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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A kozoktatési torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerii mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Radi Napkozi-otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha Intézményének nevelGtestiilete és a
kozoktatasrdl szol6 1993. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Ktv.) 40 § nak (2)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadta el (tovabbiakban SZMSZ):

1.1.1. Az intézmény Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrdl, a szervezeti felépitésrdl, a tevékenységi korokrdl és milkodési rendrdl
vonatkoz6 jogszabalyok eldirasdnak megfelelden.

1.1.2. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Radi Napkozi-otthonos Ovoda, Bélcséde és
Konyha miikodési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.1.3. Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény vezetdjének, minden pedagdguséanak, kisgyermekgondozdjanak
egy¢b alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és magtartdsa azoknak is
kotelezo, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.1.4. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziildi vagy mas nem az intézményben
dolgoz6 személyt az 6voda-vezetdnek tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre a fenntartot (Polgarmester), vagy a teriiletileg
illetékes Jegyzot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.2.Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
e 2011. ¢évi CXC Torvény a nemzeti nevelésrol
e 2012. évi CXXIV: Torvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 mddositasrol
e 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 1993.¢vi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol (t6bbszérosen modositott)
e 11/1994.¢évi (V1.8.) MKM rendelet: A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol



138/1992.(X.8.) Korm. Rendelet. A kdzoktatasrol szold 1992. évi XXXIII térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

217/1998. évi (XI1.30.) Kormanyrendelet. Az allamhéztartds miikodésének rendjérdl
229/2016(VII1.28.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyveérol (Mt) 2012 évi I1. térvény
szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasokrol és a szabalysértési nyilvantartas
rendszerérol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelemrdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet

259/2002. (XII. 18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és
gyermekvédelmiszolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmivallalkozas engedélyezésérol

235/1997. (XII. 17.) Korméanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmiszakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujtoszervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.
133/1997. (VIL 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti
alapellatasok €s szakellatasok téritési dijairol és igénylésiikhoz
felhasznalhatdbizonyitékokrol.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti,gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiikfeltételeirdl.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.
¢viXXXIIII. Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmidgazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatinakmiik6dési nyilvantartasba vételérol.

9/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyektovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

80/1999. GM-EUM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és kozétkeztetés keretében
torténdélelmiszereinek eldallitasa és — forgalmazas feltételeirdl.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény

A Bolcsddei Szakmai Kollégium 1/1991. (1.29.) szdmu iranyelve a
specidlisgondoskodast igényld fogyatékos gyermek ellatasarol

Korai fejlesztés a bolcsddében. In: Kapocs Flizetek.(Modszertani levél:
NCSSZ1,2003.)

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (Modszertani levél EMMI, 2012.)
Az adott bolcsdde miikodési rendje, hazirendje és a csoportok napirendje
Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok



1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezod
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara és a szerzodéses jogviszonyban allokra.
Az SZMSZ-t az intézményvezeto terjeszti eld, €s a neveldtestiilet fogadja el, az 6vodai €s
bolcsddei Sziildi Munkakdzdsség egyetértési joganak gyakorlasa mellett.

Ezen SZMSZ nevelGtestiileti egyetértése, sziiloi véleményezése €s fenntartoi jovahagyasa
utan hatalyat vesziti az érvényben 1évé SZMSZ.

Feliilvizsgalat rendje:

Feliilvizsgélva évenként, illetve jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mitkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e Az dnkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodara, bolcsédére
e Az 6voda, bolcséde alkalmazottjaira:
- intézményvezetd
- 6vopedagdgusok
- kisgyermekgondozok
- szakképzett pedagdgiai asszisztens
- neveldmunkat kézvetlen segitok (dajka)
- egyéb kisegit6 alkalmazottak
az intézményben miikddo kozosségre
a gyermekek kozosségére
a gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit,
l1étesitményeit.

1.4. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.4.1. Alapit6 Okirat
Az intézmény jogalldsara, tevékenységére vonatkozo rendelkezéseket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza — 185./2009. (05.28) Képvisel6i Hatarozat-, amely az SZMSZ 1.sz. mellékletében
talalhato.
Kormanyzati funkci6 szerinti tevékenység:
081045- Szabadidosport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa
086090- Egyéb szabadidds szolgaltatas
091110- Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120- Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091140- Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben



096025- Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104060- A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito programok

107080- Esélyegyenléség elosegitését célzo tevékenységek és programok
-Bolcsodei ellatas

1.4.2. Eves munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
dolgoz6 pedagogusoktol, szakszervezeti (amennyiben miikddik) és kozalkalmazotti képviselet
vezetdjétol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat

e a feladat végrehajtasaért felelos nevét

o a feladat végrehajtasanak hataridejét

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a
feliigyeleti szervnek.
Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.4.3. Hazirend
Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minden dolgozora, sziilore, gyermekre
vonatkozoan) a hazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend
betartasa a nevelési program ¢€s a bolcsddei szakmai program megvalositasa érdekében
mindenki szdmara kotelezd.

1.4.4. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint annak mellékletét
képezé munkakori leirdsok, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok:
Adatvédelmi szabalyzat
Alapité Okirat
Az intézmény szervezeti felépitése
Belso ellendrzési szabalyzat
Bélyegzd hasznalat szabalyzata
Belsé Onértékelési Szabalyzat
FEUVE (Folyamatba épitett, elzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
szabalyzata
8. Gyakornoki szabalyzat
9. HIT
10. Kockazatkezelési szabalyzat
11. Kozalkalmazotti szabalyzat
12. Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
13. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
14. Munkaidd nyilvantartasanak szabalyzata
15. Munkak®dri leirasok
16. Munkavédelmi szabalyzat
17. Panaszkezelési szabalyzat
18. Pénzkezelési szabalyzat
19. Szabélytalansadgok kezelésének eljarasrendje
20. Sziildi1 Szervezet miikddési szabalyzata

Nk W=



21. Thzvédelmi szabalyzat ¢s bombariad6 terv
22. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
23. Tovabbképzési program

1.4.5. Szervezési dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdekl6dok tajékozodhassanak a Helyi Pedagogiai Programrol, a
Hézirendrdl, Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatrol, Panaszkezelési szabalyzatrol, bolcsddei
szakmai programrol. A sziilok ezekrdl a dokumentumokrol Rad Kozség honlapjan keresztiil is
tajékozodhatnak, melynek elérhetdségérdl a sziiloi értekezleteken kapnak téjékoztatést.
A dokumentaciod hivatalos tarolasi helyei:
- Vezetdi iroda

Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumok egy-egy hivatalos masolata talalhato:

- Pedagdgiai Program

- Szakmai program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Alapito okirat
Panaszkezelési szabalyzat
Az érdekl6dok szamara az iratok helyben, az intézményvezetdnél, illetve helyettes
munkaideje alatt olvashatok.

2. Az intézményi jellemzok, dokumentacio
Altalanos rendelkezések, az alapito okiratban foglaltak részletezése

2.1. A koltségvetési szerv megnevezése:

Radi Napkozi-otthonos Ovoda, Bolcsode és Konyha
Az intézmény székhelye: 2613, Rad, Rakoczi u. 2/a

Telefon/fax 1 0627/364-015
Email cime .. ovodavez@rad.hu
OM azonositéja : 032916

2.2. Az intézmény jogallasa

A jogszabalyban Ko6zintézmény, 6vodai nevelés, iskolai életmodra felkészités
meghatarozott kozfeladata: feladatat ellato koltségvetési szerv

Az intézmény Kozszolgaltato, koltségvetési szerv
alaptevékenysége:
Szakagazat:
851020 Ovodai nevelés, iskolai életmoédra felkészités
Szakfeladat:




Bolcsodei ellatas

851011 Ovodai nevelés

801126 Sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése (A tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése az enyhe értelmi fogyatékos
(tanulasban akadalyozott), valamint a megismerési és
viselkedési rendellenességgel rendelkezd gyermek ellatasa).

Tovabbi szakfeladatok:

562912 Intézményi étkeztetés
Az alapitoi jogokkal Réad Ko6zségi Tanacs
felruhazott iranyito és Jogutdod: Rad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld
feliigyeleti szerv neve Testiilete
Alapité és fenntarto szerv neve Rad Kozségi Onkormanyzat Képviseld Testiilete
és cime: 2613, Rad Pet6fi Sandor u. 11.
Az intézmény illetékességi Rad kozség kozigazgatasi teriilete
teriilete:
Tipus szerinti besorolas: Ovoda, Bolcséde - Kozintézmény
A tevékenység jellege alapjan: Kozoktatasi ellatast végzo kozszolgaltatd koltségvetési
Szerv.
A feladatellatashoz kapcsolodo Részben 6nalloan miikodo koltségvetési szerv
funkcié alapjén:

Csoportok szama: 3

Felvehet6 gyermeklétszam: 75 0

Bolcsodei férohely: 14 6

2.3. Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

A feladat ellatasahoz az 6voda és bolcs6de rendelkezésére all 4.hrsz-a 2187m?2 teriiletd,
Rad Rakodczi u 2/a szam alatt talalhato 6voda épiilet, és kozlekedd folyosoval 6sszekotott
bolcsdde épiilete melyeket az 6voda és bolcsdde ingyenesen hasznél feladatai ellatdsdhoz, az
intézmény épiilete az Onkormanyzati Térzsvagyon része.

Rendelkezésére 4ll az 6vodai és bolcsddei leltar szerint nyilvantartott targyi eszkoz és kis
értékii eszkozvagyon.
e Az intézmény fenntartdja jogosult az intézmény megsziintetésére. A megsziintetésrol a
fenntart6 hatérozattal dont.

2.4. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modja szerinti besorolasa:
e Részben 6nalléan mikodo koltségvetési terv
o Sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik
e Az intézmény pénziigyi — gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait a Rad
Ko6zségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (mint 6nalléan gazdalkodé
koltségvetési szerv) latja el.




Az intézmény eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag feletti besorolasa szempontjabol
e részvételi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

2.5. Az intézmény vezetdjének kinevezése (megbizasi) rendje

e Az intézmény vezetdje kinevezése ¢s megbizasa a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, a kdzoktatasi torvény és a kdzalkalmazottakrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz0l6 kormanyrendelet szerint torténik, nyilvanos palyazat utjan.

e Az intézményvezetdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képviseldtestiilete adja.

e A megbizas 5 évre szol.

e Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

2.6. Kisegito tevékenység feletti rendelkezés

Az intézmény nem folytathat kisegitd tevékenységet és vallalkozdi tevékenységet.
Jogi személyiségli szervezeti egysége nincs.

2.7. Az intézmény szervezeti struktiraja

Az intézmény szerkezeti struktirajanak, felépitésének abraja a Szabalyzat Mellékletben
talalhato.

2.8. Az intézmény hivatalos pecsétje

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzohasznalati szabalyzat c.
mellékletben talalhato.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala — és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ melléklete tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei
e intézményvezetd 1 6

Az alkalmazottak 1étszamat — igény szerint — csdkkentheti az intézményvezetd, az éves
koltségvetésben elfogadott bérkeret 6sszegének megfelelden.
A pedagogus allashelyek betdltése eldtt ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét.

3.1.2. Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd kinevezdje a képviselbtestiilet, felette az egyéb munkaltatoi jogokat Rad
Kozség polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény €s a257/2000. (XII. 26.)
Korményrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIII. Torvénynek a
szocidalis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol az
iranyado.
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3.1.3. Az intézmény alkalmazottai
e intézményvezetd
ovopedagogusok
Kisgyermekgondozok
szakképzett pedagdgiai asszisztens
neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)
¢lelmezésvezetd
szakacs
e konyhaldnyok
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében
talalhato.
A Torzskonyv rogziti, az 6vodara vonatkozo6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafeltételeinek,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Torzskonyvet az dvodavezetd 6nallo feleldosséggel vezeti az vodaban.
A dolgozdk személyi anyagat az intézményvezetd kezeli.

3.2. Az intézmény szervezeti egységének fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatdrozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

3.2.1. Az intézmény vezetése
A Rad Kozségi Onkormanyzat altal fenntartott — Ovodajat, bolcsddéjét palyazat alapjan
kinevezett intézményvezetd vezeti.

3.2.2. Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segitd kozosségek

e Neveldtestiilet

Dontési, véleményezési, javaslattevéi jogkorét a Ktv. 57 — a hatdrozza meg, az
ovopedagogusok, kisgyermekgondozok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetii és
vesz€lyeztetett gyermekek érdekében tett intézkedéseket, a csaladi koriilmények
valtozasait ellendrzik munkaterv alapjan, egyiittmiikodnek az 6voda gyermekvédelmi
feleldsével.

e Gyermekvédelmi felelds

Ovodanként 1 f6. Munkakori leiras alapjan ellatja a sajat 6vodajaban a gyermekvédelmi
feladatokat.

e Sziilok munkakdzossége

Jogaikat a K&zoktatasi torvény: tovabbiakban a Kt. 59. §—a tartalmazza.

o Kozalkalmazotti Képviseld

Jogkorét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ Mellékletét képezi.

e Szakmai munkak6zdsségek

Kornyezeti és Mozgasfejleszté munkakozosség, mitkddésiiket, céljaikat, feladataikat az
¢ves munkaterv hatdrozza meg, munkéjukat e szerint végzik.
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3.3. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

3.3.1. Az 6voda kozossége

e Neveldtestiilet kozossége
o Sziilok kdzosseége

e Alkalmazotti kozosség

3.3.2. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza
e Az SZMK éves munkaterve

e Az o6voda éves munkaterve

e A részletes munkakori leirasok

3.4. Nevelotestiileti feladatok és jogok

3.4.1. A nevelotestiilet és tagjai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak, kisgyermekgondozoinak kozossége, nevelési-
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatdrozat hozd szerve. A
neveldtestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkaval valositja meg a pedagdgiai program ¢€s
szakmai program céljait az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalll nevelését,
fejlesztését.

