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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, tovabbiakban (SZMSZ) hatdrozza meg az 6évoda miikodését, a helyi
nevelési programban megfogalmazott célok elérését, illetve az dvoda belsd és kiils6 kapcesolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

Az SZMSZ és az intézményvezetdi utasitasok betartdsa az 6voda ¢s bolesdde valamennyi alkalmazottjara,
az. Ovodaba, bolcsGdébe jard gyermekek kozosségére kételezd érvényiiek.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
kertilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SZMSZ a fenntartéi jovahagyas idGpontjatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg
érvényét veszti az el6z6 miikddési szabalyzat,

Modositasara akkor kertilhet sor, ha:

° a meghatarozé jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozdan valtozas all be,
o ha a Fenntarté kezdeményezésére az intézményvezetés elrendeli feliilvizsgélatat,
° ha az ovodai vagy a bolcsGdei intézményegységnek sziiloi kdzossége, vagy nevelStestiilete

mindsitett tdbbséggel erre javaslatot tesz.

1.1 A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja
Az intézmény jogszerli miikédésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusck kdzotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mikddés
demokratikus rendjének garantélasa.
A Szent Antal Ovoda és Boleséde Berzence 201 1. szeptember 01.-t81 tSbbeéli intézményként miikodik. A
kézos igazgatasu kozoktatasi intézmény szakmailag 6nalloé 6vodai intézményegységh6l és szakmailag 6nallé
bélcsddei intézmeényegysegbdl all,
Az intézménymiikodést alapvetOen meghatdrozo helyi szabalyzatunk elkészitésében, kizds elhatarozas
alapjén az alabbi rendezoelveket vettiik alapul:

o az SZMSZ koz0s elemei képezik a szabalyzat els6 részét, amely az 6voda altaldnos miikddési
szabélyait régziti, kiegészitve a bélesddei intézményegység mitkodési szabélyaival.
e a tagintézmények autonomidjat tiszteletben tartva az SZMSZ mellékleteiben megjelenik a

bolcsode életének egyedi szabilyozasa is.
A k6z0s fenntartdst intézmény szervezeti felépitésére és mitkédésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eloterjesztése utan a tagintézmények nevelOtestiiletei véleményezték €s a kiegészitett tervezetet
a nevelGtestiilet az alabbi tartalommal fogadta el.
Elfogadasakor a sziilok kozossége a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési és véleményezési
jogkdrt gyakorolt.
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésr§l!
2011. évi CXIL toérvény az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999, évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérdl

193/2003. (XI. 26) Korm, rendelet a Kltségvetési szervek belso ellentrzésérdl

2003. évi CXXV. tv. Az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasardl

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

1999, évi XLIL tv. A nemdohanyzok védelmeben

137/1996. (VIIL 28.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasardl

Kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitésrd! szolé 24/2000 (VILL,) 04 rendelet

Az 6voda tartalmi munkgjat és mlikodését meghatarozo helyi szabalyzok:

e alapito okirat,




e hazirend,
e belsd szabdlyzatok, (0vodavezetdi utasitasok),

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat clfogadasa, jévahagydsa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikédési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavillalok és mas érdeklodék
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.
A szervezeti és mitkodési szabalyzat €s mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara
nézve kotelezd érvényld. A szervezeti ¢s milikddési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyédsanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol,

2. AZINTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI
2.1 Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Szent Antal Ovoda és BolcsGde Berzence
Székhelye: 7516 Berzence, Kavulak u. 10.

Telefon/fax: 82/546-071

e-mail: berzenceovoda@gmail.com

Tevékenysége jogfolytonosan kapcsolédik ezen alapité okirat jovahagyasa eldtt végzett feladataihoz.
Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1867

Alapitd szerve: Berzence Nagykdzségi Tandcs Végrehajtd Bizottsaga

Jogutodja: Berzence Nagykozség Onkormanyzata Berzence Szabadsag tér 19,

Fellgyeleti szerve: Berzence Nagykdzségi Onkorményzat Képvisel§ Testiilete

Tipus szerinti besoroldsa:

Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv

Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kézintézmeny

Feladatellatashoz kapcesolddo funkcidja:  Ondlidan miikédd koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdélkodasi
feladatait a Berzence Nagykozség Onkorményzata latja el.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a kozoktatasrdl sz6161993. évi LXXIX. tv

Adobszama: 15794969-2-14

Az intézmény tdrzsszama: 794969

Az intézmény tipusa: Tébbeél, kdzos igazgatish intézmény
Az intézmeny alaptevékenysege: Ovodai nevelés

Bolcstdei ellatas

2.2, Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Alapfeladata:

851020 Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités
Alaptevékenységhez kapesolddo kisegito tevékenység:
Ovodas gyermekek kozétkeztetése, munkahelyi vendéglatas
TEAOR allamhéztartasi, szakdgazati rend szerinti besorolésa:
8510 Iskolai el6készito oktatas

2009. december31. alkalmazando szakfeladat rend:

Szakfeladat szdma és megnevezése:

80111-5 Ovodai nevelés

853211 Bolcsbde

Kisegit6 tevékenysége:

552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés

2010. januar 01-jétol alkalimazando szakfeladat rend:

Szakfeladat szdma ¢s megnevezése:
851011 Ovodai nevelési, ellatas



851012 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

889101 Bdlcsodei ellatas

Az intézmény az érvényben 1év6 torvényi rendelkezéscknek megfelelen biztositja a hit és
vallasoktatashoz sziikséges feltételeket,

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az alaptevékenységet (intézménymiikiodést szolgald) fedezetek, bevételek: Az Gvoda és bolcsOde
fenntartdsi ¢s miikodési kdltségeit a naptari ¢vekre Osszedllitott és az Onkormanyzat altal rendelettel
elfogadott és jovahagyott intézményi koltségvetésben irnyozza eld, Az alapfeladatok ellatasara sziikséges
pénzeszkozokrol a fenntartd gondoskodik.

Az intézmény vezetdje valamennyi dolgoz6 felett munkaltatoi jogot gyakorol.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

A bélyegz6k hasznéalata és nyilvantartdsa kiilon szabdlyzatban rOgzitett, Orzésérol, a rendeltetésszert
hasznalatrél, cseréjérél és az elvesztése esetén sziikséges teendkrdl az intézmény vezetdje rendelkezik.
Vagyon feletti rendelkezés joga:

Az Intézmény altal hasznalt vagyon feletti rendelkezési jogra a fentiek alapjan Berzence Nagykozség
Onkorményzata jogosult,

Az alapité okiratban meghatarozott, valamint az intézmény miikédése soran keletkezd vagyontargyak az
alapitot illetik meg.

Az intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeaddsi, értékesitési jogosultsagait az
alapito okirat illetve a fenntarté vagyongazdalkodasi rendeletei tartalmazzak.

Feladat-ellatast szolgaloé vagyon:

Berzence Nagykozség Onkormanyzat tulajdonaban 1év8, Berzence, Kavulak u 10. sz. alatti ingatlan

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetdje

Magasabb vezetd beosztast: intézményvezetd

Az intézményvezeté meghizis rendje:

Az intézmény vezetdjét a kdzalkalmazottak jogdllasardl szold jogszabdly és a kbzoktatdsi térvényben
foglaltak alapjan az el6irt palyaztatasi eljarast ¢és a kotelezd egyeztetést kdvetden Berzence Nagykdzségi
Onkorményzat Képvisel$-testiilete nevezi ki menti fel, gyakorolja fegyelmi jogkort,

A megbizas idotartama: hatarozott idejl, 5 évre sz0l

Modja: nyilvanos palyazat kiirasa a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezeseknek megfelelSen

Az egyéb munkaltatoi jogokat Berzence Nagykozségi Onkorményzat Polgarmestere gyakorolja.
Intézményegység vezetd megbizasanak rendje: nyilvanos palyazat kiirdsa a mindenkori jogszabaly szerint

A megbizas idétartama: hatarozott idejli 5 évre sz6l

Moddja: Az intézményegység vezetd megbizasardl ¢és a megbizas visszavonasardl az igazgatd tandcs
egyetértésével az intézményvezetd dont

Az intézmeny keépviseletére jogosult személy: Intézményvezetod

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai: intézményvezetd helyettes és a bolesdde szakmai vezets



4.2 Az intézmény szervezeti felépitése

A bolcsSdei és Ovodai feladatokat ellaté szervezeti egységek szakmai szempontbdl oOnalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.
A jogszabédlynak szakmai elGirdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiiloniilt feladatuknak
megfelelSen részleges 6nallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik:

° nevelbtestillet

e szakgondozonok

e dajkak és kisegit6 dolgozok
Alkalmazotti k6zisség:
Az intézmény alkalmazotti kozOsségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja.

