildk esetében a sziildi feliigyeleti jog korlatozasaig mindkét fél jogosult a gyermek
elvitelére.
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29 A bélcséde szervezeti felépitése:

Az oOvoda intézményén beliil a bolcséde, mint 6nalld szakmai egység miikddik, egy bélcsddei
csoporttal.

Az intézményvezetd (magasabb vezetd) nevezi ki és bizza meg a bolcs6de intézményegység-vezetdt
(vezetd).

30 A sziiloket terhel6 fizetési kitelezettségek, a gyermekek étkeztetésére és a tamo-
gatasokra valo jogosultsag a bolcsédében

Forraskat Kdzség Onkorményzata Képviselé-testiiletének a személyes gondoskodast nyjté ellatasok-
rol és a gyermekétkeztetés téritési dijardl sz6l6 6nkormanyzati rendelete alapjan az alapellatas igény-
bevételéért fizetendd téritési dij (gondozasi dij) nulla forint.

Etkezési téritési dij

A sziil8, gondviseld kotelessége, hogy a bolcsddei étkeztetés igénybevétele iranti kérelmet a nevelési
év megkezdése el6tt, az adott év augusztus 25-ig, vagy a gyermek boélcsddei beiratkozasakor benyuijtsa.
Az igénybenyjtassal egy idében nyilatkoznia kell a normativ kedvezmény igénybevételérdl.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 21/B. § (1) bekezdése értelmében téritési dijkedvezmény illeti meg a sziildt, torvényes képvise-
16t a kdvetkezo esetekben:

Normativ kedvezményre — ingyenes étkeztetésre — jogosult az a gyermek, aki

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

€) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,
vagy (a fentiek hidnyaban, f) pont szerint igényelhetd)

f) csaladjdban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemadodval, munkavallaléi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett,
azaz netto 0sszegének 130%-at.

Sziinidei gyermekétkeztetés:

Gyvt. 21/C. § (1)-(2) bekezdése értelmében:

A sziinidei gyermekétkeztetés keretében a sziilo, torvényes képviselé kérelmére a déli meleg f6-
étkezést a hatranyos helyzetli gyermek és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek részére ingyenesen biztositjuk a bolcsédei sziinidei zarva
tartdsanak idotartama alatt valamennyi munkanapon.

Hianyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a bélcsédei munka-
vallaloinal, torténik naponta 12 6raig. Lemondas a kdvetkezoé naptdl érvényes, és a befizetésnél irhatod
jova. Be nem jelentett hidnyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziild. A téritésmentes étkezdk
szamara is kotelez6 az ¢tkezési napok bejelentése és a hianyzas esetén a lemonddsa. Amennyiben a
sziil6 nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét — az igénybevételt megel6z6 napon 12 6raig —
abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni.

Diétas étkezést a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositjuk.
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31 A bolcsode gondozo — nevelo tevékenysége

A gondoz6 — nevelémunka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a Bolcsodei élet megszervezésének
elvét a Forraskati Margarét Ovoda és Bolcs6de Bolesddei Szakmai Programja tartalmazza.

32 A boéleséde egészségvédelmi szabalyai

A bolesddébe jard gyermek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a bolcsdde orvosa lat-
jael.

Orvos: A bolcsddébe felvett gyermeket a bolesdde orvosa a felvételtl szdmitott 4 héten beliil
altalanos vizsgalatban részesiti. A felvételi statusz eredményét rogziti a gyermek egészségiigyi
torzslapjan.

A bolcsdde orvosa havi négy draban latogatja a bolcs6dét, €s minden jelenlévd gyermeket meg-
vizsgal, sziikkség esetén rendelésre iranyit. A gyermekek egészségligyi torzslapjan rogziti a sta-
tusz vizsgalatokat. Amennyiben orvosi javaslata van, azt beirja a gyermek lizend flizetébe.

A boles6debe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas (37,5
C ¢és enn€l magasabb homérsékletli), antibiotikumot szedo, vagy fertézésre gyanis gyermek a

bolcsddét nem latogathatja. A csalddban el6forduld fert6z6 betegségrdl a bolesddét értesiteni
kell.

Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsodébe bevenni.

Léabadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bélcsddét a tejes gyogyuldsig nem latogat-
hatja.

A gyermek teljes gyogyulasa utan csak orvosi igazolassal veheti igénybe a bolcsddei ellatast.

A gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fiiggden biztositani kell a napi egy-szeri le-
vegoOn tartdzkodast.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

33 A Bolcsode szakmai vezetojének fobb feladatai

Vezet6i feladatait az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Felel6s az intézményegység szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
szakszerli gondozé- neveldmunkéért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a gondo-
z6-neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért.

A munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért.
Felelds a Bolcsdde munkavallaldéinak munkajaért, a bolesdédében gondozott gyermekek harmo-
nikus fejlédéseért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a Bolcs6de munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és elkésziti a munkavallalok munkaidé beosztasat €s honap végén igazolja annak
teljesitését.

Iranyitja €s ellen6rzi a Bolcsode nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

Részt vesz vezetdi értekezleteken.

Felelds a ,,KENYSZI”-ben torténo adatszolgaltatasért.

Elkésziti a tovabbképzési tervet és jelenti tovabbképzések elvégzését.
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Felelds a bolcsddei szakmai program megvaldsuldsaért.

Elkésziti a bolcsdde hazirendjét, éves munkatervét.

Kisgyermeknevel6i, sziildi értekezleteket szervez, tart.

Vezeti a bolcsddei dokumentaciokat.

Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel.
Eves beszdmolot készit az intézményvezetd és a fenntartd szamara.

Havonta beszamol a bolcséde munk4jardl az intézményvezetonek.

34 A kisgyermeknevel6k

34.1 Feladataik

A bolesddés gyermekek gondozéasa, nevelése, harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek
kielégitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési célkitlizések
megvalositasa érdekében.

Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.
Tevékenységiiket a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik.

34.2 Tovabbképzésiik, 6nképzésiik

A magas szintl, szinvonali gondoz6 — neveld munka biztositasa érdekében a kisgyermekneveléknek a
15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkezniiik €s rendszeres to-
vabbképzésen kell részt vennilik a 9/2000. (VII1.04.) SZCSM rendelet alapjan.

Alapvetd elvards a bolcséde minden munkavallaldjaval szemben, hogy folyamatos 6nképzésben
vegyen részt, névelje szakmai és altalanos miiveltségét, és ezt gyakorlati munkaja soran kamatoztassa,
€s ez altal emelje a szakmai munkéja mindségét

35 A bolesodei dajka feladatai:

Ellatja a bolcsdde takaritassal kapcsolatos munkalatait.

Felsopor, felmos, portalanitast, fert6tlenitést végez.

Gondoskodik az udvar és a terasz tisztan tartasarél, az udvari névényzet apolasarol.

A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz elokésziti.

Etelt elékészit, csoportszobaba tolja, étkezések utdn kistakaritast végez, konyhdban mosogat.
Agyaz a csoportszobakban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermeknevelOk altal kikészitett jatékeszkozoket fertStleniti.

Sziikség esetén gyermekekre felligyel.

Felelds a rabizott eszk6zok rendeltetésszert hasznalataért.

36 A helyettesités rendszere

A kisgyermeknevel6k sziikség szerint egymast helyettesitik.
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37 A jelentési kitelezettséggel kapcsolatos feladatok:

Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevételének elektronikus nyilvan tar-
tasa ,, KENYSZI” - 226/2006. (X1.20.) Kormanyrendelet

A bolcsodét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell Koz-
ponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol elektronikus nyilvantartasi rendszer-
be. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevoéi nyilvantartasba belépni, aki
tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.
Intézményben 2 {8nek van jogosultsdga: a bolcsdde szakmai vezetdjének, és az altala megbizott gondo-
zono6nek.
Feladatai:

e A gyermek felvételénél rogziti a rendszer altal kért adatokat.

e Az adatokban esetlegesen bekovetkezett valtozasokat rogziti.

e Teljesiti a jogszabaly szerinti napi jelentési kotelezettségét az igénybevételt kbveté munkanap

24 oraig.

e Rogziti az ellatas megszlinését a gyermek jogviszonyanak megsziinésekor.
Amennyiben zarva tart a bolcséde és az adatszolgaltatdé nem 1ép be a ,,KENYSZI”-be, akkor a rendszer
érzékeli €s azokra a napokra hidnyzénak veszi azokat a gyermekeket, akiket kordbban felvittek az adat-
torzsbe. A nyari zarva tartds alatt, nem kell naponta jelenteni a hiAnyzokat, amennyiben elézetesen rog-
zitésre keriilt a rendszerben az ellatas idoszakos sziineteltetése.

A nyilvantartasi kotelezettséggel kapcesolatos feladatok:

A gyermek felvételekor a felvételi konyvben rogziteni kell az anyakonyvi kivonat, lakcimkartya altal
tartalmazott adatokat A TAJ szdm a gyermek egészségligyi torzslapjan van nyilvantartva. Felel6s a
bolcsdde szakmai vezetdje, helyettesiti: adatszolgaltaté gondozond. A Napi jelenléteket a bdlcsdde
szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett Napi jelenlét kimutatas cimii lapon rogziti.

A bolcs6de szakmai vezetdjének hidnyzasa esetén a Napi jelenlét kimutatas kitoltését, az altala megbi-
zott adatszolgaltatd gondozénd végzi.

