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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantalasa.

Ezen SZMSZ rogziti a Zalaszentgroti Napkoziotthonos Ovoda-boleséde adatait,
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya
A Kkiterjedés kore — személyi hatalya
- az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére
- a gyermekek sziileire, hozzatartozoikra;
- az 6vodai és bolcsddei nevelbtestiiletre;
- az intézményvezetdre, mb. helyettesére €s a bolcséde szakmai vezetdjére
- a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitokre;
- az egy¢éb munkakdrben dolgozokra;
- azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem dallnak, de részt vesznek az
intézmény feladatainak megvalositasaban  (pl.  6vodaorvos, védoénd, logopédus,
gyogypedagogus, stb.);
- ¢s mindenkire, aki az intézmény teriiletén tartozkodik.
Teriileti hatalya:

- Az intézmény egész teriiletére.

- Az intézmény altal szervezett — a helyi pedagogiai program végrehajtasdhoz

kapcsolodo — intézményen kiviili programokra.

Idébeni hatalya:
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, 2019.09.01. napjan 1ép hatélyba és hatarozatlan iddre
szol.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 143/2018-3 iktatoszamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata:
Modositasara akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be vagy a neveldtestiilet,
illetve a sziildi szervezet erre javaslatot tesz.

3. Az SZMSZ elfogadasa
Az SZMSZ elfogadasakor a sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni. /EMMI
rend. 20/2012. (VIIL.31.) 4.§ (5)



- Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul a fenntarté egyetértése sziikséges. /Nkt. tv. 24.§ (4)

- Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a nevel6testiilet fogadja el. /Nkt. tv. 70.§ (2) b)

4.Az SZMSZ létrejott az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan:

- 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- Az 1997. XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol /tovabbiakban:
Gyvt./

-2012. L. térvény a munka térvénykonyveérol

- A moédositott a kdzalkalmazottak jogéallasardl szold 1992 XXXIIIL. torvény /tovabbiakban:
Kjt./ és a végrehajtasi rendeletei

- A tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol /tovabbiakban: Kt./
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatardl /tovabbiakban: EMMI r./

- 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésére

- Az allamhéztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény

- 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet Az allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- A Kormany 363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

- Az emberi eréforrasok miniszterének 32/2012. (X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési
igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve kiadasarol

- 24/1998.(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermek jatékszerek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol €s tantsitasarol

- 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

- 1999. évi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

- 26/1997. /[1X.3./ NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 51/1997. (X11.18.) NM. rendelet a kitelez6 egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgalo egészségiigyi szolgaltatasokrol és a
szlirdvizsgalatok igazolasarol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijtoé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol,

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

- 257/2000 (XII. 26) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

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



- 9/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésétdl és a szocidlis szakvizsgarol.

- 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelete a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségiligyi
eléirasokrol.

- Zalaszentgrot Varos oktatési €s szocialis agazatra sz616 hatarozatai

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény

OM-azonositoszama: 037364

Neve: Zalaszentgroti Napkéziotthonos Ovoda-béleséde
Székhelye, cime: 8790 Zalaszentgrot, Batthyanyi at 28.

Ovodai Telephelye, cime: 8790 Zalaszentgrot, Ady u. 2.
Bolcsdde intézményegység, cime: 8790 Zalaszentgrot, Ady u.2.
Alapito Okirat kelte: 2019.

Alapité Okirat szama:

Az alapitas idOpontja: 1896.szeptember 1.

Nyilvantartasi szam (torzsszam): 558589

2. Az intézmény

Az alapitdi és fenntartési jog gyakorloi:

Zalaszentgroét Varosi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
8790 Zalaszentgrot, Dézsa Gy. u. 1.

Székhelyére felvehetd maximalis gyereklétszam: 100 6
Telephelyére felvehetd maximalis gyereklétszam: 75 {6

Ovodai nevelés keretében maximalis gyereklétszam: 175 6
Bolcsddei ellatas keretében maximalis gyereklétszam: 12-14 £6
Ovodai nevelés keretében székhelyen miikodd csoportok szama: 4
Ovodai nevelés keretében telephelyen miikdd csoportok szama: 3
Bolcsddei ellatas keretében mitkddo csoportok szama: 2

3.Az intézmény jogallasa

Onéllé jogi személy, onalldoan miikddd és gazdilkodo, eldirdnyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Intézmény tipusa szerint
tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény.

Az intézmény élén Zalaszentgrot Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal kinevezett
intézményvezetd all, aki az intézmény dolgozoinak tekintetében munkaltatéi joggal
rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi-gazdasdgi feladatait a fenntarté dontése alapjan a zalaszentgroti
GESZ szerv (8790 Zalaszentgrot, Batthyany utca 15.) latja el.


http://maps.google.com/maps?q=HU%208790%20Zalaszentgr%C3%B3t%20Batthy%C3%A1ny%20utca%2015&hl=hu&ie=UTF8

4.Az intézmény alapfeladata

Az intézmény alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.
Az iskolaskor el6tti nevelés, ide tartozik a 3-6 éves iskolai oktatasban nem részesiilo
gyermekek intézményes nevelése és iskolai életmodra valo felkészitése, valamint a 20
hetestdl 3 éves, bolcsddés korti gyermekek ellatasa bolcsdde keretében.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épilé — a
nevelOtestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott — helyi 6vodai pedagdgiai
program alapjan, bolcs6dében a bolcséde szakmai programja alapjan folyik.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:
Szakagazati rend szerinti besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

889101 Bolcsddei ellatés

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok munkéjanak iranyitasa.

Ovoda Zalaszentgroti GESZ
Intézményvezet6
1 fo Gazdasagi vezetd
Bolcsode
szakmai vezetd Altalanos intézményvezeto Szakmai
helyettes munkakozosségek vezetéi v
1f£6 116 3 fo
l l Konyvelok,
Pénztaros
< Miiszaki dolgozo
Kisgyermek nevelék Pedagégusok
Bolcsddei dajkak Nevel6o munkat kozvetlen segitok,

Egyéb alkalmazottak

= Pedagogiai asszisztensek

*  Dajkdak

= Jdvodatitkar
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatadrozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zOkkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.



A fenti korlilmények figyelembe vételével, a helyi adottsdigoknak megfelelden
intézménylinkben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:
Szakmai csoport feladata:
- Az intézmény szakmai munk4janak segitése
- Az intézményvezetd szakmai munkéjanak tamogatasa
- Segiti az intézmény szakmai ellendrzését
Vezetdség feladata:
- tajekozodas a szervezeti egységek szakmai kozosségek munkajarol
- az intézmény, valamint belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése
- a kovetkez6 honap feladatainak megbeszélése, feladatok kiosztasa
- az elmult idészak feladatainak értékelése.
A vezet6ségben részt vesznek: intézményvezeté-helyettes, szakmai munkakozosség vezetok,
bolcs6éde szakmai vezeto.



IV. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

1.Az intézményvezeto feladat és hataskore, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 A kozoktatasi intézmény vezetéje
A tobbcélu intézmény €lén az intézményvezetd all. Az intézményvezetd jogallasat a
magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések
hatarozzak meg.
Az intézményvezetdnek az intézményvezetésben fennallo feleldsségét, képviseleti s dontési
jogkorét a Nkt. 69. §-a allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s at nem ruhdzott -
feladatokat.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
- dont az intézménymiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
- jovahagyja az intézménypedagogiai programjat,
- képviseli az intézményt.
Gondoskodik rola, hogy az intézmény minden dolgozodja, gyermeke és a kiilsd hasznalok
megismerjék ¢és betartsdk a balesetvédelmi, a munka- és tlizvédelmi, valamint a
vagyonvédelmi eldirasokat, hdzirendet.
Hataskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az intézményvezetd-
helyettesre atruhazhatja.
Kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasanak,
letisztazhatosdganak, elkiildhetdségének engedélyezése az kiadmanyozéasra jogosult
intézményvezetd részeérdl
Kiadmanyozo: az intézmény vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy
az intézményvezetd- helyettes és az Ovodatitkdr. Kiadmanyozéasi hataskorébe tartozik a
kiadmany alairasa.
Az intézményvezet6 feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

- pedagogiai

- munkaiigyi

- gazdalkodasi

- tanligy-igazgatasi
Feladatkorébdl adédoan felel:
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelotestiilet vezetéséért,
c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
€) a nemzeti €s az intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,



f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a sziil6i szervezettel, kozosséggel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel (ha van)
vald egylittmiikddésért,

1) a gyermekbalesetek megeldzéséért,

j) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért, /Nkt. 94. § (3) b)

k) a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Feladata tovabba:

- a neveld munka irdnyitasa és ellenérzése;

- a torvények, a jogszabalyok ¢és a rendeletek ismerete és betartasa, betartatasa;

- a felettes szervek, a kozalkalmazotti tanacs és a sziiloi szervezet informalasa;

- ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

- az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd egyidejli
értesitése mellett,

- a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a kormanyhivatal vezetdje egyidejii
értesitése mellett,

- a megyére kiterjedé veszélyhelyzet esetében a korméanyhivatal vezetdje az oktatasért felelds
miniszter egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el. /Nkt. 30.§ (5)

1.2 Az altalanos intézményvezetd-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitadsa mellett végzi. Felette
az altaldnos munkaltatdoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd
késziti el.
FelelOs:

- A hazi tovabbképzések megszervezéseert.

- A szakmai munkako6zdsség mitkodési feltételeinek biztositasaeért,

- A sziil61 munkakozosség mitkodésének segitéséért, valamint

- A helyettesitési beosztas elkészitéséért a telephelyen

- Munkaidé nyilvantartds 1ivek havonkénti kiosztasdért, ellendrzéséért,

Osszegyljtéséért a telephelyen

- Helyettesités, tulora naplovezetéséért, ezek pontos elszamoléasaért a telephelyen

- Leltarfeleldsként az 6voda vagyontargyainak védelméért,

- Vezeti az Ady uti telephely 6sszes dolgozdjanak szabadsag nyilvantartasat.

Az intézményvezetd helyettes feladata és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leiras tartalmaz.

1.3. A bolcséde szakmai vezet6

A tobbcélu, kozos igazgatdsu intézmény esetében biztositani kell az 6nallo szervezeti
¢s szakmai egységként torténd mukodtetést. Ennek biztositasa érdekében a bolcsdde
intézményegységet bolcsdde szakmai vezetd vezeti. Vezetdi tevékenységét az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat
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az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérdl rendszeresen beszamol. A bolcsdde szakmai
vezetd munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Feladatkorébdl adodoan felel:
a) a bolcsddében folyo szakmai munkaért,
b) az intézményegység vezetéséért,
¢) az intézményegység jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézményegység mukodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
€) a nemzeti €s az intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
g) a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a sziildi szervezettel, kozdsséggel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel (ha van)
val6 egylittmiikddésért,
1) a gyermekbalesetek megeldzéséért,
j) a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért.
k) a bolcsddében vezetett dokumentacio elkészitéséért, pontos, naprakész vezetéséért
Felelos:
- A tovabbképzések megszervezéséért.
- A szakmai munka mukodési feltételeinek biztositasaért,
- A sziil61 munkak6zosség miitkodésének segitéséért,
- A helyettesitési beosztas elkészitéséért az intézményegységben,
- Jelenléti ivek havonkénti kiosztasaért, ellendrzéséért, osszegylijtéséért,
- Helyettesités, tulora naplovezetéséért, ezek pontos elszamolasaért,
- Leltarfeleldsként a bolcsdde vagyontargyainak védelméért,
- Vezeti az intézményegység Osszes dolgozdjanak szabadsag nyilvantartasat.