4.3 Az intézmény vezetfsége
Magasabb vezetd beosztast: Intézményvezetd
Vezetd beosztastak: Intézményvezetd helyettes, boles6de szakmai vezetdje

4.4 A pedagogiai munka ellendrzése

Belsé ellendrzés: A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus
munkadjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket feltjitani, korszer{isiteni, ill. boviteni.
A pedagégiai munka ellenfrzés ltemtervét az Ovodai pedagbgiai munkaért felelés intézményvezetd
helyettes a szakmai munkak6z0sség - minéségi team vezetd javaslatai alapjan az intézményvezet6 késziti el.
A gondozasi munka ellendrzési ttemtervét - a Bolesddék Mddszertani Kézpontjanak javasiata mellett, -
bolesédevezetd és az intézményvezetd késziti. Az ellenérzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, - a
bilesdde esetében - a Boles6dék Modszertani Kozpontjanak vezetGje és az intézményvezetd felelnek.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés:

I. teriileteit

II. médszerent

111 titemezését

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésidl az intézményvezetd dont

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
° intézményegység vezetbje
e szakmai munkakozdsseg vezetd
° gazdasagi vezetd



Az ellendérzésben résztvevd pedagogusok, szakgondozok és vezetdk:

A nevelési év sordn az intézményvezeté 6vodapedagdgus és gondozoénd munkajat értékeli legaldbb egy
alkalommal az IMIP-ben meghatarozott teljesitményértékelési rendszer eljarasrendje alapjan.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal, ill. gondozonével ismertetni kell az érintett

Ki végezhet ellenérzést? Mely teriileten? Kiket ellendriz?

intézményvezetd gazdalkodas, szakmai munka, intézményvezetd helyettes,
tantligyi feladatok ellatésa, munkak6zdsség vezetd,
pedagdgiai tervezés, 6voda pedagdgusok,
megbizasok teljesitése, dajkék, gondozdondk,
teljesitményértékelés, technikai dolgozok,
munkavégzés, munkafegyelem,
munkavédelem,

intézményvezetd helyettes | munkafegyelem, gondozondk,
munkavédelem,
szakmai munka, étkeztetés,
teljesitményértékelés

szervezeti egyscg vezetdjének jelenlétében, aki arra irashan észrevételt tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzését az éves munkaterv tartalmazza,
A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetSleg az ellen6rzés altalanosithato tapasztalatait
minden ¢év oktéber 15-ig az el6z6 tanévre vonatkozdan értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az 0Osszesitd jelentés megtételéhez be kell
szerezni a sz(l6i munkakdzisség véleményét is.
A pedagogiai munka ellendrzésének tapasztalatait, a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten kell az
intézményvezetdnek ismertetni. Err6l jegyzékonyv késziil.
Az dvoda kiilsd ellendrzésére jogosultak:
° Az 6voda latogatdsara ¢s ellendrzésére mindazok a fenntarté és feliigyeleti szervnek, valamint
tarsadalmi szervezeteknek a vezet6i, dolgozdi €s képviseldi jogosultak, akik szdmdra ezt a jogszabaly
lehetévé teszi,
° Az ovodéba latogatést, ellendrzést végzo személyeket az dvodavezetd az intézményegység-
vezetd kisérje el. A gyermekcsoportban latogatast szervezett foglalkozas kézben megkezdeni, vagy
vege elott befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad,

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

5.1 A tirvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A Helyi Ovodai Nevelési Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos

Alapprogramjihoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bélesodei gondozas nevelés szakmai programja mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasanak, szakszerii gondozasanak szakmai kdvetelményeit,

5.1.1 Hazirend: a gyermeki jogok €s kitelességek érvényesiilésének, gyakortasanak, az 6vodai és bolesédei
¢let- és munkarendjének szabalyait 18gziti. Az dvodai és a béles6dei hazirend 2011. szeptember 1-én 1épett
életbe.

Az IMIP szabdlyozza: az 6voda hatékony, térvényes és szakszerli feladatainak végrehajtdsaval, a folyamatos
javitassal, fejlesztéssel, a mindségfejlesztési rendszer mitkadtetésével kapesolatos teendbket, A vezetSk és a

rrrrrr

értekelésének eljardsrendjét.




5.1.2 SZMSZ alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabélyok el8irasainak megfelel§ —
szervezetet mikodtesse, amely optimalisan biztositja a nevelési programban Kitlizott célok eléréset.

5.1.3 Munkaterv a nevelési év rendjét tartalmazza:
Az 6voda munkaterve az egy nevelési évre sz616 konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat: szakmai
programokat, rendezvényeket, fejlesztési elképzeléseket, kapcsolattartdsi formakat, ellenérzd, értékeld
tevékenységeket az idépontok megjeldlésével, a hataridok kitlizésével, valamint a felel6sok megjel6lésével,
Az bvoda éves munkatervét az intézményvezetd késziti el

o a nevelési év idGtartama,
a nevelésmentes munkanapok idopontjai,
belsd tovabbképzések koziil 2 alkalom,
a nyité- €s a zard értekezletek idGpontjai,
a nevelési évre vonatkozd miniszteri rendelet altal el6irt linnepek.

A nevelStestiilet el6zetesen véleményezi, megvitatja, kiegésziti és nevelési évet nyitd nevelGtestiileti
értekezletén fogadja el.
A boleséde munkaterve tartalmazza a szakmai megbeszélések id6pontjat, képzési, tovabbképzési tervet,
szillokkel valé egytittmiikodés szintereit, értekezletek idOpontjait, ellenorzési tervet, nyari és téli zarasra
vonatkozo javaslatokat.
A munkatervet az intézményvezetd ¢s intézményegység vezetd késziti el, a gondozénd véleményének
kikérésével.
Az dvodai élet egyes teriileteire vonatkozo tovabbi bels szabalyzatok:

® az alkalmazottak munkakéri leirdsai

e belsé ellendrzési szabalyzat

° iratkezelési szabélyzat

e adatkezelési szabalyzat

e leltdrozasi szabalyzat

e selejtezési szabalyzat

° munkavédelmi szabélyzat

® tlizvédelmi utasitas, és tlzriado-terv

A sziil6k tdjckozodasi lehetdségei az alapdokumentumokrdl:

A sziil6k az intézményegységek vezetditdl, vagy elozetesen egyeztetett konzultacids idépontban kérhetnek
tajékoztatast a helyi nevelési programrol, az intézményi mindségiranyitasi programrol, az SZMSZ-161. A
hazirend nyilvanos,

5.2 Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi eclektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetSje alkalmazhatia a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

° az intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
° az alkalmazottra vonatkozd adatbejelentések,
e az oktdber 1-jei statisztika

Az elektronikus dOton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az mtézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az epyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy killon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (intézményvezetd helyettes és bolesdde szakmai vezetdje)
férhetnek hozza.



5.3 Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. Az intézményvezet6 dont a szitkséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitéserol.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiiletek kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek
elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsdg informacidja alapjan az intézményvezets, bolcsodevezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont,

Az intézményvezetonek a kdzelben 1évo kézintézménnyel (altalanos iskola, szocialis intézmény, miivelGdési
haz, stb.) ki kell alakitania egyiittmiikddést a gyermekek bombariadé esetén torténé ideigienes
elhelyezésérél. A bombariaddrdl, és a hozott intézkedésekrol a vezetd rendkivilli jelentésben értesiti a
fenntartdt.

Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a munkavédelmi-
tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év augusztus elsé nevel6testileti értekezietén
{6rténik, a munkavédelmi ¢és tiizvédelmi felelds tartja.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1.Az 6voda helye és feladata a kzoktatds rendszerében

Az Ovoda a kizoktatasi rendszer szakmailag 6ndllé nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitbje a
gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig, legfeljebb nyolc éves korig,

Az 6voda funkcidi: 6vo-védo, szocidlis, neveld, személyiségfejleszto.

Az 6voda neveldtestiilete szervezetével és mikoddésével kapesolatban minden olyan tigyben dont, melyet
jogszabdly nem utal mds hataskorbe.

2. Bilesddei intézményegység feladata
A gyermekjoléti alapellatas részeként hozzajarul a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez. A bolesdde
20 hetes kortdl 3 éves korig latja el a gyermekek napkdzbeni gondozésat.
Alapellatason til biztositjuk a gyermekek korai fejlesztését 5 ¢éves korig, szakember segitségével-
amennyiben a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleményével rendelkeznek.

