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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Halmaji Kastély Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
meghatdrozza a koznevelési és a szocidlis intézmények szervezeti felépitését, az intézményi
miikddés belsd rend;jét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Halmaji Kastély Ovoda, Bolcséde és Konyha
mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok. Tovabba célja az intézmény jogszerii
mikodtetésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, az emberi jogok érvényesiilése,
a szilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantéalésa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya
Az SZMSZ a fenntart6 és a neveldtestiilet elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda és bolcsdde teriiletére
e Az o6voda ¢és bolcsdde altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolodo — 6vodan kiviili programokra.

1. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa.

1.1 Intézményi azonositok

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje: Halmaj, Kiskinizs Kozségek Onkorményzatainak
Intézményfenntartd Tarsulasa 3842 Halmaj, Kossuth 1t 1.

Az intézmény neve: Halmaji Kastély Ovoda, Bolcséde és Konyha

Az intézmény székhelye: 3842 Halmaj Téancsics 1t 8.

Az intézmény OM-azonositoja: 202143

Az intézmény torzskdnyvi azonositd szama: 549363
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Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény — 6voda- bolcséde- konyha

Alapfeladatdnak megnevezése: o6vodai nevelés, bolcsddei ellatds, gyermekétkeztetés

Az intézmény addszama: 15549367-2-05

Az intézmény miikodési kore: Halmaj, Kiskinizs telepiilés kozigazgatasi teriilete, de szabad
férohely fliggvényében felvehetd mas telepiilésen ¢é16 gyermek is.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 110 {6

Ovodai csoportok szama: 4

Bolcsddei csoportok szdma 1, féréhely 14 £6

Az intézmény Onallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott foigazgatd latja el.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati , . ., .
funkeioszim kormanyzati funkci6 megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
2 |091120 szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés ellatas mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 104031 Gyermekek bolcsdédében és minibdlesddében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
7 104035 intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsat biztositod
104036 intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
10 |107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
11 |{107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

1.2 Az Intézmény alapveto célja, feladata

Ovoda

A 3 - 7 éves koru gyermekek kiegyensulyozott, derlis 1égkorben torténd nevelése. Olyan
személyiségfejlesztés, amely az egyéni bandsmod és differencialt nevelés, megvaltozott
képességli gyermekek és egészséges gyermekek egylittnevelése soran a gyermekeknél iskolara
valo alkalmassagot eredményez. Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan
nyomon koveti.
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Specidlis  tevékenységeink: nyelv és  beszédfejlesztés, fejlesztd  foglalkozésok,
gyogytestnevelés, logopédia, gyogypedagdgiai fejlesztés.

Kiegészitd tevékenységek: gyermekjaték-néptanc, tehetséggondozas mikodtetése, Ovi-Foci,
mozgastejlesztd foglalkozas, hitoktatas.

Bolcséde

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41- 42§ - aban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi forméaban nyujtja.
Bolcsode alaptevékenysége és feladatai: A gyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladban €16
gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat
¢s étkeztetését szervezi meg azon gyermekek szamadra, akik szocidlisan raszorultak, akiknek
szlilei, munkavégzésiik, képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni. A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositja.

Konyhai étkeztetés
e Gyermekétkeztetés
e Szocidlis étkeztetés
e Felndtt munkahelyi étkeztetés
e Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében az Onkormanyzat altal {izemeltetett nevelési és oktatasi
intézményekben tanuld gyermekek, szocialis étkezOk a napi étkezésérdl gondoskodik, felndtt
munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat. Az intézményi téritési dijat a
képviseldtestiilet a személyes gondoskodast ny1;jto szocialis ellatasokrol és azok téritési dijarol
sz616 17/2012.(V1.1.) onkormanyzati rendelete szabalyozza, beszedésérdl az ¢lelmezésvezetd
gondoskodik.

1.3 Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények milkodeésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)
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e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

e A gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol

e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok altal kifizetend6 esélyteremtési
illetményrészhez kapcsolodd tadmogatasrol, valamint a 2024. évi kiegészitd
koltségvetési tamogatasrol, tovabba a pedagdgusok 0y ¢€letpalydjarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet modositasarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdméra

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
v A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igen
yu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-401-20-22
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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Bolcsodére vonatkozo jogszabadlyok:

2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol — a 138/ 1992./ X.8./ Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

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

11/1994./ VI. 8./ MKM rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikddésérdl
1997. évi XXXI. torvény. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol
15/1998. (V1.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik
feltételeirdl

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet. A gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozasi engedélyrol

1993. évi II1. térvény. A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

257/2000 (XI1.26) Kormany rendelet

6/2016. (111. 24.) EMMI rendelet

A Bolcs6dék Napjanak megilinneplésérdl szolo 7/2010. (II. 19.) SZMM utasitas.

Konyhdra vonatkozo jogszabdlyok:

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

Az 1995. évi XC torvény az €lelmiszerekrol

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekr6l szolo 1995. évi
XC torvény végrehajtasarol

a hatalyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

a 44/2000. (XII.27.) EuM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol

a nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIIL. Torvényben foglaltak.

A koznevelési intézmény vezetojének megbizasi rendje:
A fenntarté, Halmaj, Kiskinizs Kozségek Onkormanyzatainak Intézményfenntarté Tarsuldsa

nyilvanos palydzat utjan, hatdrozott idére bizza meg, a mindenkori hatalyos jogszabalyok
alapjan.
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A koznevelési intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LII tv. a pedagogusok uj
¢letpalydjarol alapjan)
e koznevelési dolgoz6 — munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi Ltv.
alapjan)
o kozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)
e megbizasos jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv. alapjan)

2. jogositvanyok

Az intézmény Ondlloan miikodd koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait Halmaj Kozség Onkorméanyzata, mint 6nalloan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartéasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatdrozésra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Snkormanyzat képviseldtestiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szol6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

Az 6voda
Egész éven at, egész napos nyitvatartassal, napi haromszori étkezést biztosit.

Boélcesddei csoport:

Egész éven 4t egész napos nyitvatartassal, napi négyszeri étkezést biztosit. Félnapos ellatas
nem igényelhetd. A bdlcsédei csoport létszamat a mindenkori mikodési engedély és a
gyermekre szamitott m2 hatarozza meg.

A gazdalkoddssal kapcsolatos belsd ellenorzés rendje
Az intézmény Ondllo gazdalkoddsu koltségvetési szerv. A fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésbol onalldoan gazdalkodik.

A koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, torvényességi ellendrzési feladatait a fenntartd
altal megbizott személy latja el, meghatarozott idépontokban, amelyrdl - jogszabalyban eldirt
formaban és hataridében - értesiti a kdznevelési intézmény vezetdjét.
Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
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A koznevelési intézmény vezetése altal végzett belso ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az igazgatd szamdra a megfeleld6 mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes mukodéshez, kiillonds tekintettel a gazdalkoddsra és a pénziigyi
tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansadgot, hianyossagokat,
mulasztast

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag €rvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0sségét.

A belso ellenérzés magaban foglalja az:
o clbzetes
e folyamatba épitett
e utolagos ellendrzést.

Belso ellendrzés végzésére jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
A belso ellendrzés ilitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezd tapasztalatok — elismerés,

e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz¢ intézkedés — feleldsségre vonas —

megeldzés feltételeinek biztositdsa.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. A belsd
ellendrzés alapdokumentumai:

e Gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok

e Szabalytalansagok kezelésének rendje

e A belsd kontrollrendszer szabalyozasa

A bels0 kontroll rendszerének felépitése

A belsd kontroll rendszerének felépitése és elemei az alabbiak szerint miikodnek o6nalld
szabalyozoként.
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3. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes mitkodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 dokumentumok
hatarozzak meg:

1.) Alapito Okirat

Az Alapitd Okirat tartalmazza az alapito és a fenntartd, a mikodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat
ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot.

2.) Pedagogiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit.
Mely tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. § (1) (2) alapjan:
Az ovoda pedagogiai programja meghatdrozza:
= az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
= azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi éEletre  torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését,
fejlodésének segitését,
= aszocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,
= agyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
= aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmitkodésének formait,
= azegészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
= agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedeéseket,
= aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

3.) Az ovoda éves pedagdgiai munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idOre beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével. Az éves pedagodgiai munkatervet az igazgatd késziti el. A nevelOtestiilet
véleményezi, megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti
értekezleten fogadja el.

4.) Bolcsdde szakmai programja

A bolcsddei nevelés-gondozéas a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a tovabbiakban:
Intézet) altal kidolgozott Bblcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja és a Bolcsddei
nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40.§ (5)
bekezdése alapjan).
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5.) Hazirend
A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek &vodai életrendjével
kapcsolatos helyi rendelkezéseket rogziti. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan
a Bolcsddei hazirend (bolcsddei nevelésgondozas szakmai szabalyai alapjan).
A Hazirend a kiilonb6zé jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat mitkodésének belsd szabalyzoja.
Megvalositasaval biztositja a pedagdgiai programban, szakmai programban foglalt célok
elérését, betartasa kotelezd a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfelelden a bdlecsddei az
ovodakozosség és a sziildi kozosség minden tagja szamara:

e az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat,

e az intézményekben foly6 neveldmunka alapelveit,

e az 6voda, bolcsdde nyitvatartasat, tigyeleti rendszerét,

e az 6vodai, bolcsddei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e  Ov0O-védo elbirasokat,

e a gyermekek tdvolmaradédsaval kapcsolatos szabalyokat,

e a sziiléket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos

lemondasok, étkezési tamogatasok)

e az 6vodai elhelyezés megsziinésével €s a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

e az intézmény hagyomanyait,

o asziilokkel valo egyiittmiikodés lehetdségeit,

e agyermeki jogokat, a sziildk jogait és kotelességeit.

A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés!

6.) Tovabbképzési program- beiskoldzdsi terv

Az ovodapedagogusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos Onmiivelés igényére, a
munkakori feladatokra és a pénziigyi forrasokra figyelemmel — 6t évre szolo kozéptava
tovabbkeépzési tervet kell késziteni.

8.) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

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

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ meghatarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb szabalyokat, az Intézményben
dolgozok alapvetd jogait €s kitelezettségeit.
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9.) Az intézményt érintd Szabdlyzatok:
e Gyakornoki Szabalyzat
o Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
e Tlzvédelmi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
o Pénzkezelési Szabalyzat
e Adatvédelmi szabalyzat
e Helyi értékelési szabalyzat
e Tovabbképzési program
e FEllendrzési és karbantartasi terv
e Bels6 Onértékelési Szabalyzat
o HIT
e Munkakori leirdsok
e Zart facebook csoport mitkddtetésének szabalyzata
e Hdség és UV védelmi szabalyzat
e Diabeteses gyermek ellatasanak rendje
e [Etikai kodex
e Panaszkezelési szabalyzat

II. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek ¢és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések elokészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok €s a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitod szerv
hatarozat adja meg.

Az intézmény szervezeti struktiraja

Az 6vodat, a bolcsddét és a konyhat a Fdigazgato, tovabbiakban igazgaté iranyitja, 6 a
legfels6bb vezetd.
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1. Az 6voda magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, bolcsédei szakmai vezetd,
munkakdzosség vezetok. Az intézmény vezetdsége, mint testiileti konzultativ, véleményezo és
javaslattevd joggal rendelkezik. Rendkiviili vezetdségi megbeszélés 0Osszehivhatdo az

intézményvezeto €s a tagok kezdeményezésére. Az intézmény vezetdsége egytittmiikodik mas
intézmények képviseldivel is.

1.1 Az igazgaté
Az 6voda, bolcsdde élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi vezetdje. Az igazgatot
egy vezetOhelyettes segiti az 6voda vezetésével dsszefliggd feladatai ellatasaban, a
bolcsddében egy szakmai vezetd biztositja a bolcsédével kapcsolatos feladatokat. Az
igazgatonak a tobbcélu intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény és a
pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol szo16 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendelet alapjan, valamint a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan hatdrozza meg. Az intézmény miikodése felett a
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat a
Tarsuléasi Tanacs elnoke feliigyeli.

Az igazgatd — a kOznevelési torvénynek megfelelden — egyszemélyben felelds:

e az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

e az ¢ésszerll €s takar¢kos gazdalkodasért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,

e azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

e apedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

e anemzeti linnepek méltd megszervezéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e amunka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért,

e a KIR-adatszolgaltatas hitelességéért,

e a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéseéért,
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a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakdri leirasok €s a vezetdi ellendrzés
utjan,

a sziil6i szervezettel (6vodaszékkel), a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel valo
megfeleld egyiittmiikddésért.