A neveldtestiilet tagjai: az intézmény pedagdgusai, kisgyermekgondozoi.

3.4.2. Nevelotestiilet és tagjai

A nevel6testiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek id6pontjait,
témait, feleldseit az éves pedagodgiai munkaterv rogziti.

Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziildi
Munkak6zosség) képviseldjét esetenként meg kell hivni.

3.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdje hozza létre, arrél
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
ovodavezetd bizza meg egy évre, akik kiemelt munkavégzésért jaro kereset
kiegészitésben részesiilnek.

- A munkacsoport figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését, és
szervezi a folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

- A csoport vezetdjét az intézményvezetd kéri €s bizza meg.

A munkacsoport vezetojének feladata:
- A mindenkori rendszer mukodtetésének, fejlesztési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasa.
- A munkacsoporttal kapcsolatos dokumentéciok kezelése.
- Rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa, az eredmények

értékelése, beszamolas.

3.6. Kozalkalmazotti jogok
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A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a munka
torvénykonyve €s a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

3.7. Ertekezletek

Az intézményben az alabbi értekezleteket kell megtartani:
a) Nevel6testiileti
b) Alkalmazotti
c) Sziiléi

a) Nevel6testiileti:
A neveldtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok, kisgyermekgondozok
valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité logopédus, gydgypedagodgus, fejlesztopedagdgus
alkotja. (ha az adott intézményben van ilyen foglalkoztatott)
e Rendszeres kibOvitett értekezlet — évente 2x, témajat és iddpontjat a
munkatervek tartalmazzak.
e Rendkiviili neveldi értekezlet — Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelotestiilet, ha azt a nevelok 1/3-a kéri.
e Az oOnértékelést tamogatd munkacsoport az éves munkatervben rogzitett
tervnek megfelelden végzi.

A javaslattevd is és az intézményvezetd is koteles eldre kozolni az értekezlet témajat.
Az értekezletrol mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

b) Alkalmazotti: Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozd valamennyi
kozalkalmazott alkotja.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzd ovopedagogusok,
kisgyermekgondozok valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, kisegitd
dolgozok egylittmikodését.
Az intézményvezetd hivhatja 0ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6zd
feltételek mellett.
e Résztvevok: 6vondk, kisgyermekgondozok pedagodgiai asszisztens, dajkak, egyéb
kisegité dolgozok.

Célja, feladata:

e Az o6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetése.
A bolcsddei nevelés célkitlizéseinek ismertetése.
Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa.
A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése.
Munkaszervezési kérdések megbeszélése.
A dolgozoi ¢élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése.
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol.
A dolgozok véleményeinek, javaslatainak meghallgatasa.
Ttizvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa.

¢) Sziilo6i:
e A sziil6k pedagdgiai ismeretének bdvitése.
e Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése.
o Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol.
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Egészségiigyi felvilagositd tevékenység.

Az SZMK vezetdségének megvalasztdsa, munkatervének és végzett munkajanak
ismertetése, értékelése.

Az érdekképviseleti Forum tagjainak megvalasztasa.

Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.

3.8. Az intézmény felel6ssége

Az intézményvezeto felel

az intézmény szakszerl €s torvényes miikkodésérol

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

az 6voda ellendrzési és onértékelési rendszerének mitkddtetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a munkaltatoi jogkor gyakorlasaért

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet
jogszabaly kollektiv szerz6dés nem utal 4t més hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-¢s munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és nem atruhazott — feladatok
ellatasaért.

A részletes feladatokat a munkakori leiras hatdrozza meg.

A neveldtestiilet, pedagogia asszisztens és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai
munka egészét, valamint az 6voda és bolcséde valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben
évente egy alkalommal 0sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vondi, kisgyermekgondozoi rendszeresen
megbeszélik a csoportbeosztott dajkaval.

3.9. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités

rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén,- az azonnali dontést nem igénylo kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdasagi jogkorbe tart6zo ligyek kivételével — teljes felelosséggel a
legtobb szolgalati iddvel rendelkezd 6vopedagdgus helyettesiti.
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A helyettesitéssel megbizott, az intézményvezeto tartos tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tdvollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetd benntartézkodéasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

1. szamu vezetd helyettes: a legtobb szolgalati idével rendelkezé 6vopedagogus:
- Varga Viktoria

A vezetd ¢s a vezetdi feladatok megbizdsaval kijeldlt ovopedagogus végzi a vezetdi
feladatokat, ami az 6vopedagdgusi gyakorlat és az intézményben eltoltott munkaidd alapjan a
kovetkezd sorrend:

- Varga Viktoria

- Virag Gyorgyné

- Csedd Eva

- Grimm Monika

- Tamas Krisztina, Rita

3.10. A vezeto és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai, a
sziildi szervezetre ruhazott véleményezési jog

e A sziil6i munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon
napirendi pontjanak targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

e Ha a sziil6i munkakzdsség az intézmény miikodésével kapcsolatos véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a
vélemény ¢€s a javaslat eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

e Az intézmény vezetdje a sziil6i munkakdzosség elnokét legalabb félévente tajékoztatja
az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekral.

e Az 6vodapedagogusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

o A sziil6kkel valo kapcsolattartas tovabbi formai: online kapcsolattartas (zart 6vodai
facebook csoport, e-mail)

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

OTM

a Helyi Pedagogiai Programrol

Szakmai programrol

a vezetd €s a sziildi munkakozosség kozotti kapcsolattartas modjarol
az intézmény Hazirendjérol

a sziiloket érint6 iigyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az éves munkatervnek sziiloket érint6 részében
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A sziil6k és 6vodai nevelok kapcsolattartasa

Az 6voda, bolcsdde vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziil6i Munkak6zosség latja
el.

A sziil6k jogait a Kt. 59.§ (1) bekezdés tartalmazza.

Az 6vodai munkakodzosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztviseloit

- kialakitja a sajat miikodési rendjét

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiléket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

- véleményezi az 6voda pedagodgiai programjat, bolcséde szakmai programjat,
hazirendjét, munkatervét, a vezetdi palyazatot, valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithatnak, javaslattal élhet a sziilokkel és gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben

A csoportok sziildi munkakozosségei a sziilok korébol két-két tagot valasztanak. A tagok
valasztjak az SZMK elnokét. Az 6vodai SZMK elndke kozvetleniil az dvodavezetovel tart
kapcsolatot.

Az ovodai, bolcsédei SZMK vialasztmanyat, az dvoda vezetdjének, nevelési évenként egy
alkalommal 0&ssze kell hivnia, ¢és itt tdjékoztatdst kell adnia az Ovoda feladatairol,
tevékenységérol.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai

Jatszo délelott

nyilvanos iinnepségek

fogadoorak

csaladlatogatasok

sziiloi értekezletek

hirdetdn kifiiggesztett informacion keresztiil

elektronikus tton vald informécio6 atadas

ovodai rendezvények, vasarok kdzos megszervezése soran
bolcsddei rendezvények

zart facebook csoportok, e-mail

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa
Az intézmény teljes teriiletén az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:
e védeni a kdzosségi tulajdont
e megolrizni az 6voda, bolcsdde rendjét, tisztasagat
e takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal
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e cljarni a tliz-, ¢és a balesetvédelmi eldirasok szerint
e Dbetartani a munka — és egészségvédelmi szabalyokat
e rendeltetésszerlien hasznélni a berendezéseket.

4.2. Az 6voda munkarendje

Az SZMSZ alapelveinek konkretizalasat az intézmény évodai Munkaterve tartalmazza, amely
évente keriil feliilvizsgalatra.

4.2.1. Az év rendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6l, a kovetkezd év augusztus 31.—ig. tart.

4.2.2. Az 6vodai zarasok ideje:

e karbantartas, nyari nagytakaritas miatt nyaron 5 hétig

e kardcsony és jév kozotti napokban, a fenntartd engedélyével, sziilok igénye alapjan

e ¢vente 5 alkalommal nevelésnélkiili munkanapok alkalmaval
A zérasokhoz az engedély megkérése: a Polgarmestertdl, a sziilokkel valo egyeztetés alapjan.
Sziikség esetén, a sziild kérésére a gyermeket az intézményben helyezhetik el az erre az
id6szakra kialakitott ligyeleti rendnek megfeleléen (minimalisan 10 £6).
A nevelésnélkiili munkanapokon a sziilok igénye alapjan iigyeletet kell szervezni az
intézményben (7.00 6ratol 13.00 oraig).
A nevelésnélkiili munkanapok idépontjardl 7 nappal elébb a falitijsagokon és online forméaban
tajékoztatjuk a sziiloket.
Az 6vodavezetd a zarva tartas pontos idépontjat legkésdbb, minden és februar 28.-ig, illetdleg
fenntartoi engedély utan a sziilok tudomasara adja irasban. ( Megfeleld szamu igény alatt
/minimum 10 {6/ az 6voda 6t hétig is zarva tarthat).
Az tinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol — orszagos és helyi
rendelkezések figyelembe vétele mellett — hét nappal eldbb kell a sziil6t értesiteni.
Az 6sszevont csoportok mitkddésének szempontjai, hogy a csoportok 1étszama nem
haladhatja meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve felso hatarat.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: hétfotol péntekig 6.30 6ratol — 17.30 oraig
A szokésos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem
alapjan a fenntartoval vald egyeztetés utan.

Az intézmény nyitva tartasaért-zarasaért felelos személyt az intézményvezeto jeldli ki.
Megbizasat, feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

A kijelolt személy hianyzésa esetén a vezetd, gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds
személyekrol.

4.3. A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei
4.3.1. Az 6vodai felvétel rendje
Az 6voda haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig kotelezod
neveld intézmény.
e Az ovodai felvétel jelentkezés utjan torténik.
o A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megéllapitott maximalis gyermeklétszam.
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e A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kornyezetében
(korzetében) lakik, illetve sziilgje dolgozik, rugalmasan biztositva ( a torvényi
szabalyoknak megfelelden) a sziil6 szamara szabad 6vodavalasztast

e Az dvodai jelentkezés modjat, hatarido elétt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell
hozni.

e Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

o A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirdsok hatarain beliil.

e A beiratkozashoz sziikséges

- asziilok személyigazolvanya, lakcimkartyaja
- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
- alakcim igazol6 okmany
- agyermek TAJ kartyaja
o A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
- 3. életévét betoltotte,
- tankoteles korba 1épett, 6todik életévét betoltott gyermek,
- egyediilallo sziilok gyermeke.
- mindkét sziil6 dolgozo,
- tartos nevelésben 1évo gyermek,
- az etnikai kisebbséghez tartozé gyermek,
- egyéb szocialis okok miatt veszélyeztetett, vagy hatranyos helyzetii gyermek,
amennyiben betdltotte a harmadik életévét,
- akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.
o A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilo rendszeresendvodaba jaratni.
o Az 3. ¢letévét betoltott, illetve a nevelési év folyaman betoltd gyermeket a
szl koteles beiratni az 6vodaba, illetve az 6voda koteles 1étszamon feliil is
felvenni az 6vodai nevelési év elsd napjatol és év kozben is.
A sziil6i kotelezettség teljesitése alol, a gyermek 4 €ves koraig, a sziilé kérelmére az
az Onkormanyzat Jegyzoje adhat felmentést, ha a gyermek csaladi kériilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.
A kérelmet a jegyzonek cimezve a kotelezd felvételt biztositd dvoda vezetdjének
(Napkozi-otthonos 6évoda, 2613, Rad Rakdczi u. 2/a.) ala kell benyq;jtani.

o A kotelezo felvételt biztositdo 6voda a rendelkezésre alld nyilvantartasok alapjan
kdteles értesiteni a fenntartot, ha a gyermeket nem irattak be.

e Az o6voda dontését a jelentkezés elutasitasardl irasos hatarozatba foglalja.

e A hatarozatot meg kell indokolni, és tartalmaznia kell a jogorvoslattal kapcsolatos
tajékoztatast is.

e Ha a gyermek év kozben 6vodat valtoztat, a nyilvantartas a tovabbiakban az atado
ovoda értesitése alapjan az atvevo 6voda feladata, az atvételt irasban kell igazolni
az el6z6 intézménynek.