° A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az ligyeletet Ovodapedagdgus latja el.

o A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell régziteni, amely nevelési évenként két
alkalommal késziil el: az 6szi-téli illetve tavaszi-nyari id6szakra.

° A heti rend — a nevelési program ¢s a helyi sajatossagok figyelembevételével — csoportonként
készil.

o A gyermekek fejlesztését jol tikkroz6 folyamatos megfigyelések vezetése kotelezd, amelynek
rogzitése a csoportnaploban és mérés-értékelési lapokra torténik.

e Az iskolakésziiltség megallapitdsahoz szitkséges folyamatosan vezelni az 6voddskoru
gyermekek fejlettségének megallapitasadhoz Gsszedllitott fejlodési naplot.

° Az 6vodapedagdgusok a csoportokban heti valtassal dolgoznak.

e Nevelési tervet, iutemtervet kell késziteni a Helyi Nevelési Program alapjan, az ott

meghatarozott idoszakra. A foglalkozasok idépontjait kotott, illetve kotetlen formdéban, a
csoportokban dolgozd 6vondk hatarozzak meg, melyet a csoportnapldban régzitenek.

A helyettesités rendje:
Az intézményvezett akadalyoztatsa esetén az 4ltala megbizott 6vodapedagdgus helyettesiti
Az intézményvezetd helyettest akadédlyoztatisa esetén a Dboles6dei  gondozdnd  helyettesiti.



Szabadsag kiadasa:

A Kjt. szerint lehetbleg az adott nevelési évben, a nyéri id6szakban a intézményvezetd hataskore. A
technikai dolgozok szabadsaga tigy adhaté ki, hogy a nagytakaritas ideje alatt a munka folyamatossiga
biztositott legyen.

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa
Intézményvezetd: Az Gvoda egyszemélyi felel6s vezetdje. Az intézmeényvezetd felelOsségét, képviseleti, és
dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg.

6.1.1 Az intézményvezeto felelos

az Ovoda térvényes és szakszerli milkédéséért

takarékos gazdatkodasért

a pedagogiai munkéért

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési programjanak mikodéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a kozéptava pedagogus- tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért a
tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért

o a kozoktatasi informéciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az oOvoda
iigyintézésének, irat, ¢s adat kezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

e a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi elGirasok betartasaért

° az Ovoda koltségvetésében meghatarozott eliranyzatok felhasznédldsdnak sziikségességéért,
az igénybe vett szolgaltatas meértékéert, az elvarhatd takarékossag mellett,

° a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért a jogszabalyok altal a vezetShoz

utalt feladatok ellatasaert

b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort
c) dont az ovoda miikédésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérbe
d) képviseli az intézmenyt
e} egyeztetést folytat a jogszabalyban eldirtak alapjdn az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let, és
munkakdrilményeire vonatkozoé kérdések tekintetében
f) feladatai a kovetkezd terliletek szerint csoportosithatok:
e pedagodgiai
e munkaiigyi
° gazdalkodasi

° taniigy-igazgatasi
g) feladatkdrébe tartozik kiilondsen
° a neveldtestiilet vezetése
e a nevelémunka irdnyitasa
° a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk, megszervezése
ellenfrzése
® a minoségfejlesztési rendszer kiépitése, miikodtetése
o az intézmeny muikddeéschez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
° a pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald megallapodasban rogzitett munkamegosztas szerinti
kozremiikodés
| a kozalkalmazotti tandcesal, sziildi szervezettel vald egyiittmikodés
o a nemzeti, ¢s ovodal linnepek meEltd megszervezése
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o a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a szil6k tdjékoztatisa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tgyekben kit, mikor, €s hol kereshetnek meg

® a gyermekbalesetek megel6zésevel kapesolatos tevékenység irdnyitasa

° a gyermekek fejlédével kapcesolatos tdjékoztatds szervezése

o a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék azt
igénylik

o az ovodai jelentkezés médjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal meghatarozottak
szerint, a hatdridd lejérta el6tt legalabb 30 nappal

e az igazgatasi feladatok ellatasa, igy killondsen:

- az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

- a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa, jogszabély
szerinti javaslatok megtétele,

- a szilok értesitése az 6voda nyéri, téli zarva tartdsarol a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a felvétellel,
atvétellel, az &vodai elhelyezés megszlinésével kapcesolatos dontésekrdl, tovabbd minden olyan
intézkedésrol, amire az értesitést jogszabdly eldirja

h) kizarélagos jogkodrébe tartozik;

° teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
o kotelezettség vallalas

° kiadmanyozas /alairas/

° fenntarto elotti kepviselet

6.1.2 Az intézményvezetéd helyettes munkarendjének szabalyozisa

Az intézményvezetO iranyitdsa mellett szervezi a bolesddében folyd munkat és

Kozremiikddik:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtéseben
e a gyermekbalesetek megel6zésében
. nevelGtestiileti €s alkalmazotti értekezletek el6készitésében
° a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
o a munka ¢s balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irdsok betartasaban
e az igazgatasi feladatok cllatasaban
° a kozalkalmazotti tanéccsal, sziiléi szervezettel valo egylttmiikodésben
o kézalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési jogkore
van.
° a veszélyeztetett ¢és halmozottan hatrdnyos gyermekek estében végzi a gyermekjoléti

szolgalattal kapcsolatos egytittmiikodést,

6.2 A pedagogusok munkarendjével kapcesolatos elirasok

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leirds tartaimazza.

A bblesode €s a nevelési — oktatasi intézményben dolgozd gondozénd ¢és pedagdgus heti teljes munkaideje
40 6ra, amely kotelez6 6rabdl, valamint a neveld-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak
megfelelé foglalkozassal Osszefiggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztdsok
Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa ¢s a gondozondk pedagdgusok egyenletes
terhelése.

Az ovoda ¢s bolesOde teljes nyitva tartasi ideje alatt az oOvodakban ovodapedagdgus, a bolcsédében
gondozdnd foglalkozik a gyermekekkel. Az intézmény 5 napos (hétf6tdl — péntekig) munkarenddel tizemel.
Eltér6 a munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha tinnepek miatt az Altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is cltéréen alakul. Az ovodankban gyermekcsoportonként 2 6
6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szorgalmi idében ¢és a szabadsagolas
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ideje alatt a hidnyzdsok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatisa soran. A
pedagoégusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja meg,

A helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgus nyijt segitséget.
Hosszan tarté tdvolmaradds esetén ardnyos tehermegosztéssal a tobbi dvodapedagdgus is részt vallal. A
helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesité Snkéntességét és csaladi koriilményeit, hatterét. A
pedagégus koteles a munkéaja kezdete el6tt 15 perceel munkdra kész allapotban megjelenni.

Az alkalmazottak munkabol valé tdvolmaradasat elGzetesen az intézményvezetdnek kell jelezni,
Amennyiben véaratlan betegség, egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzds napjn legkés6bb 8 oraig kell
telefonon, lizenettel jelezni, hogy a feladatinak ellatdsdrdl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
pedagdgust, gondozondt hidnyzds esetén lehetSség szerint szakszertien kell helyettesiteni. Elsdsorban
valtotarsa, akadélyoztatasa esetén mas csoportos évodapedagdgus beosztasaval. Nem hivatalos tavollétet az
intézményvezetté engedélyezhet,

A pedagogusok és gondozondk munkarendjét — az éves munkarendi beosztas szerint - Ggy kell 8sszeallitani,
hogy az intézmény teljes nyitva tartisaban, az 6voddban dvodapedagogus, a bolcsédében gondozénd
foglalkozzon a gyermekekkel.

6.3 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkarendje

® Az intézmény vezetSje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkéjdhoz szikséges
feltételekrol.

° A nevelési év kezdetekor a sziléi falitjsagon kifiiggesztve tajékoztatni kell a sziil6ket a
gyermekvédelmi felelds nevérél, ill. hol és mikor érhet§ el.

o Ugyan ilyen formédban a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és
telefonszamat is ki kell fliggeszteni,

e A vesz¢lyeztetd okok feltardsa érdekében csalidlatogatidson vesz részt a csoportos dvéndvel,
ill. gondozondvel,

® A gyermekvédelmi felelés amennyiben a gyermek bantalmazds vélelme, ill. egyéb

veszélyeztetd okok pedagégiai  eszkdzokkel nem oldhaték meg, kezdeményezi az
intézményvezetonél, hogy értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

e A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezet§ eljarast
inditson a rendszeres gyermekvédelmi szocidlis tamogatds megallapitdsa érdekében

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

6.4.1 Gondozénik kizissége:

Elkiiléniilt feladatuk alapjan a boles6dei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartoz6, szabalyzatban
meghatarozott, a szakmai teriiletet érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezé
k6z0sséget alkotnak.