Az igazgato feladata:

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelOmunka iranyitasa és ellendrzése,

a pedagdgiai eredményességrol szold informdciok megosztasa, a nevelbtestiilet
tagjainak 6sztonzése onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad az 6vodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara,
rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, és valaszt ad kérdéseikre,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a sziildi szervezettel valod
egylittmiikodés,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdo egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhédzott feladatok ellatésa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa,

az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa,

felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt,

az éves munkaterv elkészitésekor figyelembe veszi az 6voda stratégiai céljait és a
munkako6zosségek éves tervét,
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részt vesz az intézmény pedagodgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban,

az alapdokumentumok elkészitése és modositasa soran felhaszndlja az ellendrzések
alkalmaval feltart informaciokat,

tdmogatja, 6sztdnzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gijszerti 6tleteket,

a jogszabalyban eldirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek.

1.2 Bolcsode szakmai vezetdjének feladata

Az igazgato akadalyoztatasa esetén csak a bolcsdde szakmai vezetdje lathatja el a bolcsddei
szervezeti egységben a helyettesitést. A szakmai vezetd képviseli a bolcsdde szakmai érdekeit
az intézmény vezetésben. Véleményével hozzajarul a bolcsdéde szakmai mikddésének magas
szinvonalu ellatasahoz. Részletes feladatai a Bolcsdde Szakmai Programjaban talalhato.

1.3 Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik. A
helyettes kivalasztdsa ¢és megbizdsa a fOigazgatd hataskore. Vezetdi tevékenységét az
féigazgato kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelgssége:

Az igazgat6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési terlileten kozremilkddik a vezetd altal megdallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az igazgatdhelyettes felelds:

A szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért.
A belsd tovabbképzések megszervezéséért.
Az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

r

A szakmai konyvtar fejlesztéséert.

A pedagogusokat €és a nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért,
tevékenységiik ellenOrzéséért €s értékeléséért.

A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért.

A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.

Az alkalmazottak munkaid6 beosztasdért és nyilvantartadsanak vezetéséért,
elszdmolasaert.

A helyettesitési beosztés elkészitéséért.
A szabadsagok litemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.
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o Az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elékészitéséért, betartatasaért.

e Csoportok adminisztraciés munkdjanak idénkénti ellendrzéséért.

e Uj kollégak befogadasaért.

e A gyermekbalesetek megelozéséért.

e A pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

e A gyakornokok felkészitéséért.

e Az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasaért ¢és iranyitasaért (vezeti a feladatokhoz sziikséges
dokumentumokat).

e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

Az igazgatohelyettes feladatai:

e az igazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban — sziikség szerint
végzi az Uj felvételeket, eldjegyzéseket, — szakmai forumokon, hivatalos
rendezvényeken képviseli az dvodat — palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai
munkdjat segiti — a koltségvetés eldtervezésénél Osszedllitja a hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

o cllendrzi a reszortfelel6sok munkajat,

e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést,

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelel6 munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettséee kiterjed:

e azintézmény egész milkddésére €s pedagodgiai munkdjara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

1.4 Szakmai munkakozosség vezetod

Az igazgato bizza meg a nevelGtestiilet javaslatara hatarozott idére. A hatarozott idoére szol6
megbizas, tobbszOr meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkédjat
megbizasa €s az éves munkatervben szabalyozottak alapjan feleldsséggel végzi.

A munkakozosség vezetd felelds:

e a hazi tovabbképzések megszervezéséért, onképzésért,

e aszakmai munkakozdsség mitkodési feltételeinek biztositasaért,

e az azonos értékrend kialakitdsaért, megdrzéséért az intézményi munkaban,
e palyazati lehetdségek figyelemmel kiséréséért, koordindlasaért,

e az udvari munka mindségének alakitasaért,
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a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartaséaért.

ellendrzik a munkako6zosségi tagok munkdjat, az litemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményeznek az igazgato felé,

javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Megbizdsanak elvei az 6vodaban:

a testiilet altal kiemelt feladatként valasztott teriileten kiemelkedd gyakorlat,

a tovabbképzéseken valo aktiv részvétele, atadasa a kollégaknak,

egylttmiikodési készség az igazgatdval, valamint a vezetéi teammel a szakmai
modszertani feladatokban.

Feladata:

a szakmai munkak6z6sség munkajanak tervezése, onallo felelds vezetése,
hianyossagok esetén intézkedések kezdeményezése az intézményvezetdnél,
a pedagogiai program ¢€s az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjanak dsszeallitasat, tanév végén beszamol az elvégzett munkarol,
a nevelémunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzése,
az éves munkatervben meghatarozott modon az adott évben meghatarozott teriileten a
pedagdgiai munka szinvonalanak emelése.

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése,

palyakezddk, Gjonnan belépdk segitése,

az 6évodai nevelési program megvalosulasanak segitése,

bemutaté foglalkozasok szervezése,

1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellendrzésében részvétel, osszegzd véleményiik figyelembe veheté a pedagodgusok
értékelési eljarasaban,

a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel$-oktatd munkajanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka Kkorszeri
segitéséhez,

a pedagogiai szemlélet korszertiisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

a pedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,
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e intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitdsa, koordinaldsa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

e komplex ellenérzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozo
pedagogusok, partnerek tajékoztatasa, koordinalasa,

o ¢rickelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

e az adatgyiijtéshez sziikséges mérdeszk6zok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

e az OH informatikai tdmogato feliileten és a valdsagban is a folyamatok kdvetése,

e ateljesitményértékelés szempontjainak kialakitdsa a vezetdség tagjaival, egyeztetve a
neveldtestiilet tagjaival,

e az cllendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

Felelds:
e neveldtestiilet altal kiemelt teriileten a nevelési program elveinek megvalosulasaért; a
folyamatos fejlodésért,
e aszakmai munkak6zdsség munkéjanak tervezettségéért, elokészitéséért, levezetéséért,
e abeszamolo elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrél; a beszamoloiban leirtak
hitelességéért.

1.5 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Igazgato 7-15

Igazgatohelyettes 6:30-12:30 illetve 10:30-16:30

Szakmai vezet6 6.30-13.30 illetve 9.30-16.30

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds vagy keét
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

1.6 Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a helyettesitését teljes felel6sséggel az dvodaban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskdrébe
tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil.
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A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).
Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.
frasban adott megbizas hidnyaban az igazgatdt a munkakozosség vezetd helyettesitheti. Az
igazgatOhelyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozod teenddket adott megbizés
alapjan a munkako6zosség vezetd végezheti el.
Az igazgato, illetve a helyettese helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Délutan 15 o6ratol 16.30-ig oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkdt végzé ovodapedagogusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.7 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadvanyozasi joga az igazgatot illeti meg. Az intézmény nevében alairasra az
igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igényld ligyiratokra
vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatohelyettes.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja. Az 4truhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia
kell.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
Hosszi bélyegzé: HALMAJI KASTELY OVODA, BOLCSODE ES KONYHA

3842 Halmaj, Téancsics 1t 8.

OM azonosito: 202143

Hosszii bélyegz6: HALMAJI KASTELY OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
3842 Halmaj, Téancsics ut 8
Adoszam: 15549367-2-05

Korbélyegzé: Halmaji Kastély Ovoda, Boleséde és Konyha
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1.8 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgato alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

» Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

» Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

> Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» OSA-jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével s az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgato, helyettese és az ovodatitkar férhetnek
hozza.

1.9 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor.

III. AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabélyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

e az alkalmazotti kozosség

e anevelQtestiilet

e aszakmai munkak6zdsség
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e az Ovodatitkar
e adajkék, technikai dolgozok kozossége
e akozalkalmazotti tanacs.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk €s a valasztott
képviselok kozremukodésével — az igazgatd fogja Gssze.
A kapcsolattartds formai:

» értekezletek

» megbeszélések

» forumok

> elektronikus levelez6lista.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rdgziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak (7.3
fejezet).

1.1 A vezetéség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢és dont mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.
A vezetoség tagjai.
> igazgatd
> igazgatohelyettes
» szakmai munkak6z0sség vezetdje.

A kapcsolattartas a vezet0ség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszdmolnak teriiletiik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

1.2 Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jog illeti meg.

Részvételi jog: illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a dontés-
elokészités soran a dontési jogkodr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az alkalmazottak benntartézkoddsanak rendje
» A pedagbdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd oOradkbol, valamint a
neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.
» A dajkak, a technikai dolgozodk heti teljes munkaideje 40 ora.
» Az alkalmazottak napi munkarendjét a fOigazgatd, a helyettesitési rendet a

vezetOhelyettes allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden.

» Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirdasok és a megbizasok
tartalmazzak.

» A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremitkddését a teljes
nyitvatartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

> Az alkalmazott koteles a  munkarendjének  megfeleléen apoltan,
munkaruhdzatban/munkara alkalmas ruhdban a feladatvégzése helyén pontosan
megjelenni.

» A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

» Az oOvodapedagogusok szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizéast vagy kijelolést az
igazgato adja.

» A kozosségi tulajdon védelme érdekében a riaszto és az épiilet kulcsainak biztonsagos
hasznalata minden dolgozo feladata.

1.3 A neveldtestiilet
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos

iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
1.3.1 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabdlyok

A nevelOdtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,

valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményez6 és javaslattételi

jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagdgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti
tanulod esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra, egészséges  €letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

) I

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
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) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢€letutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben ¢l6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltd6 magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az idGtartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
¢vfolyammal miik6d6é gimnazium vagy a szakgimnazium &todik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Mindezen kiviil a pedagdogiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagodgiai programnak irdnymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irdsban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein beliil,

- kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozésara,

- évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

- munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
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adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A pedagiogusok adminisztrativ teendoi:

minden foglalkozasat a csoportnapldban eldre, ellendrizhetéen tervezi,

a felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentalja,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (14tas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlcsi €s értelmi fejlddésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a statisztikakat hatariddre elkésziti,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl vald kivitelének engedélyezésérdl, szlirdvizsgalatokon valo
részvételrdl és minden olyan dvodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség
héarul,

a sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakvéleményt

hasznélja az aktudlisan el6irt, illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

» apedagogiai program modositasa, elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend modositasanak elfogadésa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

az intézményvezetdi palyazat vezetdi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,

» anevel6testiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa,

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

YVVVVY

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

» apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

» az ovodavezeto helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor,

> A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal

az igazgatd hivja 0ssze.
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a Pedagdgiai program, a Bolcsddei szakmai program modositasa, elfogaddsa miatt,

a Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadasara,

a nevelési év el0készitésére, a Munkaterv elfogadasara,

az intézmény éves munkajanak értékelésére, atfogo elemzések, értékelések beszamolok
elfogadasara,

a nevelOtestiilet képviseletében eljardé 6vodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

szakmai Tovabbképzési terv elfogadésara,

YV V V

YV V V V

a vezetdi palyazashoz készitett vezetéi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,
» jogszabalyban meghatarozott esetekben,

A pedagogusok feleléssége ¢€s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

» az igazgatd Gsszehivja,

» aneveldtestiilet egyharmada kéri az ok megjeldlésével,

» asziiloi szervezet kezdeményezi akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

Az igazgat6 rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik. Az értekezletet nevelési idon kivill, a kezdeményezéstol
szadmitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

1.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
» apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az ovodai munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogaddsaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

YV VYV V

Az igazgaté az elGterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatOhelyettes latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt. A nevelOtestiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait — kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal, egyszerl
szotobbséggel hozza.
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Ha a nevelGtestiilet egyszerti sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevelltestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

» ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd €s hitelesitd nevét,
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
» a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

YVVV VY

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

1.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdsa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogét fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

1.3.4 A helyettesitések elvei, gyakorlati megvaldsitasa
Valamennyi 6vodapedagogus és dolgozo tilmunkara kotelezhetd.
» A tulmunka elrendelésének elvei:
v’ egyenld terhelés biztositasa
v' megfelel§ szakmai ellatottsig biztositasa Gondozonék és egyéb
dolgozok esetében a gyermekek ellatasa az els6dleges feladat.

1.3.5 A pedagogusok munkaidejének hossza
Az intézmény pedagodgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkdajukat a kotelezd
Oraszam 32 ora. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé6 munkanapja.
Az otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval
aranyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Az intézmény dolgozoi kotelesek 10 perccel munkakezdés eldtt a munkahelyen
megjelenni. A munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, helyettesnek, vagy
a munkakdzosség vezetonek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
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A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni.

1.4 Szakmai munkako6zosség
Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre.
A szakmai munkakozOsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen
Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség dont:

e miikddési rendjérél, munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkak6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot,

e atovabbképzési programot,

e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

o szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,
e avezetdi palyazat szakmai programjat.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasdhoz,

e asajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz,

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkako6zosség feladatai a pedagdégusok munkajanak segitésében:

e a munkako6zdsség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

e madszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

e maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j mdodszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

e palyakezd6 pedagogusok munkéjanak tamogatasa,

e a palyézati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.
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A szakmai munkako6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkak$zdsség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az igazgato irasos megbizasa

alapjan végzi.