2. A helyettesités rendje
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato
igyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését az intézmény altalanos
helyettese.
Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetdt.
Tartos tavollétnek mindsiil az egy hénapot meghaladé tavollét.
A képviselet jogkorét a vezetd az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Ko6zremiikodik
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremilikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.
e anevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
o atelephellyel val6 egyiittmiikodésben,
e az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,



e a gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasdban a székhelyen: a gyermeket
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot és a jarasi illetékes hivatalt.

Az intézményvezetd ¢és helyettese tavolléte estén a helyettesitési rend szerint megbizott
személy csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetdk helyett.

Az alkalmazottakra vonatkozo helyettesitési rendet a munkakori leirdsok részletesen,
személyre szabottan tartalmazza.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka, a racionalis

gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon. Az intézmény egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

% Ertekezletek

% Megbeszélések, egyéni tajékoztatas

s Forumok

R/

R/

*

Rendezvények

frasbeli kapcsolattartas, korlevél, falinjsag

év végi beszamolo elkészitése

Az intézményvezetd, kozalkalmazotti tanacs, a szakmai munkakozosségek vezetdi, bolcsode
szakmai vezet6 minden honap elsé szerdajan 13:30 oratdl szamolnak be elvégzett illetve

X/
°e

X/
X4

L)

aktualis feladataikrol, valamint a tevékenységnek megfeleléen barmikor, amikor ezt a munka
folyamata megkivanja.

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevelOtestiileti —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvbe kell rogziteni.

Az intézményen beliil taldlhatd szervezeti egységek: Batthyany utcai székhely, Bdolcsddei
intézményegység, Ady utcai telephely.

4. Az alkalmazotti k6zosség, a nevelétestiilet, a szakmai munkakozosségek
egyiittmitkodése, kapcsolattartas rendje

4.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve (Mt.) mellett a kdzalkalmazotti torvény
(Kjt) szabalyozza. Alkalmazottaink egy része neveld-oktaté munkat végzd 6vodapedagdgus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és egyéb kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiileti dontések akkor
hatarozatképesek, ha kétharmad része jelen van a dontés meghozatalakor.
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Alkalmazotti értekezletet az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb 2
alkalommal minden dolgozdnak tartja.
Az értekezletre meghivast nyer az intézmény valamennyi f0- és részfoglalkozasu dolgozoja.
Az intézményvezetd az alkalmazotti értekezleten:

- Beszamol az intézmény eltelt id0szak alatt végzett munkéjarol,

- Ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- Ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

- Ismerteti a kovetkezo6 idoszak feladatait,

- Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi oktatas is ezen értekezletek

keretében zajlik.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeto allitja Ossze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

4.2. A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.§-
a ¢és az EMMI nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szold rendelet 117.§-a hatarozza
meg.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e A helyi pedagdgiai program és modositasanak elfogadésa

e Az SZMSZ és hazirend és mddositasanak elfogadasa

e A nevelési év munkatervének elkészitése, elfogadasa

o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e Az intézményben vezetdi feladatokat ellaitok ¢és a pedagdgus-munkakdrben

foglalkoztatottak teljesitmény-értékelésének szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadasa,

e ateljes korli intézményi onértékelés periddusainak, modszereinek elfogadasa.

e Az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése

e A nevelGtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakdort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité fels6foku
végzettségli alkalmazottja. NKt.56.§.
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes €és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A nevelétestiileti értekezletek tanévben harom alkalommal minimum: tanévnyito, félévi,
tanévzard, valamint rendkiviili értekezleteken valdsul meg.
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Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottakkal tanévben minimum kétszer: tanévnyitd és
zard értekezletet tart, megbeszélést tart, valamint barmikor, amikor ezt a munka folyamata
megkivanja.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési intézmény mikodésére, a gyermekekre,
vagy a neveldmunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési
intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelenlévo alkalmazott
alairasaval hitelesiti
A neveldtestiileti  értekezletrdl a  jegyzOkonyv  elkészitésére a  neveldtestiilet
jegyzOkonyvvezetot és hitelesitot valaszt.
Ha a nevelGtestillet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni.
A nevelétestiilet hatarozata akkor érvényes, ha a nevelOtestiilet tagjainak legalabb kétharmada
részt vesz, és 50% + 1 {6 igennel szavaz.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil kell elkésziteni.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezések:
A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és
modon — azokrol az Ttlgyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara.
A megbizasnak tartalmaznia kell:
% abizottsag feladatait
¢ a bizottsag hataskorét
¢ anevel6testiilet elvarasat
¢ abeszamolas formajat
¢ a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhdzott feladatokkal
miikddd bizottsagot, bizottsag vezetdjének, tagjainak nevét, a meghatarozott eljarasrendet.
A nevelési intézményben legaldbb 6t Ovodapedagogus hozhat létre szakmai
munkakozdsséget. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség johet létre.
A munkakozosségek részt vesznek a szakmai munka irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
ovodapedagdgusok, pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkako6zdsség gondoskodik a neveld munka szakmai segitésérol.
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A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatasara az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosséget is 1étrehozhat.

A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd nevez ki legfeljebb 6t évre. Nkt. 71.§

Héarom munkak6zosséget mikodtetiink minden tanévben a nevelOtestiilet dontése
alapjan, két szakmai ¢és egy mindségbiztositasi munkakozosséget, az 6voda szakmai
munkajanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkakozosségek célja és feladatai:

7.61d 6voda kornyezeti munkakozosség célja:

- A z0ld 6voda cimmel kapcsolatos feladatok fenntartdsdnak biztositasa, a kittizott feladatok
megvaldsitasanak koordinalasa.

- A kornyezettudatos életmdd, a kornyezetért felelds életvitel erdsitése a jeles napokhoz
kapcsolodo programjainkkal, tevékenységekkel.

- A kornyezettudatos nevelés megvaldsitasa, fenntartasa az 6vodan beliil, illetve a csaladok
kornyezettudatos szemléletének folyamatos formalédsa

- E16 és élettelen természet szeretetének és megdvasanak elsajatittatdsa

- A kortlottiink 1évo kornyezet megismerése, védelme, értékeinek felfedezése
Mindségfejlesztés-mindségbiztositas BECS munkakozosség célja:

-A pedagbgus életpalya bevezetésével felmeriild kérdések segitése,

-A kiils6, tanfeliigyeleti ellendrzési folyamatok kdnnyitése.

- Az intézményeinkben foly6 pedagogiai-szakmai munka értékelése, intézményi onértékelés

- a kiils6 ¢és belsd kapcsolataink elégedettségi vizsgalata.

Anyanyelvi-fejleszté6 munkakozosség célja:

- Az anyanyelv megszerettetése, fejlesztése, gondolataik, érzéseik, vagyaik, szabad kifejezése,
megszerzett anyanyelvi képességeik, nyelvi kifejezOkészségiik segitségével.

- Anyanyelvi kiadvanyok, palyazatok figyelemmel kisérése

- a gyermek ¢életkoranak, egyéni fejlettségének megfeleld irodalmi értek és €lménynyujtas
(babjaték, mesemondd verseny...stb)

- A gyermekek egyéni képességeinek feltérképezése, BTM ¢és SNI korai felismerése,
megfeleld szakemberhez iranyitas.

- Feliilvizsgalatok, iskola-érettségi vizsgalatok koordinalasa, dokumentaci6 0sszekészitésének
segitése, szakvélemények értelmezése

- Folyamatos kapcsolattartas a Pedagdgiai szakszolgéalat munkatarsaival, koordinalas.

A munkako6zosségek éves munkatervet készitenek, és azok alapjan végzik feladataikat. A
munkakdzosségek éves munkajukrol irasbeli értékelést készitenek a tanév végén.

Dolgozoéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs és Pedagogus Szakszervezet miikddik, mely
reprezentativ érdekképviseletként ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szerveztek miikddését, a
kozalkalmazotti tandcs elndkének €s a szakszervezeti bizalmi szamara biztositja a munkéhoz
sziikséges, torvény altal biztositott drakedvezményt.
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5. A vezetok és a sziildi szervezet (kozosség) kozti kapcsolattartas formaja

A sziil6i kotelességeket a Nkt. 72. § ¢és a sziildi (gondviseldi) jogokat a Nkt. 72. §
szabalyozza.

Az dvodankban a NKkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességeik teljesitésének
érdekében az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre. Nkt. 73.§

A sziilé1 szervezet dontési jogkorébe tartozik: sajat miikodési rendjének, munkatervének
elfogadasa és tisztségviseldinek megvalasztasa.

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a
pedagdgiai munka eredményességét, A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézményvezetdjétdl, Az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezletein. /EMMI 119.§

Az egy csoportba jard gyermekek sziilei valasztjak meg a csoport sziildi munkakdzdsségét,
tobb mint 50%-os tobbséggel. Tagjaik maguk koziil elndkot és tisztségviselket valasztanak.
Az 6vodai sziil6i munkak6zdsség a csoportok sziildi munkakdzosségeibdl all.

Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkatervben allapitjak meg.

A sziil6i szervezet, kozosség véleményezési jogot gyakorol:

a) pedagdgiai program

b) a szervezeti és miikodési szabalyzat

¢) a hazirend és az

d) esélyegyenldségi terv elfogadasakor,

e) a palyazo vezetdi programjarol. /EMMI 191.§ (2)

f) a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modjaban,

g) az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

h) a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

1) munkatervnek a sziiloket is érintd kérdésekben (nevelési év rendje), az {iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyok rendjét szabalyozo részeiben

Tanacskozasi joga van:
a) az intézmény iranyitasara, az 6voda egészére, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
valamennyi kérdésben.
b) a neveldtestiileti értekezleteken
A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartas formai:
% Szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

Kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok

7/
°0

elkészitésében az intézményvezetonek

Sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa,

frasbeli tajékoztatok a sziiléi szervezet jogkorébe tartozé ligyekrol,

fratok atadasa, amelyek a jogkor gyakorlasa soran keletkeztek

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az intézményvezetohoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet
szoban vagy irdsban. A szdbeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének.

