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JEGYZOKONYVE

Az (ilésen hozott hatdrozatok szama: targya:
23/2019. (VII. 10.) napirendi pontok elfogadasa.
24/2019. (VII. 10.) a Sagvéri Bébita Ovoda és Bolcséde szakmai programjénak

jévahagyasa.




JEGYZOKONYV,
amely késziilt a Sagvar és Kérnyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas Tarsulasi
Tanacsanak 2019. jalius 10-én 13 éra 10 perckor megtartott
rendkiviili, nyilvanos tarsulasi tanacsi iilésérol.

Az iilés helye: Sagvari Kozos Onkormanyzati Hivatal nagyterme - Sagvar, F6 utca 16.

Jelen vannak:

Kecskés Gabor elndk,

Lenkey Tibor alelnék

Pistar Péter tarsulasi tanacsi tag,
Bertalan Lajosné tarsulasi tanacsi tag.

Allandé meghivottként tanacskozasi joggal jelen vannak:
Koltai Bernadett aljegyzd.

Meghivottként tanacskozasi joggal jelen vannak:
Szabéné Széladi Tlinde intézményvezetd.

Tavol van:

Bodis J6zsef tarsulasi tandcsi tag,

Pappné Babodi Timea tarsulasi tandcsi tag,

Budainé Vajk Ildikd jegyzd.

Kecskés Gabor elndk koszontotte a tarsuldsi tandcsi tagokat, aljegyz6 asszonyt, valamint
intézményvezet6 asszonyt. Megdllapitotta, hogy a tanacs hatarozatképes, mivel a delegalt 6 f6 tagbdl 4
f6 jelen van, és minden teleplilés képviselteti magat.

Javasolta az alabbi napirendi pontok elfogaddsat.

1. A Sagvari Bébita Ovoda és Bolcséde szakmai programjanak jévahagyasa.
El6terjeszt6: Szaboné Széladi Tiinde 6vodavezetd

Kecskés Gabor elndk kérdés, észrevétel hianydaban szavazasra teszi fel a napirendi pont elfogadasat,
megkéri a tagokat, aki elfogadja a javasolt napirendi pontot, az kézfeltartassal szavazzon.

A szavazasnal jelen 1év0 tagok szama: 4 f6.

A Ségvar és Kornyéke Onkormdnyzati Feladatellsté Tarsulds Térsuldsi Tandcsa 4 igen, 0 nem, 0
tartézkodas mellett nyilt, egyhangu szavazassal az alabbi hatarozatot hozta:

23/2019. (VII. 10.) tarsulasi tanacsi hatarozat

a napirendi pontok elfogadasardl

A Sagvar és Kornyéke Onkorményzati Feladatelldté Tarsulds Tarsulasi
Tandcsa Kecskés Gabor elndk altal javasolt napirendi pontokat elfogadta.

1. napirendi pont: A Sagvari Bébita Ovoda és Bolcséde szakmai programjanak jévahagyasa.
El6terjeszt6: Szaboné Széladi Tiinde 6vodavezetd

A Tandcs az elbterjesztés alapjan megtargyalja a napirendi pontot, amelynek eredményeképpen az
elGterjesztés mellékletében szerepl6 hatarozati javaslat elfogadasat javasolja.

Kecskés Gabor elndk az el6terjesztés mellékletében szereplé hatarozati javaslatot teszi fel szavazasra.
A szavazasnal jelen 1év0 tagok szama: 4 f6.

A Ségvar és Kornyéke Onkormdnyzati Feladatellsté Tarsulds Térsuldsi Tandcsa 4 igen, 0 nem, 0
tartézkodas mellett nyilt, egyhangu szavazassal az alabbi hatarozatot hozta:




24/2019. (VII. 10.) tarsulasi tanacsi hataroz
a Sagvéri Bébita Ovoda és Bélcséde szakmai programjénak jévéhagydsa

A Sagvar és Kérnyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa a Sagvari
Bobita Ovoda és Bolcséde 2019. szeptember 01-t8l érvényes szakmai programjat és

mellékleteit az eléterjesztés melléklete alapjan jévahagyja.

Hatarid6: értelem szerint
FelelGs: Szaboné Szo6ladi Tiinde intézményvezetd

Mas napirendi pont, egyéb hozzaszolas és javaslat hidnyaban Kecskés Gabor elndk megkdszoni a
megjelenést, az Glést 13 6ra 25 perckor bezarja.
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JELENLETI IV,

amely késziilt Sagvar és kérnyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas
Tarsulasi Tanacsanak 2019. jalius 10. napjan megtartott
rendkiviili, nyilvanos tarsulasi tanacsi iilésén megjelentekrdl

Jelen vannak:

Sdgvar Kézséq Onkormanyzatinak képviseletében:

1. Kecskés Gabor polgdrmester A,

2. Bodis Jozsef alpolgarmester . “4 czekl

Som Kozség Onkormdanyzatinak képviseletében:

1. Lenkey Tibor polgdrmester L e s
s oo

2. Bertalan Lajosné alpolgarmester L ke

Nyim Kézséq Onkormadnyzatanak képviseletében:

1. Pistar Péter polgarmester

2. Pappné Babodi Timea alpolgarmester

Allandé meghivottként tandcskozdsi joggal jelen van:
Budainé Vajk Ildiké jegyz6

Koltai Bernadett aljegyz6, jkv-vezetd

Meghivottként tandcskozasi joggal jelen van:

Szabéné Szoladi Tiinde intézményvezet6

Héjjas Henrietta gazdalkodasi tigyintéz6



SAGVAR ES KORNYEKE ONKORMANYZATI FELADATELLATO TARSULAS
TARSULASI TANACSA

8654 Sagvar, F6 utca 16.
tel: 84/580-022 fax: 84/380-011 e-mail: jegyzo@sagvar.hu

ElGterjesztés,

amely Sagvar és Kérnyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak
2019. jalius 10. napjan tartandé rendkiviili, nyilvanos, tanacsi iilésére.

1. napirendi pont: A Sagvari Bébita Ovoda és Bélcséde szakmai programjanak jovahagyasa.

Az elGterjesztést készitette: Szaboné Szdladi Tinde intézményvezeté.
Toérvényességi szempontbdl ellenérizte: Budainé Vajk Ildiké jegyzé.
Targyalas maodja: nyilt dlésen.

Elfogadas mddja: egyszeri tébbséggel.

Tisztelt Tarsuldsi Tanacs!

A Sagvari Bobita Ovoda és Bolcsdde bévitési munkélatai befejez8dtek, amelynek eredményeképpen elbre
lathatéan szeptember 1-jével indulhat az (j bdlcsédei csoport. Az intézmény csoportbévilése miatt a
szakmai program felllvizsgdlata, modositédsa valt sziikségessé, amelyet a hatdlyos jogszabalyi elGirasok
alapjan elkészitettem és az el6terjesztés mellékletében terjesztek a Tisztelt Tanacs elé.

Kérem a Tisztelt Tarsulasi Tanacsot, hogy az elbterjesztést targyalja meg és az alabbi hatarozati javaslatot
fogadja el.

Hatarozati javaslat
a Sagvéri Bobita Ovoda és Bolcséde szakmai programjénak jévahagyésa

A Sagvar és Kornyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa a Sagvari Bobita Ovoda és
Bolcséde 2019. szeptember 01-tdl érvényes szakmai programjat és mellékleteit az eléterjesztés melléklete

alapjan jévahagyja.

Hataridd: értelem szerint
Felel6s: Szabéné Szoladi Tinde intézményvezetd

Sagvar, 2019. julius 09.

Szaboéné Szoéladi Tiinde s.k.
intézményvezetd




Sdgvdri Bébita Ovoda és Bolcside

OM:033917

SZAKMAI PRO

Készitette: Szaboné Szolddi Tiinde — intézményvezetd

Ervényes: 2019. szeptember 01-t61 visszavondsig
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A Sdgvdri BOBITA Ovoda és Bilcséde

BOLCSODEI SZAKMAI PROGRAMJA
Motténk:
., En azt hiszem,
gyereket csak ugy lehet nevelni,
ha az ember megtiszteli azzal,

hogy komolyan veszi”

( Szaho Magda)
2. Bevezeto

A gyermeket vallalo parokban eldbb-utobb felmeriil az a gondolat, hogy miként is lehetnének
6k jo sziilok. Néha kimondva, sokszor kimondatlanul mérlegelik, hogy mi lenne az a
viselkedés részikrdl, amely a leginkabb megfelelne gyermekiiknek. A nevelési elvek nem
alkalmazhaték minden egyedi emberre - gyermekre és szilbre — egyforman. A
gyermekneveléssel kapcsolatos elképzelések az utdbbi szézadokban sokszor modosultak,
legftképpen tarsadalmi valtozasok nyoman. A huszadik szazad elején jellemzd drakéi szigort
lassan felvaltotta egy a gyermekeket is 6nallé személyiségként kezeld, elfogadobb mentalitas.
A gyermekek fejlodésénck alapos tanulmanyozdsa nyoman maéra kikristalyosodott egy
végletektd] mentes kép, mely képes a helyes nevelés alapjait jol megragadni. A kisgyermekek
szdmara a harom legfontosabb dolog, amit szilé adhat az a szeretet, az odafigyelés, és a
biztonsdg. Minden sziil6é a legjobb nevelést szeretné gyermekének adni, ehhez nem csak az
ismereteiket, melyeket szakkdnyvek, szaklapok, internet 0tjan szereztek, de a csaladbol hozott
értékeket, mintdkat 1s kozvetittk a nevelésik sordn. A szildi viselkedést nagyban
befolyasoljék a csaladi, kulturdlis és generacios hatasok, melyek kiviilrél érkeztek, tapasztalat
utjan. Napjainkban azonban egyre t6bbszdr taldlkozunk csonka csaladokkal, egymastdl tavol
€ld csalddtagokkal, megsziintek a t6bbgeneracios csaladok, valamint divat eszmeként
megjelend nevelési mddszerekkel talalkozhatunk. Figyelmen kiviil hagyva a gyermekek valds
érdekeit és az adott pillanat hatirozza meg a nevelést. Mindez pedig negativan hat a
gyermekre, a fejlodésre, a késdbbi életére. A sziil6-gyermek interakcidban tehat a sziiléé a
nagyobb felelésség. O a felndtt, neki kell j6 példat mutatnia a gyermeknek. De ha odafigyel
14, szereti Ot és ezzel biztonsigos légkort teremt szamadra, akkor nem jelenthet szdmara gondot

a neveléssel kapcsolatban felmeriild hétkoznapi kérdések megolddsa sem.
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Mind emellé a tarsadalmi véltozasok, a ndk kordbbi munkdba 4lldsa, a munkerdpiaci hiany, a
megélhetés, a munkahely megtartasa, az egzisztencia megbrzése mind ujabb problémékat
vetettek fel a csaladok életében. A csaladpolitika valtozasa 0 lehetéséget teremtett a sziildk
szamara. Az egyre t6bb helyen létesiilé bolcsddék 0j alapokat is teremtettek a sziilék szamara.
Ezt a lehetdséget ragadta meg Sagvar telepilés vezetése, amikor eldszir igent mondott a
fejlesztésre, a fejloédésre a bolesdéde kapuinak megnyitisaval. Bizva abban, hogy a sziilék
szivesen vélasztanak egy olyan intézményt, mely tamogatja gyermekiik nevelését, fejlodését,
elhivatottan tdreksziink munkénk soran a pozitiv megerdsitésre, a pozitiv érzelmekre.