Kapcesolattartas rendje:

o Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.

o Irasos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése, kapesolattartdsanak rendje
Egylittmikddnek egymassal az oOvodai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informaciddramlés biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-vezetdok

rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény igazgatdja a
munkako6zdsségvezetdt legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

1.5 Ovodatitkar
Munkdjat az igazgatd kdzvetleniranyitdsa szerint, és ellendrzése mellett onalldan, a kapcsolddod
intézményi belsd szabalyzatok betartdsaval végzi. Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a
munkakori leiras tartalmazza.

Feladatai:

o Kkozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

e az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkdrébdl adoddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

e a dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszedllitja, szerkeszti, tovabbitja,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot,

e a vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket a pénztarbol, a
rovatot pontosan elszamolja,

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit,

o titkarsagi feladatkor mellett gazdasagi ligyintéz6 feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas, konyvelés),

e aszamlakat naprakészen kezeli,

e gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,
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e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

e irattari selejtezést végez,

e aszamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi,

e elkésziti arovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat.

1.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége
Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiilé, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

2. Sziil6i munkakozosség

Az 6voda, a sziilék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkako6zosséget mitkddtet. Minden dvodai csoport harom 6 sziildi tagot valaszt, akik egyiitt
a szil6i munkakozdsséget alkotjak. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és
a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A sziil6i
munkako6zoség elnokével az igazgatod, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi képviseldivel
az ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat meghaladéd ligyekben az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az o6voda a szil6i munkakozosség tagjainak értekezletet hiv Ossze, vagy a sziil6i
munkako6zosség elndkét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i
szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit. A meghivas a napirend irasos
anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet. A foigazgatd a sziiloi szervezet
képviseldit legalabb fél évente t4jekoztatja az oOvodaban folyd neveldémunkardl és a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast. Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozésokrol valo tdjékoztatds a csoportos évodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziil61 munkakozosséq

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,
» nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A sziil61 munkakozdsség elndoke véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadéasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e a hazirend elfogadasakor,

e a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),
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e a fakultativ hit- és valldsoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban,

e apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

e a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

e a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor,

e vezetdi palydzatnal,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A sziiléi munkak6zosség vezetd véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni, kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziildi értekezleten beszdmolni a
mindenkit érintd informaciokrol.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az igazgato titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan
a szililok szamara hozzaférhetd

» az 6voda pedagogiai programja,

» szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

» hazirendje.

A pedagdgiai program masolati példinya minden a sziildk szamdra nyomtatott formaban
barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tajékoztatas idOpontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol. A sziilok az igazgatotdl, helyettesétdl és a
csoport Ovodapedagdgusatol kérhetnek szobeli tijékoztatist a dokumentumokrdl. Ennek
iddpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre. Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek
tényét alairasaval kell igazolnia.

3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a hatékonysag fokozasa, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
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3.1. Fenntarté
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, intézményi titkar.
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e azintézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

Kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény mikddéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkéjéhoz kapcsolodoan,

e statisztikai adatszolgéltatas,

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése,

e igény- ¢és elégedettségméres.

3.2. Pedagdgiai szakszolgalatok
Kapcsolattart6: az igazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisadg: a nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal beiskolazast
megeldzden, illetve az 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

3.3. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: az igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadédsokon, rendezvényeken valod
részvétel, segitség kérés, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
lehet megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt. Igazolatlan hianyzasok esetén jelzési kotelezettség.
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e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére,

e sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését,

e igazolatlan hidnyzasok esetén jelzési kotelezettség a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 51. § (4) bekezdése értelmében.

Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

3.4.Gyermekvédelmi Intézmény, neveldsziiléi halézatok
Kapcsolattartd: az igazgatd és minden 6vodapedagodgus.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, a csaladokkal valod
kapcsolattartas.
A kapcsolat forméja: latogatas, rendezvényeken val6 részvétel.
Gyakorisag: havonta-két havonta

3.5. Halmaji Gardonyi Géza Altalinos Iskola
Kapcsolattartd: az igazgatd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisadg: iskolai latogatas az elsé félévben, a masodik félévben a nagycsoportos
gyermekekkel suli-nyitogaton valo részvétel.

3.6. Civil szervezetekkel
Kapcsolattart6: az igazgatd és a megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: k6zos programok a gyermekekkel és a nyugdijas klubok tagjaival.
A kapcsolat formaja: latogatés, k6zos programok.
Gyakorisaga: évente 3-4 alkalom

3.7. Egészségiigyi szolgaltato
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
¢s az egészségligyi szolgaltato altal megkotdtt megallapodas tartalma.
A tartésan beteg gyermekek egészségiigyi szolgaltatojaval folyamatos kapcsoltatas.
Kapcsolattart6: az igazgato
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Feladata: biztositjia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyeb egészségligyi feladatokat az Ovodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

3.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattart6: az igazgatod és az adott nevelési évre altala megbizott 6vodapedagodgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziildknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

3.9. Cigany Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat
Kapcsolattart6: az igazgato.
A kapcsolattartds tartalma: az intézménybe jard6 gyermekek egyenld esélyeinek a
megteremtése.
A kapcsolattartas forméja: megbeszélések, esetmegbeszélések, informacié kérése.
Gyakorisaga: sziikség esetén

3.10. Egyhazak
Kapcsolattartd: igazgatd
A Kkapcsolat tartalma: A telepiilésen miikdodé bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek az 6voddban. Megszervezése sziildi igény esetén valdsulhat meg.

A hitoktatas irdnti kérelmet az érintettek alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az
6voda vezetdjénél.

A Kkapcsolattartds formdja: a megjeldlt egyhdz képviselgjével torténik egyeztetés a
megval6sitasrol, amelyet az 6vodaban dolgozé 6vodapedagdgus 14t el.

Hittan foglalkozasok idépontja: hetente egyszer.

IV. AMUKODES RENDJE
1. Az 6voda miikodési rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg Az 6voda minden nevelési
év elején a pedagogiai és nevelési program alapjan elkésziti éves munkatervét.
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A Munkaterv programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, a gyermekek kdzosségét érintd kdzos
programokat illetden a Sziil6i képviselet véleményét kikérve.

A munkatervben meghatarozzuk.

e A nevelésiév rendjét, szervezési feladatait.

e A nevelési év kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljiik
a tevékenységi formakat.

e A munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét, feleldseit és hataridoket.

e A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely
nem haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.

e A sziinetek id6tartamat.

e Az 6vodai megemlékezések és linnepek rendjét.

e A nevelési értekezletek idopontjat.

e Mellékletben gytjtjiik Ossze az egy¢b tartalmakat (szakmai munkako6zosségek terve,
néptanc oktatas terve).

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek iddpontjarol az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni.
A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.

Ovodai csoportok szervezése.

e A csoportok Ilétszamdnak alakitdsdnal a koznevelési torvény gyermekcsoport
szervezése elvei és 1étszamainak figyelembe vételével kell eljarni. A csoportba vald
beosztasrol az igazgatd dont a neveldtestiilet meghallgatasa alapjan.

e A nyari idészakban a létszdmcsokkenéstdl fliggéen Osszevonassal kell biztositani az
ellatast.

1.1.A gyermekek felvétele

Beiratkozas:

A NKkt. 83.§ (2) b) Zbekezdése szerint a fenntartd dont az 6vodaba térténd jelentkezés modjarol,
az Ovodai altalanos felvételi 1dOpontrol, az Ovoda heti €s éves nyitvatartasi idejének
meghatarozasarol,

C) —meghatrozza a kdznevelési intézmény koltségvetését,

d) “meghatérozza az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szamat, az adott tanitasi
évben az iskoldban indithat6 osztalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok szamat,

e) = ellendrizheti a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megelézése érdekében
tett intézkedéseket; ha a fenntartd nem telepiilési onkormanyzat, a tanulo- és gyermekbalesetet
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jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kdznevelési feladatokat ellatd
hatdsagnak,

f)—

g)=jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, éves
munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét,
i)= ellendrzi a hazirendet,

j)= dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol.

Beiratkozaskor be kell mutatni:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot, és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt,

a gyermek TAJ kartyajat,

a sziilé személyi azonosito, és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat.

Felvétel: Nkt. 49.§

49 § (1) Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. (3a) Az o6vodai
jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az egyes jogok gyakorlasat az els6
nevelési év megkezdésekor érvényesitheti.

A felvételkor az 6vodavezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii, a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Az 6vodai csoportra megallapitott minimalis- maximalis 1étszamtol akkor lehet eltérni,
ha a nevelési év sordn gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt. Nkt. 25.§ (7)

Ovodaba felvehetd:

Nkt. 8.§ (1) bekezdés értelmében Az 6voda a gyermek hdroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de
kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb
telepiilésen talalhatd, az érintett telepililéseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betdlt, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel vagy tartozkodasi
hellyel rendelkezd 3 éves és annal idOsebb gyermek oOvodai felvételi kérelme
teljesithetd.
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Ovodakételes:

Nkt. 8. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy oOrdban 6vodai
foglalkozason vesz részt.

A sziilld — targyév aprilis 15. napjaig benytjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason valo részvétel alol,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban
szakértdt kell meghallgatni, csak az Ovodavezetd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarébetegszakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem aprilis 15. napja utan is benyujthato.

Tankoteles:

A Nkt. 45.§ (2) bekezdés szerint: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a
tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv
dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
Sziil61 kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gydmhatdsag a kérelmét legkésobb az
iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Az
eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A sziild kérelme alatdmasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét
alatdmasztd 6vodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva 4llo hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtasara nincs sziikség.
Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birosag eljaradsara alkalmazni kell a
(6b)—(6f) bekezdésében foglaltakat.

Ovodai csoportok szama:

Ovodai csoport szama: 4
Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 110 {6
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Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

o A Nkt. 8.§ (2) bekezdés értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy
oraban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott
— kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonos
méltanylast érdemld esetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik életévének betdltését
megel6zéen mar kérelmezte, igy Gjabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti a gyermeket
az ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védono, tovabba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-
a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés
alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthato.
Az eljarasi hatdrid6 6tven nap.

1.2. Gyermekek benntartézkodasanak rendje
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 49. § (1)-(3) bekezdése az iranyado6. Az 6vodai
felvétel, atvétel jelentkezés utjan torténik a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. §-nak
figyelembevételével.

A sziil6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét a nevelési év folyaman barmikor kérheti, a
gyermek felvétele folyamatos.

A felvételi, atvételi szabdlyokat a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény. 8. § (1) - (2) bekezdése
€s a20/2012. (VIIIL. 31) EMMI rendelet 20. § (1) - (11) bekezdések tartalmazzak.

Minden 6vodéaba felvett gyermek szamara kotelezd az O6vodaba jaras. Az igazgatdénak az
ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl szold dontéshez tovabbra is ki kell
kérni a sziilék és az 6vodapedagdgusok véleményét, de emellett figyelembe kell venni a 2003.
évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételeket.

Minden gyermek 6,30 oratol 16,30 6raig a sajat csoportjaban részesiil ellatasban, a gyermekek
egyéni fejlesztését és az iskolai életre valo felkészitését szem el6tt tartva.

Az 6vodaba érkezés reggel 6,30 - 8,45 ora kozott torténik, hogy a gyermekek tovabbi
napirendjét ne zavarja.

Ha sziikséges, ebéd utan 12,45 6ratol -13 oraig lehet elvinni a gyermeket az intézménybdl.
Délutan a hazavitel ideje: 15,20 6ratol — 16,30 oraig.

A gyermek ovodai hidanyzasa esetén az étkezés lemondhatd, illetve dvodéaba érkezéshez
igényelhetd el6z6 munkanap 10 oraig személyesen, telefonon vagy a csoportnak létrehozott
Messenger csoportban.
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A bejelentés 24 6ras eltolodassal 1€p ¢életbe és a kovetkezd havi befizetéskor keriil elszamolasra,
levondsra.

A gyermekek étkezési igényeit ¢€s téritési dijanak a visszamondasat a csoportvezetd
ovodapedagdgusok adminisztraljak az étkezési nyilvantartasi lapon. Bejelentés elmulasztasa
esetén téritési dij visszafizetésére nincs lehetdség.

A gyermekétkezés normativ kedvezményének igényléséhez az o6vodai nevelés soran
nyilatkozatot kell leadnia a sziiloknek legkésObb az igénybevétel napjan, hogy az étkezési dij
szamitasanal, illetve a normativa igénylésénél figyelembe lehessen venni.

A gyermekek hidnyzdsait, jogait és kitelességeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (1)
—(4) és a(6) és a22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet 9.0 (1), és az 50. § (1) — (3) bekezdései
szabalyozza.

Ovodai jogviszony megsziinése: a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény 53.§ (10) bekezdése, a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 50. § (2)

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba kell atadni az 6vodapedagdgusoknak,
akik atveszik a gyermek feliigyeletét. Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért
felelosek, akiket az 6vodapedagdgus a sziil6tdl atvett.
e A gyermeket csak a gondvisel0 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el.
e A gyermek az 6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikddésével hasznélhatja.
e A kizar6lagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben; konyha, mosd6, mosdkonyha,
kazanhaz, 61t6z6 gyermek nem tartdzkodhat.