K/ K/
L XA X4

e
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Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.
A sziil6i szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit,
A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell 4tadni az érdekelteknek.
A sziil6i szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
% Informacidos bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkddésével kapcsolatos irat) a hozzaférés biztositasa
% Kozvetleniil rendelkezésre bocsatasa azoknak az iratoknak, melyek a sziil6i szervet
jogainak gyakorldsadhoz sziikségesek
< Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa, ha ezzel nem
korlatozza az 6voda mitkodését.
Sziil6i értekezlet
A sziildi értekezleteket a sziild1 munkakdzosség elndkével egyetértésben az intézményvezeto,
illetve a csoportvezetd 6vond hivja dssze. Sziiloi értekezletek idépontjat az intézményvezetd
az 6voda munkatervében tervezi meg.
- Nevelési évnyit6 sziildi értekezlet
- Félévi kozos sziiloi értekezlet
- Csoportsziil6i értekezlet
A kozos sziildi értekezletek vezetdje ¢és felelds szervezdje az intézményvezetd vagy
helyettese, a csoportsziildi értekezleteké a csoportvezetd 6vondk.
A sziiloi értekezlet célja és feladatai:
A sziil6k pedagogiai ismereteinek bdvitése
Az 6voda nevelési- oktatasi célkitiizéseinek és modszereinek, valamint a hazirend
ismertetése
A sziil6k tajékoztatasa a gyermekek értelmi ¢€s testi fejlodésérol
Egészségiigyi felvilagosito tevékenység kifejtése

e

*

X/
°

X/
X4

L)

X/
X4

L)

e

*

Az 6voda nyari szilineteivel kapcsolatos tudnivalok ismertetése
A sziil61 munkakozosség vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és a végzett

e

*

munkdjanak ismertetése
% A sziilok tajékoztatasa kiilonbozd aktudlis kérdésekben.
Az értekezletek 1dOpontjat és napirendjét legalabb 3 nappal eldbb az érdekelteknek
tudomadsara kell hozni. Az 6voda minden értekezletén jelenléti ivet kell vezetni.

*
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V. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodat a kiils6 kapcsolatokban altaldban az intézményvezetd képviseli.
Az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézmény mas dolgozdja is képviselheti az
intézmény érdekeit.
a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- Zalaszentgrot Varos Onkormanyzataval, mint fenntartoval,
- Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont Zalaegerszegi Tankertilettel
- mas, az ovoda és bolcsdde felvételi korzetéhez tartozo, oktatasi és szocialis
intézményekkel (altalanos iskoldkkal, gyogypedagogiai iskoldkkal, Alapfoku
Mivészeti Iskolaval) referencia intézményekkel, 6vodakkal, bolcsédékkel.
b) Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Zalaszentgroti Tagintézménnyel, Keszthelyi
Tagintézménnyel, mint pedagégiai szakszolgalatokkal
c) A Zala Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, mint pedagdgiai szakmai szolgaltatoval
d) Zalaszentgroti Szocialis, Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont
e) az egészségligyi szolgaltatokkal
f) egyéb kozosségekkel:
- Mivelddési Kozponttal
- a telepiilés lakosaival
- Alapitvanyunk Kuratériumaval
- civil szervezetekkel.

a) Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre
terjed Ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbodl, szakmai
munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre,
valamint
- a tanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata esetei:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa €s modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,

- a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.
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aa) Iskolaval
Kapcsolattartd az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitése
érdekében kapcsolattartas.
A kapcsolat formai:
s Az iskolaigazgatoja és a leendd elsOs tanitd nénik bemutatkoznak a nagycsoportos
gyermekek sziileinek minden év marciusaban rendezett k6zos sziiloértekezleten.
s A tanitonék barmikor latogathatjdk a nagycsoportosok foglalkozasait, hogy
ismerkedjenek a leendd elsé osztalyosokkal.
A nagycsoportosok ovondik kiséretében ellatogatnak az iskolakba.
Tanévnyitéra az oOvodapedagdgusok elkisérik a leendd elsd osztalyosokat, a
tanitondkkel kozdsen részt vesznek az linnepélyen
% A volt nagycsoportos 6vondk meglatogatjak az els6 osztalyosokat, érdeklédnek iskolai
eldmeneteliik feldl.
¢ Mindkét intézményt érintd téma esetén, neveldtestiileti értekezlet keretében kolcsonds
tapasztalatcserét szerveziink.
A mindségbiztositasi team szervezésében minden ¢év novemberében ko6zos
beszélgetést szerveziink tapasztalatcsere céljabol.
Biztositjuk gyermekeink részvételét a zenedvoda foglalkozasain.

X/

*

X/
X4

L)

X/
X4

L)

Hangverseny szervezése az 6vodasoknak.

b) Pedagégiai szakszolgalatokkal:
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Zalaszentgroti Tagintézménnyel,
Keszthelyi Tagintézménnyel, Szakérté Bizottsaggal, Zalaszentgroti EGYMI-vel.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkézokkel nem tudja
biztositani.
Abban az esetben, ha a tankoteles kortivd valo gyermek nem éri el az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget, az intézmény vezetdje €és pedagdgusai sziikség esetén a szakszolgalatok
segitségét veszik igénybe.
A gyermeket, ha fejlédése ugy kivanja, a sziild hozzajarulasaval és aktiv kdzremiikodésével,
képességvizsgalatra kell kiildeni. A sziilének kotelessége és feleldssége gyermekét elvinni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- Szakértdi vélemény iranti kérelem, Pedagogiai vélemény kotelezd feliilvizsgalathoz
kitoltesével
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel
- utazd gyodgypedagbdgusi, logopédiai ellatas sordn folyamatos konzulticid az
ovodaban a gyermek fejlesztésérol.
¢) Pedagogiai Szakmai Szolgaltato:
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK), mint szakmai szolgaltatokkal.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- Pedagogiai szakmai szolgéltatd cimének ¢€s telefonszdménak intézményben valo

kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
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- Eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo6 részvétel.

d) Zalaszentgroti Szocialis, Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

A kapcsolattartas megfelel a Gyermekvédelmi Torvény 1997.évi XXXI. tv eldirtaknak.

Ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget.

A nevelési év elején az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds
személyérdl és arrol, hogy milyen idOpontban és hol kereshetd fel. Ez a sziilok szamara jol
lathato helyen kertil kifliggesztésre, valamint a hazirendben is szerepel. A gyermekvédelmi
felelds feladatait mindig a hatalyban 1évé rendelet hatdrozza meg.

A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi munkaterv
tartalmazza (éves munkaterv melléklete).

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Evente 1 alkalommal, tanévzaré értekezleten az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi
felelose beszamol az elvégzett munkarol.
e) az egészségiigyi szolgaltatokkal
Az 6vodaban gondoskodni kell az 6vodas gyermek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a baleset-megelézésrol, gyermekbaleseteket
el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl, a gyermek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol.
Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatok bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
Ovodasaink ez irAnyu ellatésat szakorvosok végzik:

% Batthyany uti 6voda: Dr. Nyékiné dr. Toth Maria gyermekorvos
Ady tti 6voda: Dr. Debreczeni Szerén gyermekorvos
Fogorvosi sziirést Batthyany uti 6voda: Dr. Hollo Agnes
Fogorvosi sziirést Ady uti 6voda: Dr. Tandari Sdndor végzi, az dvodai
csoportokban.
% Szemészeti sziirést Dr. Benkd Agnes végzi.

R/

AS

X/ R/
L XA X4

X/
X4

L)

A Kkapcsolat formaja: Eldzetes egyeztetés utan helyben, nagycsoportosok esetében
szakrendelésen biztositjuk a gyermekek részvételét a szakrendeléseken. A kapcsolattartas
egyéb formajat a pedagogiai program egészségnevelési terve tartalmazza.

Gyakorisag: Az orvosi vizsgélatok, szlirések eldre bejelentett idopontban, a védéndk
feladatai havi rendszerességgel torténnek, sziikség esetén barmikor igénybe vehetok
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f) egyéb kozosségekkel:

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. Az intézmény mitkddésének
segitése, a gyermekek minél magasabb szinvonal ellatasara torekvés a cél.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

VI. A MUKODES RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a felvétel rendje
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az ovoda székhelyén és telephelyén hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari takaritasi sziinet 4 hétig tart, melynek pontos idejérél minden év februar 15-ig
szll6i értekezlet keretében szoban és az ajtokon kihelyezett irdsos formaban értesitjiik a
szliloket. A szilinet ideje alatt a masik 6voda fogadja a dolgozo sziillok gyermekeit, eldzetes
bejelentés alapjan.
Az iskolai sziinetek alatti, illetve nevelés nélkiili napokon csokkentett létszammal valo
miikodés eljarasrendje: Ezen napok eldtt legalabb egy héttel sziveskedjenek -ellatasi
igényliket, az 6voda pénztarosanak jelenteni, az étkezés lemondasaval. Az igények dsszesitése
utan az dvoda vezetdje dont az iigyelet rendjérdl, melyet az ajtokon kihelyezett tajékoztaton
kozol a sziilokkel. Csokkentett 1étszammal valé miikddés ideje alatt minden sziild igényét
kielégitjiik, a takarékossag elvét betartva keriil kijelolésre a gyermekeket fogadd ovodai
egyseg.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasanak elvei: 5 alkalom/tanév
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatjak meg.
Nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai ¢és egyéb szervezeti
tovabbképzéseken vald részvételre. Az ellatast igénylé gyermekek feliigyeletét ez 1d6 alatt is
ellatjuk. Nevelési értekezleteket, szakmai tovabbképzéseket kizarolag az dvoda zavartalan
miikodésének biztositasaval tartunk.
A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziiloket legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden
tajékoztatjuk.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat

e asziinetek idGtartamat

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idopontjat

e anevelltestiileti értekezletek id6épontjat
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Az 6voda napi nyitva tartasa: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12.§ alapjan

Batthyany uti: 5:30 — 17:00 6raig, Ady uti: 6:30 — 17:00 oraig.

A reggeli és délutani tigyelet rendje: reggel: 5:30 — 7:30-ig; délutan: 16:00 — 17:00-ig.

Ezen id6 alatt a csoportok dsszevontan miikodnek, a csoportok munkarendjének megfeleld
valtasban. Az 6vodékat reggel a munkarend szerint érkezd dajkéak nyitjak.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az  6vodapedagogusok  kotott  munkaidO-beosztasat és  az  6vodaban  dolgozd
kozalkalmazottainak munkarendjét az éves munkaterv melléklete tartalmazza. Az
o6vodapedagdgusok munkaidd-beosztasa 1€pcsdzetes modon torténik.

Hetirend, napirend: Minden csoport 6nallo heti-, illetve napirenddel miikddik szeptember 1-
majus 31-ig. Szervezett nyari élet folyik az 6vodaban junius 1-t6l augusztus 31-ig, a nyari
napirend is ehhez igazodik. A napirend biztositja, hogy a sziilok a gyermekiiket az dvodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak és vihessék. A hetirend és a napirend dokumentaldsa a
csoportnapldban torténik, errdl az 6vodapedagogus tdjékoztatja a szilot.

Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat?

A 2011. évi CXC. toérvény-a nemzeti kdznevelésrdl 49.§ és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 20.§ alapjan.

Ovodas korban:

- A harmadik életév betoltésétol, dolgozo sziilok esetén 2,5 éves kortdl — a torvény altal
meghatarozott tankdtelezettség kezdetéig.

- Amennyiben a gyermek megbizhatéan agy- €és szobatiszta.

- Amikor a gyermek egészséges (errdl az 6vodaztatds megkezdése eldtt orvosi igazolast
nyujt be a sziilo).

A gyermek felvételével kapcsolatos szempontok a kovetkezok:

1. az 6voda korzetében lako, illetve tartdzkodasi hellyel rendelkezd o6vodakdoteles gyermek
(atvétele 1s);

2. hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermek;

3. a korzetben lako, illetve az 6voda korzetében dolgozok gyermekeri;

4. szakértoi vizsgalattal bird gyermek;

5. testvér;

6. szabad kapacitas esetén: sziil6i valasztas.