A Dbblesédei szocializacié kedvezd hatdssal van a gyermekek értelmi és érzelmi fejlodésére,

jotékonyan hat a kommunikacids s szocialis képességek fejlodésére.

3. Az intézmény adatai

Intézményiink neve: Sagvari Bobita Ovoda és Boleséde

Intézményiink cime: 8654 Sagvar, Petéfi Sandor utca 44.

Telefonszama: +36-84/380-048, +36-20/231-44-46

E-mail: bobitasagvar(@freemail.hu , sagvariovoda@gmail.com

Web: http://www.sagvar.hu/intezmeny.html

Fenntartonk: Sagvar és kornyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas
Tarsulasi Tanacsa

Cime: 8654. Sagvar, Fo utca 16.

Telefonszama: +36-84/580-022

Férohelyek szama: 24

Nyitvatartasi 1d6: 7-17 éraig



4. Teriileti elhelyezkedés

Sagvar kozség Siofoktél — az M7 autdpalyatol - 8 kim-re, a 65sz. féut két oldalan fekszik.

A falu torténete a jégkorszakkal kezdddott. A kidkorszakban mar telepulések voltak Sagvar
teriiletén. A XI.-XII. szazadban Sag néven emlitik a t6rténeti irdsok. Sagvar alakban els6ként
1460-ban jelenik meg. Igazan fejlédésnek a 1990-es évektdl indult. Ekkor a vérosbdl
kitelepiilok és a fiatalok szamaéra 1 lakoteriileteket alakitottak ki, mely azdta is folyamatos
lehetbséget biztosit a fejlédésre. A kozségi rendezési terv lehetdvé tette, hogy ipari
vallalkozasok és szolgaltatasok is leteleptiljenck kdzségiinkben, melynek kedvezd fekvése van
a fOutakhoz képest. A telepiilésen valamennyi kdzmi halézat kiépitésre keriilt. Mindez
lehetéséget teremt a folyamatos fejlddésre. Sagvar és a tarsult dnkormanyzatok mindig
orommel dllnak a jovébe mutatd kezdeményezések mellé. Minden tarsadalom, kozésség
megitélését nagyban meghatarozza, hogyan banik a fiataljaival és az idésekkel. A bolcséde
kialakitdsaval, valamint a 2019-es fejlesztéssel, bovitéssel Sagvar Kozég Onkormanyzata

Jetette névjegyét az ifjisag nevelése tekintetében.

Az intézmény fenntartdja Sagvar, Som, Nyim Onkorméinyzatok Intézményfenntarté

Tarsulasa, Képviseld- testiiletet.

A fenntartd telepiilések 6sszes lakossaga megkdzeliti a 3000 fot. A telepilések Grzik falusi
jellegiiket. Az elmult évek demografiai hullama atmenetileg a gyermeklétszam csdkkenését
eredményezte, mely javuld tendenciit mutat. Azon teleplilések kdzé tartozunk, ahol a

lakossag 1élekszama évrol évre ismét gyarapszik.
Az intézmény elhelyezkedése, kornyezete

Az Ovoda 1954-ben nyitotta meg kapuit, Sagvar kdzpontjaban, nagy forgalomtél mentes
csendes utcdban. Az épiilet jol megkdzelithet, gyalogosan, tobb iranybdl autdbusszal és
autéval, parkolasi lehetoség biztositott. Nagy elénye, hogy a t&bbi intézmény is a kdzelben
helyezkedik ¢l, ezzel is segitve a csaladcentrikus szemléletet. Az intézmény k6z08s igazgatasu
intézmény, melynek bolcsddei egysége szakmailag onallé. 2010-t61 egy palydzati forrasbol

valdsult meg az a fejlesztés, melynek eredményeként bolcsOdei feladatokat is ellat a telepiilés.

Az itézmeény jelenlegi formajat 2019-ben alakitottak ki és Gjitottak fel egy Eurépai Unids

palyazat segitségével. A teljes feldjitds, az energetikai fejlesztés mellett atalakitas és bovités



teszi alkalmassa arra, hogy 6nalld épiiletrészben kertiljon megoldasra, ellatasra a bolcsédel

nevelés. A most kialakitott bolcsddei résszel mar 2 csoportosra bdviilt a bdlesddei egység.

Az intézményben a tdrgyi feltételek biztositdasa sordn a minGségre torekszink és a

gyermekekhez kozelalld természetes anyagok hasznalatat részesitjiik elényben.

Az itézményhez 250 fos konyha is tartozik, mely ellatja az 6vodai, bdlesddei, iskolai,
munkahelyl, szocialis étkeztetést és igény esetén lakossagi ellatdst. A konyha a HACCP

mindségi rendszer szerint mikodik.

5. Az ellatandé célesoport és az ellatandé teriilet jellemz6i

A 1997. évi a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrdl szolo XXX torvény és
15/1998. (IV. 30.) a személyes gondoskodast nyGjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl NM
rendeletben foglaltak szerint a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasnak a
feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi és erkolesi fejlédésének, j6létének és a csalddban

torténd nevelésének eldsegitése.

Az elmult évek tapasztalata azt mutatja, hogy ndvekedett a csaladok igénye a gyermekek

napkdzbeni elhelyezésére.

A bdlcsddében koruknak és egyéniségliknek, fejlettségiiknek megfelelden gondoskodunk a
gvermekekrdl, lehetdség szerint rugalmasan alkalmazkodva a csalddok igényeihez,
szokasaihoz. Ez a szolgaltatds lehetdséget teremt a csaldd és a munkahely elvédrasainak

Osszeegyeztetésére, a szlildk munkavallalasi és munkahely megtartdsi esélyeinek noveléséhez.

Ellatottak kore

Sagvar és Kornyéke Feladatellaté Tarsulas fenntartisaban mikddik a boéleséde, kdzos
igazgatdsl intézményben. Ellitja a Sagvar, Som, Nyim telepiiléseken €16 gyermekeket,
szabad férbhely esetén az intézmény illetékességi teriiletén kiviili telepiilésekrdl is felvehet

gyermekeket.

A bolcsddébe a gyermek egy éves kordtodl harmadik életévének betdltéséig, illetve annak az
évnek a december 31. napjaig vehetd fel, amelyben a gyermek harmadik életévét betdlti. Ha a
gyermek a harmadik €letévét betltdtte, de a testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan

még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bdlcséde orvosa nem javasolja,
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bolesédei gondozasa a negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31. napjéig

meghosszabbithato.

Az intézmény ellatja a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni gondozasét,

nevelését.

Fontosnak tartjuk, hogy ismerjiik milyen szociokulturalis kémyezetbdl, milyen csaladokbol
érkeznek a gyermekek az intézmenybe. Az els6dleges szocializdcid révén a gyermek magéba
szivja mindazon értékeket, ismereteket, szellemi és érzelmi beidegzddéseket, melyeket az 6t
neveld kérnyezetben tapasztal. A bélesdde kiegésziti a csaladi nevelést, €s a kettd Gsszhangja,

a bdlcsbde és a csalad folyamatos egyittmikodése a gyermek fejlédésének feltétele.

6. Az intézmény bemutatisa, személyi és targyi feltételei

A bolcsddében egységes szakmai elvaras érvénysiil a szakszeri nevelés — gondozas tertiletén,

kiemelt szerepet kap a gyermekkdzponti megkozelités.
Jelképunk

Intézményiink a BOBITA nevet viseli. Bdbita tindér, amely ovodai- bolesddei é€letiink,
tevékenységeink sokszinliségét titkrozi. Jatékossdga intézményiink légkorének mutatdja, ahol
a gyermeki fantdzia és képzelet gyermekeink tevékenységét athatja, lehetéséget ad

szemelyiségik teljes kibontakoztatdsara.

Gyermekkepiink: a harmonikusan, sokoldalfian fejlédé gyermek, aki testileg és lelkileg

egészséges, szocialisan kompetens. Nyitott az 6t kdriilvevd kdryezet ingereire, kitartd, aktiv

és tevékeny.

Intézrnénytink egyéni arculatdnak kialakitasanal fontosnak tartjuk megdrizni és tovabb adni
mindazon. értékeket, melyek valtozd vilagunkban egyre lejjebb ért¢kelddnek. Gondozd -
neveld munkankban olyan pozitiv emberi magatartasformak kialakitisara téreksziink, mint az
udvariassag, empatias készség, egylittmiikddés, a rend szeretete és megbrzése, a tevékenység

Oromének felfedezése, masok munkijanak megbecsiilése.

Szakmal programunkban kiemelten kezeljilk a gyermekek komyezettudatos, egészséges
¢életmadra nevelését, melyet rendszeres mozgéssal, a természetes mozgaskedv fenntartdsaval,
egészséges, flistmentes kdmyezet biztositasaval, korszerli tapldlkozassal, és az érzelmi

biztonsag megteremtésével valositunk meg.



A gyermekek kognitiv fejlesztését, a kitiizott nevelési célokat és feladatok az egésznapi

tevékenységek soran valositjuk meg, az dnkéntességére €s a programok kdtetlenségére épitve.

A bélcsbde engedélyezett létszama

Bolcsddevezetd/ dvodavezetd: 1fo
Kisgyermekneveld: 4 16
Bélesddei dajka: 216
Elelmezésvezetd: 116
Szakacs: 2 16
Konyhalany: 2 16
Karbantartd, autobusz vezetd: 115

A bolesédeorvos megbizasi szerz0dés alapjan 1atja el feladatat.

Szakképzettseg szerinti megoszids

Bolesodevezetd: kisgyermekgondozd- neveld, dvodapedagogus fejlesztési szakirdnyon,

pedagogus — és kdzoktatasi szakvizsga

Kisgyermekneveld: 4 {6 kozépfokl: csecsemoé-és gyermekgondozd és kisgyermekgondozo-

neveld.