1.3. A nevelési év beosztasa

e Az dvodai nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

e Az gyermekek fogadasa szeptember 01-t6] folyamatosan torténik.

o A szervezett foglalkozasok a helyi program ajanlasa alapjan torténnek.

e Az o6voda junius 01-t8l augusztus 31-ig nyari életrend szerint milkodik, dsszevont
csoportokkal.

e Az o6vodapedagdgusok a neveldmunkat hetenkénti valtasban végzik.

1.4. Az 6voda nyitvatartasa
Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.
Az dvoda a nevelési évben hétf6tdl - péntekig 6,30 oratol 16,30 oraig tart nyitva.
Az iskolai ¢letre felkészitd feladatat elsdsorban 7 oratdl — 12 ordig latja el, de a gyermekek
egyéni fejlesztése egész nap folyamatos.
Heti pihenénapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6,30 orara érkez6 6vodapedagdgus nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja 16,45 drakor.
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Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézményvezetdje engedélyezi.

A 138/ 1992. (X.8.) Korméanyrendelet 11.§ (1) bekezdés értelmében a pedagdgusok
szabadsagat els6sorban a nyari sziinetben, 6vodaban junius 1-t6l augusztus 31-ig terjedd
id6szakban kell kiadni, ami csoportdsszevondassal valdsithatdo meg.

Ennek értelmében felmérjiik a délutani 6vodai nevelést igényloket és megkérjiik a nem dolgozo
anyukakat, neveldsziiloket, hogy ebéd utan a gyerekeket vigyék haza az 6vodabol. A dontést a
fenntart6 jovahagyasaval hirdetjiik ki.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre, engedélyt Halmaj, Kiskinizs K6zos Hivatal
jegyzdje ad, és az 6voda vezetdje rendeli el a valtoztatast.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartdsi iddben
Ossze lehet vonni. Az dsszevonas feltétele, hogy az 6sszevont csoport 1étszama, a 20 {6t nem
haladhatja meg.

Az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda
faligjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb egy héttel eldtte a sziiloket értesiteni kell, hogy
gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodjon (sziikség esetén feliigyeletet kell biztositani).

Az intézmény nyari zarva tartasanak idopontjardl / augusztus elsé harom hetében, harom hétig
zarva tart/ legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

1.5. Helyiségek hasznalati rendje

o A gyermekek az dvoda helységeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az 6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

e Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az oOvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésilknek megfeleléen kell haszndlni. A
helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

e Az 6voda konyhdjaban csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6é személy 1éphet be.

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy parthoz kétédo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

e Az o6voda egész teriiletén - €s kozteriileten a keritéstdl szamitott 5 méteres korzetben
dohanyozni tilos.
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Az 6voda helyiségeinek haszndldi feleldsek:

az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢s miukodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért,

YV V VYV

» az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas,
iinnepélyek, sziil6i értekezletek, nyilt napok stb.).
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon, a gyermekeken és hozzatartozdikon kiviil
csak a hivatalos ligyek intézdi tartdzkodhatnak.
Az ovoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti
tanacs, a sziil61i szervezet részére.
A tornaszobit mozgdsos tevékenységre és linnepségekre, szinhazi eléadasokra
hasznaljuk.
Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara, a foglalkozasok
levezetésére hasznalhato.
A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil és az
id6jarasnak megfelelden (kivétel -10 fok, kod, sz€él) a pedagodgiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakdsaért az
ovodapedagogus felel.
A logopédiai szobdban a logopédus, fejlesztd pedagdgus dolgozik. Egyéni fejlesztési
szlikség esetén az 6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

1.6. A gyermekek tavolmaradasianak, mulasztisanak igazoliasara vonatkozo
rendelkezések

2015. szeptember 1-t61 koteles legalabb napi négy ora 6vodai nevelésben részt venni az
a gyermek, amelyik az adott év augusztus 31-ig betolti a 3. ¢letévét.

Ha a gyermek tavolmaradasa eldre nem lathatod, azt a tdvolmaradas napjan a sziild
lehetdleg 10:00-ig jelezze az Ovoda vezetdjének, az Ovodatitkdrnak, vagy az
ovodapedagdgusnak

A gyermek hianyzasat az 6vodapedagdgus folyamatosan adminisztralja a Felvételi és
mulasztasi naploban.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az
igazgato, értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az
igazgat6 a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
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Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az

igazgato haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot.

Ha a gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak a gyogyulast igazold orvosi igazolassal

hozhat6 ismét 6vodaba, mely tartalmazza a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos

idGtartamat is.

A gyermek hidnyzasat igazoltnak kell tekinteni, ha:

» a gyermek a sziild irasbeli kérelmére a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

» a gyermek beteg volt és ezt a tényt a sziild a betegséget kdvetd elsé 6vodaba
1épéskor orvosi igazolassal alatdmasztja.

» a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
ovodalatogatasi kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradédsat nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan.

1.7. Gyermekétkeztetésre vonatkozo szabalyozas
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (ingyenes étkezés) (Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés) dvodai nevelésben részesiild

gyermek utdn, ha

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartésan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» olyan csaladban ¢l, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢és nyugdijjarulékkal
csokkentett 0sszegének 130%-at vagy nevelésbe vették

A sziild, gondviseld minden nevelési évben szeptember 15. napjaig irdsban nyilatkozik arrol,

hogy az étkezést kedvezmeénnyel, vagy kedvezmény nélkiil veszi igénybe.
A nevelési év soran az Ujonnan érkezd gyermek torvényes képviseldje koteles a felvételt
kovetden irasban nyilatkozni.

Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezések

>

>
>

A sziild a gyermek étkeztetéséért a mindenkor érvényes dnkorményzati rendelet alapjan
téritési dijat fizet az iskola konyhdn talalhato élelmezés vezetonél.

Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni, hatarideje: minden honap 15. napja

A Dbefizetésr6l szo0ld6 nyomtatvanyt az ovodapedagogus adja at minden honapban a
sziilének.
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» A gyermek hidnyzasat, illetve hianyzas utani visszatérését a sziild, el6z6 nap 10 oraig
koteles bejelenteni. A lemondott rendelés a kdvetkezd befizetéskor keriil jovairdsra.

» A be nem jelentett hianyzas esetén a sziilo a befizetett téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
igazgato vagy helyettesitdjének jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodaban.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd személyeket az
igazgatohoz iranyitja.
e Az intézmény altal szervezett, valamint a szlilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd allapitja meg.
e A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatids az igazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
e Az 6vodai neveld-oktatd munkat segité szakemberek: logopédus, pszicholdgus, utazo
gyogypedagogus érkezéskor koteles az igazgatonal bejelentkezni.
e Az 6vodai szolgaltatast segitdk, tanfolyamvezet6k szintén kotelesek az igazgatonal
bejelentkezni.
e Az o6vodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az 6vodai szabalyokat betartani.

3. Az linnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyipold6  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gvermeki élet hagyvomanvyos 1iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:
e sziiletésnapok, névnapok

e Mihaly napi vasar
e allatok vilagnapja
e Marton nap
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Mikulas

Karacsony

Farsang

Méarcius 15-€

a Viz vilagnapja

Husvét

Fold napja

Anyak napja
gyermeknap, csaladi nap
kornyezetvédelmi vildgnap
évzaro, ballagas

A Mihaly-napi vasar, Marton nap, Mikulas, karacsony, anyak napja, évzaro, ballagas nyilvanos,

melyre szlilok és mas vendégek, érdeklddok is részt vehetnek.

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mds linnepélyek, rendezvények is
szervezhetdk, illetve nyilvanossé tehetok.

Csoportonként mas linnepet is tarthatnak és hagyomannya valhat.

A feln6tt kozosség hagyomanvai:

szakmai napok

hazi bemutatok
informacios napok
karacsonyi linnepség
pedagogusnap
kirandulas

Az tnnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelos — hataridd
megjelolésével).

A rendezvényeken valod aktiv részvétel, a személyre sz0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 o6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken
formapold; nemzeti tinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gvermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint
ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles.
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Az egészségiigyi ellatasban kozremitkodik még: a fogorvos €s a fogdszati asszisztens.
Az 6vopedagogusok figyelemmel kisérik, €s biztositjak a sziilé €s az orvos kozotti
informaciocserét (beutalok).

A kotelezd véddoltas az 6vodaban nem adhato be.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok betartasa

Beteg, lazas, hianyasos, hasmenéses, esetleg fert6z6 gyermekek az orvos altal
meghatarozott idészakban az 6vodat nem latogathatjak.

Fert6z6 betegség esetén (skarlat, rubeola, baranyhiml6é, mumpsz, hajtet, egyes
borbetegségek stb.) a sziild koteles értesiteni az dvodat.

A napkoézben megbetegedett gyermeket — elkiilonitjilk -, a sziilot értesiti az
o6vopedagogus, aki koteles a gyereket révid idon beliil elvinni az 6vodabol.

Betegség utan, illetve betegen kiadott gyermeket csak orvosi igazolassal tudunk wjra
fogadni az 6vodaban.

Gyégyszert a sziil6 az 6vopedagogusnak nem adhat at gyermeke gyogykezelésére. Ha
a gyermek nem fert6z6, de allandd gyogyszerszedést igényel, errdl a sziilének
tajékoztatni kell az 6vodavezetdt és az ovopedagdgust. (asztma, lazgores)

Sziikség esetén lazcsillapitasra borogatast alkalmazunk.

Az 6voda gyermekorvosa, fogorvosa, logopédusa altal megjeldlt szakorvosi vizsgalatra
a szil6 koteles elvinni gyermekét.

Munkaegészségligyi vizsgalat

4.1.
A Nkt.

Az 6vodaban val6 alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségligyi ellendrzésen
valo részvétel.

Az alkalmazottak munkajukat érvényes munkakori alkalmassagi orvosi igazolassal
végzik.

Munkaalkalmassag igazolasa sziikséges a 3 hoénapot meghaladé folyamatos
betegallomany utan.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-t6l hatdlyos modositasa értelmében:

,»,02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb
les tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor az évoda,
az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miik6d6é gimnazium vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatod tobbcélt intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas
torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti
specialis ellatast biztositja.
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(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd,
neveldoktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a)
bekezdés szerinti esetben ¢s mddon eldirhatja
» a vércukorszint szlikség szerinti mérését,
» sziikség esetén, orvosi eldirads alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat.

» olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban valé részvételt vallalja, vagy

» iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képvisel6 az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

4.2. Az Nkt. alapjan tartos gyogykezelés alatt allé tanulo:

Az a tanul6, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy
az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitdsi napot
varhat6an meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban
nem tud részt venni.

5. Intézményi védo, 6vo eloirasok
5.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az oOvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
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Az 6voda bejarati ajtaja a gyermekek biztonsaga érdekében felsé zarral van felszerelve. A kaput
¢és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
¢épiiletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziilék nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket. Az 6voda

feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed, illetve az
ovodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Az intézmény igazgatojanak felelssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halzat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.),
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése, a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket,
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

a kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba,
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e a foglalkozasokra altaluk készitett és haszndlt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
elbéirasoknak,

e javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak,

e hivjak fel a gyermekek és az igazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

e azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében,

Az épiilethasznalati rendje:

e Az ¢épiilet fobejarata felett cimtablat kell elhelyezni.

e A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletet fel kell lobogdzni.

e A gyermekek biztonsaga érdekében a bejarati ajtokat 8.45 6ratol 12.45 6raig, majd 13
oratol 15,20 oraig zarva tartjuk (retesz hasznalat).

e Belépéshez az ajtd jobb oldalanal talalhatd csengd szolgél, az dvoda dolgozoi koziil az
nyit ajtot, aki a legkozelebb van a fébejarathoz.

e Az d6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

e A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly
modon hasznalhatjdk, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény
egy¢eb feladatainak az ellatasat.

A sziil6k csak gyermekoltozobe 1éphetnek be, engedéllyel a csoportszobaba is tartozkodhatnak
(nyilt nap, rendezvények alkalmaval). A gyermekmosdokba belépni tilos a sziildknek,
kisérdknek.

Az 6vodaépiiletek nyitasat az 6vodapedagodgusok a zarasat a dajkdk végzik a munkakori
leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:
» akozlekedési utak szabadon hagyasat,
» az elektromos berendezések (kavéfozo, vasalod stb.) kikapcsolt allapotat, az
ablakok zart allapotat,
» a tlhzolto-késziilékek  és  vizszerzési  helyek  szabadon  tartdsat,
megkozelithetdségeét,
Az épliletet nyito6 €s zaro dolgozo koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni.
Az éplilet kulcsaiért és a riasztd kddjanak megdrzéséért feleldsséggel tartozik.