4.3.2. Csoportok szervezési elvei

e [étszdmhatarok (minimum 20, maximum 25 6, vagy gyermekenként 2 négyzetméter
biztositva) — évkozben jelentkezd gyermekek felvétele esetén.
Maximalis létszam 20% -kal novelhet6 a fenntartoi engedély alapjan.

e (Csoportszoba féréhelye
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Tartalmi szempontok alapjan:
- ¢életkor
- fejlettség

Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok
1étszamkiilonbsége 6vodan beliill maximum 2-3 f6 eltérést mutathat.)

A csoportdsszevonasok, (reggeli és délutani ligyelet) a sziilok igénye alapjan, eldzetes
felmérések szerint minden évben feliilvizsgélat alapjan hatarozhaté meg.

4.3.3. Az iskolaérettség megallapitasa:
A gyermek iskolai életmddra valo alkalmassaganak, iskolaérettségének megallapitasara
jogosult

Oktatasi Hivatal

6vodapedagdgus

Nevelési Tanacsado

Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

Tankoteles gyermek a kovetkezd esetekben részesiilhet tovabbi dvodai nevelésben:

sziil0 kérésére (melyet az Oktatasi Hivatalnak kell benyujtania minden év Jan 15-ig)
ovopedagogus javaslatara

a Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan

Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan

4.4. A gyermek mulasztasa, a mulasztas igazolasa

A gyermek hidnyozhat: betegség, sziilo kérésére, csalddi program miatt, iskolai 6szi,
tavaszi szlinet miatt és egyéb indokbdl, elére bejelentve, az 6vodavezetd engedélye
alapjan.

A sziil6 kérésére, vagy csaladi program esetén az 6vodavezetd nyomtatvanyon
engedélyezi a tavollétet a sziil6 jelzésére. Az iskolai sziinetekre igényfelmérést
végziink, melyet a sziil6 alairasaval igazol, igy ebben az esetben nem kériink igazolast.
A gyermek tavolmaradasat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilének a
betegség, vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hianyzas elsd napjan értesitenie kell az
6voda vezetdjét, vagy az 6vondt. Betegség miatti hianyzas utan a gyermek csak
orvosi igazolassallatogathatja az 6vodat. A hianyzasok tényét a mulasztasi naploba be
kell vezetni.

Harom éves kortol a gyermek 6vodaba jarasa kotelezd. A gyermek 5 napot
meghalado, bejelentés nélkiili hianyzésa esetén az 6vodavezetd koteles értesiteni a
tartdzkodasi hely szerint illetékes gyamhatosagot, illetve gyermekjoléti szolgélatot. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel,
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd, €s az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

10 napon tuli igazolatlan mulasztas eseténaz 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 NEVELESI
NAPOT, az 6voda vezetdje kezdeményezi a csaladtamogatasi ligyben eljaréd
hatosagnal az ellatas sziineteltetését. Errdl a sziilot az dvoda vezetdje az igazolatlanul
mulasztott 6todik dvodai nevelési nap utan értesiti.
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e A gyermek, ha hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai
foglalkozasokon, az errdl szold igazolast legkésobb az érintett napot kdvetd 3.
munkanapon be kell mutatni az 6vopedagodgusnak.

4.5. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

o A sziild kérésére

e Ha a gyermek tankételes korba Iépett.
Nem sziintetheté meg az elhelyezés, ha az Oktatasi Hivatal és a Nevelési Tanacsado
szakvéleménye alapjan még a gyermeknek iskolai életmddra felkészité foglalkozasokra van
sziiksége.
Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6vodai nyilvantartasbol. Errdl
az intézkedésrol irasban kell értesiteni a gyermek sziilgjét.

4.6. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mulkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg. A munkakori leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el. Az
ovodavezetd elkésziti a munkaidé nyilvantartdst — a torvényes munka ¢és pihendidd
figyelembe vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint
vezeti ¢s figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak szabadsdganak nyilvantartasat,
helyettesitését.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat €s
a hazirendet az intézményben!

Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév
elején.

4.6.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidd 32 ora, mely kotelezd orakbol,
valamint a nevel6-oktatdé munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges id6bol
all.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan széazalékat (kotott munkaidd, teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetén 32 ora) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni (koétetlen munkaidd, teljes munkaidében torténd foglalkoztatas
esetén 8 oOra) [Nkt. 62. § (5)].A teljes munkaidd Otvenodt-hatvanodt szazalékaban (neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd: ora) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A
kotott munkaidé fennmaradé részében (neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd:8 ora) a
pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el [Nkt. 62. § (6)].Az intézményvezeto a
kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsdnal biztositja az aranyos ¢és egyenletes
feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott [Nkt. 62. § (7)].

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény vezetdje allapitja
meg.

Kisgyermekgondozok heti munkaideje 40 ora, ebbdl csoportban tltendd heti 35 ora (napi 7
ora+1 intézményen beliil).
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4.6.2. A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkoz6 jogszabalyok
betartasaval — szintén az 6voda vezetdje allapitja meg, mely heti 40 6ra. Az alkalmazottak
napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

Minden alkalmazottnak 10 perccel elobb kell a munkahelyén megjelennie.
Tavolmaradasukrol minden alkalmazottnak eldzetesen értesitenie kell a vezetét, hogy
feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

5. Az intézmény hasznalati rendje

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

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelennek meg az dvodéaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos 1atogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak az ligyeletes dajka
kell tajékoztatasa utan Iéphetnek be! A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt,
vagy jovetele céljat.

5.2. Ov6-védo elbirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése érdekében a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot
¢s a Tlizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetén az eldirt utasitdsokat, a
menekiilés utjat.

Az o6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az ovoda tulajdonanak megdvasatért,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e tliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi eldirasok, szabalyok betartasaért,
e az 6vodai SZMSZ-ben és az 6vodai Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

Az intézményi vagyon ¢és személyi védelme miatt az udvar kapuit a nyitvatartasi idd, valamint
az 6voda ajtajat ebédido alatt (11.30-12.30-ig) zarva tartjuk.
Az intézménybe érkezo €s tdvozo felndttek a kapukat kotelesek maguk utan becsukni.

e Az ¢épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!
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e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet.

e Az o6voda helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezetek nem
miikddhetnek.

5.3. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozo6 csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyezteti.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
Az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenység az 6voda altal szervezett rendezvény
alkalméaval folytathato:
- karéacsonyi és husvéti kirakodo vasar (6vondk és sziilok altal készitett
ajandéktargyakbol)
- azegészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kultaraval kapcsolatos
kiadvanyok, terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.).

5.4. Az 6vodaban hittan oktatas folyik

Ez a gyermek szamara 6nkéntes jellegli, szlilok igénye szerint szervezddik. Az évoda a
foglalkozasokhoz termet biztosit az intézmény napirendjéhez igazodva.

5.5. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (VI. 24) NM
rendelete alapjan torténik. Munkéba 1épés elétt valamennyi dolgozo koteles foglakozés-
egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
eléirtak szerint, évente. Sziikség esetén az 6vodavezeté - mint a munkaltatoi jogkor
gyakorloja- elrendelhet soron Kiviil, egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatot.

5.6. Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény éves munkatervében keriil meghatdrozasra a sziilok és egyéb érdeklédok
fogadasanak idépontja.

Az idOpontot az dvoda hazirendje is tartalmazza.

5.7.Rendkiviili esemény, bombariado esetén teendok
Az 6voda, bolcsdde mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovodaba, bolcsddébe jard gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa
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o atliz
e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozo6janak az 6voda, bolcsdde épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara,
koteles azt azonnal k6zdlni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl, majd a fenntarto értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetod is intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:

e a fenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot (105)

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)

o személyi sériilés esetén a mentdket (104)
A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi
személyt, majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol, bolcsddébol az
ovodaban, bolcsddében talalhato ,, Tlizriado terv” mentési gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi
felelds kozremiikodik az dvoda, bolcséde elhagyasanak lebonyolitdsdban.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetését a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezését, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagodgusai, kisgyermekgondozoi a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni:
e az ¢piiletbdl minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobdl s, stb.),
e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitése,
e utoljara az 6vodapedagogusok, kisgyermekgondozok, pedagdgiai asszisztens és a
dajkak tdvozzanak, meggyd6zodve, hogy nem hagytak hatra gyermeket,
e a gyiilekezOhelyen a gyermekek megszamlalasa.

A vezetonek, illetve az intézkedésben jogosultnak gondoskodnia kell:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram),
e vizszerzési helyek szabadda tételérdl.
o clsdsegélynyujtas megszervezésérol,
e rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol (renddrség, tiizoltosag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kézmiivezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitliritésérol.
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A Honvédelmi Intézkedési Terv rendeltetése és hatalya
A Honvédelmi Intézkedési Terv biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara
valo képességet.

- megel6zd védelmi helyzet, terrorveszély helyzet, rendkiviili allapot,
sziikségallapot vagy varatlan tamadas (a tovabbiakban: honvédelmi tipusu
kiilonleges jogrend) idején.

A Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan kell meghatarozni

a) ariasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen
¢és 1don beliili rendelkezésre allasat,

b) akészenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai
feladatai tamogatasanak felételeit.

A Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyozza

a) az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontéseket, a honvédelmi tipust
kiilonleges jogrend idején bevezetendo rendkiviili intézkedéseket, az intézmény helyi
szabalytervezeteinek el0készitését,

b) az intézmény irdnyitasa, feliigyelete ala tartozd szervezetek, feladatellatasi helyek
kozott az 6sszehangolt és szervezett tevékenységeket,

c) azintézményre haruld honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatainak
tervszerl végrehajtasat, timogatasanak rendjét.

A Honvédelmi Intézkedési Terv bekiildésének és naprakészen tartasanak rendje

A Honvédelmi Intézkedési Tervet az intézményvezetd, illetve az altala megbizott
személy vagy szervezet, gazdasagi egység késziti el. A tervet kizarolag elektronikus
formatumban (pdf dokumentumként) kell megkiildeni a biztonsag@emmi.gov.hu e-mail
cimre, els¢ alkalommal 2018. jonius 30-ig. Az intézmény Honvédelmi Intézkedési
Tervében id6kozben bekovetkezd valtozasokat minden évben oktober 31-ig, illetve

indokolt esetben a soron kiviili feliillvizsgalat soran kell atvezetni a datum feltiintetésével
egylitt, az alairasra jogosult személy aldirasaval igazolva az érintett lapok cseréjét.

Célja

A honvédelmi tipust kiilonleges jogrendi idészakra torténd felkésziilés célja, hogy az
intézmény képes legyen ellatnia a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend elrendelése
esetén a jogszabalyokban, a Honvédelmi Tandacs 4ltal kiadott rendeletekben és egyéb
szabalyozokban rogzitett feladatait, tovabba a kiilonleges jogrend idején is képes legyen
alaprendeltetése, feladatai ellatasara, igy kiilonosen a gyerekek biztonsaganak,
védelmének biztositdsarol, tovabba egészségilk megoérzése érdekében a lehetd
legmagasabb szintli elhelyezésiikrol, sziikség szerinti ellatasukrdol gondoskodni.
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Az intézménynek biztositania kell honvédelmi feladatai végrehajtdsanak folyamatos
iranyitasat, a terveknek a bekovetkezd valtozasoknak megfelelden tortént pontositasat,
felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a
terrorcselekmények elleni védelmi rendszabélyok bevezetésére.

6. Intézményi egészségnevelés

6.1. A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatas rendje

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az 6voda héaziorvosa,
bolcsdde orvosa és védondje latja el, a fenntartd és a hdzi gyermekorvosi szolgalat
kozotti megallapodas alapjan.

o Az egészségiigyi ellatas 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (A orvos és a védénd
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza).

e Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a kozség haziorvosaval.

e Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat, a Nemzeti népegészségiigyi
kozpont dolgozoi és a védénd tobbszor ellendrzik a gyermekeket az oOvodai
kozosségben.

6.2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda, bolcséde miltkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat,

valamint a nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be
kell tartani!

e Az 6vodaban, bolcs6dében megbetegedett, ldzas gyermeket a sziildnek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

e Az ovondnek, kisgyermekgondozonak addig is gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl (sziild engedélyével), ha sziikséges orvosi
ellatasrol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, bolcsédét teljes
gyogyulésig nem latogathatja.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhatd a gyermek az 6vodaban, bolcsédében.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat, bolcsodét azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fertOtlenitésre.

e Az Ovodaban, bolcsddében csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

e Az intézmény konyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

e A csoportszobdba sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak
(linnepélyek, sziil6i értekezlet).
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6.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve gyermekbaleset esetén

e Az 6voda, bolcséde minden dolgozdjanak feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Az 6voda, bolcsdde minden dolgozodjanak alapvetd feladata és kotelessége, hogy lazas,
beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit értesitse, baleset esetén segitséget
kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni,
melynek egy példanyat a fenntarto, egy példanyat a sziilo, egy példanyat az 6voda
kapja.

e Az 6vodai, bolcsddei neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas, tlizriadd
terv, bombariaddo terv, Honvédelmi intézkedési terv rendelkezései az SZMSZ
mellékletében taldlhatok meg. Ezen rendelkezéseket minden dolgozonak ismernie kell
¢s kotelessége betartani.