Orvos: gyermekgydgyasz szakorvos
Elelmezésvezetd: szakirdnyn élelmezésvezetd
Szakacs: szakiranyd szakacs képesités

A kisgyermekneveld feladata, hogy biztositsa a gyermekek szamara az érzelmi biztonsagot,

azt a személyi, targyi feltételrendszert, amely segiti személyiségfejlodésének folyamatat.

A kisgyermekneveld stilusa, jellemzdi a kbvetkezok legyenek:

¢ legyen megnyugtatd biztonsdgot ado a viselkedése a gyermek szdmadra,
o magatartasiaban kiemelten fontos az elfogadas, a tolerancia, a nyitottsag,
e ¢érvényesiljon magatartdsdban a masfajta értékek pozitiv irdny( megkdzelitése,

¢ jellemezze a pedagdgiai optimizmus, tapintat, empatia,
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» jellemezze munkajat a pedagdgiai elvek, nevelési modszerek &sszehangoltsdga, az
egymas a sziilék és gyermekek felé iranyuld segitkészség, tapintat,
o jellemezze munkajat a gyermek iranti tisztelet, egyiittmitkddés, tiirelem,

o neveldi stilusat a demokratikus elvek, nevelési modszerét, a meggydzés, magyarazat,

dicséret hassa 4t.

A béleséde targyi feltételei

Kiilsd belsd kirnvezet leirasa

Az intézmény épiilete kelet1 és nyugati szarnyra tagolddik, melyet két folyosd kot Gssze. A
keleti oldalon talalhaté a két bdlcsbdei csoportszoba, 2 81tHz6, 2 firdoszoba, kocsi tarold,
kdzlekedd, illetve folytatdsaként a konyhai egység. Az 6sszekdtd folyosdrdl nyilik a neveldi
szoba, a dolgozoi szocialis helyiségek, tarold helyiségek, moso- vasal6helyiség, a vezetOi és

az élelmezésvezetdi iroda. Az épiiletben akadilymentes mosdé is talalhato.

A bélcsdde a modszertani levélben eldirt butorzattal, jatékeszk6zokkel, gyermekruhazattal,
textilidkkal, edényezettel, egyéb hasznalati targyakkal rendelkezik. Beszerzésiikk soran
tovabba a mennyiségi és mindségi elbirasokat is figyelembe vettiik. gy a boleséde targyi
felszereltsége megfelel A bdlesédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai ciml mdédszertani

levélben (tovabbiakban: mddszertani levélben) eldirtaknak.
Csoportszobik felszereltsége:

A csoportszobak berendezése, felszereltsége a gyermekek életkordhoz, fejlettségi szintjéhez

igazodik. Praktikus és esztétikus, kdrnyezetbarat.

Jatékkészletliink valtozatos, szines és mennyiségileg bdséges, megfelel a blesddés korosztaly
igényeinek, tovabba alkalmas a gyermekek készségeinek és képességeinek fejlesztésére. A
gyermekek szabad jatékat elOsegité eszkozokkel, jatékokkal jol felszerelt, melyek
mindségileg is megfelelnek, jOl tisztithatdak és a kozegészségiigyi eldirasoknak is

megfelelnek.

Fiird6szoba: A fiird6szobak nem kapcsolodnak kozvetleniil a csoportszobakhoz, a ralatas

kbzvetleniil nem biztositott. Eppen ezért a gyermekek biztonsigat megfeleld

munkaszervezéssel biztositjuk. A firdészoba mérete a korosztalynak megfeleld, esztétikus.



Gyermeko1t6z0: Minden gyermek szdmara jellel ellatott szekrény, polcok biztositjak a ruhdk
és egycb haszndlati eszkozOk tarolasat. A gyermekek sajat ruhaban vannak. Eldobhato
pelenkat, torlokenddt, kendcsot a szuldk biztositanak a szdmukra. A szocidlisan hatrdnyos

helyzetl csaladok gyermekeinek szlikség szerint a bélcsdde megfeleld ruhdzatot biztosit.
Otthonossa a kisgyermekneveldk és a gyermekek munkai varazsoljak az intézményt.

Béles6del textilidk, ruhanemiik: Textilpelenkat, Adgynemiit, t6r0lk6z6t, asztalteritét az

intézmény biztositja. Anyaga, mennyisége és az utinpotlas is biztositott.

Udvar: Az o6vodai és bolcsédei udvarrész jol elkiilonitett egymdstol, kelld alapteriiittel
rendelkezik. Az udvar jatékeszkOzei lehet6séget teremtenek a kozds tevékenységekre,
ugyanakkor biztositia a lehetGséget az egyedili foglalatossagok megvaldsitasara. A
csoportokhoz kapcsolédd jatszéudvar biztonsdgos, homokozéval, beépitett és mobil
mozgasfejlesztd eszkdzdkkel jol felszerelt. Az eszk6zGk beszerzés soran célunk volt, hogy a
gyermekek valtozatos tevékenységéhez, valtozatos, sokféle jatékeszkozt biztositsuk, melyek
megfelelnek az eléirasoknak. Szamos mozgasfejleszts jaték teszi vonzéva a szabad jatékot az

udvaron. Az amyékolas, a ndvényzet és a parakapu biztositja a meleg napokon az enyhiilést.

A csoportszobdk kdzvetleniil nem kapcsoldédnak a teraszhoz, udvarhoz. Egy fedett terasz

talalhaté az udvaron, azonban itt nincs lehetdség az udvaron torténd altatasra.

Hangsulyozzuk, hogy neveldmunkénk hatékonysdganak meghatirozdja a huméan kdémyezet,

melyet csak segithet a minket koriilvev targyi vilag.

7. A bolcsodei nevelés-gondozas célja, feladata, a bolesodei nevelés-
gondozas alapelvei

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként, a csaladban nevelkedd gyermekek

napkdzbeni ellatasat, szakszerii nevelését és gondozasat végzd intézmény.

A bolesédei gondozas nevelés célja a szeretetteljes, biztonsagot nyjtd, érzelmekben gazdag
kozbsségi €let megszervezése, ahol a szakszer(i gondozas nevelés csaladias, dertis, nyugodt

1égkdrben zajlik, biztositva a gyermek fejlédéséhez szitkséges valtozatos feltételeket.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozéasa-nevelése, harmomkus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembevételével. A

csaladban nevelkedd kisgyermek szaméra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
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kereteben a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel
nelkili szeretettel ¢s elfogadassal, a gyermek nemzetiségl / etnikai hovatartozisinak
tiszteletben tartdsdval, identitasénak erfsitésével, kompetencidjanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehet6ség biztositasaval, viselkedési mintdk nyijtasaval elOsegiteni a
harmonikus fejlédést. A hatranyos helyzetii, a szegény és a periférian él6 csaladok gyermekei
esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas
mtézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egylittmiikédve. A valamilyen kisebbséghez
tartozé gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikal hovatartozas tiszteletben tartdsa, az
identitastudat kialakulisanak segitése.

Az elsé harom év az elsd® kotddések, a korai szocializacié idbészaka, melynek dontd
jelentdsége van a késdbbi személyiségfejiédésben. Ebben az életszakaszban a kisgyermek
testileg-lelkileg még erbsen fiigg a felndttél. A bélesdei gondozis nevelés éppen ezért
gyermekkozpontt, a gyermeki személyiség egészséges fejlddésére és kibontakoztatisara
torekszik. A gyermek egyedi, mdéssal nem helyettesithetd individuum és szocialis lény
egyszerre; fejlédé személyiség, fejlodését genetikai adottsdgok, az érés sajatos
torvényszerliségei, a spontin és tervszerlien alkalmazott kdmyezeti hatisok egyiittesen

hatérozzak meg.

A nevelési célok és feladatok megvaldsitast, a csoport a gyermekek és neveldk szemelye

formalja, alakitja.

Feladataink ellatasa kozben kiemelten figyeliink arra, hogy a Bolcstdei alapprogramban
meghatérozott alapelveket beépitsiik mindennapi munkéankba, hiszen csak igy tudunk
megfelelni a szakmai elvardsoknak, valamint igy tudunk leghatékonyabban segitséget
nytjtani a csaladoknak.

A szakszerl gondozas nevelés akkor valosulhat meg, ha a bolesddében érvényesilnek a
kévetkez6 alapelvek:

A bolcstdei nevelés alapelvei
1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkdzelitése értelmében a bolcsédei nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikddésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex latdsmod alkalmazéasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is

kiindul6pontnak tekinti. Az interakcios mintdkat a kisgyermek visszatikrozi, ezéltal képet
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kaphatunk a csaldd erdsségeirdl és gyengeségeirl. Az erdsségek hangsulyozédsa altal a

szakember hozzajarulhat a csalad életminéségének javitasdhoz.
2. A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencid magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos szikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgilja. A
bolcsédei ellatdst nydjtd intézmény, szolgaltaté funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkori intervencid szemléletének alkalmazdsara. Ennek értelmében a

kisgyermeknevel$ feladata az esetlegesen felmeriild fejlédésbeli lemaraddsok, megtorpanasok

felismerese és jelzése.
3. A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bolesddei ellatast nyujté intézmény,
szolgaltatd a csalddi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat
erbsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmeben fontos a szilok szamara
lehetéve tennmi a tevékeny, kiilonbdzé szinteken és mddokon megvaldsuld bekapesolddast a

bolesédei ellatast nyujté intézmeény, szolgaltato életébe.
4. A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni

sziikségletekkel rendelkezd, fejlédo személyiség. Kiildnleges védelem, banasmad illeti meg.

A Dbolesddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisara, a személyes, a
szocidlis és a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul az alapveté gyermeki
jogok tiszteletben tartidsaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi,

nemi, valamint fizikai és mentdlis képességbeli kiilonbozéségek iranti tolerancia kialakitasara.
5. A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozé szerepe

A bdlesddel nevelésben a korosztdly életkori sajatossdgaibol adéddan meghatdrozd a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvaldsitasira megfeleld szakmai kompetencidval és identitassal,
kellé Snismerettel, magas szintll tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl adéddan a

kisgyermekneveld felelés a szakmai tuddsa szmten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai

kompetenciai fejlesztéséért.
6. A biztonsag és a stabilitas megteremtése
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A ksgyermek egyéni igényeitd]l fliggd bdlesddei ellatast nydjto intézménybe, szolgaltatéhoz
térténd beszoktatasra, adaptacios iddszakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak Ujrateremtésére.

A kisgyermek személyi €s targyi kornyezetének allanddsaga (,.sajat kisgyermekneveld”-
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgdl a tgjékozodashoz, a jo szokasok kialakuldsahoz.