5.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,

miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
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A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tajékoztatni kell az
ovodavezetdt, amennyiben orvosi ellatas szlikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. A
gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kitoltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a
sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset kortilményeinek kivizsgalasa
> jegyzokonyv készitése
» bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak
» legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy
» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6,
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.3.1 Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
> kirandulas, séta
» szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas
» sportprogramok
» iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az évodapedagogusok feladatai:
» A csoport zart facebook oldalan, faliGjsagon tajékoztatjak a sziiléket a program
helyérdl, idépontjarol és a kozlekedési eszkozrol.
» Az ovodavezetd tajékoztatasa (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idtartam,
kozlekedési eszkoz).

A program megkezdését az igazgatd vagy helyettese engedélyezi.
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Kiilonleges eldirdasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de
minimum 2 {6
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.3.2 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki felel6ssége.

» Az intézmény egész teriiletén 5 m-es korzetben tilos a dohanyzas!

» Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

5.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az altalanos
iskolaban torténik.
Amennyiben az igazgat6 nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idvel rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és
a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.
A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5.5. Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Amennyiben barmelyik dolgozd a
gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, jelzi a gyermekvédelmi feleldsnek, aki az
intézményvezetdt tajékoztatja, aki koteles jelezni a Csaladsegitd, illetve Gyermekjoléti
Szolgélatnak.
A nevelési év legelso sziil6i értekezletén minden csoportvezetd dvodapedagogus informaélja a
sziiléket az 6vodaban foly6 gyermekvédelmi munkarol, a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
¢és a gyermekvédelmi szervek elérhetdségérol.

5.6. A gyermekek Kisérése
A gyermekek az Ovoda teriiletérél az dvodai nevelés idejében csak sziiloi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén 6vodai csoportonként legalabb
két 6vodai alkalmazottat, 6vodapedagogust és/vagy dajkat kell biztositani.
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A Kiskinizsi 2,5 — 6, illetve 7 éves gyerekek nevelését-oktatasat is az intézményiink latja el.
A gyermekek szervezett formaban, kisérével érkeznek az dvodaba.

A Kiskinizsi Onkormanyzat falugondnoki gépkocsija szallitja a gyerekeket Kiskinizsrél a
Halmajra az 6vodaba és az onnan vissza Kiskinizsre.

A gyerekek kisérését az intézményben dolgozd két kiskinizsi dajka latja el a reggeli és a
délutani idében. Ellenkezé esetben erre a feladatra Kiskinizs Kozség Polgarmesterének
kotelessége gondoskodni!

Indulas elétt a Falugondnok kotelessége bekotni a gyermekeket biztonsagi ovvel a
gyermekiilésekbe!

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysidganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.
Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa).

Modszerei:
e Megfigyelés (csoportlatogatas),
e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozés
e Részvétel a munkéaban
e Beszélgetés, interju.

Alapelvei:
e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom
e Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

Az ellenérzés formai: neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése, beszdmoltatds, irdsbeli
dokumentéciok ellendrzése, specialis felmérések, vizsgalatok.
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6.1. A pedagégiai munka belso ellendrzésének szabalyai:

Az 6voda igazgatoja az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az értékelés a kitlizott célok ¢és feladatok gyakorlattal vald tényszerii
Osszehasonlitasaval torténik.

A konkrét megallapitasokat tartalmaz6 objektiv tényfeltardson alapulo, segitd szandéku
ellendrzés tapasztalatairol dokumentacié késziil, melynek elemzése az érintettek
jelenlétében onértékelés €s beszélgetés formajaban torténik.

Az értékelésnek kotelez6 eleme — ha ez indokolt -, az adott teriilet javitasa érdekében a
beavatkozas elrendelése. Elrendelhetd: kotelezd hospitalas, hidnypotlas, képzésen valo
részvétel, fegyelmi feleldsségre vonds, folyamatszabalyozas, modszertani itmutatd
kotelezO hasznalata. A beavatkozas modja egyedi esetben a felsoroltaktol eltérhet. A
beavatkozas eredményességének vizsgalata 1 maximum 6 hénap utan kontroll
ellendrzéssel torténik. Az elrendelt feladat végrehajtasat és az ebbdl eredd valtoztatas
mindségét az 6vodavezetd ellendrzi.

Az ellen6rzés rendszere az intézmény milkodésének egészét atszévi, kiterjed a
pedagbgiai és nem pedagogiai folyamatokra egyarant. Mindig ténymegallapitasra épiil,
objektiv. Nem koveti sziikségszertien irasos értékelés. Az ellenérzés alapozza meg az
egyéni €s az intézmény értékelését is. A pedagogiai munka belsé ellendrzése a nevelési
intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

6.2. A pedagégiai munka belso ellendrzésével szemben timasztott kovetelmények:

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.
Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

A sziil61 kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

A pedagégiai munka éves ellendrzési iitemtervét a vezetOhelyettes és a szakmai
munkakdzosség vezetdje javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellendrzési terv az éves
munkaterv része.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét ¢és
litemezését. Az ellenérzési terv végrehajtasaért az igazgato felel.
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Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetOhelyettest, a szakmai
munkak6zosség vezetdjét. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az
igazgatd dont.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

7. Egyéb kérdések

7.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizié, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézmény igazgatdja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel.

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

» Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

7.2 Telefon hasznalat rendje
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok haszndlata!
A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, csak néma
allapotban tarthatja maganal.
Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra.
A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancél beszélgetésre sem
a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
Amennyiben elkeriilhetetlen a hasznalat, a gyermekektdl tdvol, a csoporton vagy egyéb
helyiségen kiviil akkor hasznalhat6, ha ez 1d6 alatt a gyermekek felligyelete megoldott.

7.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitményértékelést még nem alkalmazunk.

7.4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az 6voda iratkezelésének szervezeti rendjét az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat tartalmazza,
mely SZMSZ-hez kapcsolodd 6nallo szabalyzat.
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Ovoddnkban az aldbbi nyomtatvanyok vezetése kitelezd.
lgazgato:
» Felvételi elojegyzési naplo

> Ovodai torzskonyv

Ovodapedagégus:
» Felvételi és mulasztasi naplo
> Ovodai csoportnaplé
» Nevelési és fejlesztési terv
» Egyéni fejlédési naplo
» étkezési nyilvantartas

Az O6vodapedagégusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latds, mozgasfejlédésének
eredményét negyed évente értékelni kell és a sziilé alairasaval tudomasul veszi. A gyermek
fejlodését szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat rogziti.

7.5 Kozosségi szolgalat
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet
rendelkezik az onkéntes kozdsségi szolgélat elvégzésérdl. A térvények értelmében az 6voda
nevelési oktatasi teriileten fogadja a kdrnyez6 kozépiskolainak azon didkjait, akik az altalunk
meghirdetett projektek lebonyolitasa altal szeretnék teljesiteni kozosségi szolgalatukat.
Cél:
» Az dvodankban folyd pedagogiai tevékenységek megismertetése.
» Gondozasi feladatokban tapasztalatokat szerezzenek a didkok.
» Empatia, felelosségvallalas, egyiittmiikodés fejlesztése.
> FErdeklédés felkeltése a pedagogus palya irant.

A célok sikeres megvalositasa érdekében pedagodgusaink irdnyitjak intézményiinkben a
Ko6zosségi szolgalatot. Nem megfeleld viselkedés esetén az intézményvezetd felfliggesztheti a
tanul6 szolgalatat.

V. BOLCSODE
1. A bolcséde miikodésének altalanos szabalyai

A bolcsdde, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold tobbszor modositott
1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény.

A bolcsdde az 6vodaval 6sszevontan mikodik, szervezetileg az 6voddhoz tartozik, de szakmai
onallésaga van, biztositva 6nallo szakmai egységként torténd mitkddtetését. Tevékenységét a
ra vonatkozo jogszabalyok és szakmai eldirasoknak megfelelden latja el.

Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint.
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A fenntart6 altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam 14 £6.
A bolcsdde egy csoporttal miikodik. A sajatos nevelési igényti gyermek kettd fonek szamit.

1.1 Bolcsddei felvétel
A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes
kortol 3 éves koru gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat és nevelését.
Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhato6 a bdlcsédében.

A gyvermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeménvezheti:

A védond, a haziorvos, hdzi gyermekorvos.

A szocialis ill. csaladgondozo.

A gyermekjoléti szolgalat.

Gyambhatosag Felvételi kérelem feltétele, hogy a csalad az intézmény korzetében,
bejelentett allandd lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezzen és ezt
lakcimkartyaval igazolni tudja.

Tuljelentkezés esetén felvételkor elOnyben részesiilhet az a gyermek:

aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és sziil6je vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all,

akinek csaladjdban az egy fOre eso nettd jovedelem alacsony,

akit egyediilallo sziild nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemlden igazolni tud,

akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskorti gyermeket nevelnek,

aki arva vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt
all, akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségligyi problémdja indokolja, amit a
sziil® hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud,

akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgdlat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast
javasol,

akinek egyik sziilje munkaképtelen.

A felvétel lires férOhely esetén lehet évkdzben is, folyamatos, de gyerekek nagyobb csoportban
torténd beiratdsdra tavasszal keriil sor. A felvételnél meghataroz6 a fenntartd altal
meghatarozott férohely.

A beiratashoz sziikséges

» agyermek anyakonyvi kivonata,

a gyermek ¢és sziilok lakcimét igazold okmany,
a TAJ kértya,

szakeértdi bizottsagi vélemény.

Y V V
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» a gyermek oltasi kiskdnyve.

A beiratkozast kovetden, a bolcsddei ellatds megkezdése eldtt a sziilé/torvényes képviseld
koteles benyujtani a bolcsdédeorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsdédében gondozhatd.

A beiratkozas minden év aprilis 25 — méjus 15 kdzotti idében torténik.

Ekkor azon sziilok gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék
megkezdeni a beszoktatast.

A felvétel eredményérdl legkésobb junius 15-ig értesitjiik a sziiloket.

A felvételt nyert gyermekek szamara, ha nem kezdik meg a megbesz¢lt idopontban a
beszoktatast, 2 hétig tartjuk fenn a helyet, utdna a sziildknek Ujra be kell, hogy irassdk a
gyermeket. A csoportlétszamok kialakitasa az 1997. évi XXXI. tv., valamint, a 15/1998. (IV.
30.) NM. rendelet alapjan torténik.

1.2 A gyermekek csoportba valo beosztasa
A gyermekek csoportba vald beosztasardl a bdlcsdde szakmai vezetdje dont. A csoportok
szervezésének elveit a gondozasi program tartalmazza. A gyermekek ,,elosztasa” életkorhoz
kotott. A bolesddei csoportban, ha valamennyi gyermek betdltotte a masodik életévét legfeljebb
14 gyermek nevelhetd, gondozhato.
A sajatos nevelési igényll gyermeket is ellatod bolcsddei csoportban legfeljebb 10.
A gyermek a bolcsddébe jards egész idOtartama alatt ugyanahhoz a kisgyermekneveldhoz
tartozik. A nevelési-gondozasi év elsd sziil6értekezletén kerlil sor a gyermekelosztas
kihirdetésére.

1.3 Bolcsodei ellatas megsziintetése

e haa gyermek betdltotte 3. évét és 6vodai felvételt nyert,

e orvosi vélemény alapjan, ha a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhato,

e aszulo kérésére,

e haa gyermek — igazolatlanul- legalabb 2 hétig nem vette igénybe az ellatast,

e ha asziild ismételt figyelmeztetések ellenére megszegi a bolcsdde hazirend;ét.

1.4 A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo szabalyok

A sziilének a gyermeke mulasztasat igazolnia kell, azokon a napokon, melyeken nem vesz részt
a bolcsddei ellatasban.

Ha a sziil6 a hianyzéast megel6z6 munkanapon 10 6rdig tajékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcs6débe hozni, akkor a kovetkezd napi téritési
dijat nem kell kifizetni. Szintén az el6z6 munkanapon 10 oraig kell jelezni, ha hianyzas utan a
gyermek a bolcsddébe visszajon. A be nem jelentett hidnyzas esetén a szild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.
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1.5 A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok
A bolcsddében egésznapi, teljes ellatds vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz,
melyért téritési dijat kell fizetni. A bolcsddében 328/2011.(XI1.29.) Korm. Rend. alapjan
bevezetett gondozasi személyi téritési dijat a fenntartd hatarozza meg.
Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziiléket a hirdetétablan
elhelyezett értesitéssel kell tdjékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij Osszegérdl az
intézményvezetd az ellatas igénybevételét megeldzden — Gyvt.148.§ (3)a, - kiilon értesitdben
tajékoztatja a sziiléket, mely tartalmazza a téritési dij megallapitdsdra vonatkozo hatalyos
szabalyokat is.
Igazolt hidnyzasnak mindsiil, ha a sziil6 a gyermeke betegségérdl orvosi igazolast mutat be.