6.3.1. A gyermekek kisérése:
A gyermekek intézményen kiviil vald kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy felnott
kisérot kell biztositani.

6.3.2.Az 0voda dolgozdinak feladatai gyermekbelesetek megelézésével kapcsolatban:

e A pedagogiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak é&s testi épségének
megbdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a
gyermekeknek érthetd modon el kell elmondani.

e A neveldk egész nap folyamdn kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megeldzési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

e Foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonbozd veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartasformakat.

o Feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

- anevelési év megkezdésekor ismertetni kell az dvoda kdrnyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat,

- rendkiviili esemény (baleset tlizriadd, bombariado, stb,) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,

- kirandulasok elott,

- rendkiviili esemény utén,

- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

6.3.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbaleset esetén:
A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelonek a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
mas rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivni, vagy orvoshoz kell vinni,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetni,
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- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
6voda vezetdjének.
- a gyermek sziileinek értesitése

6.3.4. E feladatok ellatasaban teenddok:

e A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlen orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell, a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezdk:

- a gyermekbalesetet az eléirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket, haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni,

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni,

- az intézmény igény esetén biztositja a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét gyermekbaleset kivizsgalasaban.

7. Téritési dij befizetési szabalyzat
Az ovodai étkeztetéssel és befizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok
e A téritési dijat a fenntarto altal meghatarozott idépontig kell befizetni a fenntarto altal
meghatarozott modon. A sziilé indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl az

ovodavezetd engedélye alapjan térhet el.

e A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 dran at megorizni. (ANTSZ)

e Héromszori étkezés
- Tizérait: reggel 8.30-9.00.-ig kaphatnak
- Ebédet kapnak: 11.30-12.30. k6zott
- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 14.30-15.00. kozatt.
A gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositaniaz 6vodainevelésben részesiilo

gyermek utdn, amennyiben:

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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tartosan beteg vagy fogyatékos,

csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

csaladjaban az egy fore juté havijovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

SARNANE el

Az igénybe vett étkezésért téritési dijat kell fizetni, amennyiben az igénybe vevo gyermek,
tanulé nem mentesiil a dijfizetés aldl. Az étkezések befizetése utdlag torténik postai csekken.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap telefonon vagy személyesen az
¢lelmezésvezetonél 8.30 oraig. A 8.30 oraig beérkezd bejelentés a kovetkezd nap 1ép
érvénybe.

Be nem jelentett hianyzas esetén kiszamlazasra kerdl a téritési dij.

8. Tartalmi munka szervezése

8.1. Az 6voda feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja és a helyi
pedagogiai program eldir.

8.1.1. Altalénos feladatok
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskort gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése. Ezen beliil: - az egészséges ¢letmod alakitasa, - az érzelmi, az erkolcsi és
az értékorientalt kozosségi nevelés, - az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés
megvalositasa.

8.1.2. Az 6vodai élet, tevékenységi formai

o Jaték, Verselés, mesélés, Mozgas, Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, Enek, zene,
énekes jaték, gyermektanc. A kiilso vilag tevékeny megismerése, Munka jellegii
tevékenységek, Tevékenységben megnyilvanuld tanulas.

e Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott Pedagdgiai program
tekinthetd, amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

e Az 6vodapedagogusok — az elfogadott irdnyelvek alapjan — 6nalldan szervezik a
csoport fejlesztd tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatarozzak az adott csoportra vonatkozo tartalmi €s szervezeti formakat).

e Az dvodavezetd az ellenérzéseken szerzett informaciok alapjan és az 6vondk
tapasztalatai alapjan értékeli az éves tartalmi munkat és hatdrozza meg a kovetkezd és
feladatait.
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8.2. Hagyomanyok apolasa, iinnepek

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem kialakitasa, a kozos cselekvés
oromére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, felelésoket az 6vodai
neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg.

8.2.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
o Koz6s megemlékezések sziiletésnapokrol.
e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.
e Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozo szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatasa, tanitasa.
e Tanulmanyi kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.
A részletes kidolgozast €s idOpontokat az 6voda helyi munkaterve tartalmazza.

8.2.2. Unnepek

e Az dvoda épiiletét allami €s nemzeti linnep alkalmaval, iinnepet megel6zd negyedik
munkanapon feldiszitjiik.

e A csoportszobdkat lehetdség szerint a gyermekek altal készitett targyakkal, zaszlokkal
diszitsiik.

e Az iinnepet megeldz6 utolsd6 munkanapon az évodai tevékenység keretében jatékos
formaban, illetve kdzdsen szervezett megemlékezési formaban, az 6vond vezetésével
megszervezziik a megemlékezést.

e A gyermekek részére az tinnephez kapcsolodo dalokat, verseket tanitunk.

8.2.3. Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
e Hazi bemutatok szervezése.
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismerete atadasa, megbeszélése.
Dajkak tovabbképzése.
pedagbgiai asszisztens tovabbképzése.
A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk blicsuztatasa.
K6z0s kirandulasokon, kulturalis programokon val6 részvétel.
Karacsonyi, évet lezar6 kozos egytittlétek.

Az 6voda hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnep rendezvényei, a szervezés modjai:

8.2.4. Unnepségek, megemlékezések zart kérben
- Nemzeti tinnep (marcius 15.)
A hérom csoport kdzdsen az emlékmiinél tinnepel megemlékezd miisorral, a gyerekek altal
készitett zaszlokkal, Kokardakkal, virag elhelyezése.

8.2.5. Gyermekkozosségi hagyomanyok zart korben
- Nyarbucstztato
Vendég el6add meghivasa, 6szi énekek, versek megismerése, tanuldsa
- Mikulas
Csoportonként a gyermekek késziilddése versekkel, dalokkal
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- Karacsony
Karéacsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdédden (természetes anyagokbol
diszek, ajandékok készitése). Karacsonyi vasar.
Nagycsoportos gyermekek betlehemes jatéka.
- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tancok tanuldsa csoportonként.
Mesejatek illetve babjaték bemutatdsa a felnéttek kozremiikddésével.
- Hasveét
Ajandék-disztargyak készitése csoportonként.
- Madarak, fak napja, allatok napja, takaritasi vilagnap, f6ld napja, viz vilagnapja,
Kornyezetvédelmi vilagnap a z6ld napokrol megemlékezés csoportonként képgytijtés,
séta szervezése, konyvtarlatogatas, kiallitas szervezése, konyvkdlcsonzés a nagycsoportosok
korében
- Anyék napja, évzard: alkalmi énekek, dalok, versek, mesék dramatizalasa évkozben
tanultak ismétlése,
- Gyermeknap
Ajandékkészités a sziilok bevondsaval csoportonként, versenyjatékok szervezése az
ovoda udvaréan, vendégeldadd meghivasa, babeldadas szervezése 6vodai szinten,
vendégeldadd meghivasa
- Gyermekek sziiletésnapja
Koszontés énekkel, verssel, apré ajandékkal csoportonként.

8.2.6. Unnepségek nyilt formaban

- Krumpli nap- sziil6kkel kozdsen, mokas feladatok végzése krumpli felhasznalasaval,
krumpli toto,

- Karacsony
Sziilokkel kdzosen jatszo délelott tartasa az tinnepnek megfelelden.

- Anyék napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilodés dallal, versekkel csoportonként.

- Evzaro, bucsiizo
Ajandék-, meghivo készités, késziilés dalokkal, versekkel, tanccal.

9. Belso ellenoOrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje felelds.(A részletes folyamatszabalyozas megtalalhaté az OTM, illetve
a Belsé ellenorzési szabalyzatban).

A belsé ellendrzés feladatkore magéba foglalja az intézményben folyo
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzés terv alapjan torténik, melynek menete a munkatervben rogzitett.

Az éves Belso Ellenorzési Tervet elfogado Képvisel6- testiileti hatarozat felhatalmazasa
alapjan, a hatarozat szerinti belso ellenérzés elvégzésére, arra szakosodott, engedéllyel
rendelkezovel, eseti szerzodést kot, mely szerzodés tartalmazza a belsé ellenorzést végzo
személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység feladatait.
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9.1. A nevel6munka belsé ellendrzésének rendje
Az intézményvezetd ellendrzési litemterv alapjan végzi munkajat. Ellendrzi és értékeli a
kozalkalmazottak munkajat, a pedagogiai munka eredményessége és az 6voda zavartalan
mitkddése érdekében.
Az ellendrzési litemtervet az intézményvezetd késziti el, melyet az éves munkaterv tartalmaz.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
e azellendrzési teriileteket
az ellendrzés forméajat, modszerét
az ellendrzés fobb szempontjait
az ellendrzott idészak megahatarozasat
az ellendrzést végzd(k) megnevezését
az ellendrzés idépontjait
e az ellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és modjat.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése.
A belsé ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
dolgoz6 munkajat értékeljék.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e asziildi szervezet

e szakmai koz0sségi tag (ovopedagogus)
Az ellendrzés kiterjed:

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara

e mindségére

e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

9.2. Az ellendrzés fajtai

e Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint.
e Spontan, alkalomszer(, a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség mérése miatt.
Az ellendOrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
neveldtestiilettel ismertetni kell.

9.3. Az 6vodak belsé ellendérzésre jogosult
Intézményvezetd (minden tevékenységet jogosult ellendrizni)

9.4. Visszacsatolas az ellendrzésre

e Azonnali megbesz¢élés az ellendrzott személlyel,
e nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelGtestiileti értekezleteken.
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9.5. Az ellenérzés szempontjai

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi-, viselkedési szintjének, szokas-,
szabalyrendszerének-, tdrsakhoz valo viszonyanak, jaték tevékenységének megfigyelése,
illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

9.6. Az ellendérzés kovetelményei
o Az dvopedagdgusok személyis€égének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak
megfigyelése.
(Az ellendrzott személy véleményét meg kell hallgatni, az eredményesség
szamonkeérése érdekében).
e Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével.

e Az ellenérzésnek mindenkor reélis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell

lennie.

e Az ellendrzési szempontok minden nevelési év elején kell ismertetni.

o Azellendrzés eredményérdl, az ellendrzésre jogosultak, az intézményvezetdnek,
irasban kotelesek beszdmolni.

10. Az intézményi kapcsolatok rendszere

10.1. Az intézmény vezetdje rendszeres, vagy esetenkénti kapcsolatban all a
kovetkezo intézményekkel, cégekkel:

- Az dnkormanyzat részérdl a polgarmesterrel, jegyzdvel,
- apolgarmesteri hivatal illetékes vezetdivel, dolgozdival,
- a gyermek — egészségiigyi, orvosi, védonoi szolgalattal,
- altalanos iskola igazgatdjaval,
- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,
- a Kistérségi Tarsulds 6vodainak vezetdjével,
- Kozségi Konyvtar vezetdjével,
- az intézményt tAmogato alapitvanyokkal, egyesiiletekkel,
- egy¢b szervezetekkel, hatosagokkal (renddrség, birdsag stb.),
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

10.2. Egyiittmiikod6 munka a szakszolgalatokkal
Neveld munkank soran (a Kozokt. Torv.35.§ és a 121.§.alapjan) a gyermekek optimalis

fejlddése érdekében, fontosnak tartjuk a rendszeres és folyamatos egyiittmitkodést az Oktatasi

Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Pedagogiai Szakszolgalattal illetve Szakértoi
Rehabilitacios Bizottsaggal.

Egyiittmiikodés feltételei és gyakorlati megvalositasa:

e Minden nevelési év elején felmérjiikaz 5. életéviiket betoltott nagycsoportos koru
gyermekek képességeit, pedagogiai szempontok alapjan, és kérjiik a pedagogiai
szakszolgalat véleményét, allasfoglalasat, és ha sziikséges a gyermekek egyéni
fejlesztését.

o A megkésett beszéd fejlodésii 3 éves kiscsoportos gyermekek esetén, kezdeményezziik

a Logopédus altal, a beszédindito terapia megkezdését.
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e Amennyiben 6vodankban Sajatos nevelési igényl, az 6vodai csoportba integralhatd
gyermek keriil felvételre, kezdeményezziik az illetékes Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag szakvizsgalatat és a gyermek szamara optimalis intézményi €s fejlesztési
lehetdség kijelolését.

10.3. Gyermekvédelmi rendszer

Az intézményben 1 f6 gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd
feladatokat. Nevelési év kezdésekor a sziilok tajékoztatast kapnak a gyermekvédelmi felelds
személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontokban hol kereshet6 fel.

Intézményiinkben az 6vodapedagogusokon til az Ovodai és iskolai szocialis munkas segiti s
gyermekvédelmi felelds munkajat, minden héten egy nap tartdzkodik az 6vodéaban.

Az 6voda hirdet6tablajan, valamint a zart Facebook oldalon keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézmények cime, telefonszama (Csaladsegito-
Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai szakszolgalat, dvodai és iskolai szocialis munkas).

Az ovodak gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal. A
személyes taldlkozas sziikség esetén torténik a Csaladsegitd- Gyermekjoléti szolgéalatnal. Az
altaluk meghatarozott napon, sziikség esetén kozosen latogatjak a halmozottan hatranyos
helyzetii, valamint a veszélyeztetett gyermekek csaladjat, a csaladban jelentkezd miikodési
zavarokat ellensulyozzak, a veszélyezettséget el6idéz6 okok megoldasara, megsziintetésére
javaslatot készitenek.