6.4.2 Dajkak és a kisegito dolgozék:

Elkiiloniilt feladatuk alapjén szervezeti egységnek nem mindsiils és 6n4llé jogositvanyokkal nem rendelkezd
kozosséget atkotnak.

0.5 Az intézmény nyitva tartasa, a benntartézkodds rendje

A gyermekek fogaddsa:
° Az 6voda 5 napos (hétf6tél-péntekig tartd) munkarenddel tizemel a sziilok igényei, illetve a
fenntartéi engedély fliggvényében.
o Az Ovodai nevelési ¢v altaldban szeptember 1-t8] a kévetkezd év augusztus 31-ig tart, az

oktatdsi ¢és kulturdlis miniszter aktudlis tanév rendjére vonatkozd rendeletére tekintettel. Az
intézmény a fenntartd rendelkezése szerint tarthat zarva, melyrdl a sziiléket értesiteni kell.

° A Dbolcséde miikédése folyamatos-az Ovodai nyéri-téli zarashoz igazodva -a fenntartd
rendelkezéseit figyelembe véve. A béleséde szinet id6pontjardl a sziiléket tajékoziatni kell.
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e A gyermekeket az intézményekben 6vond illetve gondozond fogadja

Zarva tartas - 6vodai bilesédei sziinetek:

a)A karbantartasi és takaritasi munkélatok idejére — julius, augusztus honapban a fenntarto Aaltal
meghatarozott ideig az 6voda és a bolcsGde zarva vannak. Ebben az idGszakban a gyermekek bolcsédei és
ovodai elhelyezése az adott telepiilésen nem biztositott.

b.) A nyari zarva tartdsrdl a szilok legkésGbb az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak (a helyben
megszokott médon) nyilvanos hirdetményben ¢s a szlildi értekezletek alkalmaval

¢.) Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelStestillet. Altalanos
elvaras, hogy a nevelésmentes napokat nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés, tanulméanyi kirandulas
céljara hasznalunk fel, errdl a sziiloket jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatni kell. (a tajékoztatast a
tagintézmény-vezets felelds elrendelni gy, hogy az a sziilék tudomasdra jusson legalabb 7 nappal a nevelés
nelkili munkanap el6tt)

d.) Az linnepekkel dsszefliggé munkarendvaltozasokrél, illetve az Gvoda nyitva tartasanak alakuldsarol — az
orszagos rendelkezéseket figyelembe véve — a sziil6knek legaldbb 7 nappal kordbban tajékoztatast adunk.

¢.) Az ovodai foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy az 6voda a sziildk igényei szerint eleget tudjon
tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefiggd feladatainak. Az 6vodai feladatok
ellatdsdhoz igénybe vehetd heti idékeret 50 6ra, melyet indokolt esetben — sziildi kérésre, onkormanyzat
engedélyével - meg kell novelni a gyermek napkdzbeni ellatasdval Osszefliggd feladatokhoz sziikséges
id6vel.

f) A rendezvények esetén az dvodak nyitva tartdsa az dvodavezet6 engedélye alapjan modosulhat.

6.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az dvoda és bolcsbde létesitmenyeit €s helyiségeit rendeltetés szerint az intézmény nyitva tartdsa alatt lehet
hasznalni. A szokasostol eltéré nyitva tartasra, illetve az intézmény egyéb célra torténd hasznalatara az
intézményvezet6 adhat engedélyt.

A gyermekeket kiséréd sziil6k kivételével, az ovodaval, bdlesGdével jogviszonyban nem allok az
intézményvezetének jelentik be, hogy milyen céllal jelentek meg az dvodaban. A fenntart6i, szakértéi,
szaktanacsaddi latogatas az intézményvezetovel vald eldzetes egyeztetés szerint térténhet. Az dvodai csoport
latogatasa az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

A biztonsagi el6irdasok betartdsa minden latogatd szamara kotelezd.

6.7 A dohanyzassal kapcsolatos eléirdsok

Az intézményben - ide értve annak udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és az
intézmény parkoldjit is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben és azon kiviil tartott rendezvényeken részvevok szamdra a dohanyzis és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzdk védelmérsl szolo 1999. évi XLIT térvény 4.§ (8) szakaszédban meghatirozott, az intézményi

T

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelni feleldse.

6.8 A balesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok

6.8.1 Az 6voda, bilcsdde balesetvédelmi szabalyai

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szilikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa dllandé feladat.

Minden 6évodapedagogus, gondozond torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

° a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik mepgbrzéschez sziikséges
ismereteket 4tadja, és

° ezek elsajatitasarol meggy6zdidjek, tovabba

e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szitkséges

intézkedéseket megtegye.
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Ezért:
e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben szikség szerint
minden évodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik
¢s ftesti ¢pségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat, veszélyforrdsokat, és az elvarhatd
magatartasformat. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplokban, a nevelési tervben kell
dokumentaini.
® Az 6voda ¢és boles6de csak megfelelGségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot
haszndlo Gvodapedagégus, gondozéné koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan Attanulmdnyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni,
J Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdgus, gondozond kotelessége az
clsGsegélynynjtas. Ha a balesotet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszelyforrasra pedig a vezeté helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.
e A gyermekbalesetekkel Osszefliggs feladatok ellatasérol — nyomtatvany, jegyz6kényv
(targyhot kévetd honap 8. napjaig)- intézményegység vezetd kiteles gondoskodni,

e Tanul6 €s gyermekbalesetek jegyzokonyvét a www . balsesetek@om.hu lehet letdlteni, illetve
tovabbitani.
o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyitvatartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

intézményvezetd ellendrzi. A balesetrGl késziilt jegyz6konyvet haladéktalanul megkiildeni a
fenntartd énkormanyzat jegyz6jének.

° Az dvodapedagégusok a foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkoziket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOral haszndlatat. A pedagdgusok 4ltal készitet nem technikai jellegli pedagégiai eszkizok a
foglalkozasokon korlatozas nélkiil hasznalhatok,

6.8.2 Az 6voda, bolcstde egészségvédelmi szabalyai
Az intézmény miikédése sordn az Allami Neépegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal meghatarozott
normakat valamennyi épiiletben, telephelyen szigoriian be kell tartani. (fertGtlenités, takaritds, mosogatas,
stb.)
e az ovodaban, boélcsédében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstd] szamitott
legrdvidebb idén beliil haza kell vinnie. az dévodapedagbgusnak, gondozénének, addig is
gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csiilapitasardl

e labadoz6, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat, biles6dét teljes gydgyulasig nem
latogathatja

e gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kdzosségbe

o fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat, bolcsddét azonnal értesiteni kell, a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kel forditani a ferttlenitésre, tisztasagra

. az Ovodak, bolesbde, konyhajaba csak egészségiigyi kis konyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.

° csoportszobaba szillé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, linnepélyek,
sth.)

° az ovodak, bolcsdde terliletén dohanyozni tilos!

® az intézményen beliil szeszes ital fogyasztdsa tilos!

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az 6voda fenntartdja megallapodast
kot a gyermekek egészségligyi ellatast végzd gyermekorvossal,

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az dvadaba jaré gyermekorvos és
veédond latja el,
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A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete érdekében az intézményvezetdé megbizasi szerz6dést kot
a gyermekek egészségiigyi ellatasat végzd gyermekorvossal.

Az ovoda szervezeti egységében a gyermeknél az évenkénti vizsgalatot a szakorvos latja el.

A védénok az iskola egészségiigyi ecllatssal Osszefliggd feladatait a terlileti védondi ellatasrdl szélo
49/2004. (V.21) EszCsM Rendelet alapjdn a Nevelési Intézményt ecllaté hézi gyermekorvossal
egyuttmikddve végzi. Az 6ndlldan elldtandd feladatokat az iskola - egészségligyi ellatasrdl szolo 26/1997
(IX.) NM. Rendelet 3. szamu mellékletében meghatarozottak alapjan végzi,

Az ovodéban 5 éves kort6l kotelez6 az adatszolgéltatas, mely feladatot a véd6n6 latja el,

Az intézményvezets tartja a kézvetlen kapcesolatot az intézmény orvosaval,

Az intézmény egészségiigyi ellatassal Gsszefiiggt feladatai:

° a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellen6rzése, szlirése az eloirt korcsoportokban

e iskolaérettségi vizsgilat az iskolai felvétel el6tt allé gyermekek altalanos orvosi vizsgalata
évente 1 alkalommal

® fert6z0 betegség esetén a preventiv ellatas

° a gyermekeknek, a korzeti védénd altal végzett, higiéniai-tisztasagi szilirdvizsgalat évente 1

alkalommal, illetve sziikség szerint

A bilesdde egészségiigyi ellatassal Gsszefiiggo feladatai:

A bolesddei szervezeti egységben a gyermek-szakorvos havi 4 6raban, /heti 1 ordban/latogatja az intézményt
¢s megvizsgalja a gyermekeket.