1.6 A bolcsdde feladatai
A bolcséde feladatainak megvalositasarol Halmaj, Kiskinizs Kozségek Onkorményzatainak
Intézményfenntartd Tarsulasa gondoskodik. Biztositja a csaladban nevelkedd kisgyermekek
szamara, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét, a szakszerli gondozasat— nevelését a csaladi nevelést segitve.
A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, harmonikus testi —
szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.
A sajatos nevelési igényii gyermekek bolcsodei nevelése, gondozdsa, elhelyezése:
Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a bolcsdde a korai fejlesztés és gondozas feladatait
a pedagogiai szakszolgalat szakembereinek segitségével latja el.

1.7 A nevel6-gondoz6 munka ellenérzése, értékelése
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a dolgozok
munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszerlisiteni,
ill. boviteni.
A belsé ellendrzési feladatokat a szakmai vezetd €s az igazgato végzi az éves Ellendrzési terv
alapjan.
Belsé értékelés
Az év sordn a szakmai vezetd valamennyi dolgozé munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.
Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell. Az ellenérzés és
az értékelés tapasztalatait atfogo jellemzést értekezlet alkalmaval ismertetni kell.

2. A bolcsode szervezeti felépitése

2.1 A bolcsddei nevelést-gondozast végzé munkakorok
A hatékony bolcsddei nevelést meghatarozo tényezoi a személyi és targyi feltételek.
A bolcséde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést.
Személyi feltételek:
Bolcsddei féréhelyek szama: 14 {6
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Szakképesitést igénylé munkakorok:
» Kisgyermekneveld 2 {6, 1 {6 a kisgyermekneveldi feladatok mellett szakmai vezetdi
feladatokat is ellat.
» Bolcsddei dajka: 1 f6

Az alkalmazés torvényei: 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyve, az 1992. évi XXXIIIL.
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény.
A bolcsdde dolgozoi munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
2.1.1. Vezeto beosztasu dolgozok:
Igazgato
A feleldsségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC kdznevelési torvény 69.§. 1-2.
bekezdése és végrehajtasi rendeletei hatarozzék meg.
Felel a bolcsddei nevel6-gondozo feladatainak szakszer( ellatasaért és 0sszehangolasaért.

Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.
» A kisgyermekneveld iranyitasara és ellendrzésére.
» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikddésével minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdly vagy kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.
» A Dbolcsédei jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal

Bolcsédei szakmai vezet6

Szakmai vezet6i megbizasat az igazgatd adja. A munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja
felette.

Jogkdre: bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:
» alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcs6dében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében,
» Dbolcsddei kisgyermekneveldk €s a kisegitd szakmai munkéjanak iranyitasa, ellendrzése.

Feladatok:
» Felelds a bolcsddei dolgozok munkajaért.
Felel6s a gondozasi, nevelési feladatok magas szintii ellatdsanak biztositasaért.
Kialakitja a bolcsdde Hazirend;ét.
A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat €s a gyermekek napirend;ét.
Ellatja a bolcsdde tigyviteli teenddit /Felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiligyi
torzslap, fert6zo betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolcsédei jelentés/.
» Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi
az adminisztracio6 hataridejének betartasat.
» Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.

Y V V

A\
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» Hataridore elkésziti a bolcs6de éves szakmai munkatervét, Osszedllitja az éves
igényeket (textil, edény), a karbantartassal, valamint feltjitassal kapcsolatos javaslatait.

» Statisztika elkészitése.

» Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

» Beszamol a bolcséde munkajarol.

» Munkaértekezleteket hiv 0ssze.

» Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

» Sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas.

» Felelds a dolgozok tovabbképzési tervének dsszeallitasaért és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

» A gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

» Bolcsdde orvosaval, védéndvel valo kapcesolattartas.

Ovoda és Bolcsde kozotti kapesolattartds rendje:
» Koz0s tanévnyito, zaro értekezlet.
> Ko0z0s nevelotestiileti, alkalmazotti értekezlet.
» Szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések.

» Koz0s rendezvények szervezése.
» Hagyomanyok apolasa.

A helyettesités rendje
A Bolcséde szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az igazgatod altal irdsban megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti.

2.1.2. Nem vezetd beosztisu dolgozok:
Kisgyermekneveld
A szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi az orvos, a
gyogypedagogus ¢és a pedagdgus szakmai ttmutatasat.
A kisgyermekneveld-gondozo a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsédében ellatja a 20
hetes—3 éves kort kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlodését.
Kapcsolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal, egyiittmiikodik a sziilékkel és tdmogatja
Oket sziil6i szerepiikben.
A tarsintézményekkel valé egytittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.
Munkaja sordn végzett fébb feladatok:

» Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elOsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.
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Szakszertien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjaradsnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feldltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢s jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelok legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Munkaja befejeztével szdban vagy irasban beszdmol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

A sziilokkel egyiittmlikodve csaladlatogatdsi és beszoktatasi tervet készit ¢és
megvaldsitja azt.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ill. megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetonek és megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, ill. az orvosi beavatkozasoknal.

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Bolcsodei dajka
Fobb feladatai:

>

A gyermekekkel nem végezhet gondozd - neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd
meg.

Technikai hatteret biztosit a kisgyermeknevelOk szamara.

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztan
tartdsar6l. Rendben tartja a homokozodkat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.

Agyakat el6késziti, alvas utan a helyére rakja.

A csoportszobdban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

Hetente a csempézett falfeliiletet, agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa,
kerti butorokat lemossa.

Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként butorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitdsat elvégzi.
Fliggobnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertdtlenitd ruhéaval
torténjen.
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A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.
A kisgyermekneveld altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti.

A lemoshato jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.
Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat
folyo vizzel alaposan le kell 6bliteni.

Jarvanyveszély alatt a fertotlenitést a csoportszoba berendezési targyaira, jatékaira és a
kézzel gyakran érintett targyak (pl. kilincsek) vonatkozasaban a bdlcsddevezetd
utasitasa alapjan napi tobbszori alkalommal elvégzi.

Az agynemii cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyes €és pelenkak mosasarol
rendszeresen gondoskodik.

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

A gyermekvédelmi felelos
Az intézményen beliil az igazgat6d altal megbizott személy latja el a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

Feladata:

>
>
>

>
>

>

ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok bdlcs6dén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl,
segitséget nyujt a raszoruld csaladoknak a pénzbeli és természetbeli csaladtdmogatasi
ellatasok igényléséhez,

rendszeresen kapcsolatot tart a szakmai vezetovel,

nyilvantartdst vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild
gyermekekrol,

kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

A bolcsédeorvos

Munkaideje havi 4 6ra/csoport.

A Dbolcs6deorvos a feladatellatasra kotott megallapodas szerint végzi a feladatat, mely
meghatarozza, hogy mely orvosi eszkdzt biztositja a bolcsdde.

Feladatai:

>

>

>
>
>

A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az elézményi adatok
Osszegyljtése és feldolgozasa.

A bolesddébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata soran negyedévenkénti
gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi &llapotanak, illetve
szocializ4cigjanak ellendrzése, amelyhez felhaszndlja a sajat és a kisgyermekneveldi
dokumentaciot.

A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel torténd megbeszélése.
Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése.

A hazi patika Osszeallitasanak segitése.
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» Haérom napnél hosszabb hidnyzas utdn a bdlcs6débe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

» Kronikus betegségnél a specialis gyodgyszerelés, diéta, gydgytorna figyelemmel
kisérése.

» A kozosség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevenciod
ellenérzése (D-vitamin, fluor, leveg6zés stb.), a D-vitamin és a fluor profilaxis sziilével
vald egyeztetése.

» JarvanyveszEly esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

> Ovodaba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentén
statusz rogzitése.

» A specialis és integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel
elott az egészségiigyi alkalmassag megitélése.

» A kisgyermeknevelokkel és a szakmai vezetovel a gondozasi-nevelési munka soran
felmeriilt 6sszes egészségligyl probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

» A szakmai vezetdvel kozosen a bolesdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozdok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

3. Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak feladatai, jogai, miikodése

3.1 Bolcsodei alkalmazottak

A bolcsdde szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti személyesen vagy
telefonon az intézmény igazgatdjanak. A bolcsde értekezleteit a bolecséde szakmai vezetdje,
az igazgato eldzetes értesitése mellett hivhatja ossze.

Azigazgatot meg kell hivni a bolesddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsédét.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzdkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv vezetdje a
neveldGtestiilet altal felkért kozalkalmazott. Alairja a jegyzOkonyvvezetd, 1 hitelesitd és az
intézményvezetd. A jegyzokdnyv a neveldtestiileti értekezlet utan keriil elkészitésre, részét
képezi a jelenléti iv. A kozalkalmazottak Osszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti
értekezletek 0sszehivasa sziikséges. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.

Alkalmazotti értekezlet 6sszehivasa:

e A koOznevelési torvényben meghatarozott fenntartdoi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak  megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

e Azokban az iigyekben, amelyek kizardlag csak a bolcsédét érintik.
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3.2. Nevelotestiilet
A nevelétestiilet tagja minden kisgyermekneveld.
A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a Bolesdédei szakmai program elkészitése,
megvaldsitasa, a magas szinvonall nevel-gondoz6 munka végzése.
A nevelOtestiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik melyet a nevelési év
folyaman tervezett és rendkiviili értekezleteken gyakorolja:

e ¢vnyitd nevelési

e ¢vzard nevelési

e ¢vkozi nevelési értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irdsos tajékoztatas alapjan
targyalja a neveldtestiilet:

e abdlcsdde szakmai programjat

e bolecsdde hazirendjét

o ¢rtekeld, elemz6 beszamolo anyagokat.

Az igazgat6 az irasos anyagot a nevelotestiileti értekezlet elott legalabb 8 nappal eljuttatja a
bolcséde szakmai vezet6éhez, aki gondoskodik arrél, hogy a nevelbtestiilet tagjai
megismerhessék a benne foglaltakat.

A szakmai anyagot a bolcsddei kisgyermeknevel6k megtargyaljak, s a kozosség altal kialakitott
véleményt a bolcsdde szakmai vezetdje ismerteti a neveldtestiilet el6tt.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
e a Bolcsddei szakmai program mddositasa, elfogadasa miatt,

e a Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasdnak elfogadasara,

e anevelési év eldkészitésére, a Munkaterv elfogadasara,

e ¢ves munka értékelésére, atfogo elemzések, beszamolok elfogadésara,

e a hazirend elfogadésara,

e szakmai Tovabbképzési terv elfogadasara,

e az igazgatdi palyazashoz készitett vezetéi programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara,

e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
e az igazgatd Osszehivja

e aneveldtestiilet egyharmada kéri, megjeldlve az okot is
e sziil6i szervezet kezdeményezi akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet elfogadta

A nevelési értekezletet az igazgatd hivja Ossze, témajat, idépontjat az 6voda munkaterve
rogziti.
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A nevelGtestiileti értekezletek megtartdsara felhasznalhaté a nevelés nélkiili munkanapok
id6kerete.
4. A bolcsode miikodésének rendje

Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) rendje, az alkalmazottak
¢s a vezetOk intézményben valo benntartézkodéasanak rendje, a kdzalkalmazottak munkarendje
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. a) pont)

4.1. A bolcsode nyitvatartasi rendje
A bolcsdde munkarendjét a bolcsddei munkaterv hatarozza meg.
Egész évben, 5 napos munkarenddel, folyamatosan miikddik a bolesdde.
Nyitvatartési 1d0: hétf6tél-péntekig: 6.30-16.30
Reggel a gyermekeket 8 oraig fogadjuk, 8 és fél 9 kozott a nyugodt reggeliztetés érdekében.
A gyermekek napirendje az dtadoban lathato, melyet atvételét a sziild alairdsaval igazol.
A gyermeket csak a gondviseld altal irdsban megjelolt személy viheti el, ez a személy nem
lehet 18 évnél fiatalabb.
A bolcesédei nevelési-gondozasi év szeptember 01-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési-gondozasi év rendjét, a részletes rendelkezéseket a Hazirend és a Munkaterv
tartalmazza.
Evkézi sziinetek:
A bolcsdde a fenntartd engedélye alapjan zarva tart.
A nyari idészakban Osszefliggden legfeljebb 3 hétig. Ezen iddszak alatt kell elvégezni a
bolcsdde sziikség szerinti felujitasat, karbantartasi munkalatait és az évi nagytakaritast.
A sziilok tajékoztatasa februar 15-1g megtorténik.
A téli idészakban karacsony és 0jév kozott fenntartoi jovahagyassal a bolesdde zarva tart, a
szllok tajékoztatasa oktober 15-1g megtorténik.
Aprilis 21. a Bolcsddék Napja, mely minden évben nevelés nélkiili munkanap. Ezen a napon
gyermekeket nem fogad a bélcsdde.