A napirend folyamatossagdbol, az egyes mozzanatok egymasra épulésébdl fakadd
ismétlddések tdjékozddasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatdsidgot eredmeényeznek a napi
események sordban, névelik a gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsdg nyljtdsa termeszetszeriileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erfszak

minden formajatél vald védelmet is.
7. Fokozatossag megvalositidsa

A fokozatossagnak a bélesodei nevelés minden terilletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgvermek 0j helyzetekhez vald fokozatos hozzédszoktatdsa segiti
alkalmazkodasét, a valtozdsok elfogadasat, az ij dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

8. Egyéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejléddéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
neveldl magatartasa. A bolcsddel nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésenek {itemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis €s valldsi hovatartozdsat. A fejlodés litemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1 fejlédés: allomasnak
kiinduloépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcstdei ellatast nydjto intézménybe,
szolgaltatéhoz jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben

részesiiljon érzelmi biztonsagot ny(jté gondoskodasban és tAmogatasban.
9. Gondozisi helyzetek kiemelt jelentisége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensoséges,
intim helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvaldsulasa sordn a nevelésnek és a gondozasnak elvélaszthatatlan
egységet kell alkotnia. A gondozads minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehetéségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias szitkségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendli szikségletek kielégitésének feltételeit. A
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professzionalis gondozés, hozzijarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a

nevelési feladatok megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.
10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életevekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a boles6dei nevelésben. Biztositami kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken €s egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, 4télhesse a spontén tanulas
oromét, megerdsddjon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell onallé kezdeményezéseit, megteremtve

ezéltal az egész életen 4t tartd tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.

A bblesbdei nevelés-gondozds feladata

8. A csaladok tdmogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi
kompetencia fejlesztése

A Dbdlcsbdei ellatdst nyiyté intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal
kapcsolatba keriilé elsé gyermekintézmény jelentds szerepet tolt be a sziildi kompetencia
fejlesztésében. A csalad er6sségeinek megismerése, timogatasa a pozitivumok kiemelésével
valésul meg.

A csaladi ¢€s bolesbdel nevelés Osszhangja, a sziildk és a kisgyermeknevelOk kozotti
egyenrangt, konstruktiv, kdlcsdnds bizalmon alapulé partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A szild ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevelt a gyermek ismeretén alapuld differencidlt, egyéni bandsmdd
kialakitasdban. A kisgyermeknevel6, mint szakember, szaktudaséra, tapasztalataira épitve, a
szildk igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos

ismereteket, mddszereket.
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kbvetése, dokumentdlasa,
tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejloddéséhez sziikséges egészséges ¢s biztonsagos
kdrnyezet megteremtése.

A pnmer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul

meg. A rugalmas, a kisgvermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
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igazodd napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozést, a
Jaték, a mozgas, a szabad levegdn valé aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges
életmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kultirhigiénés szokasok
kialakitésara.

A prevencids feladatok megvaldsitasiba szitkség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok:
gyermekorvos, dietetikus, gydgypedagbgus, pszichologus, mentalhigienes szakember,
gyermekfogszakorvos sth.

Elsbsorban preventiv szerepet tolthet be, de a magatartds- vagy fejloédési problémakkal
kiiszkddd  kisgyermekek esetében korrektiv lehetOségeket hordoz, az intézmény
lehetbségeihez mérten  kialakitott, a nagymozgasok  gyakorlasdhoz, kilénféle
mozgasfejlesztéshez szikséges eszk6zdkkel felszerelt szoba vagy erre a célra alkalmas
helyiség, hidroterapias medence vagy fejlesztd-, s6-, fény-, hang-, zene-, mese- vagy

alkototerapids szoba.

A bolcsdder ellatist egészséges gyermek veheti igénybe. A boleséde megkezdésekor, illetve
minden betegség utdn, minden kisgyermek orvosi igazolassal érkezhet, melyet haziorvosa allit
ki arr6l, hogy egészséges, nincs fert6zd betegsége és kbzdsségbe mehet. Az intézménybe

torténd felvétel feltétele, hogy minden kisgyermek a kordnak megfeleld védodoltast megkapja.

Minden gyermek egészségnevelése a csaladban kezdddik, hatassal van a gyermek egészségi
allapotara. Nagyban meghatarozzak a csalad szokasai, életvitele, napirendje, étkezési
szokdésai, a csalad értékrendje az egészséges életmdd teriiletén. Nem avatkozunk bele a szillok
¢letébe, nevelésébe, azonban ha helytelen egészségnevelést tapasztalunk, azt tapintatosan,
kizardlag a gyermeke érdekében megfeleld kommunikacidval, magyarazattal, tandcsokkal
kozvetitjiik a sziilék felé. A kisgyermekneveld feladata a bolcsédében az egészségnevelés, az
egészséges kultirhigiénés szokasok kialakitdsa. A testi és lelki egészség tdmogatdsdra a

kisgyermekneveld tovabbi feladata:

» szeretet, empatia, eifogadas
e megfeleld, biztonsdgos kdrnyezet megteremtése, mely a gyermeket tevékenységre
motivalja
* elegendd 1d6 biztositasa
s agyermek dsztdnzése, sajat allapotanak, igényeinek megfelelden.
A bblcs6dés gyermek a nap folyamén szamos olyan helyzettel talalkozik, ahol elsajatithatja

azokat a készségeket, melynek segitségével, az egészségével kapcsolatos sziikségleteit

segitséggel vagy onmaga kielégitheti.
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Az egészségvédelem, a betegségek megeldzése soran fokozottan dgyellink a higiénés

szabalyok betartasara, valamint ennek érdekében naponta biztositjuk:

e a gyermekek személyes targyainak jellel torténd jelolését, azok rendszeres tisztitasat
heti 1x (fésii, to6rolk6z6, Agynemil)

e megfeleld étrendet, vitaminokat

¢ folyamatos, megfelel6 folyadékpotlast (kiemelten a melegben)

s megfeleld idot és helyet a mozgashoz, rendszeres, megfeleld idétartami szabad

levegdn vald tartézkodast.

Az egészségmegorzés naponta kiterjed a napirend, a taplalkozas, a testapolas, az Sltézkddés, a

pihenés, a szocidlis kapesolatok, a testmozgas és a kdmyezeti higiéné teriileteire.

Preventiv céllal keriiljik a cukros, szénhidrattal teli ételeket, italokat, valamint zdldség,
gyimdlcs fogyasztidsa sordn a ragasra neveljik a gyermekeket. Rendszeres a hajvizsgalat,
tetvesség, bOrbetegségek megeldzésére, valamint a védOoltasok figyelemmel kisérése.
Fogbetegsegek megeldzésére 2 éves kortdl bevezetjik a szdjoblitést, mely gyakorlas soréan

szokdsss valik a gyermekeknél.

Gyogyszeradas, elsdsegély

Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, kiiitéses, fertéz6 beteg gyermek nem johet

bolestdébe.

Egyes nem fertézo6 (allergia, anyagcsere, epilepszia, stb.} betegségben szenvedd gyermeknek,
ha sziikséges, a haziorvosa altal eldirt gyogyszerét beadhatjak a bolcsddében. Stirgls, nagyon

indokolt esetben csak 14z- és fajdalomesillapitot kaphat a gyermek.

A sziiloknek irdsban (az tizend fiizetben) kell nyilatkozniuk a gydgyszerszedéssel kapcsolatos
valamennyi kérdésben (milyen gydgyszert kaphat a gyermek, miiyen gydgyszerre érzékeny,
stb.}. A kisgyermeknevelonek ugyancsak irdsban kell jeleznie azt, hogy milyen gyodgyszert
kapott a gyermek.

A bolesddében van mentédoboz. Az elsésegélydoboz felszerelése eléiras szerinti: A

féréhelyszamnak megfeleld szabviny mentédobozt — MSZ 13 553 —az arra kijeldlt helyen
taroljuk.
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Minden esetben a bdlcsddeorvos (haziorvos) allitja Ossze a bolesdde gydgyszerkészletét,

melyben kell, hogy szerepeljenek:
- lazesillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcid),
- goresoldok (kup, tabletta),
- allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcid, kendces),

- életment$ gyogyszerek.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyijté neveldi magatartas magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetéségét
és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Gsztdnzést, a pozitiv és biztaté iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasat. A kisgyermek
bdolcsodei ellatast nyajtd intézménybe, szolgaltatéhoz torténé keriilése tobb lehetdséget teremt
a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsara. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia,
az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak
fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egyittélés szabalyainak elfogadtatisara, a masok irdnti nyitottsag
megdrzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése
érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdmyezet biztositdsa, a kommunikacids kedv
felkeltése és fenntartdsa a bolcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, monddkak,
énekek, versek, mesék kdzvetitésével.

Kilonds figyelmet kell forditani a fejlédési elmaradassal kiizdd, és a hatranyos helyzet
gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére szitkség esetén madés segitd

szakemberek bevonasaval is.
A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A Ikisgyvermek érdekl6désének erbsitése a jatekos felfedezés és a cselekvéses tanulés
lehetéségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld
kémyezet kialakitdsaval torténik. A bdlestdel nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember

ismeretet nyajt, segiti a tajékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.
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A kisgyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedesi €s helyzetmegoldasi mintdk nyijtisa, az Onallé prdébalkozas és a kreativitas
tamogatasa.

Az onalld valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, Gszténzd neveldi

magatartas.

9. A bolesodei nevelés fobb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei élet a kisgyermek szdmdara élményt nyjto, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitasdnak modszertani alapja az egyéni bandsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv

Onallosag torekvéseinek, dnértékelésének erdsitése.
Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erSltetett ismeretgyarapitasnak a bdlcsddei ellatast ny0jtd
intézményben, szolgéltatonal nincs helye. A bolcsédei nevelés teriiletén a tanulds fogalmat a
leheté legtigabban  értelmezzik. Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve
informécidszerzési folyamat, amely tartdés valtozast idéz ¢ld a viselkedésben, illetve a
gondolkodasban, valamint el0segiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagat és kdrnyezetét. A
tanulds a gyermek kordbdl és fejlettségébdl adddo tevékenységekbe dgyazottan torténik.

A tanulds legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisdg, az érdeklodés.

A kisgyermekkon tanulas szinterei a természetes elethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felnbttel és a tarsakkal vald egyiittes tevékenység ¢és a kommunikacid. A tanulas formai az
utanzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakcioboél
szarmazo ismeretszerzés és szokéskialakitas. A kisgyermeknevelének a magatartasi vagy
cgyéb fejlédési elmaradassal kiizdd gyermekek esetében szem elbtt kell tartania, hogy naluk
mas jellegh €s hosszabb 1d6t vesz igénybe a tanulasi folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ keépességek
fejiodésének feltételei a biztonsagos és tamogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi

szilkségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelvikk, vagy korabban kiilfoldén éltek és
hazatelepiiltek.