38 Szakmai munka férumai
38.1 Kisgyermeknevel6 munkaértekezletek

Havi rendszerességgel térténnek — témak

e A vezetdi értekezleten elhangzott informaciok kézlése
o Aktudlis nevelési feladatok

e Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasai

o Esetfeldolgozasok

38.2 A Bolcs6de és a csalad kapesolattartasi formai

Sziild értekezletet
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Minden gondozasi évben legalabb harom alkalommal, illetve sziikség szerint tartanak Sziil6i értekezle-
tet a bolcsddében.

Csaladlatogatds

A lehetoségekhez képest a beszoktatast megelézden a kisgyermekneveldk a sziilkkel egyeztetett id6-
pontban latogatast tesznek a gyermekek otthondban, ezzel is elésegitve a személyes, bizalomra épitett
kapcsolat kialakitasat. A csaladlatogatasok fontossagara a szakmai vezetd mar a beiratkozas alkalmaval
felhivja a csaladok figyelmét.

Nyilt nap

Minden évben a ,,Bolcsédék Napjahoz” kapcsoldddan (prilis 21.), a ddtumhoz kdzeli idépontban keriil
megrendezésre. Ezen a napon vendégiil 1atjuk a régi és leend6 bolcsddéseket, jatékos programot és va-
sart rendeziink. A rendezvény meghirdetésre keriil a helyi sajtdban, plakatokon, és az intézmény
facebook oldalan.

Személyes megbeszélés, tdjekoztatas a gyermek érkezésekor €s hazabocsajtasakor.
Irdsos tdjékoztatds, az iizen fiizetben 2 éves kor alatt havonta, 2 éves kor felett negyedévente.
38.3 Bels6 ellenérzés

A Bolcstéder szakmai munka belsd ellendrzését az intézményvezetd és a Bolesdde szakmai vezetbje
végzi az éves munkatervben foglaltak szerint.

38.3.1 A belsé ellendrzés célja

A bels6 ellendrzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység.

A belso ellendrzés legfontosabb célja a bélesdédében folyd gondozo- nevelémunka hatékonysagénak
mérése. A gondozd-nevel6 munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi gondozo-neveld tevé-
kenységére kiterjed. A belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellentrzés célja masrészrdl a gondozd-nevelé munka hatékonysaganak fokozasa.

e biztositsa az ellendrzést végzok szamara a megfelelé mennyiségit és mindségli informacioét a
bolcsddében folyd gondozo- neveldmunka tartalmarol és annak szinvonalardl,

o jelezze a kisgyermeknevelSk és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetk szdmadra a neveldi-
gondozdi, gazdasagi €s jogi kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat, hia-
nyossagokat, mulasztasokat,

e segitse a vezetdi iranyitast,

e megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

e segitse a Szakmai Program megvaldsitasat.

38.3.2 A belso ellen6rzés f6 teriiletei:

Kiemelkedo feladatok:
e aszakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsulasanak ellendrzése,

e az ¢ves munkaterv feladatainak megvaldsulasa, a kisgyermeknevel6k ezzel kapcsolatos tevé-
kenységének ellendrzése, értékelése

41




Forraskuti Margarét Ovoda és Bolcs6de - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e a gondozo-neveld munka tartalménak és szinvonalanak viszonyitisa a jogszabalyi kvetelmé-
nyekhez,

e dokumentacids tevékenységek ellendrzése.

Forraskut, 2018-02-05

, (
Todo 62ckM Jgol/
Fodorné Szanté Agota
ovodavezetd
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ készitette és véleményezésre, elfogadasra el6terjesztette:

, Tado- Spalke BAJLV
Forraskut, 2018-02- o8 Fodorné Szanté Agota
ovodavezeto

Az 6voda SZMSZ-ben foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott altalanos véle-
ményezési jogaval élve a dokumentumrél a nevelbtestiileti elfogadas eldtt a jogszabdlyban biztositott
hatarid6 betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

P '
|
Forrdskit, 2018-02-14+ Poblag @M

Neveldtestiilet nevében

A sziili képviselet, a Forraskuti Margarét Ovoda és Bolcséde SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztosita-
sa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolat-
ban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

(.
Forrdskit, 2018-02-14 y 6&- 0 1,\ 3)_/( A{

SziilGi Szervezet elnike

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat korlatozas
nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta €s megadta a telepiilési 6n-

korméanyzat. /__

Sy

Forraskut, 2018-02-15. Fodor Imre
polgdrmester
Az Ifogadott ~ SZMSZ-t a  nevelbtestillet  képviseletében  dontési  hataskorében

AGI2014 L iktatészamon jovahagyta az intézmény vezetéje.

P 1
Todo Srehuo! Jrfo(,
7\ Fodorné Szanto Agota

) ovodavezeld
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