4.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben:
e amunkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
e az elrendelt tilmunka, valamint
e az alkalmazottak szdméra is nyitva all6 intézményi rendezvények iddtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

4.2.1. A vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasdnak rendje
Az igazgatd, vagy a kijelolt helyettese az intézményben tartozkodik a nyitvatartasi idében.
Ugyeleti idében a szakmai vezetd helyettesit.
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4.2.2. A kisgyermeknevelok munkarendje
Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora.
A csoportban eltoltendd kotelezd 6raszam 7 ora.
A fennmarado 1 6raban a kisgyermeknevel6 ellatja dokumentacios feladatait, csaladlatogatason
vesz részt vagy felkésziil a szakmai munkara.
Bolcsédénkben csoportonként 2 f6 kisgyermekneveld dolgozik, heti valtott mliszakban.
A kisgyermekneveld munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.
Munkabol val6 rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 8 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a
helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehessék. Egyéb esetben az igazgatd kérhet
engedélyt a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

A helyettesités rendje:

Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a kdzvetlen munkatarsa
helyettesiti. Ha valamelyik kisgyermekneveld tartésan tavol van, vagy mindkét
kisgyermekneveld hianyzik, akkor az 6vodaban dolgozdk koziil az helyettesit, akinek csecsemd
¢s kisgyermekgondozo vizsgéja van.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken a kisgyermekneveld jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

5. Az intézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

5.1 Ovoda-bolceséde kapcesolata
Célunk: biztositani a gyerekek szdmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.
Feladataink: Lehetéség szerint meglatogatni leend6 6vodasainkat a bolcsédei csoportjukban.
Fogadni a leend6 ovisokat €s az dket neveldket, gondozokat a kozeli 6vodaban. Részt venni a
bolcsddei sziiloi értekezleteken.
Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvarasainak megismerését, kozelitését.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcs6débdl, személyes kapcsolatot tartunk a bdlcséde
vezetdjével és gondozondivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az 6vodai
beiratkozas eldtt a bolcsdde vezetdje tajékoztatast ad az intézményiikbdl varhatd gyermekek
1étszamardl és az dvoda vezetdsége a bolcsddében szervezett sziildi forumon tajékoztatast nyu;jt
a bolcsodébe jarod sziilok részére.
Kapcsolattartas formai:
o Kolcsonds latogatas, tajékoztatas.
e Meghivasra az 6voda vezetdsége a bolcsddei sziildi értekezleten részt vesz.
e Beiratkozas utan egyeztetés a felvett bolcsédés gyermekek szamarol, esetleges fontos
informaciok atadasa.
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5.2 A bolcsdde belsé kapcsolattartasanak rendje
5.2.1. Vezetoi megbeszélés
Havonta, minden hénap elsé hétf6jén, illetve sziikség szerint beszdmol a szakmai vezetd a
bolcsddei munkarol, fontosabb informaciok megbeszélésre keriilnek.

5.2.2. lgazgato és a Bolcsode
A bolcsddei csoportot a szakmai vezetd irdnyitja. A szakmai program megvalosulasa
kozremiikddésével teljesiil. Az intézmény gyermekkozdsségeit a csoportok alkotjak.
A Dbolcsddében folytatott megbeszélések sziikség szerinti rendszerességgel valosul meg,
melyen részt vesz a bolcsddei szakmai vezetd, és a kisgyermekneveld.

5.2.3. A bolcséde és a sziilok kozotti kapcsolat Csalad-bélcsdde kapcsolattartdsi rendje
Csaladlatogatés:
Preventiv (minden Gjonnan érkezd esetében.) Evente legalabb egyszer elérejelzés alapjan.

Fogadodora:
A kisgyermekneveldk altal meghatarozott rendben.

Nyilt napok:
Ko6z0s egyeztetés, meghivas alapjan.

Sziildi értekezlet:

Gondozasi-nevelési év kezdetén tdjékoztatd jelleggel. Rendezvények eldtt megbeszéld,
szervezO jelleggel.

Sziilécsoportos megbeszélés:

Gondozasi-nevelési év folyaman alkalomszerien a sziilokkel egyeztetett idOpontban ¢és
témaban.

Hagyoményok:

Részvétel a szervezésben, lebonyolitasban.

5.2.4 S7iildi szervezet
Egy bolcsddei csoportban 2 sziildi munkak6zdsségi tagot valasztanak a sziilok, melynek elndke
az 6vodaban megvalasztott tag.
A bolcsddei sziildi szervezet részére vélemeényezesi jog biztositott, bolcsddet sziildi szervezet
képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).
A bolcsddei csoport sziildi szervezetével a bolcsdde szakmai vezetdje mitkodik egyriitt.
Sziil6i Szervezetet a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelezettségiik teljesitésére hoznak létre.
A Sziilé1 munkakdzosségi tagokat a sziilok valasztjak.
Feladatuk, hogy figyelemmel kisérjék a gyermeki jogok érvényesiilését, tdjékozodjanak a
pedagdgiai munka eredményességérol.
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5.2.5 Bolcsédei Erdekképviselet Erdekképviseleti Forum

Az 1997. évi XXXI. tv 35 — 37.§-a értelmében:
Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat ¢és a hataskorébe
tartozo tigyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi
képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az
intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felnottet érintd iigyekben,
valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szdrmazd bevételek
felhaszndlasarol. Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jovahagyasanal.”
A bolcsddei ellatasban részsiilok érdekeinek védelmére 3 tagu ,,Erdekképviseleti Forumot” kell
1étrehozni.
A Forum tagjai:

e azellatasban résziilé gyermekek sziilei koziil 2 £0;

e abdlcséde dolgozdi koziil 1 {6;

e a fenntartd képviseletében a kijelolt képviseld.

A Foérum 0Osszehivasarol a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil
valasztanak. A Forum alkalomszertien miikodik.

5.3. A boélcsode kiilsé kapcsolatai
A bolesodét kiilsoé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az igazgato képviseli.
A kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az igazgatd apolja a kapcsolatot.
A bolcsddét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd képviseli.
Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat, Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalat
Gyambhatosag.

6. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Nagy hangsulyt helyeziink a mindennapok mellett az linnepek megtartasara. Az tinnepeinkbe,
rendezvényeinkbe szeretnénk bevonni a sziiloket, ezzel lehetdséget adni az egyiitt {inneplésre.
Szeretnénk, ha ezek értékteremtd jelleggel birnanak.

A koz6s tinnepek, rendezvények erdsitik a csalad és a bolesdde kozotti mélyebb kapcsolatot,
mikdzben a gyermek személyisége is szinte észrevétleniil fejlodik.

A kozds tUnnepeknek, rendezvényeknek kozosségformalod, épitdé hatasat is szeretnénk
kihasznalni. Az linnepek fényét még a bolcsdde csoportszobainak tinnepi diszitése emeli ki.

Unnepeink, hagyomanyaink:

e A gyermekek névnapjanak, sziiletésnapjanak megiinneplése.
e Az dvoda altal rendezett Mihdly napi vasaron vald részvéttel.
o Tokfaragas a sziilokkel — szinezés, toklampas elkészitése, siilt-tok kostolgatas.
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e Maron-napi libaskodas, 1ampés felvonulas az udvaron.

e Mikulas varasa a csoportokban.

e Karacsonyi késziilodés a sziilokkel.

e Maci-hét a bolcsédében.

e Farsangolas, a tél eliizése a csoportokban.

e Husvét alkalmabol tojaskeresés az udvaron, , kézmiiveskedés” a sziilokkel.
e A Fold-napja alkalmébol viragiiltetés a kertben, a virdgladakban.
o Egészségnap rendezése a bolcsddében.

e Anyak-napja megilinneplése.

e Apak-napi vetélkedo.

e Gyermeknapi mulatsag egyiitt a csaladdal.

e Az o6vodaba késziilo gyermekek bucsuztatasa.

7. A bolcsode dokumentumai

Szakmai mukddés dokumentumai:

e A Bolcsddei Nevelés Orszagos Alapprogramja
e Bolcsdde Szakmai Programja
e Bolcsdde éves munkaterve

Bolcsodei csoport dokumentuma:

e Csoportnaplo

Gyermek egvéni fejl6désének dokumentumai:

e Sziil6i kérddiv

e Bolcsddei gyermek fejlédési dokumentacid: 1. Bolesddei torzslap, 2. Bolesddei
fejlodési naplo

e (Csaladi flizet

Egovéb dokumentumok:

e Bolcsddei napi jelenlét kimutatasa

e (Gyermekétkezes jelentése

e Felvételi konyv

e Jelzblap Nyilvantartdsok Gyermekek felvételérdl, adatairdl
o Befizetett téritési dijakrol

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:

e azintézmény vezetdje, szakmai vezetdje
e kisgyermekneveldk
e bdlcsdde orvosa
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A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend a bolcsdéde neveldi
szobdjaban ¢és a sziiloknek sz616 falinjsagon megtalalhatok, a szakmai vezet6tol elkérhetok.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Fontos az egészségvédelmi kdvetelmények betartasa.
A bolcsddébe jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe
jéar6 orvos és védono latja el.

8.1. A bolcsodés gyermekek egészségvédelme

A kozosség egészsége érdekében lazas (37,5C ¢és ennél magasabb hémérsékletit),
antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcs6dét nem latogathatja.
A csaladban el6fordul6 fert6zo betegségrol a bolesddét értesiteni kell.
A bolcsddében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak Un. slirgdsségi
ellatas- lazcsillapitas, elsédleges sebellatas sth. — torténik, a beteg kezelése a csalad
orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazoldst hozni, melyet a
kisgyermekneveldk a gyermek Bolesddei torzslapjahoz csatolt boritékban megdriznek.
Tetlifert6zés esetén a gyermek csak véddndi igazoldssal johet tjbol bolesddébe.
A higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges naponta - a megfeleld-idotartami
szabad levegdén tartdozkodas - a megfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas -
hetente 1x agynemiicsere, 2x torolkozo.
A napkdézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd
leggyorsabban koteles értesiteni a kisgyermekneveld. A bdlcsddében észlelt tiineteket
a Bolcsddei torzslapon rogziti, majd a sziil6 aldirasaval hitelesiti, hogy a bekovetkezett
eseményrdl tdjékoztatdst kapott. Ugyanez az eljards kovetendd az esetlegesen
bekovetkezett balesetek soran is.
Jarvanyligyi eldirasok:
> A védboltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az ORSZAGOS
EPIDEMIOLOGIAI KOZPONT altal évente kiadott védboltasi év
tevékenységére vonatkoz6 Modszertani levél hatarozza meg.
» A véddoltasokat a gyermek bolcsédébe valo érkezés el6tt ellendrizni kell.
» A gyermek Oltasi konyvének fénymasolatat a gyermek Bolcsddei torzslapjahoz
csatolni kell, mely a kisgyermekneveld feladata.
Az intézmény miikddtetése soran Népegészségligyl Szakigazgatdsi Szerv altal
meghatdrozott szabalyok betartasa mindenkire vonatkozva kotelezd (- fertétlenités, -
takaritas, - mosogatas, - ételminta vétel stb.).
A bolcséde talalo konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy Iéphet be.
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o A fert6z0 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyi vonatkozasban karos rovarok
¢s egyéb izeltlabtiak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk
megakadalyozéasarol és rendszeres irtdsuktdl gondoskodni kell.

Betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a
bolcsdde naponta biztositsa:
» amegfelel6 id6tartamu szabad levegdn tartozkodast udvarijaték formajaban,
» a megfelel6 étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges
anyagok bevitelét.

8.2. A bolesddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
A dolgozoék munkakori alkalmassagi vizsgélata a 33/1998.(VI.24.) NM rendelete alapjan
torténik, koteles munkaba 1épés eldtt a foglalkozds-egészségligyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.
A dolgoz6 kételes jelenteni az intézmény igazagtdjanak, ha egészségi allapotaban a munkajat
kedvezdtleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetli lazas megbetegedés, masok
megbetegedését okozo borbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik be,
vagy vele kozos haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.
A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kovetni, hogy a dolgozoé rendelkezik-e
érvényes alkalmassagi vizsgalattal.

8.3. Takaritas

e A belsd felszerelési targyakat nedves, fert6tlenitds ruhaval kell naponta 4ttérolni.

e Gyermekjatékokat folyd meleg vizzel kell mosni, hetente, jarvany idején, soron kiviil.

o A fertdtlenitett jatékokat meleg folydvizzel tobbszor, alaposan le kell 6bliteni.

e (Csak akkor lehet takaritani, ha gyermek nem tartozkodik a takaritando helységben.

e A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

e A takaritdeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt
kell elhelyezni, az erre kijelolt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza.

e Fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsoknak megfelelden kell
alkalmazni.