Az 6vodaba beiratkozas ideje, modja:

- Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

- Beiratas a fenntartd altal kijelolt, kihirdetett napokon torténik évente 1 alkalommal.
Ovodédba a gyermekek felvétele folyamatos egész év soran, de a csoportok kialakitasa, a
szakmai munka megszervezése cé€ljabol fontos, hogy eldére jelezzék felvételi igényiiket
beirataskor.

- A jelentkezéshez sziikséges okmanyok: az ovodai beiratkozashoz be kell mutatni a
gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hatdséagi igazolvanyt, TAJ kartyajat tovabba a sziild személyi azonosito és
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt.

A gyermek oOvodai ellatasa: az intézményvezetdje az ovodai felvételi, atvételi kérelem
elbiralasarol, a dontést megalapozo indoklassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal
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irasban értesiti a sziil6t. Az 6vodaba felvett gyermek csoportba vald beosztasarol a sziilok, és
az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett az intézményvezetd dont.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha

A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon.

Az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az intézményvezeto - a sziild eredménytelen
felszolitasa €s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan - megsziintette, a megsziinés
targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betolti.

Ha az o6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tor6lni kell az o6voda
nyilvantartasabol.

A tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok

2011. évi CXC. torvény 45 § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 21.-93. § alapjan
Tankételessé valik az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig 6. életévét betolti, ha elérte az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkés6bb az azt kdvetd évben. A tankotelezettség
kezdetérél az intézményvezetd, az intézményvezetd vagy a szild kezdeményezésére a
Szakért6i Bizottsag dont.

Minden gyermekrdl ovodai szakvélemény keriil kiallitasra marcius 25-ig. Kérdéses esetben
kérni kell a Szakértdi Bizottsadg iskolaérettségi vizsgalatat, melyet a sziilével ismertetni és
alairatni kell.

A sziildknek kiadott 6vodai szakvéleménnyel lehet a gyermeket a kivalasztott iskoldba
beiratni.

A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje

Intézményilinkben 7 6vodai csoportot tudunk szervezni, a szervezhetd csoportok szamat a
fenntart6 a mindenkori koltségvetési rendelet alapjan hatarozza meg. A csoportba valo
beosztasnal, elsddlegesen az életkort vesszilk figyelembe, de az 6vondk pedagogiai
szabadsagat, a helyi adottsdgokat és a sziilok igényeit tiszteletben tartva homogén ¢&s
heterogén formaban is torténhet a csoportok szervezése.

A gyermekcsoportok kialakitdsdnak szempontjai:

Atlagszam: 20 6

Maximum: 25 6

2. Belépés és benntartozkodas

A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézményvezetd hétfotol — péntekig 7,30 — 15,30 - oraig talalhatd az intézményben.

A fent maradd nyitvatartdsi 1d6 alatt az intézvényvezetd-helyettes tartozkodik az
intézményben.

Akadalyoztatdsuk esetén az intézmény biztonsdgos milkodéséért az ott tartozkodo rangidds
6vodapedagogus felel.

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

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem mukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a
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gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
intézményvezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

Idegenek az 6voda épiiletében nem tartézkodhatnak! Az 6voda udvaran zaras utdn tartdzkodni
szigoruan tilos!

3. Az linnepek rendje, hagyomanyapolas
A csoportok kozossége szervezddésében fontos szerepet kapnak a hagyomanyok és a kozdsen
szervezett programok, a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik
gazdagitasatdl elvalaszthatatlan, melyek a sziilék bevonasaval az 6voda még nyitottabba
tételének szellemében zajlanak. Az 6vodai iinnepélyek rendje a helyi 6vodai pedagogiai
programunkban szabdlyozott, és a mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridd,
felelds).
Ennek megfeleléen 6vodank linnepnapjait harom csoportra osztjuk:
1. Gyermekek iinnepei
- Sziiletésnap
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Husvét
- Anyak napja
2. Tarsadalmi tinnepek
- Takaritési vilagnap /szeptember 20./
- Allatok vildgnapja /oktober els6 vasarnapja/
- Nemzeti linnep /marcius 15./
- Fold napja /aprilis 22./
- Madarak ¢és fak napja /majus 10./
- Kornyezetvédelmi vilagnap /janius 5./
3. Ovodank sajatos hagyomanyos napjai
- Az 6voda kozos gyermeknapja
- Ev végi hagyomanyos rajz- és kézimunka kiallitas
- Ovodai jotékonysagi bal
- Evenkénti szakmai nap
Egészséghét
A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet alapjan az 6voda épiiletét allanddan lobogoval kell
ellatni, tinnepélyek alkalmaval a csoportszobakat, 6ltozoket dekoracidval diszitjiik fel.

Az oOvodai linnepségeken ¢€s rendezvényeken az 6vondk és dajkék jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Kirandulasok, az évszaknak megfeleld tapasztalatgylijté sétak, mozi- és szinhazlatogatas,
sportnapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
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Csoportok egymaskozti kapcsolatait, hagyomanyait a csoportnaplok tartalmazzak.

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

— biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,

— gondoskodik a szilikséges 6vondi feliigyeletrol és

— sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A kapcsolattartas formajat, gyakorisagat az V. Kiilsé kapcsolatok cimben részleteztiik.

Az 6vodaban, bolcsédei csoportban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!
Beteg, megfazott, gyogyszert, 1az-, vagy kohogéscsillapitdt szedd, még labadozd gyermek
bevitele az intézménybe a gyermek biztonsagos gyogyulasa €s a tobbi gyermek egészségének
megOrzése érdekében nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vond, kisgyermek nevelond
kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

Az 6vonok, kisgyermek nevelono teenddje napkozben megbetegedd gyermek esetén:

- A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikozben a csoport feliigyeletét meg kell
szervezni. A baleset sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés, lazgores esetén
azonnal orvosrdl kell gondoskodni.

- Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vond értesiti a sziilét, hogy minél
hamarabb vigye el gyermekét. Ezutdn a sziil6 gondoskodik az orvos felkeresésérdl.
Ilyen esetben a gyermek csak orvosi igazoldssal johet Gjra az intézménybe.

- Fertdz6 betegség (Pl. rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas) esetén a sziilének
bejelentési kotelezettsége van. Az intézménynek, pedig a bejelentést kdvetden jelezni
kell az ANTSZ fel¢, és fertétlenit takaritast kell végeznie.

- Az egészséges ¢€letmodra vonatkozo eldirt intézményi szabalyok (lasd. Pedagogiai
Program, SZMSZ) betartasa az intézményben mindenki szdmara kotelezd.

Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézményben az orvosi ellatas a mindenkori egészségiigyi rendelkezések értelmében
torténik

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kovetden évente idOszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara valod alkalmassagat a munkaltatd altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

Az itézmény dolgozodi részére lizemorvosi ellatas biztositott. Minden dolgozonak évenként
tiidésziird vizsgalaton kell részt vennie.

A HACCP rendszer a székhelyhez és a telephelyhez tartozd melegitOkonyha tekintetében
alkalmazand6. El6irdsainak betartdsa az intézményben kotelezé a 90/2003. (VIL30.) FVM-
ESzCsM egyiittes rendelete alapjan. Célja a kozétkeztetésben felmeriild lehetséges veszélyek,
kockézatok meghatarozasa, értékelése és kezelése. E rendszer keretében a konyhai kisegitonk
elvégezte az ,.¢lelmezési minimum” tanfolyamot. A rendszer meglétét és helyes alkalmazasat
az illetékes ellenérzd hatdsag, azaz az ANTSZ vizsgalja.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6voda teriiletén az alkohol fogyasztasa tilos!
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5. Intézményi védo, 0vo eloirasok, teendok gyermekbalesetek esetén

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
mukodo egészségfejleszto tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyd teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beillesztheté a nevelési-
oktatasi intézményben megvaldsuld atfogd prevencids programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd mddon kell megtervezni a helyi
pedagbgiai program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valdo jogai alapjan a teljes kori
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

C) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas és er6szak megel6zése,

e) a baleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas,

f) a személyi higiéné teriiletére terjednek Ki.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az 6voda minden alkalmazottja koteles
az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének azonnal jelenteni. Az
intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod értesitésérdl. Minden évben
egy alkalommal a gyermekbalesetek megel6zése érdekében balesetvédelmi szemlét végziink,
melyrdl jegyzOkonyv késziil. A szemlét kovetden kijavitasra keriilnek a helyben megoldhato
baleseti forrasok, a nagyobb hibédkat irasban jelezziik a fenntarto fele.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrdsokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek,
tanulok felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A baleset-megel6zés fobb feladatai a nevelési-oktatasi intézményekben:

a) olyan kornyezetet kell teremteni a nevelési-oktatasi intézményben, amely alkalmas a
baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

b) foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell
alakitani a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, a baleset-megeldzési ismeretek elsajatitdsat a fobb kozati kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés és aramiités valamint az esés
témakorében, fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését.
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c) A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

Baleset-megel6zési eléirasok:

A sziilonek a gyermek folyamatos felligyeletét érkezéskor €s tavozaskor is el kell latni. Nem
szabad magara hagyni 61t6zésnél, vetk6zésnél.

Nem szabad a gyermeket az 61t6z6szekrények tetején 6ltoztetni, vetkdztetni!

A gyermeket kényelmes, mozgasra alkalmas ruhazatban kell 6vodaba hozni.

A nem sziikséges és balesetvédelmi szempontbdl kiilondsen veszélyes eszkozoket (tiltott
dolgok) a sziilének megdrzésre at kell adnia az 6vodapedagdgusnak!

A gyermek még jatékbol sem maszhat fel a szekrények tetejére, a Iépcsdkorlat mogotti részre!
Az 6voda helyiségeiben, az udvaron talalhatd eszkozoket, jatékokat a gyermek csak 6vondi
feliigyelettel hasznélhatja.

Ekszerek hordasa a sziild feleldssége, hisz a balesetveszély és az elvesztés miatt nem ajanlott
(nyaklénc, flilbevalo, gytirli).

Baleset esetén teendo intézkedések:

- Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni,
majd azonnal értesiteni kell az intézményvezetot.

- a sériiltet azonnal elsOsegélyben kell részesiteni

- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

- adott esetben gondoskodni kell a mentdk hivasarol

- a sériilés tényérdl, koriilményeirdl az intézményvezetdt €s a szliloket értesiteni kell

- a balesetrdl az el6irt dokumentélast kell vezetni.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermek-baleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi,
targyi és szervezeési okokat.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésObb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, tovabba a papiralaptl jegyzOkonyv egy
példanyat 4t kell adni a tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilonek, illetve a
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni.

Amennyiben feltételezhetd, hogy a baleset sulyosnak mindsiil, a nevelési-oktatési
intézménynek — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal be kell jelentenie
a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.