A béles6dei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti jogkdrének
gyakorlasat biztositani kell.

Ovodaba keriilés elétt az egészségiigyi dllapot felmérése, a status rogzitése a torzslapon és az atjelenton.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

® biztositja az egészségligyi (orvosi, védonodi) munka feltételeit
° gondoskodik a szitkséges dvondi feliigyeletrél
° szitkség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténd elGkészitésérol

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE
7.1 Az intézmény neveldtestiilete
A pedagbgusok €s gondozondk intézményen belilli kdzossége a nevelStestillet, mely a nevelési és oktatasi
kérdésekben az ovoda legfontosabb tanacsadd ¢s hatarozathozd szerve.

o A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Az ovodapedagogusok és gondozéndk nevelémunkdval Osszefiliggé teendikre valé kijelolésének,
meghizasanak elvei:

o képzettség, ratermettség,

o Onképzetiség,

® folyamatossag,

e a végzett munka elismerésének kdvetelményei.

Az intézmény a dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld részletes feladatait,
kotelezettségel, ¢s jogkoreinek leirdsat minden dolgozd névre sz0l6 munkakori leirdsban kapja meg. A
munkakori lefrisokat az intézmény vezetdje késziti el.

A neveldtestilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény milkédésével kapcsolatos {igyekben,
kdznevelési torvényben és mds jogszabédlyokban, tovabba e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben
dontési, véleményez6 jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A nevelotestiilet javaslattételi jogkorébe tartozik:
o az 6voda miikddésével kapesolatos valamennyi kérdés,
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e pedagogusok teljesitmény értékelési szempontjainak meghatarozasa,

e 6vodai foglalkozasokon kiviili foglalkozasok korének meghatarozésa,

e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok felhasznalasanak
megtervezése,

® kiilon jogszabéalyban meghatarozott ligyek.

Jogkorok gyakorlasa lehetséges:
° intézményvezetdség iilésein,
o tanévnyitd- zard értekezleteken,
) munkatarsi értekezleteken,
° munkahelyi megbeszéléseken,
o nevelotestiileti értekezleteken.

A neveldtestiilet hatdskore:
° az intézmény alkalmazotti koz0sségeének 0sszehivésa, szakmai értekezlet megtartésa,

° a gyermekek helyi (teleptilési) felvételi kritériumainak meghatarozasa

J az intézmény hagyomanyainak kdvetése, bovitése, illetve sziikitése

® koltségvetési koncepeio és terv véleményezése,

e a HNP, az IMIP, az SZMSZ és a hazirend intézményegységekre vonatkozd fejezeteinek
clfogadasa

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik ntjan kozdlhetik az intézmény vezetdségével, az dvoda
vezetGjével, helyettessel, sziilok kdzosségével. '

7.2 A nevelétestiilet értekezlete

A nevelGtestiiletet a tanév rendje szerint az intézményvezetd {rasban hivja 6ssze a téma megjeldlésével, A
neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazissal, egyszerti
szotobbséggel hozza.

Ha a nevelotestillet egyszerl szotébbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot
az Ovodavezett szavazata donti el. A neveltestiilet dontéseit hatarozati forméban kell megszivegezni.

A nevelési értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon a nevelGtestillet tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
Személyi kérdésekben a nevelotestiilet tObbségének kérésére titkos szavazassal donthet.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

o a nevelési program ¢s modositasa elfogadasara

° az SZMSZ mddositasanak elfogadasara

° a nevelés el6keszitésére, a munkaterv elfogadasara

° az 6voda éves munkédjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések beszamoldk
elfogaddsara

e a héazirend elfogadasara

e az 5 éves pedagogus tovabbképzési terv elfogadasara

e az Ovodavezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemények kialakitdsara

e a nevel6testillet véleményének kikéréséhez

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az intézményvezetd 6sszehivia
° nevelotestiilet egyharmada kéri
° szll01 szervezet kezdeményezi, ha a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadta

Az dvoda nevel6testiilete a bélesddel gondozondk kdzossége onalléan mikddhet, ill. hozhat déntést azokban
az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.
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Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagdgusok, valamint
nevelé oktaté munkat kozvetlenil segité dajkak, bolcsédében a gondozénék és a technikai személyzet
egyuttmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
o a koznevelésrdl sz616  tOrvényben meghatarozott fenntartéi  dontések  elGzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak,

° azokban az ligyekben, amelyek kizérdlag csak az Gvodat vagy csak a bolesddét érintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

o a dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja dssze az éves munkaterv szerint.

° a neveldtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezeté hivija Ossze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivéteiével

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI KS RENDJE

8.1 Az 6vodakizdsség

Az bGvodakozdsség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, valamint az intézményben foglalkoztatott
munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallal6i kéztsség

Az O6voda szervezeti egységei koOzOtt rendszeres a szakmai kapcesolaftartds a vezet0i munkaterv a
munkakézdsségi megbeszéléseken valdsul meg,

Nevelotestiileti értekezleten részt vesznek a boleséde gondozondi is.

A bilesédével valo kapesolattartas rendje, formaja

A bolestdevezetd részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi értekezleten, ez alkalommal beszamol az
intézményegységben folyé munkardl, illetve atveszi a sziikséges informacidkat.

Az értekezletek kozotti id6szakban felmeriils, az intézményegységekben folyd munka kozvetlen
irdnyitasdhoz sziikséges szakmai, és egyéb informdcidkat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetlenil is
megadhatja.

A bélestdevezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az intézményvezetét meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kivill ellendrzési terve
alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolesddét,

Az intézményvezetdvel, a bolcsOdevezetd rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kézvetlen telefon, és
személyes kapcsolatban dllnak egymassal.

8.3. A sziil6i munkakozosség

A szilok az Ovoddban a Kt-ben meghatirozott jogaik ¢&és kotelességeik teljesitése érdekében
intézményegység szintti munkak6ézosséget hoznak létre,

A sziil6i munkakozdsség miitkddési rendjérdl sajat maga dont.

Az dvodai szintd tgyekben az SZM vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a csoport
szul6i munkakdzosségének képviselGivel az dvodapedagdgus tart kapcsolatot,

Sziilok kozossége:
Az dvodaban sziiloi szervezet miikodik.
Korcsoportonként 3-3 valasztmanyi tag alkotja az SZM-et. Maguk kézil vélasztjdk meg az elnokot.
Munkajukat munkaterv alapjan végzik.
Az dvoda és az SZM egyuttmiikddési tervét az dvodai munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg,
Az SZM vialaszimany vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és miikodési szabélyzata a sziiléi
munkak$zosség részére véleményezési jogot biztosit.
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A sziilok a nevelési év rendjérbl, feladatairdl a szeptemberi szlil8i értekezleten, az Gvodabdl az iskolaba
atlépés problémainak kérdéseihez, megoldasdhoz az dvoda orvosa, iskoldk igazgatoi, szakszolgélat
szakemberei 4ltal az méjusi szild értekezleten kapnak tajékoztatéast.

A sziil6k ¢s az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsara lehet8ség nyilik az alabbi
esetekben:

° nyilvanos linnepélyek,

o nyilt napok, jatszodélutanok,

° csaladlatogatas,

o Osszevont és csoport szUldi értekezletek,

szll6i fogado 6rakon

6dvodai rendezvények soran,

a falitjsagra kifiiggesztett informdacidkon keresztiil, honlapon

a sziill6k képviseldjének részvétele a nevelési értekezleteken,

gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

HHH gyermekek sziileinek negyedéves tajékoztatisa soran a gyermek fejlédésérol

A sziil6k és a gondozondk kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara Ichetéség nyilik az alabbi esetekben:

. csaladlatogatas,

® személyes beszélgetésck

° sziiloi értekezletek sordn

e gyermekvedelmi intézkedéseken keresztil

A sziil0i szervezet egyetértési jogot gyakorol:
° Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben
e A hazirend elfogadasakor

A sziléi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol:
e a mindségirdnyitasi program elfogadasa eldtt
a nevelési program elfogadasa el6tt
a mindségbiztositasi munka éves értékelésérdl sz61d beszamold
a gyermekek fogadasanak idépontja
a vezetdk és a szilil6i munkakozosség k626t kapesolattartasi modot illetGen
a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.
a nevelési év rendjének elfogadasa eldtt
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabilyozo részeiben,
a szill6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
szll6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az Ovoda illetve a bélcséde ¢s a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,

e o & e ©o o o

A sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik
° Az 6voda miikddésével kapcsolatos kérdésben
Az dvoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint8 kérdésekben.