Gondozas

A gondozas bensOséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek

elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése.
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A személyes és a szocialis kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemdkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen
ugy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermeknevelé figyelmét, biztatdsdt, timogato6
segitségét. Sikeres probalkozasait a feln6tt megerbsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli
az egyittmiikddési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lényeges, hogy elegend6 id6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A felndttel valé kommunikdcié érzelmi t6ltése, a kisgyermeknevelének a
gyermekrol adott jelzései kihatnak az dnelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara.

A gondozds mindsége jelentés mértékben befolyasolja a szokasok kialakulasat és az

onallosodas folyamatat.
Jaték

A jaték a gvermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismeréseben és
befogadasdban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlodést. A kisgyermekneveld a
jaték feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, 1d6, eszk$zdk) biztositdsdval és neveldi
magatartdsdval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreafivitast. A
kisgyermekneveld a gyermek igényeitdl és a helyzettél fiiggden kezdeményez, esetenként
mintat nyjt, szerepet vallal a jatékban, annak tartaimat otleteivel, javaslataival szinesiti. A
jaték ad els6sorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok alakulasara. A kisgyermeknevelOvel, a
tobbi gyermekkel vald egyittlét dromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése

mintat nyijt, segitve a szocialis képessegek fejlédését.
Mozgas

A csecsem6- és kisgyermekkor az alapvetd mozgasformék kialakulasanak és fejlédésenek
id6szaka. A kisgyermekek mozgéasigénye rendkivil nagy, szamukra 6rémforrds a mozgas.
Ezért a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgisteret, a
mozgasfejlesztd jatékokat. A jatékeszkdzokkel szemben elvarads, hogy felkelisek az
érdeklodést, fenntartsak a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Biztositani kell a kOmyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését. A
legkisebbeknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegend$ hely all
rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett szobasarok. A nagymozgasos jatckokra a
szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetbség nyilik, mint a szobaban. Még tdbb
lehetéséget kinil a benti nagymozgisos jatékokkal felszerelt kiilon helyiség hasznalata. Minél
valtozatosabb mozgasra van lehet6sége a kisgyermekeknek, annal nagyobb 6romiiket lelik a

j4tékban.
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A mozgasfejlesztd eszk{zOk hasznélata soran a kisgyermekek szabadon prébélhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformdkat, fejlédik mozgaskoordinicidjuk, harmonikussd vilik a
mozgasuk. Az §nallésagi térekvések tdmogatasa soran a gondozasi miveletekben valod aktiv

részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok gyakorldsara, finomitasara.

Monddka, ének

A bolcsddei ellatast nydjtd intézményben, szolgaitatonal sokréti zenei élmény atélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kérnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld
ének- ¢s beszédhangja, spontdn didolgatdsa, ritmusos szévegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatasa, megszoélaltatiasa, a kozos éncklés. A kisgyermek életkori
sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodo, felelosséggel
kivélasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemivek
felkeltik a kisgyermek érdeklodesét, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik
a hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazéds, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, Sromélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlodések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenel
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitdsat, a szemdélyiség fejlodését, hozzdjarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a derils, baratsagos légkér megteremtéséhez. A bolcsOdei ellatdst
nyujté intézményben, szolgaltatonal végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitisa

lchetdséget nyijt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére.
Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen belill a
beszéd, a gondolkodds, az emlékezet €s a képzelet fejlddésére), valamint a szocidlis
fejlédésre. A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskényv-nézegetés bensdséges
kommunikécids helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi
biztonsaganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A kozds mesélés élménye segiti az aktiv
szdkincs kialakuldsat és a vilagrol valo ismeretek megszerzesét.

A bolesdder ellatast nyujtoé intézményben, szolgaltatonal a népi és az irodalmi miveknek
egyarant helye van.

A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi llapota és ebbdl fakadéd

igényel befolyasoljak elsdsorban.
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Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozésa és kifejezése, az dnkifejezés
-, nem amnnak eredménye. A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegendd ido
biztositasa, az egyes technikik, eszkdzhasznilat megmutatisa, a kisgyermek pillanatnyi
1gényének megfeleld technikai segitségny(jtissal az alkotokedv ébrentartdsa.

A kisgyermek alkotdsanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkoto tevékenységek iranti érdeklddés fenntartdsdt és az alkotasbdl fakadd 6rém
személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd
tevékenységi formak a bolcsddei ellatdst nydjtd intézményben, szolgaltaténal: nyomhagyod
eszkdz0k haszndlata, firkalas, gyurmdzds, ragasztas, gyirés, tépés, ujjfestés vagy vastag

ecsettel festés.
Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozds elbkészitéséhez és megoldasahoz, a
komyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kornyezetrdl vald gondoskodashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolas, Gszi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
stiteményszaggatas, gylimolcssalata készitése stb.). Az 6r6m forrasai az ,én csinalom”
¢lményének, az egyittességnek, a k6zds munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossdganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor
kiléphetnek, az Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lchet feladat. Ezek a
helyzetek lehetdséget nyljtanak az egyiittmikodésre, a feladatok megosztisara, ok-okozati

Osszefliggések felfedezésére, megértésére.

10.A bolesédei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei

ws3ajat kisgyermeknevel6”- rendszer

A kisgyermekneveld a bdlcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevel6i
attitidjével mintat jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant.

A ,sajat kisgyermekneveld”- rendszer a biztonsig és a stabilitds megteremtésének szabdlyin
alapul. A csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik koézvetlenil egy
kisgyermeknevel6hoz. A , sajat kisgyermeknevels” szoktatja be a gyermeket a bdlcsddébe, és

a bdlcsddébe jaras egész idbtartama alatt 6 a kisgyermek neveldje. O kiséri figyelemmel a
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kisgyermek fejlodését, tartja szamon az egyes fejloédési allomasokat, vezeti az ehhez

kapcsolddo szakmai dokumentaciot és felelGsséggel tartozik a rabizott gyermekekert.

A ,sajat kisgyermeknevel - rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szémon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokésait, els§sorban a ,sajat

kisgyermeknevel” segiti at Sket a bolcsddei élet soran adodé nehézségeken.
Gyermekcsoportok szervezése

A bolesédei ellatast nydjtd intézményben, szolgdltatéondl a gyermekcsoport létszama
jogszabély &ltal meghatdrozott. Az el6irtndl magasabb csoportlétszam nem fogadhat6 el,
mivel a mindségi bolesbdel nevelést az életkornak és a sajatos igényeknek megfeleld felndtt-
kisgyermek arany garantalja.

A bdlesddei nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a bolcsédébe jaras teljes
idotartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegyes
csoportok egyarant kialakithatéak. A szakmai elveknck megfeleldbb az életkor szerinti
homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése homogén
csoportban sem konnyil feladat és a vegyes korcsoport elényei a bélcs6dés korban kevéshé
érvényesiilnek, mint a kés6bbi életszakaszokban. Azonban a helyi sajatossagok miatt ennek a

megvaldsitisa bolcsdédénkben nem lehetséges, éppen ezért mindkét csoport vegyes

Osszetételll.

A csoportlétszam egy bdlcsddei csoportban legfeljebb 12 6 lehet. A bolesddénkben
heterogén csoportokat alakitottunk ki. Ennek elsésorban az az oka, hogy a felvétel
folyamatos, a teljes kihasznaltsagra toreksziink.

A csoport kialakitisanal a torvényi el6irasokon kiviil meghatarozo:

- a gyermekek mozgasigénye, mozgastere

- amegfeleld életiér

- lehetdség az elvonulasra

- érzelmi biztonsag.

Napirend

A jOl szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszdmithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak

megvalositisat biztositja, megteremtve a biztonsdgérzetet, a kiszamithatésagot, az aktivitas és
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az Onallosodas lehetdségét. A napirenden belill az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tdjékozddhassanak a véarhaté eseményekrdl, kiitktatddjon a felesleges varakozédsi 1do. Ez
egyben a csoport belsd nyugalmat is biztositja.

A napirend fligg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az 1d6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezOk is. A napirend
kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (,,sajat kisgyermeknevel$”-rendszer), a
targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a b&lecsédei dajkaval valé Osszehangolt munka, a

kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetoséget kell biztositani a kisgyermek
szaméara ahhoz, hogy érdeklddésének, pillanatnyi pszichés szikségleteinek megfelelden
ismerkedhessen személy- és targyl kornyezetével Ugy, hogy viselkedési mintat és segitséget
kapjon optimalis és sokoldalu fejlédéséhez és szocializacigjahoz. A gondozés és a jaték a
bolcsodei élet egyenrangtan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitas
irdnti igényének €és kompetencia érzésének erdsitése. Ezért fontos, hogy a boleséder élet
legyen élvezetes, részvételre motivald és kielégitd, jorészt tapasztalatszerzési lehetdségekre
eplild tanulasi élményeket biztositd, tarsas kozegben zajlé ¢és interakcidt Osztdnzd. A
gyermekek szamara biztositani kell, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfelel6en vegyenek

részt az egyes é€lethelyzetek, tevékenységek eldkészitésében, kivalasztasdban, alakitadsaban.

A gyermekek bolcsbédei ¢letének megszervezése sordn a megismerésiik elsddleges feladatunk.
Ismemink kell a gyermek allapotat, érdeklédését, sziikségleteit, tarsaithoz vald viszonyéat.
Fgész napi tevékenységét ugy kell megszerveznink, hogy mindig érezze a szamaéra

legfontosabbat, az érzelmi biztonsagot.

A kisgyermeknevel6 részérdl fontos a teljes nevelési folyamat tudatos, tervszerl atgondolasa.
A gyermekek fejlédési iitemének megfelelden tervet készitink, melybe beépitjik a
gvermekek élményeit, tapasztalatait, Gtleteit a tervezés soran. A gyermekek szlikebb és tagabb
kornyezetében szerzett tapasztalatok igénylik a neveldmunka rugalmassdgat. A
kisgyermekneveld a tevékenység szerkezetét és annak keretét, a fejlesztési célokat a

gyermekek fejlettségi szintjének megfelelden tervezi meg.

A napirend biztositja a gyermekek szdmadra a kiszamithatdsagot, az aktivitas és onallosodas
lehetdsegét, a felesleges varakozasi 1d6 kikiiszdbdlését, az egészséges fejlédéshez sziikséges

tevékenységet és a pihenést.
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A csoportokban egyiitt dolgozd kisgyermeknevelék munkajukat Osszehangoltan végzik. A
gyermekek napirendjét folyamatossdg, és egyéni bandsmod alapjan szervezzilk meg,
figyelembe véve a szakmai elveket, az egyéni és csoport szikségleteket, az évszakok
valtozasat, a csoport létszamit. A személyi dllanddsagot a ,,sajat gondozd™- rendszerrel
biztositjuk. A zavartalan ellatist a kisgyermekneveldk, kisegitd személyzet Osszehangolt
munkaja biztositja.