8.4. Festés

o FEvente festeni a mosogato6 helyiséget, mellékhelyiséget
e 2-3 évente a teljes intézményfestés

e 6 évente mazolas

A helyiségek levegOiének higiénéje:

» A konyha és az élelmiszerraktar valamennyi ablakat szinyoghaloval kell ellatni.
» A bolcsdde teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.
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8.5. A szennyes ruha kezelése, mosasa

e A szennyes pelenkat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni, polyazora vagy foldre
helyezni nem lehet.

e Minden gyermek tisztazasa utan fert6tleniteni kell a polyazot.

e A fert6tlenitd oldatot vagy sprayt a polyazo mellett kell elhelyezni, és eldiras szerint
cserélni, hasznalni.

e A gyermekek ruhait, agynemtit, toriilk6z06it, asztalteritoit, és a kdpenyeket kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni.

e A kimosott textiliat szennyez0dés és fert6zodés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

8.6 Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

e Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz-, fiités-, viz féelzarokat és azok miikodését!
e A kisgyermekneveldk elsdsegély-nytjtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
e A létszamhoz igazodo elsésegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

e Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.

e Gyermekfelszerelések, udvari jatszotér ellendrzése.

8.7 Tiizvédelem
A tlizvédelmi szabdlyzat készitésérdl szolo 30/1996. (XI1.6.) BM rendelet tartalmazza azon
eldirasokat, melyet minden 5 f6nél tobb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél meg kell
valositani.
A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje utasitdsra a munkavédelmi feleldsnek
kall gondoskodni.
A tervekben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjéara kotelezd érvénytiek.
A tliz oltdsdban mindenki kdoteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd
a felelOs.

8.8 Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok
A munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény szabdlyozza az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi €s szervezeti feltételeit a munkat
végzOk egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a munkakoriilmények
humanizélédsa érdekében, megelézve a munkabaleseteket és a foglalkozassal Osszefiiggd
rendelkezéseket.

75



3842. Halmaj
Tancsics ut 8.
Tel., fax: 06-46-574-226/4
OM azonosito: 202143
Adoszam: 15549367-2-05

Halmaji Kastély Ovoda, Bélcséde és Konyha

9. Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsédében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal (korszert taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgyljtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események stb.) fligg Ossze.

VI. KONYHA

1. Altalanos szabalyok

Az étkeztetés keretében a nevelési és oktatasi intézményekben tanuld gyermekek, szocidlis
étkezOk a napi étkezésérdl gondoskodik, felndtt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is
folytat.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (étkezési adagszdm nyilvantartas,
elszdmolas, szadmlakészités) az élelmezésvezetd végzi.

A szocialis étkezés igénybevételének rendje

o Etkeztetésben részesithetd a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
ellatasokrol és azok téritési dijarol szolo 5/2012.(I1. 09.) Snkormdanyzati
rendelet 3. § (1) bekezdése szerint szocialis raszorultsdg alapjan szocialis
étkezésre jogosult személy.

. Az ellatast kérheti a szocidlisan rdszoruld, annak hozzatartozoja vagy térvényes
képviseldje, egészségligyl intézmény, csaladorvos, lakokdrnyezet, tarsadalmi-
egyhazi szervezet (stb.),

. Sziikséges dokumentumok: kérelem, jovedelemigazolds, étkezésben részesiilok
nyilvantartasi lapja,

. A szolgéltatas, térités ellenében vehetd igénybe. A téritési dijak 6sszegét minden
évben az 6nkormanyzat helyi szocidlis rendeletben hatarozza meg.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje

Az ellatast igénybe vevd gyermek sziildi, vagy a feliigyeletet gyakorld sziildje, vagy mas
torvényes képviseldje (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét az
igazgatonal nyujthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés iranti kérelemhez mellékelni kell tovébba:

» harom vagy tobb gyermek esetén a csaladi potlékrol szolo igazolast,

> a koz0s haztartasban €16 eltartott gyermek, tartos betegségére vagy fogyatékossagara
vonatkoz6 igazolast,

» arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag igazolasat.

A kedvezmény irdnti kérelmet az élelmezésvezetdjéhez kell benytjtani. A kedvezményt a
targyho 1. napjatdl, illetve a hatarozatban megéllapitott iddponttol kezdve allapithaté meg.

76



3842. Halmaj
Tancsics ut 8.
Tel., fax: 06-46-574-226/4
OM azonosito: 202143
Adoszam: 15549367-2-05

Halmaji Kastély Ovoda, Bélcséde és Konyha

Napkdzbeni ellatas keretében biztositott étkeztetésben az ebéd kiilon is igényelhetd.

Hataskorok

A konyha szamara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény szervezeti
dolgozo6i kozotti megosztasardl az intézményvezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s az alapito, fenntart6 altal az intézmény egyes
szervezeti egységeire és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Az lizemelés alatt az aldbbiakat folyamatosan be kell tartani

a f0zékonyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el,

évente két alkalommal megeldz6 jelleggel, illetve sziikkség szerint rovar-ragesaloirtast
kell végezni,

a zart szemét-, hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

a dolgozok alkalmazasdnak feltételeit — munkakdri alkalmassagi €s személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes ,, Egészségligyi nyilatkozat”, egészségiligyi minimum
vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkezk szdmara) —
biztositani kell,

a szakhatosagi hozzdjarulast az lizletben kell tartani €s azt az ellendrzés soran fel kell
tudni mutatni,

a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi hatdosagnal
irasban be kell jelenteni.

2. A konyha szervezeti felépitése

2.1. Belso szervezeti tagolodas

A konyha élén az intézményvezetd all, a konyha szakmai vezetdje az élelmezésvezetd,
kozvetlen felettese az intézményegység foigazgatdja.

Helyettesités rendje

A konyhai alkalmazottak munkakdri leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

Munkakori leirasok

A konyhéban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kotelezettségeit.

A munkakdri leirasok elkészitéséért felelOs az igazgatd €s aktualizalasaért az €lelmezésvezeto.

2.2. Az élelmezésvezeto feladatai

Az ¢élelmezésvezetd irdnyitoi, vezetdi feladatokat lat el a kozétkeztetés teriiletén
miikodo élelmezési lizemegységben.
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Feladata a kozétkeztetési ellatdsban részesiild kiilonb6zd csoportok taplalkozasanak
megszervezése, a hatalyos kozétkeztetési rendeletnek megfelelden.

A mindennapi munkaja soran a kiilonb6z6 korcsoportok sziikségleteit azonositja.

Az elkészitett étlap alapjan az ételek energiatartalmat meghatarozza, tapanyag-
Osszetételét kiszamolja, allergénjeit azonositja.

Az ¢lelmezés iranyitasa sordn kialakitja a munkarendet, kiadja a napi munkafeladatokat
¢s folyamatos ellendrzést végez.

Az élelmezési feladatokat iranyitja, az élelmiszer-biztonsagi eldirdsok alapjan szervezi
¢s feliigyeli azokat.

Gazdalkodasi tevékenységet végez, felelosséget vallal a dokumentacid teljes kora
elvégzéséért és a dokumentumok tartalmaért.

Onalldan elkésziti a kozétkeztetésben késziilé ételekre vonatkozé anyaghanyad-
nyilvantartolapot, a tdpanyagtartalmat kiszamolja, allergéneket jeloli.

Folyamatosan kdveti és alkalmazza a jogszabalyi valtozasokat.

Feleldsséggel tartozik a tevékenységi korében hasznalt vagyontargyak, alapanyagok,
eszk6zok, berendezések megdvasaért és azokkal valo anyagi elszdmolasért.

A leltdrozés és a raktar-elszamoltatast iranyitja és feleldsséget vallal a tartalmaért,
esetleges probléma esetén igyekszik annak gyors kivizsgalasara.

Sajat hataskorében és felelosségkorében alkalmazza a munkaviszonyra vonatkozd
jogszabalyokat.

Gondoskodik maga és beosztottjai tovabbképzéséral.

Népszerisiti az egészséges taplalkozast, a taplalkozasi ajanlasok alapjan
Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol szoldo beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol.

A konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése.

Az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat.

A gazdasagi vezetdvel kozosen kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulasat.

Az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak.

Ellendrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat €s kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja.

az étkezorol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit a targyhot kovetd honap 5.-ig,
Feliigyeli a higiéniai munkavédelmi kdvetelmények betartasat.

Irdnyitja a konyhai dolgozok munké;jat.

Az élelmiszerraktar felelds kezeldje, a foszakaccsal egyiitt.
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét.

Ellen6rzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerlis€gét.

Beszedi az étkezési téritéseket és honap utolsod napjan elszamol a pénztarnak.

2.3. Felelos

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,
a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezéséért,

a HACCP kovetelményeinek a NEBIH utmutatasainak betartdsaért.

2.4. Az élelmezésvezeto belso ellendrzési tevékenysége

a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyag kiszabat alapjan,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartdsanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.

Az ¢élelmezésvezetd tavolléte esetén az intézményegység vezetd megbizasa alapjan latjak el a
vezetdi feladatokat.

3. A miikodési rendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje: Hétfé —Péntek: 07.00-tél - 15.00 oraig.

3.1. A konyhai alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

A HACCP-eldirasok betartasa €s betartatdsa mindenki feleldssége.

A konyha tertiletén tilos a dohanyzas!

Szeszesital fogyasztasa tilos a konyhan beliil!

3.2. Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az ¢€lelmezésvezetovel
egyeztetni kell.
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A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozodk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvényben, valamint a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII.
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat meg illetd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az €lelmezésvezetd, az elelmezésvezetd
esetében az intézményvezeto felelds.

3.3. Alairasi jogosultsag

Az alabbi ligyekben az élelmezésvezetd rendelkezik alairasi joggal:
» a Konyha mindennapi mitkodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében (aru
atvétele, megrendelések, szamlak készitése).
Az ¢lelmezésvezetd akadalyoztatasa -, illetve tartds tavolléte esetén a f0szakacs helyettesiti, ha
mind kettd akadalyoztatasa esetén a megbizott személyek gyakoroljak a kiadméanyozasi jogot.

lgazgatd aldirasa sziikséges az alabbi ligyekben:
» aKonyha épiiletének mikodtetésével sziikséges megrendelések engedélyezéséhez
» szerzddések, megallapodasok jovahagyasahoz.

3.4. Bélyegz6 hasznalata
Az élelmezésvezetd az intézmény hosszu bélyegzdjének haszndlatara jogosult.

A bélyegzd beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasarol az
intézményvezetdje gondoskodik.

3.5. Kartéritési kotelezettség

A munkavillal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértekét a Munka Torvényérdl szolo 1992.
évi XXII. torvény 167. §-aban, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvény 81 §-aban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolds kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

A téritési dijak beszedoit teljes kartéritési felelosség terheli az altaluk kezelt pénz tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
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Amennyiben a kart tobben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az iranyado.

3.6. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az élelmezésvezetd
feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leiras rogziti.

3.7. Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat maghaladé mértékii és értékii hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok szakkonyvek stb. megovasaért.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat A Nkt. 69.§ (1) bekezdése értelmében a fenntartd és a szakalkalmazotti
kozosség elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba.

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

Az intézmény eredményes, hatékony és biztonsagos mukddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezések az SZMSZ-ben is jelzett szabalyzatok tartalmazzak.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és hasznaljak helyiségeiket.

A sziiloket is tajékoztatni kell a benne foglaltakrol.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezO, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A hozzaférhetdség biztositasat a jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az SZMSZ 1-1 példanyat az intézményvezetdnél és a Konyha vezetdjénél (¢élelmezésvezetd)
kell elhelyezni.

Az SZMSZ-t évente egy alkalommal kell feliilvizsgalni jogszabdlyi és hasznélhatdsagi
szempontok figyelembevételével és a sziikséges mddositdsokat az eljarasi szabalyok szerint
kell megtenni.

A modositas indoka lehet:
e jogszabalyvaltozas
e alapito okirat tartalmanak valtozasa
e tllszabalyozott rendszer
e hiadnyosan szabalyozott rendszer
e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
féigazgatoi utasitasok jelennek meg az SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Zsirosné Molnar I1diko
foigazgatd
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Legitimacio

A Halmaji, Kastély Ovoda, Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tekintetében a 20/2012. EMMI-r. 4.§ (5) szerint véleményezési jogaval élt az 6voda sziil6i
szervezete.

Kelt: Halmaj, 2024.01.12.

Bodnar-Szmetan Bettina
Sziil6i Munkak6zosség Elndke

A Halmaji, Kastély Ovoda, Bélcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési szabalyzatat Halmaj,
Kiskinizs Kozségek Onkormanyzatainak Intézményfenntart6 Tarsulasa .............. szdmu

hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Halmaj, 2024. ........

Toth Jozsef
Tarsulas Elnoke

A Halmaji Kastély Ovoda, Bélcséde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
intézmény nevelGtestiilete 2024.01.11-¢én 100 % ,igen” szavazattal a 3/2024 szamu
jegyzokonyvben foglaltakkal elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje szakalkalmazotti képviseld

Kelt: Halmaj, 2024. 01. 29.

foigazgato
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