8.4 A kiils6 kapcesolatok rendszere €s formaja
8.4.1 A fenntartéval valé kapcesolattartas
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd terliletekre terjed ki:

® Az intézmeny atszervezésére, megsziintetésére
° Az intézmény tevékenységi korének modositasara
o Az intézmény nevének megallapitasara
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o Az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (koltségvetés, koltségtérités,
kedvezmények)
° Az intézmeny ellenbrzesére (gazdalkodas, mikodési torvényesség, szakmai munka
eredményessége, gyermek és ifjisigvédelem, balestek megelézése, szakmai munka értékelése,
SZMSZ moddositasa, jovahagyasa, HNP jovahagyasa, IMIP jovahagyasa)

A fenntartoval valo kapesolattartas formai:

o szobeli tdjékoztatas

° irasbeli beszamolo

e dokumentumok

o egyezteto targyalas, értekezlet

° specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapesoldddan

8.4.2 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
A kapcsolatok lehetnek:

° szakmai

e kulturalis

® sport

° ¢és egyeb jelleglick

A kapcesolatok formaéi:

° kélestnos tajékoztatas
° rendezvények
° versenyek

8.4.3 Az intézményt tAmogaté szervezetekkel vald kapesolattartis
Kiemelt szempontok:

° a tamogaté megfeleld tajekoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a timogatéssal
megvaldsitandd elképzelésekrdl és annak elényeirdl
o az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast vezessen,

hogy a tamogatds felhasznaldsdnak modja, célszerlisége egyértelmiien megéllapithaté legyen a
tamogato igénye szerint
Az intézményvezeté feladata, hogy az intézmény szadmdira minél t6bb tdmogatdt szerezzen, és azokat
megtarisa,

8.4.4 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségenek megeldzése és megsziintetése érdekében:

e a gyermekjoléti szolgalattal
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel,
hatésagokkal
Kapcsolattartds formai:
° a gyermekjolcti szolgalat értesitése
o esetmegbeszélés
° cldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel

A kapesolattartast az intézményvezetd, illetve a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott személy
kételes ellatni.

8.4.5 Egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgéltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
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A szolgaltatas dijat az intézmeny koltsegvetéseben tervezni kell.

8.4.6 Egyéb kozisségekkel vald kapesolattartas

Az intézmény ecgyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozdsségi szervezd, kulturdlis és

sporttevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomadnyos rendezvényekben, illetve mas jellegilit programokban jelenik meg.

1.Fenntarto

2.0Oktatési intézmény

3.Intézményt tdmogatd szervezetek
Berzence Nagykozség Onkormanyzata

Berzence, Szabadsag tér 19,
4.Gyermekjoléti szolgalat

5.Egészségligyi szolgaltatd

6. Egyéb

Kavulék Janos Altalanos Iskola
Berzence, Virdg u.10

Ovodai Sziil6k Kézossége
Berzencéért Alapitvany

Gyermekjoléti Szolgalat
Berzence, Csurgd

Dr. Mihdlyfalvi Zita (intézményi orvos)

Dr. Témbél Katalin (fogorvos)

Dergezné  Benke Katalin  (védond)
Zrinyi Miklés Miivelddési Haz

Szeretet Szocidlis Otthon

Borostydn Nyugdijas Klub
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8.4.7 Belépés, benntartézkodis azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
dvodaval

A gyermekeket kiséro sziilék kivételével az Gvodaval, bblesddével jogviszonyban nem 4116
szemelyek az Gvodatitkdrnak, intézményvezetd helyettesnek jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az 6vodaban, bdlcs6dében..

A fenntart6i, szakértdi szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetbvel
tortént egyeztetés szerint torténik,

Az 6vodai, és bolesddei csoportok és foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.

Egy¢b tudnivalok:

Az o6vodak helyiségeit mds, nem oktatdsi-ncvelési célra dtengedni csak a gyermekek
tavollétében a telepiilés polgarmesterének, jegyz6jének engedélyével lehe.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotéds tarsadalmi szervezet
nem mikddhet.

Az Gvodék helyiségeit haszndlo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és
helységben tartézkodhat az épiiletben,

9. LEGITIMACIOS ZARADEK
o Jelen SZMSZ modositisa csak a nevelStestiilet elfogadisaval a jelzett
kdzdsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

° az intézmény ercdményes és hatékony miikidéséhez szitkséges tovabbi
rendelkezéseket  On4lld  szabalyzatok, intézményvezetdi  utasitasok
tartalmazzak,

* Bzen szabalyok, utasitasok az SZMSZ mellékletei: e mellékleteket, utasitdsokat
az ovoda vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatja,

Berzence,

e Vi .
(L, Llprlou
Dérbez Laszloné
intézményvezetd

A Szervezeti és Muikodési Szabdlyzatot a fenntarté
Berzence Nagykozség Képvisel$ Testiilete jovahagyta,

Berzence,
P:H:

......................................
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Szent Antal Ovoda és Bolcséde NevelStestiilete a jelen Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatot
a megtartott nevelGtestiileti értekezleten elfogadta.

Berzence,

Y. f
Mg, Gonmpton
JegyzGkonyv vezetd Intézinényvezetd
JegyzO6konyv hitelesits JegyzOkonyv hitelesité

A Szent Antal Ovoda és BSlcséde intézményének Sziildi Kozdssége a jelen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat modositasdval a megtartott, SZM valasztmanyi iilésén egyetértett.

Berzence,

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

SZMK elndke
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Meliékletek

1. sz. melléklet; A bdlcséde intézményegység szabalyozasa
2. sz. melléklet: Az linnepélyek, megemlékezések rendje

3. sz. melléklet: Kézzétételi lista

4. sz. melleklet: Adat- és iratkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet

BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEG MUKODESENEK SZABALYOZASA

1. A SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI

A bélestde a Szocidlis és Munkaligyi Minisztérium szakmai irdnyitasa alatt all.
Szakfeliigyelete a Gyvt. 118.§-nak (3) bek. szerint t6rténik, valamint a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet 45.§. (2) bekezdése alapjan az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
megyei, illetve fovarosi intézet latja el, melybe kdzremiikodésre felkérheték a megyei
modszertani bolcsodék, illetve a fovarosi bolesodék.

A boleséde feladata a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 35.§-a (2) bekezdés értelmében a hérom
éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének segitése az
¢életkori €s egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

2. A BOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK
FELTETELEI

A bolesdde 12 férdhellyel mitkddik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése
alapjan, mely szerint egy bolcs6dei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhaté.

A bolestde szervezeti egysége: Gondozasi egység
Gondozési egység;
¢ A bolcsdédében a gyermeckek gondozasa 1 gondozasi egységben, |1

csoportszobaban torténik, A feladatot 3 gondozond végzi.

A bdlcsbde szervezeti egységének tevékenységét az alabbiak szerint irdnyitjak:
e intézményegység vezetd (szakmai vezetd) gondozond

2.1 A gyermekek fogadasa: nyitva tartas: napi 10 éra
2.1.1 A bolesbde 5 napos (hétftél-péntekig) munkarenddel tizemeld napos bblesdde

® A nyitva tartdst a fenntarté hagyja jova a csalddok igényeinek
figyelembevételével

° Nyitva tartds: 6 30 — 17. o6radig lépcsOzetes munkakezdéssel, illetéleg
befejezéssel.

2.1.2 A bdlcsGdei sziinet idejét és idStartamdt az intézményvezetd javaslata alapjan a
fenntarto hagyja jova, melyr6l a sziiléket értesiteni kell, ez id6 alatt a béleséde gyermekeket
nem fogad.

2.2 Az intézményi rendszabdlyokat a HAZIREND tartalmazza

° Boles6dei jelentkezés sordn a sziilék az intézmény egység hazirendjét
megkapjak.
o Csaladlatogatasok, napi talalkozasok sordn a gondozdk folyamatosan

tajckoztatjdk a sziiloket a miikddéssel kapesolatos jogaikrdl és kotelezettségeiked!.