A napirend Osszedllitds soran nagyon fontos, hogy a gyermek és a kisgyermeknevel6 sietseg
és siettetés nélkiil tudja elvégezni a kiilonbozb gondozasi tevékenységeket. Elegendd teret és
id6t kell biztositani az Snallésulasi térekvéseknek, melyhez nyugodt, elfogadd, tdmogatd és

szerctetteljes legkort teremt a kisgyermekneveld.
Figyelembe vessziik a napirend dsszeallitasa soran:

o Az intézmény nyitvatartisi idejét

o az étkezési id6pontokat

o agyermekek érkezésének és tavozasanak idejét
o acsoport létszamat

o agyermekek egyéni sziikségleteit, életkorat,

o aziddjaras, évszakokat

o gondozasi milveletekhez a mindség 1d6t

o helyi sajatossagokat.

A délelétt és délutan folyamaén, beleértve az érkezést és tAvozast, az 1ddjardsidl és az
évszaktol fiiggben biztositjuk a csoportszobakban vagy az udvaron a szabad jaték valasztas
lehetGségét. A tizorait a szabad jaték koézben kinadljuk fel a gyermekeknek. A déleldtt
folyamén a szabad jaték mellett olyan fejleszté hatisu programokat kindlunk fel a gyermeki
kivancsisagra, érdeklodésre épitve, az életkori sajatossagokat figyelembe véve, melyek
eldsegitik a kisgyermekek értelmi, érzelmi és szocialis, illetve testi fejlodését — ének,

monddka, mese, vers, jatékos toma, alkotd és egyéb tevékenység altal.

A kisgvermekneveld tdjékozodik a sziil6tdl illetve tijékoztatja a sziilét a gyermekével
kapcsolatos fontosabb eseményekrél, Ugyelve arra, hogy a beszélgetés, rovid, tomor €s

célratord legyen, ne vonja el hosszu idére a kisgyermekneveld figyelmét a tébbi gyermektdl.

A kisgyermekneveldk munkarendje a gyermekek napirendjéhez és a nyitva tartashoz
igazodik.
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A tervezett napirend a Szakmai Programunk mellékletét képezi.

11.Csaladok tamogatasanak modszerei és lehetoségei

A csaladok tamogatasa a csaladban hatékonyan miikodd eréforrasok felkutataséra és ezen
erOforrasok eredményes miikodtetésére iranyul, mely hozzdjarul a csaldd szocializacids
funkcidjanak minél szélesebb kori kibontakozdséhoz. Ez a megkdzelités szem el6tt tartja a
csaladi nevelés elstdlegességét, a bolesbdel ellatds csaladi nevelésre valo épulését. A
kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tébb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet télt be,

ezért célszer parhuzamosan minél tébbet alkalmazni belélik.

A bolesddei nevelés — gondozas a csaladi neveléssel egyviitt azt kiegészitve szolgilja a
gyermek fejlédését. A korrekt, partneri egyiittmlkddés feltétele a kolcsonds, hiteles, 6szinte
és személyes hangvételli kommunikacid, mely tiszteletben tartja az érintettek személyisegi
jogait. A sziilé és a kisgyermeknevel6 kdlcséndsen segitik egymést a bolesédel gondozas-
nevelés soran, a napi kapcsolattartas, a hiteles informacio csere altal. A sziild ismeri
gyermekét a legjobban, napirendjét, szokasrendszerét, sziikkségrendszerét, a fejlodesét; az
informaciok atadasa pedig elengedhetetlen feltétele a hatékony nevelésnek, az
egylittmitkddésnek, a személyre szolé egyéni banasmod alkalmazasanak. Mindekdzben a

kisgyermekneveldk tandcsokkal tudjak segiteni a szilket a nevelés sordn.

A csaladlatogatas

A csaladlatogatas celja a csaldddal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a szildék otthom
komyezetben valdé megismerése. Lehetdség szerint az elsé csaladlatogatdsra a beszoktatés
megkezdése eldtt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogatas arra is
lehetéséget nyajt, hogy a szild bévebben informélédjon a bolesddel életrél, jobban
megismerje azokat a kisgyermekneveldket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos

szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késobbi jo egyiittmiikddésnek.

Csaladlatogatasra lehet0ség szerint a beszoktatds eldtt, de legkésébb az elsé napjaiban
megyiink el, ahol alkalom nyilik a gyermeket otthoni kdrnyezetében megismerni, szokdsait,
napirendjét megbeszélni és képet kaphatunk arrol is, milyen neveldi légkor veszi koril otthon.
Latogatas alkalmaval , beajanljuk magunkat” is. Elmondjuk, miben vagyunk erbsek, milyen
értékeink vannak, miért vagyunk meggy6z6dve arrdl, hogy a bolcsdde jo hatdssal van a

gyermekek fejlédésére és szocializacidjara. Megosztjuk a tapasztalatunkat az anyaval, apival
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és elmondjuk, miért fontos a sziilével tOrténd beszoktatds a gyermek, a sziildé és a

kisgyermekneveld szempontjabol.
Beszoktatas (adaptacio) - sziilovel torténd fokozatos beszoktatas

A sztldvel torténd fokozatos beszoktatds a csaladdal vald egylttmiikddést helyezi elétérbe.
Az anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld és a
gyermek kozdtt az érzelmi kotédés kialakulasat, ezzel a gyengéd 4tmenetet, az 0y
komyezethez vald alkalmazkodast. A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas folyamata sordan
a kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziil informacidt nyujt a bélesddel

nevelés tartalmarol és a kisgyermekfejlédés sajatossagairdl.

Sziilével valo beszoktatast azért tartjuk nagyon fontosnak, hogy a kisgyermek az édesanyja
biztonsdgot nyjto jelenléte mellett ismerhesse meg az Uj kémyezetet. A sziilének (ami kb.
két hétig tart) a beszoktatas alatt van mddja arra, hogy megmutassa a kisgyermeknevel6nk az
otthon kialakult szokéasokat, ritudlékat, gondozasi moédozatokat. A kisgyermekneveldnek
lehetdseége adddik arra, hogy a sziildnek és kisgyermekének bemutassa a bolcsddei
szokasokat, nevelési és gondozasi elveket és mddszereket, bizalmi kapcsolatot épitsen ki a

csalad és az intézmény kozott.

Napi kapcsolattartis

A napi kapcsolattartds célja a rovid, kolesonds informdlas a kisgyermek érzelmi Allapotardl,
hangulatardl, az &t érintd napi torténésekrdl, valtozasokrél. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazdasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tajékoztatas torténik, a szakmai etikal

szabalyoknak és az idokereteknek megfelelden.
Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérol sz0l6 részletes, kolesonds tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kdzds atgondolasat szolgald
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, a bolcsddevezetd. A

szakmai kompetencidn tiimend kérdésben kerhetd egyéb szakember kézremiikdése.
A sziilécsoportos beszélgetések

A sziiléesoportos beszélgetések a bolesddel nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jardé kisgyermekek sziileit foglalkoztatd

aktudlis nevelési témdakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermekneveldk vezetik, a
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sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémék megosztisa, egymas
meghallgatasa segiti a sziiléi kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van az egymastol
hallott helyzetkezelési modok tovdbbgondolasara, ezaltal a sajat viselkedésrepertoar
bdvitésére. A kisgyermeknevel6ktdl kapott indirekt megerdsitések befolyasolhatjak a sziilék

nevelési szokasait.

[tt mar nem az informacid ataddson, hanem a kapcsolatépitésen van a hangsuly. Beszéliink a
bolesédével kapcesolatos gondolatokrdl és érzésekr6l. Fontos nekiink, hogy tisztaban legyiink
a szl benyomdsaival, tapasztalataival, ismereteivel, hiszen csak ennek birtokdban tudunk ra
értén figyelni, esetleges szorongasait feloldani, hiedelmeit megvaltoztatni.

A ,gondolat megosztias” altal lehet6ség adodik arra, hogy a nevelési megoldasok koziil
mindenki maga vélassza ki a szamara legmegfelelGbbet. Ezaltal segitiink eligazodni a

gyermeknevelés rejtelmeiben, de egyben erdsitjiik a sziild1 kompetenciat is.

Sziiloi értekezlet

Bolesddén belil a sziiloi értekezlet a szildk ltalanos és az adott gyermekesoportra vonatkozo
tajékoztatasat, valamint a gyermekeket énntd, a sziildkkel kdzdsen meghozandd dontések
elosegitését szolgalja. Egy nevelési éven belill minimum két alkalommal célszerQ szildi
értekezletet tartani, de a boélcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kilénleges

helyzetekben rendkiviili sziiloi értekezlet 6sszehivasara is sor keriithet.

Sziiléi értekezletet tartunk a felvételt nyert gyermekek sziileinek, amikor egy idészakban tobb
kisgyermeket iratnak be. A koOzOs sziildéi értekezleten informalis tdjekoztatdst adunk a
boles6dék hazirendjérdl, szervezeti és miikodési szabalyzatardl, napirendjérdl, a téritési dij
fizetési modjarol. Tajékoztatjuk a csaladokat a gyermekek és sziildk jogairdl,
kotelezettségeirdl. Elmondjuk a gyermekneveléssel kapcsolatos altaldnos elveinket és

bemutatjuk kisgyermekneveldinket. Beszéliink éves munkaterviinkrél.

Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartdsi formdakat. Az irdsbeli
tajékoztatok, hirdetétablak, honlap, szdrdlap, kézosségi oldalakon valé megjelenések

lehetdséget adnak az ismeretterjesziésre.
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12.A bélesodei ellatast nydjté intézmény, szolgaltaté kapesolatrendszere

A szakmai munka fejlédését, a tuddsmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
béles6det ellatast nyajtd intézmények, szolgaltatok egymas kdzotti szoros egyiittmitkodese.

A bblcsbdei ellatast nyljtdé intézmény, szolgiltaté és az dvoda kozdtt olyan kdlesonds
egyiittmilkodésre épiil, tartalmas kapcsolat kialakitisa sziikséges, amely lehetOvé tesz
egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését. Fontos a szakmai kompetencia
elismerésén alapuld partneri viszony elétérbe helyezése. Kilonos jelentdséggel bir ez a kdzos
igazgatasn integralt intézmények esetében. Mindezek a kisgvermek érzelmi biztonsdga
folyamatos fejlédésének fenntartdsit szolgdljdk, intézményvéltasnal segitenek az Uj
kérnyezetbe torténd beilleszkedésben.