Segitenek a csaladnak vagy gyermeknek a kiilonb6z6 szolgéalatokhoz valo hozzajutasban, az
ovodaztatasi tdimogatasra jogosultaknak az 6vodakezdéshez sziikséges felszerelések
megvasarlasaban.

A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének biztositasa
érdekében tdjékoztatjak a sziilot a jogokrol, tdimogatasokrol, ellatasi formakrol, a fenntarto
onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

Segitséget nyujtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszeri tagként miikodik, az 6vodai intézményekben dolgozé valamennyi
pedagogus ¢és gyermekvédelmi felelds. Ez lehetdveé teszi a gyermeket altaldban veszélyeztetd
okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd
felismerését.

11. Az intézmény miikodésének egyéb foszabalyai
11.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozdival munkakoron kiviil esé
feladatokra, hatarozott idOre, atmeneti id0szakra.
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11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazaséara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.

11.1.3. A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes neveldmunka,

a k6zos célok megvaldsitasaban valo aktiv részvétel
tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

hatékony onképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az ovodaért és kozosségeért,

megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaiddn tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra
tudomanyos elékésziilet,

részvétel az 6voda oktatassal kapcsolatos programjaban,

aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikéciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések eldadasok megtartasa,

munkakozdsségekben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés, a nevelés terén
ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa).

11.2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités a kdozoktatasi intézmény valamennyi
alkalmazottja részére megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatarozott idére.
Odaitélésének szempontjai:

Az alapkotelesség jo szintii ellatasa:

- a gyermek egyéni képességeinek fejlesztése, annak dokumentéalasa
- naprakész pedagdgiai dokumentaciod

- az intézmény pedagdgiai programjanak gyakorlati megvalositasa
- a vallalt feladatok mindségi ellatasa

- sziil6i értekezlet megtartasa

- fogadonapok tartasa

- csaladlatogatas

- palyakezdé fiatalok munkdjanak segitése, mentori munka

- szakmai gyakorlati képzés felvallalasa, mindségi ellatasa

- Onképzés, tovabbképzés, pedagdgiai szaklapok tanulmanyozasa.

Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:

- gyermekkiséret a kiilonféle programokra (pl: Giszas)

- kulturalis és egyéb rendezvényeken vald részvétel

- betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete
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e Az intézmény menedzselése
- palyazatok megirasaban valo részvétel
- alapitvany miikddésének segitése (szponzorok keresése)
- az 6voda, bolcséde megovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
- sziikebb és tagabb 6vodai, bolcsddei kdrnyezet esztétikumanak fejlesztése.

e Kapcsolatrendszer

- j6 szintli kooperacid, kommunikécios és kapcsolatteremtd készség asziilokkel,
kollégakkal, vezetdvel, az 6voda miikodésében résztvevokkel.
e Kizaro okok
- Az alapkotelesség elmulasztasa.
- Az alapkotelességen tul megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyésa
- Az intézmény targyi €s egyéb fejlodése irant tantsitott érdektelenség.
- A kapcsolatrendszerbdl adodo hidnyossagok.
- Fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés.
- Elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy hatarozott idejének be nem tartasa.

e Erkolcsi magatartas negativ ,,miikodtetése”
- rossz hangulatkeltés a testiiletben
- csapatépitd programoktol vald tavolmaradas
- munkahelyi, szakmai titok megszegése
- a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése
- indokolatlan és gyakori munkébdl valo tadvolmaradas.

11.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok ¢és a kinevezési okmdnyban leirtak szerint torténik.
A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos- kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek a hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

11.4. Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kévetkezok:

e A dolgozé személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

e A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

35



11.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizio, radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismeretéért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskore.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitet riport kész anyagat kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy anyaganak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben az intézményvezetd
engedélyével adhato.

11.6. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az 6vodavezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szo6lo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozot
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

11.7. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik
kiegészitd képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrdl van szo.

o Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején kdteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Koteles ledolgozni a tovabb tanul6 a konzultacids idédpontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzéajarulas mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
A tovabbi szabalyokat a Tovabbképzési Program tartalmazza.
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11.8. A munkaba jaras, munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozénak alkalmazasa utan, a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozok munkakdriikkel 0sszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére, az
intézmény bérletet, vagy ha gépkocsival kozlekedik, benzin hozzajarulést biztosit,
amennyiben a koltségvetés ezt lehetdveé teszi. A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

11.9. Egyéb szabalyok

e Telefonhasznalat
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az arra
rendszeresitett fiizetben minden dolgozo koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat,
id6pontjat, targyat.
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
A pedagogus a gyermekek kdzott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.
A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijeldlt helyen nyilik lehetdség.

e Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik.

¢ Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

11.10. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonybol ered kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért, kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

Az dvodavezetdt e nélkiil is terheli felel0sség az altala kezelt pénz ¢és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okozték, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173§-a az iranyado.

11.11. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, (munka és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a dolgoz6 munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kdzben
kovetkezett be.
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A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii- €és értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

11.12. Fegyelmi felel6sségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a (k6zalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992 .évi XXXIIL. térvény tovabbiakban a Kjt.45-53.§-a értelmében).
A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

e A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd Iényeges kotelezettségszegés.

o A kotelezettség vétkes megszegése.
Koézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitasainak megtagadasa,/ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény (tovabbiakban Mt. 104.§-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl, ittassag,
szakszer(itlen, rossz munkavégzés, igazolatlan mulasztas, munkahely engedély nélkiil valod
elhagyasa).

A vétségek formaja lehet:

e Szandékos (amikor a kdzalkalmazott eldre l1atja ugyan cselekménye kovetkezményét,
¢s az kivanja is, vagy nem kivanja ugyan, de belenyugszik a kovetkezményekbe).
valamint

e Gondatlansagbol eredd (amikor a kdzalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhato figyelmet,
kortiltekintést).

A felel6sségre vonas mértéke az elkdvetet mulasztas nagysagatol és az eddigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg.

11.13. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzovel ellatott
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol a
Bélyegzohasznalati szabalyzat rendelkezik.

11.14. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1€vo vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével
— az intézményvezetd felelds.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarto altal készitett Egyiittmiikodési Megallapodésban
meghatarozott médon végzi.

A gazdalkodas vitelét el0segitd belsd szabalyzatok:
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e pénzkezelési szabalyzat
o selejtkezelési €s leltarozasi szabalyzat.

11.15. Panasz kezelés rendje

Az gyermekek sziilei barmilyen jellegii panaszukkal els6é fokon a gyermek
o6vodapedagdgusaihoz, kisgyermekgondozoihoz fordulhatnak. Amennyiben problémajukat
nem sikeriilt rendezni, megoldani, masodfokon az intézményvezetdjéhez fordulhatnak, aki a
beérkez0 panaszt, észrevételt dokumentalja, és azt az érinttettek bevonasaval kivizsgéalja. A
szobeli panaszra szoban, az irasbeli panaszra irasban visszajelez, aminek hatarideje 15
munkanap, kivéve az azonnali intézkedést igényld panaszt. Az intézményen beliil lehetdség
szerint megoldast kell talalni a sziildi panaszra. Ellenkez6 esetben a sziiloknek jogukban all
ligyiiket tovabb vinni az intézményt fenntartéo Onkorményzathoz, aki kivizsgalast rendelhet el.

A panaszkezelés részletes szabalyait a Panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.
11.16. Adatkezelés rendje
Adatkezelés célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények betartasat szabalyozza, az intézmény Adatkezelési szabalyzata.

A szabdlyzat hatélya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd helyettesére, valamint az 6voda,
boélcsdde minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:
- alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését,
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,
A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazottijogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszonylétesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

12. Bolcsodére vonatkozo rendelkezések
Adatai:

Neve: Radi napkézi- otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha
Cime:2613, Rad, Rakoczi ut 2/a

Agazati azonositéja:

Torzskonyvi azonositd szama:

Fenntart6 neve: Rad Kozség Onkormanyzata
Cime: 2613, Rad, Petofi utca 11.

Adodszama: 15731182-2-13

Torzskonyvi azonositd szdma: 731180
Tipusa: allami fenntart6

A szolgaltatasok adatai:

Bolcsode
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Férohely szama: 14 {6
A mikodés kezd6 idépontja: 2021. szeptember 1.
Ellatasi teriilet: Rad Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény feladata
Réad Kozség Kozigazgatasi teriiletén €16 dllampolgarok bolcsédébe felvett
gyermekeinekszakszerii gondozésa és nevelése.

A miikodés rendje

Az intézmény a munkarendjét a sziildi igényekhez igazitva, a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg.

Bolcsdde nyitva tartasa: a bolcsdde a gyermekeket munkanapokon, hétfété péntekig
tartoidészakban egész ¢évben fogadja. A bolcsdde 6.30 6ratol 17.30 oraig tart nyitva az
altalanos munkarendhez igazodva. A bolcsdde a fenntarté dontése altal meghatarozott
id6szakban nem miikodik, zarva tart. A nem miikddo csoportban, ez id6 alatta végzik a
karbantartasi munkalatokat, nyari fertdtlenitd takaritast.

A munkaltatéi jogot a felvétel és elbocsatas tekintetében a Radi Napkozi- otthonos Ovoda,
Bolcsdde és konyha intézmény vezetdje gyakorolja.
A fenntartas és miikodés feltételeit Rad Kozség Onkormanyzata biztositja.

Az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzattal, valamint élelmezés biztonsagi
rendszerrel (HACCP) rendelkezik.

Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, akit a fenntartd: Rad Kézség Onkorméanyzatinak
Képviseld Testiilete nevez ki.

Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel 6nalldan gazdalkodo,
azelOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.

Jogi szabalyozas

A Radi napkozi- otthonos Ovoda, Bolcséde és Konyha, a vonatkozo torvényeknek, és a
végrehajtasara kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen lizemel, a torvényesség
keretein beliil a helyisajatossagokat figyelembe véve.

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

e 259/2002. (XII. 18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és
gyermekvédelmiszolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmivallalkozas engedélyezésérol.

e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nyujtészervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 133/1997. (VIL 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjolétialapellatasok €s szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikhoz
felhasznalhatdbizonyitékokrol.
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15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti,gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiikfeltételeirdl.

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.
¢viXXXIIIIL Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmiagazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatinakmiikodési nyilvantartasba vételérol.

9/2000. (VIIL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyektovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

80/1999. GM-EUM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és kozétkeztetés keretében

torténdélelmiszereinek eldallitasa és — forgalmazasa feltételeirdl.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

Ko6zoktatasi dgazati szabalyozas:

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
A pedagogiai szakszolgalatok miikodésérol sz616 4/2010. OKM-rendelet

Szakmai szabalyozas:

A Bolcsddei Szakmai Kollégium 1/1991. (1.29.) szdmt iranyelve a specialis
gondoskodast igényld fogyatékos gyermek ellatasarol

Korai fejlesztés a bolesddében. In: Kapocs Fiizetek.(Modszertani levél:
NCSSZ1,2003.)

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (Modszertani levél EMMI, 2012.)
Az adott bolcséde mitkodési rendje, hazirendje €és napirendje

A bolcsode ligyvitele

Gondozasi ligyvitel: Bolcsddékben a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi
nyilvantartasokat kell vezetni:

Felvételi konyv (bolcsdédevezetd vezeti, 2 évig megdrzendd) Minden bolcsédében
felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszdmozast az év elején kell kezdeni és év
végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kovetkezd évben 1jbol be kell
jegyezni.

Bolcsodei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megdrzendd)1-2 oldalat
felvételkor a bolcsddevezeto tolti ki, az anya altal elmondottak és az egészségligyi
kiskonyv alapjan.

Csoportnapld: A gondozond bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént
lényeges eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgélatot
atvevégondozond szamara kozléseit.
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e Fertozo betegségek naploja: (bolcsddevezetd vezeti, 3 évig megdrzendod) Fel kell
tiintetni a bolcsddében fertdzo betegségben megbetegedettek nevét, betegségét, a
megbetegedé€s napjat, a zarlatokat, a szlirdvizsgalatokat és azok eredményét.

e Uzené fiizet: A sziil§ altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé bolcsédébe
vitelekor az anyaga gyermek gondozéndjének ad at. A sziil6 bejegyzi a gyermekkel
kapcsolatos kézolni valoit, a gondozond a nap folyaman torténteket. A fiizet erdsiti a
sziilo ¢s a bolcsdde kapcesolatat, kizarja a szobeli kozlésbdl adodo félreértéseket.

A bolcsdde vezetdje az emlitett nyilvantartdsokon feliil kezeli az 6sszes jelentések, levelek

crer

kapott.

Kapcsolatok értekezletek
Csalad-bolcsdde kapcesolata:

A bolcsddének és csaladnak kozos kotelessége és kozos feleldssége a bolesddébe felvett
gyermekek gondozasa és nevelése. Egymas munkajat nem nélkiilézheti, mert karba vész a
legjobb nevelémunka is, ha nincs meg az 6sszhang a csalad és a bolcséde munkéja kozott.