6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok
Az o6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
esemény, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az ovoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlizeset

- arobbandssal torténd fenyegetés.
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Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitéseérol.
Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni: akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben
bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbano eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az
intézmény vezetojét.
Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1&vo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az ¢piilet elhagyasat.
Székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.
Az intézményvezetd-helyettes kdzremiikddik az intézmény elhagyéasanak lebonyolitasaban.
Az intézményvezetd utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tiizoltoésagot.
Az eclhagyast a lehetdségekhez képest higgadtan és szervezetten kell végrehajtani, a
panikhangulatot keriilni kell! Kitiritéskor szokasos 1épésben, zart csoportokban kell tdvozni.
Futni TILOS!
A renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- azintézmény neve, pontos cime

- ember¢let van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

- abejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja.
Az alabbi feladatot kell végrehajtani:
1. Aki a veszélyt kozvetleniil észleli koteles a Zalaszentgréti Onkormanyzati Tiizoltésagot
vagy a 105 szamu telefonon a kézpontot hivni!
Ezzel egyidejiileg riaszto és jelzdcsengdvel 1 percig jelezni.
Egyidejlileg a kijaratokat meg kell nyitni és a csoportokat, ki kell tiriteni.
A vezetd valamennyi helyiséget ellenorzi, hogy nem maradt-e valaki az épiiletben.
Az 6vondk létszamellendrzést tartanak a gyermekek kozott és elhelyezésiiket a szomszédos
altalanos iskola also tagozataval (Dedk Ferenc TTOK- Csanyi tagintézménye) oldja meg.
6. Az ovoda tobbi dolgozdja és a vezetd elvégzik az intézmény aramtalanitasat és a gaz

ok ownN

fécsap elzarasat és a tlizoltok megérkezéséig, megkezdik a tliz oltasat.

7. A helyszint megvaltoztatni nem szabad!

8. A kozvetlen veszély elharitdsa utan a vezetd értesiti a fenntartd Onkormanyzatot, az
eseményekrdl a vezetd adhat tdjékoztatast.

9. A szakért6i vizsgalat utan rendezett formaban az intézményvezetd iranyitasaval torténik a
visszakoltozés.

A tlzriado terv és a bombariadod terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, gyakorlataért az intézményvezetd felelds.

7. Dijfizetés és szocialis ellatas
A gyerekek étkezésével kapcsolatos szabalyok
Az 6voda a gyermek szdmara haromszori étkezést biztosit. Igény szerinti eltérés lehetséges.
Tizorai: 8:30-t61 9:00-ig
Ebéd: 12:00-t61 12:30-ig
Uzsonna: 15:00-t6l 15,300-ig
Célszerli a koran érkez6é gyermeket otthon megreggeliztetni.
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Elelmezésbiztonsagi elirasok:

Az 6vodank teriiletén a gyermek egyéni etetése, nassoltatasa a tobbi gyermek el6tt nem etikus
valamint az 6voda tisztantartasat is zavarja. Masok gyermekinek étellel kinalasa az ételallergidk
miatt tilos.

Elelmiszer az 6ltozszekrényekben nem tarolhatd. Unnepek, jeles napok esetében kizarélag gyari
csomagolasu, biztonsagi eldirasoknak megfeleld feliratokkal ellatott, felbontatlan aprosiitemény,
kekszféleség hozhato.

Tej- vagy lisztérzékenység, cukorbetegség esetés az eltérd étkezésrdl a sziilével egyeztetve az
intézményvezetd dont.

Az 6voda talalokonyhdjéban, a talalokban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet
be, illetve tartozkodhat.

A csoportban sziilé csak az dévodapedagogus engedélyével tartézkodhat, csoportlatogataskor a
valtocipd nekik is ajanlott. Egyéb helységek hasznélata egészségiigyi okokbol nem lehetséges.

Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

» A szillo a gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét a fenntartd hatarozza
meg. A téritési dijat az ajtokon kozzétett idopontokban kell befizetni.

» Az 6vodas gyermekek étkezésének aznapi lemondasara, (a konyha kérésének megfelelen)
minden nap reggel 7:45-ig van lehetdség, a 83/360-006-0s vagy 83/950-204-¢s telefonszamon.
A lemondast intézhetik az el6z6 mnapon megkiildott e-mailben is, melyet a
gesz(@zalaszentgrot.hu cimre varunk (Pontos név, csoport és lemondéds datuma/idészaka
megadasaval).

» Ha hianyzas utan érkezik vissza gyermek, kérjiik, azt is jelezzék. A bejelentés elmulasztasa
esetén nincs mod a téritési dij visszatéritésére.

» Téritési dij fizetési kotelezettség elmulasztasa esetén a sziilonek felszolitast kiildiink, ha ez utan
sem rendezi téritési dij hatralekat a sziild ellen fizetési kotelezettsége elmulasztisa miatt,
intézkedést foganatositunk a varos jegyzdjénél.

Téritési dijcsokkentés

Gyermekétkeztetés esetén

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé bolcsddés, dvodas,

- a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek utdn az intézményi téritési dij 50%-ra

- harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-ra.

Tartos betegség: azon korforma, amely a kiilon jogszabalyban meghatdrozott magasabb

Osszegll csaladi potlekra jogosit,

Fogyatékos gyermek:

- a gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok tekintetében a kiilon jogszabalyban

meghatarozott magasabb 0Osszegli csaladi poétlékra jogosité fogyatékossagban szenvedd

gyermek, fiatal felndtt,

- a személyes gondoskodas keretébe tartozod gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi

szakellatasok, valamint a gyermekétkeztetés normativ kedvezménye tekintetében a nemzeti

koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontjaban foglaltaknak megfeleld sajatos
nevelési igényli gyermek.

A jogosultsagot a Zalaszentgroti GESZ-ben lehet jelezni.

Juttatasok, segélyek helyi szabdlyozdsa az Onkorményzati jogszabalyok, rendelkezések

alapjan.
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8. Gyermekek jutalmazasa, biintetése, fegyelmi iigyek

A gyermek jutalmazasanak elvei

Minden gyermek egyéni képességéhez mért fejlddését, fejlesztését folyamatosan nyomon
kovetjiik, dokumentaljuk. A fejlettségi szint mérésére alkalmazott modszereket az O6voda
pedagogiai programja tartalmazza.

Az értékelés fontos kozosségalakitod tényezd. Az dvodaban a pozitiv értékelés az elsddleges: a
jutalmazas ¢és a biztatas. Ezzel erdsithetok leginkabb a gyermek helyes megnyilvanulésai, és
ezzel alakithatok ki a pozitiv motivaciok.

A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai: Az 6vodaban alkalmazott jutalmazis a
verbalis és nonverbalis kifejezések, és kommunikécios eszkozok, érzelmek kifejezése,
kiemelt-megtisztel6 feladatadas. Targyi jutalmazas nem alkalmazhato.

A fegyelmezo intézkedések az életkori sajatossdgokbol fakaddan mindig a pozitiv iranyba
hatdé mintaadas, atterelés, motivalds, megbesz¢élés, szélsdséges esetben tevékenység
megallitasa. Figyelmeztetés — nyugodt, hatarozott hangnemben, tdmdren - annak tudatiban,
hogy mintdt nyQjtunk a megbélyegzés, giny ¢és megaldzas nélkiili, ésszertikorlatok
alkalmazasara, masok jogos birdlatara. Tevékenységbdl vald kivonas — elére egyeztetett
szabalyok alapjan, életkornak megfeleld id6tartamban (pl. verekedés, a felndtt utasitdsanak
megtagadésa esetén).

Elkiilonités, étel, targy vagy szeretetmegvonas nem alkalmazhato.

* A biintetés mindig a nemkivanatos viselkedés csokkentésére iranyul, csak a viselkedést
mindsitjiik, a gyermeket nem.

* A biintetés alkalmazésakor is kimutatjuk, hogy bizunk a gyermekben, segitjiik a problémas
viselkedésrdl valo leszokasban.

*Konfliktus-megoldasi  mintdkat nyQjtunk, a szokéasrendszerrel vald azonosulast
magyarazattal, indoklassal, kovetkezetes modellhatasokkal biztositjuk.

* Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarok esetén az 6vodai korrekcio mellett tamogatjuk
a csaladot a problémak k6z6s megoldasaban.

» A sziikséges esetekben specialis szakemberek segitségeét kérjiilk a gyermekek egészséges
személyiségfejlodésének biztositasahoz.

VILAZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte
Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak korét, a koznevelésben torténd alkalmazés
feltételeit a Nkt. 61. §-a és a 66. §-a hatarozza meg.
Az 6vodadban alkalmazhatd kozalkalmazottak létszama a Nkt. 1-es és 2-es melléklete
alapjan kertil meghatarozasra.
Az intézményben foglalkoztatottak kore:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- 6vodapedagogusok
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- a nevel6-oktatd munkat kozvetlen segité alkalmazottak: dvodatitkar, dajka, Kisgyermek
nevelonod (, pedagdgiai asszisztens,

- bolesddei kisgyermekneveldk, bolesddei dajka

- egyéb munkakorben alkalmazottak

Az intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt. 67.§-a szabalyozza.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatarozatlan 1idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel €s milyen mértékti alapbérrel foglalkoztatja.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.
A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell sorolni.
A munka dijazasara vonatkozd megéllapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.
Ennek részletes szabalyait a Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
A kozalkalmazott a betoltdtt munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.
Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.
A személyi juttatasok részletes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.
A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasu kdzalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg.

- magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott (intézményvezetd) esetén a

vezetdi potlék a potlékalap 200 %-a.
- Vezetdi beosztdsu kozalkalmazott (vezetd-helyettes, gazdasdgi vezetd)
esetén a vezetoi potlék a potlékalap 100 %-a

A potlékra jogosultak korét a mindenkori torvényi eldirasok vagy a fenntarto rendelkezéset
hatarozzak meg.
A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell megtervezni a jutalom eldiranyzatat,
melynek mértékét, a fenntarté dnkormanyzat hatarozza meg.
A személyi juttatdsok eldiranyzatai kozill a rendszeres személyi juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolddo juttatdsok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhat6 fel év kozben,
illetve kovetkezd évben a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.
E kifizetés valamennyi forrasbol a fent emlitett mértéken feliil, dsszesen a rendszeres
személyi juttatasi eliranyzat 10 %-os mértékéig terjedhet.
Ovodankban a minéségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban
részesithetok. A fenntartd koltségvetési rendeleteinek alapjan évente egy vagy két
alkalommal keriil egy Osszegben kifizetésre az aldbbiakban meghatarozott
munkateljesitményt elért dolgozok részére.
E javadalmazisra az intézmény azon kozalkalmazottja jogosult, aki munkakori
kotelességén feliil szivesen vallal plusz munkat, a gyermekekért és a munkahelyi
kozosségért egyarant /pl. palyazati munka, kdzosségi feladatok, intézményért végzett plusz
munka stb./.
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A munkakori feladatként végzett munka kiemelkedd —mindségéért /pl.:

ujszeriiszertiségéért, pedagogiai eredményességért, atlagosnal nehezebb feltételek

kozotti eredményekért jat/.

o Segitokész, szakmai tudasat igény szerint megosztja kollégaival, egyéni gondok esetén
is szivesen segit.

e A szabadidds tevékenység szervezésében, lebonyolitasaban aktiv részvétel jellemzi.

e Huzamosabb ideig dllandoan délel6ttosként dolgozik vagy csoport vezetdi feladatokat
lat el.

e Az intézményen kiviil annak érdekeit megfelelden képviseli.

e Tarsadalmi munkéban szivesen részt vesz, aktiv szervezoje.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése
Az intézmény dolgozoja munkavégzés teljesitését az intézmény vezetdje altal kijeldlt
munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok ¢s a munkaszerzédésében vagy a kinevezési
okmaényaban leirtak szerint koteles végezni.
A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Hivatali titoknak mindsiil:

% amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
» tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés

L)

X/
o

X/
o

D

biztositasa, illetve az intézmény jo hirének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban,
irasban annak mindsit
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil! Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni!
A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni!