A kompetenciahatdrok kolcsonds tiszteletben tartisaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok
kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitisa a gyermek
egészséges fejlodése, fejlesztése szempontiabol sziikséges.

A bdlcsbdei ellatast nyajtd intézmény, szolgaltatd és a kildnbdzd civil szervezetek kozoth
egylittmiikddés is hozzdjarulhat a bolestdei ellatdst igénybe vevd csalddok sziikségleteinek,

esetleges specidlis igényeinek kielégitéséhez.

Intézményen beliili kapcsolatok:

Bolesddénkben 4 f6 dolgozik kisgyermekneveld munkakérben. Csoportonként 2 fo. Ok
folyamatos kapcsolatban vannak a napirend kapcsén, cstsztatott parhuzamos napirenddel
dolgozunk. Szakmailag az egy csoporton belill dolgozék alkotnak egy csapatot minden
szempontbdl. Helyettesitések, rendezvények alkalmaval a két csoportban dolgozdk
kolcstnosen segitik egymdst. A bolesddei dajka latja el a gyermekek feliigyeletét az
Slelkezési idén kiviili idészakban, és biztositja a munka hétterét, a bolcsddevezetd
helyettesitést 14t el. A kisgvermeknevelSk egyltimikodnek az élelmezésvezetdvel, egymads
feladatat segitve.

A dolgozok a bdlesbdevezetd utasitdsait betartjdk, és szakmailag segitségét vagak. A
bolcsbdevezetd tavolléte esetén az SZMSZ szerinti kisgyermekneveld 1ép a vezetdi helyre.
Mis boélesodékkel vald kapesolattartas, egylittmikodes:

Kornyez6 telepiiléseken miik6ds boles6dékkel folyamatos kapcsolattartast apolunk, mely
soran az egymas mitkodését érinté kérdésekben cseréliink tapasztalatokat, tudast, mint pl.:

- beiratkozas szabalyai

- étkeztetéssel kapcsolatos kérdések

- gondozassal-neveléssel kapcsolatos témak
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- tovabbképzések
- jelentési rendszer
- dokumentécid, sth.

Ennek mddjai: egymas latogatisa; e-mail; telefon.

Bolcsdde és az évoda kapesolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolesdnos
érdeklodés révén lehetdvé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését, megértését,

ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zOkkenOmentessé valhat.

Abban az esetben, ha a gyermek intézményen belil keriil 6vodaba, gy a gyermekek
beszoktatisanak kozvetlen segitésére van lehetGség, ugynevezett ,kézbbl- kézbe” atadas
torténik. A kisgyermekneveld ¢és az ovodapedagdgus felveszik a kapcesolatot és segitik a

gyermek ovodai beilleszkedését.

Kapesolat a Gyermekjoléti szolgdlattal

A Bolcséde tagja a Gyermekjoléti Szolgalat jelzorendszerének. Rendszeresek a team

megbeszélések, talalkozasok.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a bdlcsddében alapvetden a gyermekek védelmérol és

gyamigyi igazgatasrol szo6lo, 1997. évi XXXI. Tv. Szabalyozza.
A gyermekvédelmi feladatokat az intézmény gyermekvédelmi felelse iranyitja, latja el.

A jelzorendszeri tagokkal folyamatos egylttmiikodés all fenn, mely kiterjed:

- gyermekekkel kapcsolatos egyéni kérdések, tapasztalatok megbeszélésére, kolesdnds
segitségnyljtasra

- helyet biztositunk a korai fejlesztésben részesiilé gyermekein bdlesdédében toriénd
foglalkoztatasara

- részt vesziink a jelzdrendszeri tagoknak szervezett havi értekezleteken, eléadasokon, ennek
kapcsan személyesen is talalkozunk a szakemberekkel

- egymas szakteriiletét érintd terlileteken informacidk cseréje

Feladatok:

* A veszélyeztetettség felismerése és jelzése.
e A gyermekbantalmazas jeleinek felismerése, jelzése

A felismerést segitd jele: - kiilsé jelek, sériilések,
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- a fejlédés elmaradasa
- a gyermek inadekvat viselkedése
- elhanyagolasra utalo sziildéi magatartas

o A csalddtdmogatasi formak megismertetése.

1. Egyéb kapcsolatok

A kompetencia hatarok kolcsénds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, amelyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek
vagy keriilhetnek.

A bblesédék a kiilonbozd (bodlesddel haldzaton belilli ¢és a csaladsegités teriiletén mikodd)
civil szervezetek kozottl egyiittmiikddés sok tekintetben hozzdjarulhat a bdlesddei ellatast

igénybe vevo csaladok szikségleteihez, elvarasaihoz torténd igazodast segitheti.

Fentieket figyelembe véve a bolcsdde kapesolatot tart:

= Ségvar és Komyéke Onkormanyzati Feladatellatd Tarsulds Térsuldsi Tandcsaval
- CSBO

o Somogy Megyei Korményhivatal Szocialis és Gyamhivatalaval

" Sagvar és Komyeke Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

. SMKH Siéfoki Jardsi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetével

| Gyermekorvosi és Védéndi szolgélattal, Ovodakkal

= Bélesédékkel, a Magyar Bolesédék Egyesiiletével

" Pedagbgiai Szakszolgalattal

" Kaposvari Tanulési Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal
- Gyermekjogi Képviseldvel

. Az intézményben miikodo érdekvédelmi szervezettel

A munkank szakmai héatterét a Magyar Bolesddék Egyesililetének Somogy megyel
koordinatora, a Fules Macké Bélesode vezetdje, a Veszprém Megyei Jogn Varos Egyesitett

Bolesbdéjének vezetdje, illetve a Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyambhivatal

tigyintézdje segiti.
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Alapellatason tiili, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok

A boles6dei ellatdst nyijtd intézmény, szolgaltaté az alapellatas elstbbsége mellett
csaladtamogaté szolgaltatasokat szervezhet. Ilyen szolgaltatasok lehetnek a jatszocsoport, az
1dészakos gyermekfeliigvelet, a gyermekhotel, a mnevelési tandcsadas, a jaték- &s
eszkozkolesdnzés. Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermekek és csaladjaik
szamara nyijtott szolgaltatdsok esetében kiemelten fontos elktléniteni €s meghatarozm az
alapellatas és a szolgaltatasok kiilonbozOségeit és jellemzoit.

A j6 mindségl szolgaltatds megvalositisdhoz a megfeleld személyl és targyi feltételeket
biztositani kell.

Valamennyi szolgaltatasi forma megval6sitisanil figyelembe kell venni a bélcsédel nevelés
alapelveit, kiillondsképpen a koragyermekkori intervencid szemléletének befogadasit.

A szolgaltatasok milkodtetésénél is kiemelt jelentGségii a kompetenciahatarok betartasa.

Az egyes szolgaltatasok jellemz6it, az igénybevétel lehetséges modjait valamint a dijazést

egyértelmilen megfogalmazva, irdsban kell rogziteni.

13.Az ellatas igénybevételének mddja, a sziilok tajékoztatasanak
formaja, felvétel rendje, ellitas megsziinése

A felvétel rendje

A bolcsdédei szolgaltatas igénybevétele - a bdlesddei felvétel - egész évben folyamatos.

A bdlesodébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjék biztositani a napkézbeni gondozasit. A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény kiemeli olyan kisgyermekek felvételi lehetOségeét,
akinek szocialis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlddése érdekében szitkséges a bolcsddei

nevelés- gondozas.

A torvény értelmében bolcsbdébe a gyermek huszhetes koratdl veheté fel, azonban a
bolesddénkbe a miikédési engedélyben foglaltak alapjan egy éves kortdl vehetd fel a
gyermek

a) harmadik életévének, (sajatos nevelési igényt gyermek az 6t6dik életévének) betbltéséig

b) annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévét, (a sajatos nevelési
1gényl gyermek az 6tddik életévét betdlti), vagy

c) annak az évnek a december 31-éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december 31-e
kozott tolti be a harmadik €letévét, ha a sziild, térvényes képviseld vallalja, hogy a gyermek

ellatasat a nevelési év végéig (augusztus 31.) a bélcséde biztositja.
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A bolcsodei alapellatast azon csaladok gyermekei vehetik igénybe, ahol a sziilok dolgoznak,
munkaerd piaci részvételt eldsegitdé programban, képzésben vesznek részt, betegségik vagy
egyeb ok miatt gyermeldik napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

Bélcsédénkben a kisgyermekek napkézbeni ellatasat kitlondsen azon gyermekek szamdra
biztositjuk, akiknek fejlodésiik érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van szikségilk, akiket
egyedilalld vagy iddskori személy nevel, vagy akikkel egyiitt a csalddban harom vagy tébb
gyermeket nevelnek, kivéve azokat, akikre nézve eltartdjuk gyermekgondozasi dijban
részesiil, akiknek sziil6je, gondozOja szocidlis helyzete miatt az ellatdsukrél nem tud
gondoskodni. A Gyes, Gyed —extra mellett munkat vallalé anya, a szocialisan raszoruld
szuld, egyévesnél idosebb kisgyermeket neveld, munkat vallald édesanya gyermeke is

felvehetd.

A boélesddei felvétel sordn eldényben részesitjik azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban vagy munkaveégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban 4ll.

A szolgaltatas igénybe vételének lehetdségeirdl a szllok érdeklédés esetén tdjékozodhatnak
az intézményvezetdngl, a véddndi fogadd drékon, csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgalatnal,
egyeb informaciés férumokon.

A felveteli eljaras az irasbeli felvételi kérelem leadasaval kezdddik, melyhez csatolni kell a
gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatanak, lakcimkartydjanak, Taj kartyajanak masolatat, a
szild/torvényes képviseld munkaltatol vagy iskolalatogatéasi igazolasat. A munkavegzés miatti
bdlcsddei ellatas iranti 1gény esetén a szild legkésobb a felvétel napjaig mellékelheti a

munkdltatdi igazolast. Az ellatds igénylése a felvételi kérelem benyjtasaval tértémk

A felvételi kérelem benyfjtisa utan a felvétel iddpontjardl a szilloket személyesen értesiti a
bbélcsddevezetd.

A beiratkozés alkalmdval a sziilék tajékoztatast kapnak irasban (hézirend, bolcsddei
nyomtatvanyok, dokumentumok, adatvédelem) és szoban (elsé interju — személyes
beszélgetés, sziildi értekezlet, csaladlatogatas).