E cél érdekében létre kell hozni a bolesddei sziildi munkakozosséget (Erdekvédelmi Forum).
Miikodése eldiskoldja kell, legyen az 6vodai sziildi munkakdzosségnek. Az 6vodai sziil6i
szervezet munkajaban részt vesznek a bolcsddei sziildi szervezet tagjai.

A sziilé gondozdnd kapcsolatot erdsitik a csalddlatogatasok, napi talalkozasok, fogadoorak,
nyilt napok, sziil6i értekezletek, amelyek teret adnak az egészségiigyi felvilagosité munkanak,
agondozas ¢és nevelés kérdéseinek egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok:

A bolcsddei munka feltétlen csoportos tevékenység. A gondozasi €s nevelési feladatok csak
jomunkatarsi kapcsolatokkal, jo6 munkahelyi 1€gkorben valdsithatok meg. A bolcsddei ellatas
teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen munkafolyamat
semnélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a
maximumot kell nyujtania.

Fontos szabaly, egymas munkajanak megbecsiilése, tiszteletben tartasa, segitése,
emberiszakmainézeteltérések egyeztetése, tisztdzasa, humanus megoldasa.

Gondozéné — Ovoné kapcesolat erdsodikaz atszoktatas, beszoktatas folyamataban,
kozosértekezleteken.

Ertekezletek:

Sziil6k — bolcsdde évente, programozott — altalanos kérdések — dsszevont.

Csoport félévenként — személyes jellegli kérdések, egyedi problémak, megoldasok.
Munkatarsi: Ovoda — bolcs6de évente, és sziikség szerint.

Bolcsdde valamennyi dolgozdjanak félévenkeént és sziikség szerint.

Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.

Ovoda és bolcséde kapesolata a kozos elhelyezésbdl adododan szoros sokoldali: szakmai —
munkatarsi — tigyviteli — gazdasagi

A bolcsode higiénéije
A bolcsode egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés készségre
valdszoktatasat biztositsa.
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Legfontosabb kovetelmények:
e A bolcsdde kozvetlen kornyezetének tisztdntartasa.

e A jatszoudvar, homokozé rendben tartasa.

e A szemét, ételhulladék zarhat6 edényben tarolasa, mielébbi elszallitasa.

e A bolecséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertétlenitdszert
tartalmazo vizzel kitakaritani Gigy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

e A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertdtlenitdszert tartalmazd meleg
vizzel le kell mosni.

¢ A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a tobbi helyiséget két-harom évente kell
meszelni, hat évente mazolni.

A ruhézat higiénéje

A gyermekek agynemiijét kéthetente, ha beszennyezddott azonnal véltani kell.

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

Az étkezéshez hasznalt edények, evéeszkozok higiénikusak, esztétikusak legyenek.
Etkezésutan gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal
el kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatasa: az ételszallité edényeket a fekete, az étkez6 a fehér
mosogatoban,hdromfazisu mosogatassal kell megtisztitani.

A bolcsddei dolgozok higiénéje

Bolcsddében csak olyan dolgozoé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban afert6zésmentességet €s alkalmassagot igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.
Evenként ezeket a vizsgalatokat meg kell ismételni.
A dolgozok egészségiigyi konyvét a munkaado koteles tarolni, Grizni.
Kotelezoen eloirt ismétldddvizsgalatok: tiidosziirés, alkalmassagi vizsgalat évente.
Kotelezd székletvizsgalat annal a dolgozonal,

e akinél nem tisztazott eredetli, hasmenéssel jaré megbetegedés 1ép fel,

e akinek a kdrnyezetében dizentéria, szalmonella stb. fordul eld.

A dolgozoknak a gyermekkdzosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozoan a
személyi higiéné kovetelményeit a legmesszebbmenden szem elétt kell tartania.

A gondozdndknek nem kell egyenruhat viselniiik, a ruha szinben, szabasban valo
valtozatossaga, tisztasaga,a gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.

Fert6zo betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

Bolcsodei felvétel és elbocsatas rendje:

Bolcsddei csoportba felvehetd gyermeklétszamot a mitkodési engedélyiink 14
gondozottbanmaximalja. Betoltott 2.¢letkor.
Gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

o sziild,(tdrvényes képviseld)
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e sziil6 hozzajarulasaval: korzeti védond, gyermekorvos vagy haziorvos, szocialis, ill.
csaladgondozd, gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag

Sziilok a felvételi kérelmet a bolcséde vezetdjének jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntarto €s a bolcsdde vezetdje kozosen dontenek a gyermekek
felvételefeldl.

Felveheto az a gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd
piacirészvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

e akinek fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége,

e akit egyediilallo, vagy id6skorti személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi
dijban részesiil,

e akinek sziil6je, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatdsrol nem tud gondoskodni,

o Jegyz6 elrendeli,

A sziildnek, (torvényes képviseldonek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazigyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhato.

Nem gondozhat6 bdlcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazolasa szerint ez az allapota fennall.

A bolcsdde ellatas megsziinik:

e bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte

e Ha a gyermek a harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjanmég nem érett az 6vodai nevelésre és jelentkezését a bolcsdéde orvosa nem
javasolja,bolcs6dében gondozhatd negyedik ¢€letévének betdltését kvetd augusztus
31-ig.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bélcséde
orvosanakszakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem
gondozhato, illetdlegmagatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

o Sziild kérésére (koltozes, egyéb okok miatt)

Felvételi kérelmet beadott sziilok felvételi értesitot kapnak postai uton, e-mailen (vagy
személyesen, ha bejonnek az intézménybe), a felvételnél kozolt idopontig.

Bolcsodei felvételi sorrendiség:

1. helyen: Gydmhatosag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, korzeti védond,
jegyzdkérelmére a gyermek veszélyeztetettsége vagy szocidlis raszorultsaga miatt.

2. helyen: MUNKAVEGZES MIATT kéri a sziil6 a gyermeke felvételét. Munkaltatoi
igazolas bemutatéasa sziikséges.

3. helyen: Iskolai tanulmanyok miatt kéri a sziilé gyermeke felvételét. Iskolalatogatasi
igazolas bemutatéasa sziikséges.

A kiilfoldi allampolgarsagt sziilé gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban
részesiil, mint a magyar allampolgarsagt sziilé gyermeke.
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A bolcsode orvos feladatai:

1. A bolcsédébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az eldzményi
(anamnézis) adatok Osszegytjtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

2. A bolesédébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata soran — egy év felett
negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak, illetve
szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozondi dokumentaciot.
3. A feltart egészségiigyi problémak gondozondvel, sziildvel, a gyermek haziorvosaval
torténdmegbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor modositott
98/1990.

(V. 1.) MT rendelet 19/b. § (4 bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézményekorvosainak
(hasonloan a szocidlis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos)/.

4. Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz keriiléséig.

5. A hazi patika 0sszeallitasa és feltjitasa.

6. Harom honapnal hosszabb hianyzés utan a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

7. Kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel
kisérése,allapotvaltozas gyanuja esetén a haziorvossal, kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel.
(Eredmény kérése.)

8. A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése €s prevencio.

9. Jarvanyveszély esetén az érvényben 1€v6 rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

10. Ovodaba keriilés elbtt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a torzslapon
¢saz atjelenton a statusz rogzitése.

11. Az élelmezésvezetdvel kdzosen a gyermekek étrendjének Osszeallitasa a torvény
altalmeghatarozott ¢lelmezési normak €s korszerii taplalkozas elveinek megfeleléen. A fenti
normak ¢€s a higiénés rendszabalyok betartasanak legalabb negyedévenkénti ellenérzése.

12. Az illetékes gondozondkkel és a bolcsddevezetdvel a gondozasi-nevelési munka
soranfelmertilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése ¢s a megoldasi lehetdségek
keresése.

13. A bolcsddevezetdvel kozosen a bolesdde higiénéjének, targyi felszereltségének és
adolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

14. A gondozondk szamara egészségligyi tovabbképzo, a sziilok szdmara ismeretterjesztd
eldadasok tartasa.

12.1 A miikodés kozos szabalyai

Az értekezletek kozotti idoszakban felmertild, a bolcsédében folyd munka kozvetlen iranyitasahoz
sziikséges informaciokat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde
szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti személyesen vagy telefonon. Az
intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint,esetenként latogatja a bolcsédét. A bolesdde ertekezleteit a bolcsdde
szakmai vezetdje, az intézményvezetd eldzetes értesitése mellett hivhatja Gssze.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyv a neveldtestiileti értekezlet utan keriil elkészitésre, részét képezi a jelenléti iv.

A jegyzOkonyv vezetdje a nevelOtestiilet altal felkért kozalkalmazott.

Alairja ajegyzokonyvvezetd, 2 hitelesito és az intézményvezeto.
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A vezetés szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas:

A tobbcélu Osszetett intézmény szervezeti €s szakmai tekintetben 6nallo intézményegységei:
6vodaés bolcsdde. A tobbeélu dsszetett intézmény vezetésével kapcesolatos feladatokat az
ovoda ésbolcsddevezetd (intézményvezetd) latja el.
A vezetdk kozotti feladatmegosztas:
A tobbcélu Osszetett intézmény vezetdjének feladat- €s hataskore:

- az 6voda és bolcsdde egyszemélyi felelds vezetdje

- afenntart6 megbizasa alapjan kozvetleniil irdnyitja az intézményt

- amunkaltatoi jogokat az alabbiak szerint gyakorolja: munkaviszony létesitése
ésmegsziintetése, béremelés, jutalmazas, fegyelmi jogkor — fenntartd
véleményét kikérve

- feladatait a munkakori leiras tartalmazza

Bolcs6de szakmai vezetojének feladatai:

A kisgyermekneveld €s a bolcsddei dajka munkajanak szervezése, iranyitasa.
A bolesdde szakmai vezetdje felelds:a kisgyermek nevel6 és bolcsddei dajka munkajaért. Elvégzi
azokat a pedagdgiai €s egyeb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsuldsat biztositja.
Az intézményvezetd €s a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefonon és személyes kapcsolatban allnak egymassal.
A bolcsddében folytatott megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

- bolcsdde szakmai vezetdje

- bolesdde kisgyermekneveldje

A helyettesités rendje:

- Az intézményvezetd akadalyoztatdsa eseténa bolcs6dében dolgozd szakmai
vezetdfelel: a részlegben dolgozé gondozond szakmai munkajaért,
gyermekekbiztonsagaért, utdlagosan jelentést tesz az intézmény vezetdjének a
részlegbentortént eseményekrol.Hataskore: a bolcsddei dolgozok
munkarendjére javaslatot tesz az intézményvezetonek. A sziiloket tajékoztatja
a csoportot érintd eseményekrol, az ujonnanjelentkezéknek informaciot ad.

- Ovodapedagogust 6vodapedagogus helyettesit.

- Bolcsddei gondozond dvodai csoportban gyermekfeliigyeletet
biztosithatintézményvezetdifelkérésre.

- Gondozoénd, dajkai munkakoriiek egymast helyettesitik.

A vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
szervezeti egységek, intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje:

- napi megbeszélések alkalmaval informaciok atadasa, egymas tajékoztatasa
- munkaértekezletek
- vezetdk szobeli és irasbeli tajékoztatoja, beszamoldja

A kozos nevelotestiileti és szak alkalmazotti értekezlet:
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Az intézmény vezetdje hivja 6ssze évente két alkalommal (tanévnyitd és tanévzard
értekezlet).

EGYMAS MUNKAJANAK MEGISMERESE, TISZTELETE EROSITI A KET
INTEZMENY KOZOTTI KAPCSOLATOT.

12.2. A bolcsode hazirendje

Altalanos Informaciok

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitse, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzponti neveldmunkat és az
intézménytorvényes mikodését.

A Hazirend feladata: hogy biztositsa az intézményt hasznalo gyerekekre, sziilokre és az
alkalmazottakra vonatkozé jogok, kotelezettségek, valamint az intézményi miikddés
alapvetdrendjének megismerését.

A Hézirend hatélya kiterjed az intézmény valamennyi bolcsddés kisgyerekére és azok
szlileire, tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjara, illetve az intézmény teriiletén
tartozkodoszemélyekre.

A Hazirend a kihirdetés napjan 1¢ép hatalyba.

A Hézirendet minden sziil6 tudomasul veszi, valamint a csoport faligjsagjan kifliggesztve
olvashato.

Intézmény neve: Radi Napkozi- otthonos Ovoda, Boélcséde és Konyha

A bolesode székhelye: 2613, Rad, Rakoczi ut. 2/a

Telefonszama: 27/364-015, 30/6273029

Feliigyeleti szerve: Rad Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

A gyermek jogai
Bolcsodei nevelés — gondozas szakmai szabalyai alapjan
1. Segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlodést veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tdrsadalomba
valobeilleszkedéshez.
2. Sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon.
3. A fejlédésre artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre karos szerek
ellen védelemben részesiiljon.
4. Emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy
lelkierészakkal,- az elhanyagoldssal szemben védelemben részestiljon.
5. A hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes nevelésben-gondozéasban
részesiiljon.