2.3 A gyermekek életkordnak és egészségi allapotanak megfelelé gondozasi-nevelési
feltételrendszer biztositisa:

. fokozatos beilleszkedési lehetdség nyuijtasa
° sajat gondozoi rendszer biztositisa

° a megfeleld textilia és butorzat biztositésat
e a jatéktevékenység feltételrendszerét

e a szabadban val6 tartozkedas feltételeit
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o az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvaldsitisat foglalja magéba.

2.4 A bileséde dolgozoinak munkarendje
o A gondozondk heti valtdsban dolgoznak

2.5 A gondozénék tovabbképzése:

A személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésér§l és a szakvizsgarol sz6lo
9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
tevékenységet végzd szakdolgozd folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni.

A szakmai vezetd feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell
a rendelet 15.§-ban megfogalmazottakat.

2.6 A bbleséddei felvétel rendje

Bélcsddébe a gyermek 1 éves koratdl 3 éves kordnak betdltéséig vehetd fel ill. annak az évnek
a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az dvodai nevelésre, és az
6vodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja, bélcsédében gondozhatd a negyedik évének
betdltését kivetd augusztus 31.-ig

Bolcs6deben felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjék biztositani napkdzbeni gondozasat,

o ha mindkét szil6 dolgozik

° az anya GYES mellett 8 6ras munkét vallal, vagy iskolarendszer(i oktatidsban
vesz részt

e az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgélat javasolja felvételét,

® az anya egeszségi allapota indokolja a gyermek bolcsédei elhelyezését

A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997, évi XXXI. Torvény kiemeli
olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt cgészséges
fejldése érdekében sziikséges a bolesddei gondozasa, nevelése.

A bélesddei felvételre vald jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos id6pontban
torténik. Tudljelentkezés esetén a felvételrd] felvételi bizottsdg dont. Az elutasitott gyermek,
varakozo listara keriil, melynek sorrendjét a beiratkozas idépontja hatérozza meg. Evkozben
torténd jelentkezés esetén férchelyhianyaban, a beiratkozas sorrendjében kialakitott varakozé
listdnak megfelelGen keriil felvételre a gyermek.,

A Felvételi Bizottsag tagjai:

e Intézményvezetd

¢ a polgdrmester megbizottja az 6nkormanyzat részérél
o intézményegység vezetd

° gyermekvédelmi felelos,

° az ovoda gyermekorvosa vagy a védéns

. A bolcs6débe torténd felvételt fogyatékos gyermek esetén a 15/1998. (1V.30.)
NM. rendelet (3) bekezdésben foglaltakon tdl a gyermekek habiliticidjat segit6
szakember
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¢s a kozoktatdsrdl sz6l6 1993, évi LXXIV, Tv. 34.§. a) pontjaban szabalyozott szerv is
kezdeményezheti, ha bélesddében a gyermek korai fejlesztése megszervezhetd.
° A felvételrdl a szil6t irasban kell értesiteni.

3. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
3.1 Sziilokkel valo kapcsolat

o A szil6k jogaik érvényesitésére és kotelességlik teljesitésére sziiléi kozosséget
hoznak 1étre,
° A sziildk és a boilesode folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymdst a

gyermek fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagi a személyre szdolé gondozas-nevelés

kialakitasaban, a csaladdokat is segiti gyermekiik nevelésében,

° A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formai:

Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor

Sziiloi értekezlet

Idépont egyeztetés utani egyéni beszélgetések

Szervezett kdzos programok

e Csaladlatogatas:
Célja: a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni komyezetben
vald megismerése, Az elsé csaladlatogatasra, a beszoktatas elétt kertil sor.

3.2 Ovodéval valé kapesolat

® Egymas munkéjanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a
zokkendmentes dvodakezdéshez.
o Részt vesziink egymdés szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve nevelés

tartalmu értekezletek)
o Ovodakezdés elott ellitogatunk az Ovoda kiscsoportjaba, ismerkediink a
hellyel, az dvodas gyermekekkel, a felnGttekkel.

4. A BOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az egeszségvedelmi kovetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a szakmai
vezetdje rendszeresen ellendrzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, igyelni kell az udvar, a
kert, az utcai rész tisztasdgara, rendjére, a szemét €s ¢telmaradék helyes taroldsara, rendszeres
elszallitasdra. A homokozo6t naponta fel kell asni, Ontézni — évente egyszer homokot kell
cserélni, vagy fert6tleniteni,

4.1 Takaritas: «

A belsé felszerelési ¢és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertGtlenithetk legyenek,
Tisztithssuk nedves fertGtlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségligyi
szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolcs6dében hasznélatos moshaté gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyés, meleg
vizes lemosdssal kell tisztitani, Hetente egyszer fertétleniteni is kell.

A takaritast gy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani,
A padlo tisztitdsa nedves, fertotlenitds ruhaval torténjen, Kiilén takaritoéeszkozt kell hasznalni
a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatdkba €s a konyhai helyiségekben.

A tisztitd és feridtlenitOszerek a mindenkori kbzegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell
alkalmazni,
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4.2 A helyiségek levegdjének higiénéje:

A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a flird0szobaé 22-24, a konyhaé 18 fok legyen. A
levegt frissességét szellGztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig szoba
hémeérséklete 3-5 fokkal csOkken.

A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghédléval latjuk el, hogy a szell6zés
megoldhaté legyen.

4.3 Szennyes ruha kezelése, mosasa:

Minden gyermek tisztdzasa utan ferttleniteni kell a polydzét. A fert6tlenitd oldatot eldirds
szerint cseréljik.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritét, kopenyeket kézepesen szennyezettnek tekintjiik.
Ennek megfelel6 mosastechnikat alkalmazunk, A  kimosott textilidt higiénés
kovetelményeknek megfelelGen taroljuk.

Ha barmilyen fert6z6 betegség fordul elS, emiatt felvételi zéarlatot vagy jarvanyiigyi
megfigyelést rendelnek el; ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozéan fert6tlenitést az
ide vonatkozd koOzegészségiigyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellendrzé
kOzegészségiligyi hatdsag ir eld.

4.4 Egészségiigyi eloirasok a bolesddei dolgozdk szamara:

Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak maodjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza,

A bolesédében kiilon helyet biztositunk az 6ltozkodésre és zuhanyozéasra. A dolgozok
ruhdinak tarolasara 6ltézészekrényt biztositunk,

Az intézeti ruhdt az utcai ruhatdl elkilonitve taroljuk.

A gondozénb minden egyes gyermek gondozisa utan meleg vizes, szappanos kézmosdst
végez.

4.5 A bélesodés gyermek egészségvédelme:

Reggel érkezéskor a gondozénd a sziildvel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyanuja esetén jelez az
intézmény orvosanak, s az ¢ utasitasainak megfelelGen intézkedik. Ha ez nem lehetséges,
akkor gondoskodik arr6l, hogy a sziilé minél hamarabb vigye haza gyermekét, A bolesédében
minden esetben siirgGsségi ellatas (lazcsillapitds, elsédleges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a
betegség kezelése a csaladi orvos feladata,

Lezajlott betegség utdn az elsd gondozéasi nap reggelén a gondozénd elkéri a sziil6tdl az
orvosi igazolast.

BolcsGdébe érkezéskor, étkezéshez kapcsoldédéan, WC hasznalat utdn, ezen kivil a
gondozond megitélése szerint kézmosas sziikséges.

A tiszta és hasznalt papir zsebkendot kiilon kell tarolni. A betegségek megelGzése érdekében,
a higiénés szabaly betartasa mellett sziikséges

- megfelels idotartamn szabadlevegdn tartdézkodas

- a megfeleld étrend

4,6 A csecsemdék és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirasai:

A csecsemdk edényeit, evGeszkdzeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és
kiillén edényben mosogatni. A gyermekeknek a feln6ttekétsl elkiilonitett étkészlet, evieszkoz
szikséges.

A bolesédébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a Kozponti Konyha késziti el az
intézmény épiiletében kialakitott f6z6konyhan.
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A dolgozé részére a Kozponti konyhabdl keriil at az étel a az erre a célra kialakitott szallitd
jarmiivon, A szallitasrol a kdzponti konyha gondoskodik.

A Kdzponti konyha altal készitett ételbdl ételmintat kell venni és azt 48 drdig hiité szekrénybe
kell megérizni.

A boles6dés gyermekek részére készitett ételeket a elkiilonitetten kell tarolni.