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A televizid, a radio, és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szervnek adott

mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirdsokat be kell tartani:

% az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra illetve a nyilatkozat adasra

az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

¢ a tajékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az intézményvezetd engedélye
sziikséges,

s a kozolt adatok szakszeriségéért, pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel,

** a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd szabdlyokra, valamint az intézmény jo hirnevére és

érdekeire,
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% nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

*» a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés elétt megismerje,

s kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét &s
szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elott vele
egyeztesse.

1.5. A munkaiddo beosztasa
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a 20 perc munkakozi
szlinetet tartalmazza a kovetkezé: az 6voda 5 napos (hétfoétdl-péntekig) munkarenddel
iizemel, 1épcsdzetes munkakezdéssel és befejezéssel.
Az intézmény alkalmazottainak munkarendje: a nem pedagogus (6vodatitkar, dajkak,
pedagogiai asszisztensek) munkakorben foglalkoztatottak munkaideje heti 40 6ra./ Mt.
92.§
A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak NKt. 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben
meghatdrozott  szabalyozds szerint tehdt a teljes allashelyen alkalmazott
6vodapedagogusok:

Heti munkaideje 40 ora.

Kotott munkaidejiik heti 32 6ra.

A megtartand6 foglalkozasok szama heti 32 ora.

A heti 40 6ras munkaidé fennmaradd részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a
62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.
Az intézményvezetd az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak vonatkozédsidban
munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.
A pedagogus a kotott munkaiddben (32 6ra) koteles a nevelési-oktatdsi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot 14t el.

1.6. Szabadsag

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak, koztisztviseldk
jogallasardl szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell
megallapitani.

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezetd.

A dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a székhelyen az intézményvezetd,
telephelyen az intézményvezetd-helyettes a felelds, akik az Osszegytlijtott adatokat
tovabbitjak a Zalaszentgroti GESZ munkatarsainak az adatok szamitogépbe vitele
celjabol.
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1.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
A pedagogusok tovabbképzését a 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet szabalyozza.

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek

munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

Az intézmény 5 évente koteles tovabbképzési programot késziteni, mely alapjan minden

¢v marcius 15.-ig elfogadni az intézmény €ves beiskolazasi tervét.

A tovabbképzési idOszak az elsé év szeptember honapjanak elsé napjan kezdédik, és az

0todik év augusztus honapjanak utols6 munkanapjan fejezédik be. A tovabbképzési

programot a nevel6testiilet fogadja el. A tovabbképzési programot a tovabbképzési
iddszak els6 évét megeldz6 év marcius 15-¢ig kell elfogadni.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete az 0j tovabbképzési program elkészitése

elott értékeli az el6zo tovabbképzési iddszakot, a tovabbképzési programjanak idéaranyos

végrehajtasat. Az értékelést megkiildi a fenntartonak.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koételes irasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

- Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idépontokat.

- Az intézmény masoddiploma megszerzése esetén a tandijat (a koltségek 80%-at) tériti,
a konzultacios napokra és vizsganapokra biztositja a dolgoz6 megjelenését, valamint a
torvény altal adhat6 tanulmanyi szabadsagot.

- A tandijjat az intézmény csak szdmla ellenében fizeti ki. Az utikoltséget, tankonyv arat
(azaz Onerdt) a dolgozd szamldval szamolja el. A szamldk kifizetésére csak az
intézményvezetd leigazoldsa utan keriilhet sor.

A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente feliil kell vizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személyekkel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

A bolcsédei szolgaltatast nyujté személynek haromévente legalabb egy alkalommal részt
kell vennie a bolcsddei mddszertani szervezet altal kijeldlt szervezet altal tartott

a) szakmai tovabbképzésen.

1.8.. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szadzalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas alt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot félévenként feliil kell vizsgalni.

1.9.Egyéb juttatasok
A munkaruha juttatas rendje:
A 2012. évi L. torvényben (az Gj Munka Torvénykonyve) 51. §, illetve az 1992. évi XXXIIIL
torvény (Kjt.) szerint a munkaltatonak a munkavégzéshez sziikséges feltételeket szerz6désben
kell rogziteni, illetve a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositania munka- és
formaruhara vonatkoztatni.
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Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési iranyzat terhére munkaruhat biztosit.
A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg. A beszerzésrdl, a vasarlasrol — az intézmény
nevére cimzett — szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.
A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kitoltése esetén, annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi 1d6 ezen iddponttol
kezdddik. A juttatasi id6 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi idébe nem szamit be:
- aGYES,
- aGYED,
- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
- 30 napon tuli tappénz.
A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdonéba keriil.
A kozalkalmazotti viszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatralévé hanyadanak megfeleld
Osszegben koteles a munkaruhdt megvaltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor
- elhalélozas esetén
- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.
A  munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltség nem illeti meg.
A munkaruha juttatasra jogosit6 munkakorok, az egyes ruhafajtak:
Ovodapedagogusok:
» Fehér bluz
Fekete alj
Vialtoé cipd
Szabadidéruha
Polo
Valtd nadrag
» Kopeny
Oktato-nevelomunkat segit6 alkalmazottak (Dajkak, pedagdgiai asszisztensek, 6vodatitkar,):
» Kopeny
» Csuszasgatlo munkacipd
» Fehér bluz
> Fekete alj
» Valto cip6d
A bolcsddei kisgyermek neveldk és alkalmazottaknak a 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet
12. melléklete szerint:
> kabat
melegitd
munkacipé (benti)

YVVVVY

Y YV V

utcai cipd
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» felséruhdzat (pl. tunika, ing, p6l6) vagy ingruha, vagy felsérész és nadrag vagy
munkakopeny
Etkezési hozzajarulas
A kozalkalmazott részére a munkaltatéi juttatisok koziil 2019-t61 a SZEP- kartya harom
(vendéglatas, szallas, szabadidd) alszamldjara utalt tamogatas adhatd béren kiviili juttatasként,
melynek Osszegét a koltségvetés elfogadasakor a képviseldtestiilet hatarozza meg.
Nem jar SZEP kartya juttatas:
- agyes idGtartamara,
- agyed idétartamara,
- fizetés nélkiili szabadsag iddtartamara,
- 1 hénapot meghaladé tavollét idétartamara,
- a felmentési 1d6, lemondasi id6 azon iddtartamara, amelyre a kozalkalmazottat a
munkavégzés alol mentesitették.
- A probaido idétartamara,
A juttatds szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.

Fizetési eloleg adasanak szabalyai

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozdi részére, irdsos kérelem alapjdn évente egy
alkalommal, indokolt esetben, fizetési eldleget engedélyezhet az intézmény vezetdje.

A fizetési eldleg mértékét a fenntartd6 mindenkori érvényben 1évé koltségvetési rendelete
hatarozza meg.

Egyéb juttatasok:

Telefonhasznalat

Az intézmény vonalas telefonja téritésmentesen hasznalhaté oOvodai élettel Osszefiiggd
beszélgetésekre, sziildk értesitésére az  Ovodatitkdar vagy az  intézményvezetd
kozremiikodésével. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatod
magancélra.

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjdt magancéli beszélgetésre, mobilinternetre, egyéb alkalmazasra sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Gsszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat €s elszamolédsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a
teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérilk aranydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykodnyve az iranyado.

4. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. ir6gép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

S. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezdk jogosultak: intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes, 6vodatitkar, valamint a Zalaszentgroti GESZ munkatarsa.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdérdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az 6vodatitkar a felelds.

Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél az ovodatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzd, és azok lenyomatai:
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6. Nyomtatvanyok hitelesitése, tarolt dokumentumok kezelési rendje
A nevelési-oktatasi intézmények iratkezelését a 20/2012. EMMI rendelet tartalmazza.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapui nyomtatvany.
Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd és az altala felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
Az intézmény Adat és Iratkezelési szabalyzata az SZMSZ melléklete.
7.Az intézmény gazdalkodasanak rendje:
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.
Gazdalkodas formaja: 6nallo gazdalkodoi jogkorrel rendelkezik.
Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot az Onkormdanyzat gyakorolja.
Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairés-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Zalaszentgroti GESZ
munkatarsa koteles Orizni, az 6rzés helye a gazdasagi egység pancélszekrénye.
Intézményilinkben bankndl vezetett szamla aldirdsdra a kovetkezd személyek jogosultak:
—Intézményvezeto,
—Intézményvezetd-helyettes,
—Zalaszentgroti GESZ
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja. Az 6voda helyiséget mas, nem
oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntarté engedélyével
lehet.
Az oktatasi-nevelési intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddd szervezet nem
mikddhet.
Az intézmény az oktatasi torvény keretein beliil szabalyozza az intézmény népszeriisitését,
eredményeit, sikereit.
Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység:
Az intézményben a reklamtevékenység folytatasa tilos! Megengedett a reklamtevékenység, ha
a reklam:
- a gyermekeknek szol, és
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmad,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamteveékenység
esetében:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozosség, valamint
- a gyermek kozosségek bevonasaval éllapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a) Ujsagok terjesztése,

b) szorolapok,
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¢) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd formét, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a koOzbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 0sztondzne. Az
6vodai rekldm nem =zavarhatja a neveldmunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre, a
foglalkozasok rendjére.
Az intézményben késziilt (az iinnepségeken, kirandulasokon, foglalkozasokon, udvaron)
fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valdo megjelentetése,
pedagogiai céllal torténé felhasznaliasa csak a szereplék/érintettek elozetes
hozzajarulasaval lehetséges!
Részletes szabalyok a mellékletet képezd Irat és adatkezelési szabdlyzatban talalhato.

8.1.Belsé ellendrzés (szakmai, gazdalkodasi)
Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belso ellendrzés jogszabalyi alapjait.
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek
vezetdi szdmara a belsd kontrollrendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat.
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje, mint az allamhdaztartds onkormanyzati alrendszerébe tartozo, a helyi
onkormdanyzat altal iranyitott, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv vezetdje a felelds.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben

e vil4gos a szervezeti struktira,

o cgyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

o 4tlathat6 a humanerdforras-kezelés.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s milkodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerll, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliill kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
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8.2 A pedagogiai munka belsé ellenorzése

Kiils6 ellenérzés-értékelés rendje

Fenntart6i kotelezettség és jog — értékeli a nevelési intézmény pedagdgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtdsat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét;
ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t. /Nkt. 83.§ (2) h) és 1)
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld6 munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol. /Nkt.. 69.§ (3)

A koznevelési intézmény ellenérzése lehet (Nkt. 86.8):

a) pedagogiai-szakmai

b) torvényességi

c) hatosagi

Intézményellendrzésre minden nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6tévenként egyszer, a
megyei ellenérzési terv alapjan keriil sor, abban az esetben ha az intézmény pedagogusainak
legalabb hatvan szdzalékat mar értékelték az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés
keretében, és legalabb egyszer sor keriilt vagy az intézményellen6rzés sordn sor keriil az
intézményvezetd ellendrzésére is. /EMMI 150.§ (2)

Belso ellendrzés-értékelés rendje

A Dbels6 ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
haté¢konysdganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, felszereléseket
felyjitani, korszertisiteni, illetve bdviteni.