A sziilo jogai
1. Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat — nevelését bizza. Tuljelentkezés
esetén tudomasul kell vennie, hogy a felvételrdl vald dontés a féréhelyszamok figyelembe —
vételével torténik.
2. T4jékozodni az intézmény helyi nevelési, szakmai programjardl, hazirendjérdl, valamint
megismerje a nevelési-gondozasi elveket.
3. Megismerhesse a gyermekcsoport életét.
4. Folyamatos tajékoztatast kapni gyermeke fejlodésérdl. Neveléséhez tanacsokat,
javaslatokat kapni a gondoz6tol.
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5. Megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
6. Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mitkddésevel kapcsolatban.
7. Az Erdekképviseleti Forum munkajaban részt vegyen.

A sziil6 kotelessége
1. A gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel és intézményekkel egylittmitkddjon.
2. A fizetendo téritési dijat idoben rendezze.
3. Az intézmény Hézirendjét betartsa.

Bolcsodei felvétel rendje
Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatast.
A gyermekvédelmi torvény az altalanos rendelkezéshez ad egy kisegitd szabalyt, miszerint
elényben kell részesiteni a felvételi eljarassoran azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy
egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.
A tovéabbiakban a gyermekvédelmi torvény 42/A. §-a értelmében a bolcsddei felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziildje, vagy mas térvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all.
Védelembe vétel esetén a telepiilés onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziil6t, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat (gyermekvédelmi térvény 68.
§ (3) bekezdés a) pont).
A gyermek bolcsédébe torténo felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben a sziilé
hozzajarulasaval kezdeményezheti:
[J a teriileti védono,
1 a hazi gyermekorvos, vagy a hdziorvos,
"] a szocidlis, illetve csaladgondozd,
" a Gyermekjoléti szolgélat,
] a gyamhatosag.

1. Bolesddei ellatas igénybevételére iranyulé irasos kérelmet a Radi napkozi- otthonos Ovoda,
Bolcsdde és Konyha intézmény vezetdjénél lehet benytjtani.

2. A bolcsddébe torténd felvételrdl az intézmény vezetdje dont.

3. A bolcsddébe torténd felvétel a jelentkezés sorrendjében torténik a 4. bekezdésben foglalt
elényben részesitést figyelembe véve.

4. A felvételnél eldnyt ¢lveznek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0101997. évi XXXI. torvény 42/A. §-aban meghatarozottakon tal azok a gyermekek,
akiknek a sziildje, torvényes képviseldje

a) igazoltan munkaba all, munkahelyet keres,

b) munkaerd — piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vesz részt,

c¢) a gyermek napkdzbeni ellatasardl szocialis helyzete miatt nem tud gondoskodni.

5. Tuljelentkezés esetén a fenntartd kijelolt képviseldje és az intézmény vezetdje kdzdsen
dontenek a gyermekek felvételérol.

Bolcsodei ellatasi év rendje

A gondozasi-, nevelési év: szeptember 01-t6l, augusztus 31-ig tart. A bélcséde nyaron 3 hetes
szlinetet tart. Ezen id6 alatt fert6tlenit nagytakaritast és karbantartdsi munkalatokat végziink,
iigyeletet nem tudunk biztositani.

Nyitvatartasi id6

Ellatasi napokon: 6.30 — 17.30 6réig
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Fogadoé napok, orak

Intézményvezet6, Szakmai vezet6: Bolcsodei ellatasban részesiilé gyermekek sziileinek
szamara, személyesen ¢€s telefonon hétkoznap munkaidében, minden mas személy részére,
elére egyeztetett idopontban.

A bolcséde gyermek jogi képviseldjének és az Erdekképviseleti Forum tagjainak az
elérhetdsége a falitijsagon megtekintheto.

Gyermek érkezése, tavozasa

1. A bdlcsdde munkanapokon reggel 6.30 6ratol fogadja az érkez6 gyermekeket.

2. A bolcsdde feleldsséget csak azért a gyermekért vallal, akit a sziild, illetve kisérd atad a
csoportban tartdzkodé gondozdnak.

3. A bdlcs6débél a gyermeket csak a sziil vagy az altala irasban (Uzend fiizetben) megbizott
személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

4. Elvalt vagy valofélben 1€vo sziilok esetén csak a biroi itélet szerint megallapitott, sziildi
feliigyeleti jogot gyakorld, megkapo anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben nincs
ilyen dontés, mindkét sziilo barmikor ¢lhet ezzel a jogaval.

5. A gyermek haza — bocsatasakor, ha a gondoz6 atadta a gyermeket a sziilonek,
felhatalmazottnak, nem tartozik tovabb érte felelosséggel.

6. A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a szililok vagy hozzatartozok nem mehetnek be a
csoportszobaba, csak kivételes alkalmakkor (pl. beszoktatas id6szakban, akkor is csak
valtécipében).

7. Ha a sziil6 a gyermekét méltanyolhatd, rendkiviili ok miatt a bélcs6débdl a nyitva
tartasvégéig nem tudja elvinni, koteles a bolesddét értesiteni. Abban az esetben, ha nem
torténik jelzés, a gyermek elhelyezésérdl hivatalos eljaras (faliujsagon megtekinthetd)
keretében gondoskodunk (Gyermekjoléti Szolgélat): amennyiben a sziilé a zaras utan tobb
mint egy oraval nem jelentkezik gyermekéért, vagy a gyermek kiadasara megjelolt személy
olyan fizikalis, vagy mentalis allapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket.
Ertékmegérzés

A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolcsddében hagyott,
illetve a gyermek személyes (atadoban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken 1évo)
targyaiért, ekszereiért feleldsséget vallalni nem tudunk.

Betegség

1. A bolcsddeorvos javaslatait, betegség esetén a bolcsddébe - jaras sziineteltetésére, az
otthoni &polésra és egyéb vizsgalatokra vonatkozoan kérjlik betartani.

2. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A k6zosség egésze érdekében lazas
(37,5Celsius fok és ennél magasabb hdmérsékletil), antibiotikumot szedd vagy fertézésre
gyanus gyermek a bolcs0dét nem latogathatja. A sziilé kotelessége, hogy beteg gyermekét
otthonédban apolja, és ne veszélyeztesse a tobbi gyermek egészségét.

3. Tartos, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gydgyszerallergia esetén a
gyermeksziilei kotelesek a bolcsddét tajékoztatni. Ilyen esetben irdsban nyilatkoznak a sziilok
szakorvosi engedély birtokaban, hogy az egészségiigyi kockazatot ismerve, valamint, hogy a
bolcsdde egészségligyi személyzettel nem rendelkezik, vallalja gyermek bolcsédébe jarasat.
4. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziildt, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétlentil sziikséges a
pontos cim ¢és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben a sziilé minél el6bb gondoskodjon a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasrol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gyogyulas
esélyeit.

5. A csaladban eléfordulo fert6zo betegségekrdl a bolcsddét 24 oran beliil értesiteni kell. Az
intézmény a bejelentést kovetden értesiti a tobbi sziilét, sziikség esetén az ANTSZ felé is
megteszi a bejelentési kotelezettségét, majd fertdtlenitd takaritast végez.
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6. A gyermek, betegségbdl az intézménybe csak orvosi igazolassal térhet vissza (fert6zéssel
jaré hasmenés esetén negativ sz€kletmintat is kériink bemutatni).

7. A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bolcsddében, kivételes esetben kiilon
engedéllyel, egyéni elbiralas alapjan. Tovabba nincs lehetdség behozott étrend kiegészitok
beadasara, orrszivasra, orrcseppezésre.

8. A bdlcsdde orvosa havi 8 oraban latja el az intézményben a feladatait. A feladatot ellatd
orvos neve a falijsagra kertl kihelyezésre.

9. A fejtetiivel fert6zott gyermeket a sziilonek haladéktalanul el kell vinni a bolcsddébol a
tobbi gyermek védelme érdekében. A bolcsddébe vald visszatérés csak irtdszerrel tortént
kezelés utan, védondi vagy orvosi igazolas ellenében lehetséges.

10. A kisgyermekneveld teenddje baleset vagy napkozben torténd megbetegedd gyermek
esetén: a gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoport feliigyeletét meg kell
szervezni.

A baleset stlyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés és lazgores esetén orvosrol
haladéktalanul gondoskodni kell (mentd, orvos kihivasa), ezek utan értesiteni kell a sziil6t.
Hianyzas

1. A tavolmaradast reggel 8.00 oraig jelezze a bolcsddében. Az étkezés lemondésara elézénap
11 6raig van lehetdség.

2. A betegségbdl, hianyzasbol visszatért gyermek bejelentését el6z0 nap 11 oraig kérjiik, az
étkezések biztositasa érdekében.

3. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal térhet vissza a kdzosségbe.

4. Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tdvol marad a bolcs6détdl, és ez id6 alatt a sziilé nem ¢€l
jelzéssel a hidnyzas okarol és a visszatérés varhato idopontjarol, ugy a gyermeket a
bolcsddébdl kimaradottnak tekintjiik. Ebben az esetben a gyermek helyére a varolistan, soron
kovetkezo gyermek felvételére kertil sor.

A gyermek étkeztetése a bolcsédében

1. A gyermek napi négyszeri étkezésének megszervezése, biztositasa a bolcsdde feladata,az
egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia és tdpanyag
beviteli, illetve élelmiszer — felhasznalasi ajanlasokat tartalmazo jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

2. Az ¢élelmiszerekbdl ételmintat az eldirasoknak megfeleléen kezeljiik és taroljuk.

Fizetési kotelezettségek
A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje
A Sziil6 gyermeke részére rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési dijat
fizet.
A téritési dij mértékét az intézmény fenntartdja koltségvetési évenként allapitja meg. Az
esedékes téritési dijrol a sziiloket tajékoztatjuk
A befizetések eljarasrendje
e A téritési dijat a fenntarto altal meghatarozott idépontig kell befizetni a fenntarto altal
meghatarozott modon. A sziilé indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl az
intézményvezetd engedélye alapjan térhet el.

e A gyermekek napi négyszeri étkezésének megszervezése az intézmény feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 oran at megorizni. (ANTSZ)

e Négyszeri étkezés

- Reggeli 8.15- 8.45
- Tizo6rai: 10.00- 10.15
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- Ebéd: 11.30-12.00
- Uzsonna: 14.45-15.15

Az igénybe vett étkezésért téritési dijat kell fizetni, amennyiben az igénybe vevo gyermek,
nem mentesiil a dijfizetés alol. Az étkezések befizetése utdlag torténik postai csekken.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd minden nap telefonon vagy személyesen az
¢lelmezésvezetdnél 8.00 oraig. A 8.00 6raig beérkezo bejelentés a kovetkezd nap 1€p
érvénybe.

Be nem jelentett hidnyzés esetén kiszamlazasra keriil a téritési dij.

Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés eljarasrendje

A sziil6 kotelessége, €s érdeke, hogy gyermeke hianyzasakor az 6voda konyhajan, telefonon,
vagy személyesen jelezze gyermeke étkezésének lemondasat mindennap legkésébb 8:00
oraig.

Ha a sziil6 nem jelenti vissza gyermekét hianyzas utan, Ggy csak feliigyeletet tudunk
biztositani, de ellatast nem.

A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje

2015. szeptember 1.-tol téritésmentes bolcsodei étkezés vehet6 igénybe a gyermek utan,
ha

"] rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

1 olyan csaladban ¢l6 gyermek, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek

" tartosan beteg vagy fogyatékos

] hdrom vagy tobb gyermekes csaladban ¢l

"1 sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi nettd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér 130%-at

1 nevelésbe vett gyermek

Igényt nyujthat be:

1 az bolcsddébe jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziil6 megigényli az
ingyenes gyermekétkeztetést)

1 az bolcsddébe jaro gyermek csaladba fogadd gyamja

] a nevelésbe vett, bolcsddébe jaro gyermek neveldsziildje, vagy ha az érintett
gyermek gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

Az intézmény vezetdje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirdl €s azok
igénybevételének modjarol tajékoztatja a kotelezettet

[J a beirataskor,

"1 az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és

] a normativ kedvezmények megvaltozasakor.

Etkezési téritési dij — kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasok:

A személyes gondoskodast nyjtdo Gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékrol sz616 328/2011.
(XII.29.) Kormany rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal.

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermeknél:
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"] hatosagi dontés, (jegyzo allitja ki) a kiallitastol a dokumentumban megjelolt

lejarati idopontig érvényes.

b) Olyan csaladban ¢16 gyermek, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek:

I nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet), szakorvosi igazolast mellékelni
kell

c¢) Tartosan beteg vagy fogyatékos:

"1 nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet), szakorvosi igazolas, valamint az
emelt 6sszegii csaladi potlékrol MAK igazolas

d) Harom vagy tobb gyermeket nevelnek a csalddban:

I nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet)

e) A csaladban az egy fore jutd havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér 130%-at.