Az ¢telmaradékot és hulladékot zarhatd edényben kell 6sszegytijteni és a boles8déb6l miel5bb
el kell tavolitani.

A konyhdaban csak az oda beosztott személyzet, a bolesddevezetd és az orvos tartézkodhat.

A konyhaban az étkezés szigordan TILOS!

4.7 Levegiztetés:

A levegbztetés id6pontjat az évszaknak megfelel6en kell megvélasztani.

Télen 1/2- 1 ordig tartson. A szabadban vald levegbzés csak akkor mellézhets, ha kanikula
vagy es0, er0s havazas, orkanszer( szél, stirli kod vagy rendkiviili hideg van.

Nyiéron llanddan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

4.8 A ruhizattal kapcsolatos elbirdsok:

A gyermekek torolkozoit a sziild biztositja, cseréje hetente kétszer, az dgynemiit hetente
cseréljiik.

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a sziilé gondoskodik tisztdntartasukrdl.

4.9 A bélesddébe valo felvétel elotti teendok:

A boles6débe valo felvétel eltt a gondozénd csaladlatogatdst végez. A gyermekek a
bolesddébe keriilés elétt haziorvosa vizsgélja meg, aki igazolast ad arr6l, hogy a gyermek
kozdsségbe mehet, fertéz6 betegségben nem szenved.

5. A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI S
KOTELEZETTSEGEX
5.1 A 03 éves kisgyermek joga, hogy

° Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkdrben élthessen, fejlédhessen
e Fejlédéshez szitkséges feltételek biztositva legyenek
e Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon
e Szitkség esetén szakemberek segitsék a fejlédést
° LehetOsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez
e Fogyatékossig vagy rossz szocidlis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlédéshez
e Rendszeres egészségiigyi felligyeletben részesiiljon
5.2 A sziilo joga, hogy
° Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
e Ismerje meg a gondozédsi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét
gondozzak, nevelik
° Tanacsot, tdjékoztatast kérjen ¢és kapjon a gondozonétdl, megismerhesse a
gyermekcesoport életét
o A bbleséde milikddésérsl véleményt mondjon

5.3 A sziilo kotelessége, hogy
° Amennyiben igénybe wveszi, fogadja el a Dbolcsddei rendet, ahhoz
alkalmazkodjon
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o Téritesi dijat a boleséde altal meghatarozott napon fizesse

5.4 A gondozéné joga, hogy

J Alakitsa a boleside életét, a gondozési-nevelési elveket megfeleld modszereket
szakmailag 6nalldan gyakorolja

° A munkdjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek

o Részt vegyen tovabbképzésben, kutatdsokban, munkédjanak eredményessépét
szolgald kisérletben.

J Megillesse a lelkiismeretei szabadsag

3.5 A gondoz6nd kitelessége, hogy
° A gondozisi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a térvényben és a
jogszabélyban régzitett bér és munkaiigyi elSirdsoknak megfelelden, meghatérozott
munkaiddben, a bolcsGdevezetd iranyitasaval és ellendrzésével lassa el

J Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait

o Egyuttmiitkddj¢k a csaldddal, tiszteletbe tartsa a csalddi nevelést, etikusan
kezelje a csaladrol szerzett informdcidit

e Hivatasbeli kételességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges
gondossaggal, felel6sséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszoruldkkal

e Folyamatosan énképzéssel ¢s tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
miuveltségét

3.6 A gondozéndket segitd orvos joga ¢s kotelessége, hogy
o a gondozasi nevelési elvek alapjdn segitse a raszoruld gyermeket, illetve a bolesddei
munkAat.

6. BOLCSODEI UGYVITEL
A DbolesSdében a gyermekek gondozasival kapesolatban az alabbi nyilvantartisokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

6.1 Felvételi kinyv

A bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptari év
szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell befrni.

A felvételi kdnyvet a bolcs6devezetd vezeti.

6.2 Bilcsddei Gyermekegészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitdlteni. Az els6 oldal fejrészét a bdlesédevezet§ tolti ki.

Az elsd pétlap elsé oldalét irja meg a bélcsédeorvos — felvételi stitus,

A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik pétlap orvosi
bejegyzésének hasabjaban a bblesGde orvosa irja be észrevételeit, vizsgilatdnak eredményeit.
A lap masik hasabjéaban a gondozond bejegyzések rovatba a gondozoné irja be a gyermek
fejlettségi szintjére vonatkozé adatait.

A fejlédési lapra — a sy és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Boles6dei Gyermek egészségiigyl Torzslapot kiegésziti a gyermek fejlédésérd] vezetett
egyéni fejlodési naplo.

6.3 Fertézobetegségek naploja

A bolesédevezetd fertdz6 betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket, akik a
biles6dében betegedtek meg, illetve killon jelzéssel szerepelteti azokat az eseteket, ahol a
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fert6zés olyan korlilmények kozott jott 1étre, ami a boleséde szdmara nem kiderithet6. A fiizet
a bdlcséde irattardba 3 évig 6rizendo.

Kimutatas a bdlcsédében végzett tetvességi vizsgalatokrol: A bolcstdevezetd beirja a havi
sziirbvizsgalat datumat, a megvizsgaltak szamat, a tetvesnek talaltak szamat és a sziikséges
intézkedéseket.

6.4 Napi jelenléti kimutatas

A bolestdei csoportrdl jeleniéti kimutatast kell vezetni.

Ha a sziilé a hidnyzast el6z0 nap nem jelenti, akkor a hidnyzas elsd napja még jelenlétnek
szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsddei jelentés 200...évrdl

A bolcsbdevezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntarto feliigyeleti
szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatosdgnak.

6.5 Csoportnaplé

A gondozdnd naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétilket, az egész napi étrendet. A délel6tti és délutani
miiszakban tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva régzitik a gondozondk.

Berzence,

(Dovopr Lot

< ergez Laszloné

intézményvezeto

A bolcsddei intézményegység gondozondi ériekezletén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
egyedi elemeit 100 %-os ardnyban elfogadta.

Berzence,

Gt o
AR, L GG i

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

Bolcsode szakmai vezetdje

30



2. szamn melléklet:

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepélyekkel, valamint a hagyomanyapolassal kapcsolatos adott évi pontos feladatokat
az ovodai nevelési év helyi rendjének kell tartalmaznia, melyben mar pontos idépontokban, és
felelosokkel kertilnek meghatarozasra ezek az események.

Az idopontokat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelGsiket a nevelStestillet az
éves munkatervében hatarozza meg,

A hagyomdanyépolas az intézmény valamennyi dolgoz6janak illetve ellatottjanak feladata,

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tdl ijabbakat teremtsen €s
gondoskodjon ezek dpolasardl és meglrzéséro! is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

az linnepély, megemlékezés neve iddpontja
Falunap szeptember
Szépkoruak kdszontése oktéber
Mindenki kardcsonya december
Marcius 15-¢ megiinneplése marcius

Az intézmény hagyominyipolisa kérébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel
érintettek kire

A rendezvény neve A rendezvény idépontja

Iskolai tanévnyité a leendd elsd | nagycsoport Szeptember

osztalyosokkal

Sziireti mulatsig Ovodasok, Sziilok, | Oktober
Borostyan Ny K

Szent Mérton Nap Ovodai csoportok, | November
Bolcsddések

Mikulés varasa Ovodai csoportok, | December
Bolesddések

Fenyofadiszités Ovodai csoportok December

Farsang Ovodasok, Sziilék Februar

Husvéti késziilodés Ovodasok Aprilis

Anyak napja, Evzaro Ovodasok, Sziilék Méjus

Csaladi nap Ovodasok, Sziilsk Mijus

Ballagés Ovodaésok, Sziilék Méjus

31




3. szamu melléklet

KOZZETETELI LISTA

1.

Az 6vodapedagdégusok szama

Az 6vodapedagogusok széma 4 16

2, Az évodapedagégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége
Sorszam | Végzettsége Szakképzettsége
1, felsofok Gvond
2, felsofoku dvond
3. fels6foku ovonod
4. fels6fokn ovond

3. Dajkak szdma
A dajkdk szama 2 f0.

4. A dajkik szakképzettsége
Sorszam | Szakképzettség Végzettség
1. Ovodai dajka Dajkaképzo
2. Ovodai dajka Dajkaképz6

S. Az dvodai csoporfok szidma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek

létszama

Az 6vodai csoportok szdma 2

Az 6vodai csoport megnevezése

Az dvodai csoport gyermekliétszama

MARGARETA

Max. 25

KATICA

Max. 25
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