Az ellendrzésére jogosultak felel@sség- és hataskdre:

e Intézményvezetd: az 6voddban folyd valamennyi tevékenységet, barmely dolgozot

ellendrizheti.
Az ellendrzési tervet az 6vodapedagdgusok javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el,
¢s az éves munkatervben talalhato.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.
Az intézményvezetd minden Ovodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal,
teljesitmény értékelés keretében értékeli a nevelési év soran.  Ennek részleteit a
Mindségiranyitasi program tartalmazza.

e Intézményvezet6-helyettes: a telephelyen ellenérzi a munkafegyelem, a
helyettesitések, szabadsagolasok rendjét, a felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek
vezetését, tovabba az éves ellendrzési litemterv alapjan ellendrzi a dajkak
tevékenységét a munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint. Ellendrzi, hogy a
kiils6 ¢és belsé oOvodahasznalok betartjdk-e a munkavédelmi, balesetvédelmi,

tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirasokat.
e Munkakdzosség-vezetok
Az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl az adott nevelési teriilethez
kapcsolodoan latjak el, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott iitemterv szerint.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,
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e irasbeli beszamoltatas,

o ‘¢rtekezlet,

e csoportlatogatés, specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az ellenorzés fajtai:

e Tervszert, elére megbesz¢élt iddpont és szempont szerinti ellendrzés.
e Spontén, alkalomszeri ellendrzés:
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
A nevelési tanévzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

9.Tajékoztatas a helyi pedagogiai programrél, az SZMSZ-rél, a hazirendrdl,
Az intézmény dokumentumainak (Pedagogiai program, Szervezeti és MUkodési Szabalyzat,
Hazirend) egy-egy példanya az aladbbi helyeken tekintheté meg:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az 6voda neveldi szobajaban,

- az 6voda vezetdi irodajaban.

A dokumentumokrol vagy azok egyes pontjairél minden sziil6 részletes tajékoztatast kérhet -
eldre egyeztetett idOpontban - az dvoda vezetdjétdl vagy helyettesétol.

Az o6voda hézirendje minden csoportndl, hirdet6tablan elhelyezésre keriil tajékoztatas
celjabol.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilovel ismertetni kell.
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10.Egyéb szabalyzasok

Az SZMSZ-hez kapcsol6dé 6nallé belsé szabalyzatok
Alapité Okirat

o Eves Munkaterv

e Hazirend

e Pedagodgiai Program

e Tovabbképzési Program

o FEves beiskolazasi terv

o Kockazatértékelési Szabalyzat

e Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

e Tlzvédelmi szabalyzat

o [eltarkezelési €s leltarozasi szabalyzat

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Az SZMSZ-hez kapcsol6dé mellékletek
e Adatkezelési és iratkezelési Szabalyzat
e Pedagdgiai Szakmai Ellendrzési Szabalyzat
e Munkakori leiras mintak
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VIII. A BOLCSODE INTEZMENY-EGYSEGRE VONATKOZO KULON
SZABALYOK

1. A bolesode miitkodési rendje
A boélcsdde a csaladban nevelkedd 20 hetes kortol 3 éves korti gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
a 4. évének Dbetoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd ¢és gondozhatd a
bolcsddében.(1997. XXX1.tv.42.§ (1))
1.1. A bolcsédei felvétel rendje
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e A korzeti védénd

e A héziorvos, hazi gyermekorvos

e A gyermekjoléti szolgalat

e A gyadmhatosag
A bolcsddei felvétel jelentkezés utjan torténik. A felvétel tires féréhely esetén lehet évkdzben,
folyamatos. A felvételt az intézményvezeto végzi. A felvétel soran elonyben kell részesiteni a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all.
A felvételnél meghatdrozo a fenntart6 altal meghatarozott féréhely.
A beiratashoz sziikséges a gyermek oltasi kiskonyve, a sziilé lakcimigazolo kartyéja.
A felvételt nyert gyerekeket irdsban értesitjiik.

1.2. A csoportok szervezési elvei

A bolcsdde két csoporttal rendelkezik. A bolcsédénkben a gyermekcsoport 1étszama
jogszabaly altal meghatarozott.
A jol szervezett, folyamatos ¢és rugalmas napirenddel a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitése a célunk.
A nyugodt, és folyamatos gondozas feltételeivel megvaldsitjuk a gyermekek biztonsagérzetét,
segitjiik az aktivitashoz, 6nallésaghoz vald torekvést.
A bolesddei gyerek csoport 1étszamat jogszabalyok hatdrozzak meg {15/1998. (IV.30) NM
rendelet 40.§.(2).}. Ennél magasabb létszdm szakmailag nem fogadhat6 el a megengedetnél
tobb gyermek nem csupan ellatdsi problémat jelent a kisgyermek neveld ndének, hanem
nagyobb a zaj a csoportban valdsziniisithetden tobb a konfliktus, megterheldbb az
alkalmazkodas a gyermekek szamara kevesebb a lehetdség az egyéni bandsmodra.
A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei csoportban nalunk integraltan torténd
gondozasa, nevelése, fejlesztése kettdé egészséges gyermek ellatdsdhoz sziikséges feltétel
rendszer biztositasaval oldhaté meg. A létszamhatarok a sajatos nevelési igény természetétol
és jelentds mértekben fiiggnek.

1.3. A gyermek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradésat a sziildnek be kell jelenteni a bolcsddébe.
A részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.
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1.4. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések
Bolcsddénkben étkezési téritést és gondozasi téritési dijat fizetnek a sziilok.
A részletes rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

2. A bolcs6de munkarendje

A bolcsdde munkarendjét a bolcsddei munkaterv hatdrozza meg.

A bolcsbédei nevelési- gondozasi év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az évkozi sziinetek rendje a mindenkor megjelend miniszteri rendeletben meghatarozottakat
koveti.

Bolcsodében aprilis 21-én vagy az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolcsodék
Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A dolgozok munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaido, és
pihendidd figyelembe vételével.

A bolcsédei kisgyermeknevel6k munkarendje

e A csoportban eltéltend6 kotelezd draszam 7 oOra.
e Bolcs6dénkben négy fo kisgyermekkisgyermek nevelé dolgozik, heti valtott
miiszakban.
e A helyettesités rendje a meghatarozottak szerint, az intézményvezetd utasitasara.
Nyitva tartas
A gyermek fogadasa:
e A bolcséde 5 napos munkarenddel miikodik- hétf6tdl- péntekig
e A nyitva tartasi id6 10,5 6ra — reggel 6:30-tol délutan 17 o6raig
e A bolcsédét reggel a munkarend szerinti  kisgyermekkisgyermek nevel6 nyitja 6.30-
kor.
e A gyermekek napirendje a faliujsagon lathato.
e A gyermeket csak a gondviseld altal irdsban megjelolt személy viheti el, ez a személy
nem lehet 14 évnél fiatalabb.
A nevelési-gondozasi év rendje:
A részletes rendelkezéseket a Hazirend és a Munkaterv tartalmazza.

3. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a bolcsdde Szakmai vezetdje, és orvosa
rendszeresen ellendrzi.
3. 1. A bolcsodés gyermekek egészségvédelme
e A bolcsédében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. siirgdsségi
ellatas- lazcsillapitas, elsddleges sebellatas, stb — torténik, a beteg kezelése a csalad
orvosanak a feladata.
e Lezajlott betegség utan a sziilo koteles orvosi igazolast hozni, melyet a kisgyermek
nevelénd a bolcsddei gyermek-egészségiligyi torzslapon dokumental.
e A higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges naponta
- a megfelel6-idtartamu szabad levegdn tartozkodas jaték és alvas formajaban.
- a megfeleld étrend, folyadékpdtlas, vitaminellatas
- hetente 1x agynemticsere, 2x t6ro6lkoz6 csere
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- A torolkozoék elhelyezése ugy torténjen, hogy azok egymadssal ne
érintkezzenek.Ugyanilyen moddon kell megkiilonboztetni a gyermekek fésiiit,
hajkeféit.

e Jarvanyligyi eldirasok:

- A védboltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az ORSZAGOS
EPIDEMIOLOGIAI KOZPONT altal évente kiadott védSoltasi év tevékenységére
vonatkozd Modszertani levél hatdrozza meg.

- A védodoltasokat a gyermek bolcsddébe valo érkezés eldtt ellendrizni kell.

- A gyermek egészségligyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott véddoltasokat.

e A bolcsddében fertéz0 betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt a fert6zo
betegségek jelentések rendjérdl szolo 63/1997. (XI1.21.) NM rendeletben foglaltak
szerint jelenteni kell.

e A bolcséde orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert6z6 gyermeket.

e A bolcsédékben észlelt egyes fertézé betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg
illetékes intézete a megbetegedési veszély elharitasa érdekében (hatalyos jogszabaly
alapjan) elrendelheti a gondozottak véddoltasat, vagy gyogyszeres kezelését.

e A teriiletileg illetékes ANTSZ varosi intézete a bolesédében a tetvesség felderitésére
id6északos vagy soron kiviili sziirévizsgalat elvégzését rendelheti el.

3.2. A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.(V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik.

A dolgozd koteles munkaba 1épés eldtt a foglalkozas-egészségligyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kdvetni, hogy a dolgozé rendelkezik-e
érvényes ernydsziirési lelettel.

4. Bolcsédei védo-0vo eldirasok
4.1. Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz-, futés-, viz felzarokat és azok
miukodesét! A kisgyermekneveldk elsdsegély-nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell
eleveniteni. A 1étszdmhoz igazodo elsOsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani, melynek f6 szempontjai:

e apadozatok allapotanak ellendrzése, botlasveszély, csiiszasveszély
e alépcsok, kapaszkodok, korlatok allapota
e ajtok, ablakok zarhatosaga, kiiszobok allapota
e mazolas, falak allapota, festés sziikségessége
e vizcsapok javitasa, cseréje, radiatorok,
o kiontok, lefolyok allapota, csopdges, dugulas, kellemetlen szagok
o gaztlizhely, vizmelegitd, kéménybekdotés, kémény
e szocialis helyiségek allapota
e Dbutorok selejtezése, felujitasa
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e cdények, étkészletek, evoeszkdzok

e villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszertsitésiik, dugaszold aljzatok
(a gyermekek altal hasznalt helyiségekben ne legyen altaluk elérheté helyen dugaszold
aljzat)

o vilagitasnal a burdk, fényterelok megtisztitdsa, mozgo, laza foglalatok cseréje

e az ¢piilet allaganak ellendrzése, szemrevételezéssel

e tetd, csapadékviz elvezetések

o villdmharito

o kerités, kapuk, zarak, racsok ellendrzése

e jarda

o kert: kiszaradt agak, feltliremkedd gyokérzet

Gyermekfelszerelések ellenérzése:

o jatekok javithatok-e vagy selejtezenddk

e Homokoz6 ellendrzés: homokozo letakarhato-e, cserélni kell-e a homokot
e maszdka, pancsolo, vizpermetezd

e (Csuszda ellendrzés

e gyermekbutorok javithatok-e

o szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok

4.2. Tlizvédelem
Tuzolto késziilékek elhelyezésre kertiltek, felcimkézve.
Tlzvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak betartasa.