1 nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. Melléklet)

Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési év elején le kell adni!
A tamogatasok megsziinését, az igazolasok lejartat a sziil6 kotelessége figyelemmel kisérni,
¢s az bolcsdde felé jelezni! A lejarat napjat kovetden a kedvezményt nem all modunkba
figyelembe venni!

A nyilatkozaton szerepl6é datumot koveté naptol valik téritésmentessé az étkezés.

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a
sziilokoteles bejelenteni a tavolmaradast és annak varhaté idétartamat, valamint a
gyermek mikortol veszi igénybe ujbol a gyermekétkeztetést.

Etelallergias gyermekek:

Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a f6z6konyha nem tudja
vallalni, ugy az ételrdl a sziilének kell gondoskodni.

Ellatas megsziinésének modja

A jogosultsagi feltételek megsziinésével:

1. ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, €s a bolcsddei gondozasi — nevelési év

végéhez ért,

2. ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai nevelésre,
a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhato a bolesédében,

3. ha a szil6 feliigyeleti jogot gyakorlo sziild vagy torvényes képviseld a gyermek 4héten tali
tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga kordbban nem jelezte irasban a
sziineteltetést,

4. ha a sziil6 feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megszintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett idépontban az ellatast megsziinteti,
5. a hazirend tobbszori sulyos megsértése esetén,

Az ellatas megsziintetésérdl (a bolcsdédei gondozasra valo €letkori jogosultsag betdltésétol
eltérd esetben) az Intézményvezetd irasban értesiti az ellatast igénybe vevét, illetve annak
torvényes képviseldjét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntarté végrehajthat6 hatarozataig
az ellatast biztositani kell.

Az ellatas megsziinésekor a felek elszamolnak egymassal, amely kiterjed:

) a téritési dij rendezésére,

] az intézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra.

Behozhato targyak
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] Otthoni kedvenc jatékukat, targyukat behozhatjdk, megmutathatjak a gyermekek a
bolcsddébe, ha az egyéb — egészségligyi, tliz- és balesetvédelmi- szempontbdl megfeleld, de
felelésséget nem tud vallalni érte az intézmény.

() Ertéktargyat vagy balesetet okozo, egészséget karosito targy, élelmiszer a bolcsddébe nem
hozhato.

1 Az intézmény teriiletére allatot behozni tilos.

[] Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az ANTSZ eléirasa szerint.

1 A gyermeke babakocsijat, biciklijét kérjiik a taroloban hagyni.

Kapcsolattartas, érdekképviselet

A csalad a bolesdde kapcesolatanak erdsitésére lehetséget biztosit a sziildvel torténd

beszoktatdson til a gondozénd-sziilé napi talalkozésaira, az lizend flizeten keresztiil torténd

informdaciocserére, sziildi értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Mddot adunk a csalddoknak

a bolcsddei életbe valod betekintésre is.

" s7iil6i értekezlet

"] csaladlatogatas

"1 faligjsag

"] lizend flizet

" telefon

Az lizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi

allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Az intézményben Erdekképviselet miikodik, melynek tagjait, illetve vezet6jét a sziil6k

valasztjadk meg. Tovabba a sziiloket és gyermekeiket a Gyermekjoléti képviseld segiti jogaik

érvényesitésében. Elérhetdségiik a falinjsagon megtalalhato.

Kérjiik, hogy barmilyen, az intézmény miikddésével, a gyermekek ellatasaval, kapcsolatos

véleményiiket, esetleg kifogasaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal az

intézményvezetdjéhez, aki 15 napon beliil valaszt ad panaszaikra.

Amennyiben a vizsgalat eredményérdl 15 napon beliil a sziild, vagy torvényes képviseldje

nem kap értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, U1gy az intézmény

fenntartojahoz, illetve a gyermekjogi képviseléhoz fordulhat.

Egyebek
- Kérjik, tigyeljenek az intézmény tisztasaganak megorzésére.

- Kérjiik a sziiloket, hogy a gondozot csak a sziikséges iddre tartsak fel, mert elvonjak a
gyermekcsoportrol a figyelmet.

- Gyermekiikkel kapcsolatos informacidt csak gyermekiik gondozojatol vagy az
intézmény vezetdjétol kérjenek.

- A gyermekrdl csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

- A bolesodét latogatok kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire €s értékeire.

- Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak.

- Felhivjuk figyelmiiket, hogy a gondozok nem adnak ki mas gyermekérdl, illetve
szlildtarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciot.

- Az intézmény vezetdnek a takaritast, fert6tlenitést rendszeresen ellendriznie kell. A
bolesdde dolgozodinak a gondozas, takaritas, mosas és talalas soran a mindenkor
érvényes higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozo utasitdsokat
hozzaférhetd helyen kell tartani, illetve kifliggeszteni.

- A bolcséde fenntartdja ugy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a
kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka a gyermek ellatasarol megfelelden
gondoskodni tudjon. A fenntartd biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka
betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekdvetkezése esetén a helyettesités
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megoldott legyen az adott munkakdrh6z meghatarozott képesitési eldirdsoknak
megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal.

- Az intézmény teriiletén a dohanyzés, a szeszesital fogyasztasa tilos!

- A mini bélesédében az prilis 21.-én vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapokon tartott Bolesédék Napja minden
évben nevelés- gondozas nélkiili munkanap.

Az intézményiinkbe valo felvételkor, a hazirend rendelkezéseinek betartasara is
kotelezettséget vallal a sziilo!

Zaro rendelkezések

A Hazirend nyilvanos, a faligjsdgon, az intézmény honlapjan barki szamara hozzaférheto.
A Hazirend egy példanya a sziil6 részére atadasra kertiil, melynek atvételérdl az intézmény
fel¢ a Nyilatkozat alairasaval igazol.

A Hézirend minden évben feliilvizsgalatra, igény szerint modositasra kertil.

A Hazirendben nem szabdlyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az iranyadok.
Rad, 2021. szeptember 01.

Puporkané Papp Gabriella
Intézményvezetd

A Radi Napkozi- otthonos Ovoda, Bélcséde és Konyha bolesédei hazirendjét két £6

kisgyermeknevel6 elfogadta. Elfogadas tényét az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

szakmai vezeto

Az elfogadott hazirend kihirdetésének napja: 2021. szeptember 01.

A hazirend a kihirdetés napjatol visszavondsig érvényes.
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Rad, 2021. 09. 01.

1. sz melléklet

ERDEKKEPVISELETI FORUM
MUKODESI SZABALYZATA

A Gyermekek védelmérdl és a Gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.

torvény 35-36. § alapjan, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére
,Erdekképviseleti Forumot” (a tovabbiakban forum) kell létrehozni.

A forum tagjai

a) az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseld részérdl 2 6

b) az intézmény dolgozoi koziil 1 6

c) fenntart6 képviseletében 16

Megjegyzés: a sziiloi képviselok létszama legalabb azonos kell, hogy legyen, a masik ket
pontba felsorolt személyek szamaval.

Forum tagjainak megvalasztasanak, illetve lemondasanak rendje

A forum sziil6i képviseldit évente a dolgozok részérdl, illetve a fenntarto altal delegalt
személyt Sévente valasztjak.

A forum testiiletként miikddik. A megvalasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil
valasztjak meg a vezetdjét. Az elso lilésen elnokot, elndkhelyettest valaszt, tigyrendjét sajat
maga hatarozza meg.

Az Erdekképviseleti Forum tagjait sziildi értekezleten, az intézmény dolgozoinak képviseldjét
munka értekezleten vélasztjdk meg, egyszerli szavazati tobbséggel. A fenntart6 képviseldt
jelol ki a férumba.

A megvalasztottak irdsban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarol.

Az Erdekképviseleti Forum tagsag megsziinik

laz intézményi jogviszony megsziinésével,

"Idolgozo esetén, a munkaviszony megsziinésével,

"la hatarozott id6 lejartaval,

[Jlemondassal,

[visszahivassal,

"lelhalalozéssal.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai lemondasat irdsban tovabbitja az Erdekképviseleti Forum
elndkének. A tag visszahivasa a megvalasztasra vonatkozo eljaras szabalyai szerint,
indoklassal, egyszerii szavazati tobbséggel torténik.

A tagsag megsziinése esetén az Erdekképviseleti Forum elnoke kezdeményezi 1j tag
megvalasztasat. Amennyiben az elnoki tisztet betoltd tagsag sziinik meg, gy az intézmény
vezetdje kezdeményezi az eljaras lefolytatasat a valasztas szabalyai szerint.

Miikodési rendje

A forum, gondozasi évenként legalabb egyszer iilésezik, illetve szlikség szerint. Az
Osszehivasrol az elndk gondoskodik.
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A forum dontéseit a tagok tobbségének egyetértésével hozza meg, melyhez a tagok
tobbségének jelenléte sziikséges.

Az Erdekképviseleti Forum dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. Azonos szavazat esetén
az elnok dont. Hatarozatképes az Erdekképviseleti Forum akkor, ha a tagok 2/3-a jelen van.
A forum a hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, €s a vizsgalat eredményérdl 15 napon beliil
tajékoztatast ad.

Dokumentacio

Az Erdekképviseleti Forum iiléseirél jegyzokonyvet kell késziteni, a jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell: az eljar6 szerv megnevezését, készitésének helyét €s idejét, az ligyre
vonatkoz6 lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, és végiil a jelenlévok és a
jegyzokonyvvezetd alairasat, melynek egy-egy példanyat az érintettnek, a tagoknak és az
intézmény vezetdjének meg kell kiildeni.

A forum feladatai

Cimegvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

[1dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

“lintézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél,

“lvéleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd tigyekben,
[Jjavaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodésérol, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,
[egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

“laz intézményi ellatast érint6 kifogasok orvoslas érdekében,

Ja gyermeki jogok sérelme, valamint

"laz intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

Az Erdekképviseleti Forum elnokének feladata

[ Ja napirend Osszeallitasa és a tagok részére torténd kiadasa,

[az Erdekképviseleti Forum iiléseinek levezetése,

Jgondoskodik az Erdekképviseleti Forum iiléseirdl, jegyz6konyv készitésérdl,

[az Erdekképviseleti Forum képviselete az elézetesen kapott felhatalmazasok alapjan,
[Ja tagok munkdjanak segitése.

A tagok feladata

[Jaz Erdekképviseleti Forum iilésein valo aktiv részvétel,

la panaszok Osszegytijtése és sziikség szerinti eléadasa.

Egyebek

A Forum tagjai a Forumban végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

Az Erdekképviseleti Forum tagjainak aktudlis névsora és elérhetdsége az intézményben
elhelyezett falitjsdgon kihirdetésre keriil, amelyrdl az intézmény vezetdje koteles
gondoskodni, melyet a Férum tagjai megvélasztasuk soran tudomasul vesznek.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai 2021. ............ccoeeueeinnn.... a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértett, azt elfogadta.

A Forum Miikodési Szabalyzata az elfogadas napjan 1ép hatalyba €s visszavondasig érvényes.

Rad, 2021. szeptember 01.
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Forum elnoke intézményvezeto

13.Zaro rendelkezések

A szervezési és miikodési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatalybalépés napja, a szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasanak napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata.

A szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgélata évente, illetve a torvényi valtozasoknak
megfelelden torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek
csatoldsra a fenti szabalyok alapjan.
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AZ SZMSZ ONALLO SZABALYZATALI,
AZ SZMSZ MELLEKLETEI

Adatvédelmi szabalyzat

Alapité Okirat

Bélyegzd hasznalat szabalyzata

FEUVE (Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
szabalyzata) Ellenérzési nyomvonal

Gyakornoki szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Kulesnyilvantartasi szabalyzat

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Munkakori leirdsok

. Munkavédelmi leirasok
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Sziil6i Szervezet miikddési szabalyzata
Tlizvédelmi szabalyzat és bombariado terv
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Tovabbképzési Program

Ovodai hazirend

Bolcsddei hazirend
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat véleményezte, és egyetértését
nyilvanitotta:

RADI NAPKOZIOTTHONOS OVODA NEVELOTESTULETE

Rad, 2021. 09. 01.
Puporkané Papp Gabriella Varga Viktoria Tamas Krisztina Rita
ovodavezeto ovodapedagogus ovodapedagogus
Virag Gyorgyné Csedé Eva Grimm Moénika
ovodapedagogus ovodapedagogusovodapedagogus
Puporka Dorina
pedagogiai asszisztens Kisgyermekgondozo Kisgyermekgondozo

Az 6voda sziil6i munkakozossége egyetértését adja:

Lieszkovszki Edina
SZMK elnok
A Bolcséde Erdekvédelmi Foruma egyetértését adja:
Erdekvédelmi Férum elnoke
Jovahagyasra kapja:

Rad Kozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete

Tajékoztatasul kapjak:

Radi Ovoda, Bolcséde Neveldtestiilete
Radi Ovoda, Bolcséde Sziiloi Kozossége
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A Napkdzi-otthonos Ovoda és Bolcséde SZMSZ moédositasat Rad Kozség
Onkormanyzat KépviselOtestiilete

Képviseld Testiileti hatarozattal jé6vahagyta.

Kelt:

Ph.

Lieszkovszki Gabor
Polgarmester

60