A tlizvédelmi szabalyzat készitésérol szolo 30/1996. (X11.6.) BM rendelet tartalmazza
azon eldirdsokat, melyet minden 5 fonél tobb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél
meg kell valositani. Minden bolcs6dében kell, hogy legyen tlizvédelmi felelds. A mentési
utvonalat, sorrendet, az oltasi eszkozoket és az értesitendok névsordt minden egyes
csoportban, kdzosségi tereken a tlizolto késziilékek mellé jol lathatoan ki kell fiiggeszteni.

A tlizriad6 esetén sziikséges teenddket évente egyszer gyakorolni kell (A BM rendelet 4.§ (3)
bekezdés alapjan). A tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni
kell a Tiizoltdé Késziilék Szerviz munkatarsaival. Az ellendrzés megtorténtéért az
intézményvezetd felelds.

Sziikség esetén értesitenddk telefonszama, elérhetdsége jol lathato helyen legyen kifliggesztve

e mentdk

o tlizoltok

e renddrség

e a gyermekintézmény vezetdje
e 0rvos, gyermekorvos

e aramszolgaltatd

e gazszolgaltatd

e vizmiivek
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e miuszaki karbantart6
e ANTSZ

4.3. Jarvanyiigyi el6irasok

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok mogott jogszabalyi hattér all. A fert6zo
betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol,
azon beliil az ¢életkorhoz kototten kotelezd véddoltasokrdl rendelkezik a 18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet.

A védooltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemiologiai Kézpont éltal
évente kiadott, az adott véddoltasi év tevékenységére vonatkoz6 Modszertani levél hatarozza
meg. A védOoltasok nyilvantartdsa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata. Az oltasok
megtorténtérdl az oltott személyt egyéni dokumentdcioval is el kell latni, a 15 évesnél
fiatalabbak oltasait a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvbe kell bejegyezni.

Azoknak az orvosoknak, akik bolcs6débe, illetve egyéb kozosségbe keriild gyermekek
vizsgalatat végzik, az életkor szerint esedékessé valt kotelezd oltasok megtorténtét ellendrizni
kell. A hianyz6 oltasok poétlasa érdekében kotelesek felvenni a kapcsolatot a gyermek hazi
gyermekorvosaval / orvosaval.

A bolesddei gondozottaknal az életkorhoz kototten kotelezd véddoltasokrol célszerli sajat
nyilvantartdst is vezetni. Az életkorhoz kotott oltasok megtorténtérdl a bolcséde orvosa, a
kisgyermekneveld6 a Gyermek-egészségiigyi Kiskdnyvben bejegyzett oltdsok alapjan
tdjékozodhat, az ott dokumentalt oltdsok megtorténtét ra kell vezetni a gyermek egészségiligyi
torzslapjara is.

Ha a bolcsddében fert6z6 betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt a 63/1997. (XII. 21.)
NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.

A bolcséde orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert6zd betegségben szenvedd, vagy
fert6z6 betegek kornyezetében ¢€l6 gondozottakkal kapcsolatban hozott jarvanyiigyi
intézkedések, hatarozatok (elkiilonités, jarvanyiigyi megfigyelés és ellendrzés, felvételi zarlat)
betartasat.

A bolesddékben észlelt egyes fertézo betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes varosi
intézete a megbetegedési veszély elharitasa érdekében (18/1998. (VI. 3.)NM rendelet alapjan)
elrendelheti a gondozottak véddoltasat, vagy gyodgyszeres kezelését, melyet a bolcsdde
orvosdnak — a haziorvossal egyeztetve — el kell végeznie, ha a bolcsddét oltohelyként jelolték
ki, egyéb esetben az oltéorvos, az oltasra kotelezett hazi gyermekorvosa.

A fert6z0 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségligyl vonatkozasban kéros rovarok és
egyéb izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk megakadalyozasarol
¢és rendszeres irtasuktol gondoskodni kell.

A teriiletileg illetétkes ANTSZ vérosi intézete a bolcsédékben a tetvesség felderitésére
id6szakos vagy soron kiviili sziir6vizsgalatot rendelhet el, melyet el kell végezni.
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4.4. A bolcesodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozo koteles munkaba 1épés elott a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal
munkakori alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérdl szold 33/1998. (VL. 24.) Nm
rendelet alapjan. Egészségiigyi Nyilatkozatot kell aldirnia, melyben nyilatkozik, hogy nincs
eltitkolt betegsége ¢€s részt vesz a foglalkozas-egészségligyi orvos altal megjelolt
vizsgalatokon, amely alapjan alkalmassaga -elbiralhato. A bolcséde vezetdje koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a dolgozé rendelkezik-e érvényes ernyOkép-sziirési
lelettel.

A dolgozo koteles jelenteni a bolcsdéde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezotleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredeti lazas megbetegedés, masok
megbetegedését okozd borbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik
be, vagy vele k6z0s haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

Takaritas

A belsO felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok és fertotlenithetok
legyenek, Tisztitasuk nedves, fertdtlenités ruhdval torténjen. Jarvany esetén a vonatkozd
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A bdlcsédében hasznalatos
moshato gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor is folyd meleg vizzel le kell
mosni. Hetente egyszer és jarvany idején soron kiviil fertOtleniteni kell. A ferttlenitett
jatékokat meleg folyod vizzel tobbszor, alaposan le kell dbliteni.

A takaritas ugy szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket
lehet nyitvatartasi 1d6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartozkodnak. A takaritds nyitott
ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padld tisztitasa nedves, fertOtlenitds ruhaval torténjék. Mas takaritdéeszkozt
(vodor, felmoso, lemosod ruha) kell hasznalni a csoportszobakban, fiirdészobakban, WC-kben,
¢€s mast a mosogatokban és a konyhai helyiségekben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki
kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt kell elhelyezni, az erre kijeldlt, zart helyen,
ahol a gyermekek nem férhetnek hozzad. A tisztitd és fertOtlenitdszereket a mindenkori
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni, az Orszagos Kozegészségiigyi
Intézet rendszeresen feltjitott ,, T4jékoztatd a ferttlenitésrdl” cimii kiadvanya alapjan.

Feladatok:
e A belsd felszerelési targyakat nedves, fertdtlenitds ruhaval kell naponta 4ttorolni.
e (Gyermekjatékokat folyd meleg vizzel kell mosni, hetente, jarvany idején, soron kiviil.
A fert6tlenitett jatékokat meleg folydvizzel tobbszor, alaposan le kell obliteni.
e Csak akkor lehet takaritani, ha gyermek nem tartozkodik a takaritand6 helységben.

o Fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdasoknak megfeleléen kell
alkalmazni, az ORSZAGOS KOZEGESZSEGUGYI INTEZET rendszeresen feldjitott
,» Tajékoztatd a fertdtlenitésrdl” cimii kiadvanya alapjan.
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Festés
e FEvenként meszeltetni kell a talaldé konyhat, a mosogatd helyiségeket, a
mellékhelyiségeket, és a mosokonyhat. Az egész intézményt 2-3 évente festeni €s 6
évente mazoltatni kell. Evente meszelni a mosogato helyiséget, mellékhelyiséget
A helyiségek levegdjének higiénéje:

e A konyha ¢és az €lelmiszerraktar valamennyi ablakat szinyoghaldoval kell ellatni!
e A bolcsode teriiletén dohanyozni tilos!

A szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni. Polyazora vagy foldre
helyezni nem lehet! Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a pdlyazot. A
fertdtlenitd oldatot vagy sprayt a polyazé mellett kell elhelyezni, és eldirds szerint cserélni,
hasznalni az OKI t4jékoztatojaban szerepldk szerint.

Az egyszer hasznalatos pelenka zart foliazsdkban a teleptilési hulladékkal egyiitt kezelendd az
OKI szakért6éi munkacsoportjanak itmutatoja alapjan.

A gyermekek ruhait, dgynemdit, torilkozoit, asztalteritdit, és a kopenyeket kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott
textiliat szennyezddés és fert6z6dés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

4.5. Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

A munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII torvény szabalyozza az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzeés személyi, targyi €s szervezeti feltételeit a munkat
végzOk egészségének, munkavégzd képességének megovasa €s a munkakoriilmények
humanizaldsa érdekében, megelézve a munkabaleseteket és a foglalkozassal Osszefiiggd
rendelkezéseket.

A munkaltato koteles munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd egyént foglalkoztatni (az
idotartam €s a képesitési feltétel a munkavallaloi 1étszamhoz €s a veszélyességi osztalyhoz
igazodik.) Munkéba Iépés eldtt az () dolgozot munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

A munkavallald jogosult megkovetelni a munkaltatotol:

e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat

e a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelések, munka és
védoeszkozok, az eldirt védoital, valamint tisztalkodo szerek és tisztalkodasi
lehetdségek biztositasat.

A személyes gondoskodas korében dolgozok munkaruhdval torténd ellatasat a Kjt. 79. §-dnak
(1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint 15/1998. (V1.30.) NM rendelet 3. § (6) bekezdés
szabalyozza. Javasolt az egyes munkakoroknél, a munkavédelmi szabalyzatban, a védéruhak
kozott szerepeltetni a minimalisan sziikséges felszerelést.
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5. Tajékoztatas a bolcsodei dokumentumokrol

A bolcséde 6nalld Szakmai Program alapjan dolgozik, éves munkatervét a bolcsodei
munkatervben rogziti, mely alkalmazkodik az 6vodai éves munkatervhez.

A Dbolcs6de az oOvodaval egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
rendelkezik.

Ezek a dokumentumok nyilvanosak, kérésre megtekinthetok.

Bolcs6dében kotelezden vezetett dokumentaciokat a bolcséde szakmai vezetdje vezeti.
Részletes felsorolasukat a bolcsdédei Szakmai Program melléklete tartalmazza.

A bolcséde alapvetd dokumentumait a bolcsdde intézményegységben megtalalhatoak, elore
egyeztetett idépontban az érdekl6do sziilok szaméra atadhatoak.
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas
Albertné Faragd Zsanett ovodapedagdgus
Takacs Bernadett dajka
Banics Gyongyi dajka
Baracskai Marta ovodapedagogus
Barath Janosné dajka
Erdés Bélané ovodapedagdgus
Folfoldi Carmen ovodapedagdgus
Farkasné Baksa Maria ovodapedagdgus
Géajer Laszloné dajka
Godarné Frekk Gyorgyi ovodapedagdgus
Hegediis Andrasné ovodapedagdgus
Husz Ferencné ovodapedagdgus
Huszné Stankovics Erika ovodapedagdgus
Jungné Nyiré Andrea ovodapedagdgus
Kovécs Szabina ovodatitkar

Némethné Szalay
Bernadett

kisgyermek neveld

Sandorné Németh Andrea

dajka

Rozsa Anita

pedagogiai aszisztens

Sebestyén- Szabo Timea

pedagogiai aszisztens

Nagyné Herbai Viktoria bolesddei dajka
Makkay Marta kisgyermek neveld
Ovéri Judit dajka
Simon I1diko ovodapedagdgus
Szaboné Németh Brigitta dajka
To6th Attilané ovodapedagdgus
To6thné Bajczik i i
Zuzsanna ovodapedagdgus
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