A tajékoztatis magiban foglalja az ellatas tartalmat és feltételeit; az adatkezelés modjat, a
TAJ alapi nyilvantartdssal kapcsolatos tudnivalokat, az intézmény altal vezetett és az adott
gyermekre vonatkozo egyéb nyilvantartadsokat, valamint az azokba térténd betekintés modjat;
a csalad €s a bolesdde kapcesolattartasanak formait; a hézirendet; a panaszjog gyakorlasdnak
modjat, jogokat és az érdekképviselet milkodését; az érték és vagyonmegbrzés modjat; a
fizetend( étkezési téritési dijat, a kedvezményezettek korét. A tajékoztatast kdvetden az

ellatasra jogosult gyermek tdrvényes képviseldje megallapodast két az intézménnyel, melyben
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egyben nyilatkozik, hogy az 4ltala megadott személyes adatok a valésdgnak megfelelnek, és
ha abban valtozas all be azt koteles jelezni, valamint az ellatasrol a tdjékoztatast megkapta. A
megallapodast, a hazirendet és a felvételi kérelem adatlapot a Szakmai Program melléklete
tartalmazza.

A gyvermek bélcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval
- kbrzeti védond,

- hdziorvos, hazi gyermekorvos,

- a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,

- a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

A szilének (térvényes képviseldnek) a gyermek boéleséder jelentkezésehez csatolmia kell a
haziorvos vagy hazi gyermekorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota

alapjan bdlcs6dében gondozhatd.

Az intézményl téritési dij Gsszegét Sagvar és Kornyéke Feladatellatd Tarsulas Tarsulési

Tanacsa a 3/2014.(11.06.) szamn dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A kotelezett altal fizetett téritési dijosszege évente két alkalommal vizsgalhaté felil és

véltoztathaté meg, melyrdl az ellatast igényld sziild irdsos értesitést kap.

Az igénybevétel elsO napjan a bolcsddevezetd a szildvel/térvényes képviselovel

megéllapodast kot.

Ellatas megsziinik:

» g szild, egyéb torvényes képviseld bejelentése alapjan

= haa gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betdltotte

= ha a bélcsdde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg
a t0bbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt bélcsddében nem gondozhatod

» ha a gyermek hozzatartozéja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,

» ha a téritési dijat 2x-1i irdsos felszolitas ellenére sem fizeti meg,

= agyermek ovodai felvétele esetén

» az intézmény jogutdd nélkill megsziinik

» az ellatds igénybevételének 2 honapon tili indoklas nélkili szlineteltetésével

33



Felvételi kérelem az 1. szdmu mellékletben, a megéllapodas minta a 2. szdmi mellékietben, a
boélcs6de hazirendje a 3. szdmu mellékletben, a 4. szamu melléklet a naprendet tartalmazza, az
Erdek-képviseleti Férum mikddési szabélyzata az 5. szdmi mellékletben talalhaté részletesen,
a 6. szamu melléklet a sziloi elégedettségi vizsgalat kérdoivét tartalmazza. Az intézmény
mikddésére vonatkozo egyéb szabdlyokat a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat tartalmazza

részletesen.

14.A szolgaltatasrol szdlo tajékoztatas helyi modja

A fenntarté Onkorményzat és az intézmény kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az 4ltala
nytjtott szolgaltatasokrdl a potencialis ellatotti célcsoport hozzatartozoi, valamint az igénybe
vevOk szeleskdrit korrekt, pontos tdjékoztatast kapjanak. A szolgaltatasokat, az igénybe vétel
lehetdségeit és feltételeit az ellatasi terlileten €10k, valamint més érintettek szamaéra is elérheté
modon és helyen nyilvanossagra hozza, melynek formaja a fenntarté dnkorméanyzat honlapja
(www.sagvar.hu). Ezen kivil az igénybe vevOk az intézmény munkatirsaitdl személyes
informaciét kapnak az ellatds tartalmér6l, az igénybevétel mddjardl, feltételeirdl.

Segitséglinkre van tovabba a helyl védéndi és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja.

15.Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzo személyek
jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatdsdval, ellatisaval, tdrvényes képviseletének biztositasaval,
igyeinek intézésével foglalkozik.
A gyermelki és sziiloi jogok és kotelességek
A gyermeknek joga van, hogy:
= segitséget kapjon a sajit csalddjaban tOrténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
vald beilleszkedéséhez,
= sajitos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlédését és személyisége
kibontakozasat segitd kiildnleges ellatasban részesiiljon,
»  a fejlddésére artalmas kdmyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon,
» emberi méltdsagit tiszteletben tartsak, a bantalmazassal - fizikai, szexudlis vagy lelki

erdszakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,
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* a hitrinyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.
A sziil6 joga, hogy:
e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
e megismerhesse a gyermekcsoportok életét,
e megismerje a nevelési, gondozaési elveket,
¢ tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke neveldjétdl,
¢ véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bleséde mikkddésével kapesolatban,
* megismerje sajat gyermeke ellitasaval kapcsolatos dokumentumokat.
A szil6 kotelessége, hogy:
o a gyermeke ellatdsaban kozrem(ikodé személyekkel és  intézményekkel
egyuttmiikddjon,
o afizetendd étkezési téritési dijat idében rendezze,

o az intézmény hazirendjét betartsa.

Az intézményben Erdek- képviseleti forum mikédik, amely a gyermeki jogok védelmével, a

szakmai program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat.

Célja: a gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén a
gyermekek érdekeinek védelme. A csaladi és bdlesddei nevelés Osszhangjanak megteremtése,

kozos felel6sségvallalas a gyermekek védelmében, érdekében.

Feladata:
o megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozé ligyekben,
e intézkedéseket kezdeményezhet a fenntarténal, a gyermekjogi képviselonél, ilietve

mas hataskorrel rendelkezd szervnél

. egyetértési jogot gyakorol} a hazirend jévihagyasanal,

. véleményt nyilvanithat a gyermekeket érint6 ligyekben, javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mikddtetésérdl, az
ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl,

. intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyokban

rogzitett feladat —€s hataskordket.

Az érdekképviseleti forum tagjai:
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» anevelési egységeket képviseld szilok,
» abolesddét képviseld kisgyermeknevelok,
» a fenntarté dnkormanyzat delegaltja.

Az aktualis tagok névsorat jol lathaté helyen a sziilék tudomésara kell hozni.

Az Erdek-képviseleti forumnak feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil

irasban koteles valaszt adni.

Az Erdek-képviseleti Férum iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni, megSrzésérl az

intézmény vezetdje gondoskodik.

A gyermek sziil6je/ tdrvényes képviselbje az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képvisel6hdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az Erdek-képviseleti Férum 15 napon
beliil nem kiild értesitést a vizsgédlat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.

A gyermekjogi képvisel6 cllatja a gyermekvédelmi gondoskoddsban részeslilé gyermek
jogainak védelmét — a Gyvt-ben meghatarozottak szerint — és segiti a gyermeket jogainak
megismerésében és érvényesitésében, valamint kotelességeinek megismerésében és
teljesitésében. Az intézmény biztositja, hogy a gyermek és hozzatartozéi gyermekjogi
képviseld személyét és a vele vald kapcsolat felvételének modjat megismerhessék. Az
intézményben jol lathaté helyekre keriil kifiiggesztésre a gyermekjogi képviseld neve és

elérhetdsége. ( Faligjsag, Gzend fiizet)

A bbles6de munkatérsai szdmaéra a jogok gyakorldsdnak és kotelezettségek teliesitésének

alapvetd szabalyait a Kjt. hatarozza meg.

Az intézmény dolgozdinak munkahelyi etikajat, az intézmény Etikai Koédexe fogalmazza
meg. Az intézmény dolgozdit és vezetbjét panasztétel esetén munkéltatéjuk és fenntartojuk
adatok kezelésére vonatkozé és titoktartasi szabalyok szerint kezeltek.

Az alkalmazotti kdzosség munkaszervezése soran kiilonds figyelmet kap a csalad €s hazassag
intézményének védelme. Kiilonds védelem illeti tovabba a varandds anyat és a kisgyermeket
neveld anyat. A dolgozok érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolja hatranyosan a

bolcsddei ellatasban, valamint alapellatdson tuli szolgéltatdsokban résztvevd kisgyermekek

érdekeit.
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A bolesdédében foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 4llo személyek estében biztositani
kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsilést megkapjak, tiszteletben tartsdk
emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd

megfeleld kériilményeket biztositson szamukra.

16. Dokument:icié rendje

A bolesdde a gyermek fejlodésének nyomon kovetésére, a fejlddési folyamat alakulasardl
vald tijékozodas céljabdl az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott modon

dokumentaciot vezet.

A dokumentacio vezetése, az abban szerepld adatok, informacidk felhasznéldsa a gyermekrdl
valé leheté legmagasabb szinvonald gondoskodas biztositdsa, a gyermek fejlédésének
segitése, a hatrdnyos helyzetli gyermek esetében a hatranyok és kovetkezményeiknek
enyhitésnek érdekében torténjék. A dokumenticid semmiképpen sem a gyermekek

mindsitését szolgalja.

A dokumentaci¢ vezetésénél fontos szempontok a targyszeriiség (objektivitas), a validitas (a
szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljak Oket), a hitelesség, az amyaltsdg, a rendszeresség, ill. a

folyamatossag.

A  dokumentécié készitéséhez alkalmazott modszerek, ¢és eszkozok kivalasztasanal
kiilonosképpen tekintettel kell a kisgyermekek fokozott biztonsdg igényére (személyi- és
targyi komyezet 4llanddsaga, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szdmara

elfogadott élethelyzetekhez vald hasonlésaga).

A dokumentdcié vezetésénél kémi kell a szild/ torvényes képviselé hozzdjaruldsat, a

rdgzitetteket kérésre a szlilonek/ térvényes képviselonek meg kell mutatni.

A dokumentacid vezetésénél és Orzésnél a személyiségi jogokat a leg messzemendkig

figyelembe kell venni.

Az intézmény rendelkezik a GDPR szabdlyzattal, melynek betartdsa minden intézménnyel

jogviszonyban allo személy feladata és kotelessége.
A bélesédében vezetendd dokumentdciok munkakdronként

Balcsbdevezetd
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. felvételi konyv
. a235/1997. (X1L.17.} Korm. rendelet 1. sz. melléklet az 1. sz. adatlap ,,A gyermekjoléti

alapellatasban részesild gyermekrdl”

* megallapodds az ellatas igénybe vételérdl

. sziild1 nyilatkozat a tajékoztatdsi kdtelezettség megtdrténtérdl
. a328/211. (X11.29.) Korm. rendelet 2. sz. és 4. sz. melléklete
. havi statisztika

. fert6z6 betegségek nyilvantartasa

. munkakori lefrasok

. koltségvetés készitése

. dolgozok jelenléti kimutatdsa

. dolgozok szabadsdganak nyilvantartdsa
. személyl anyagok vezetése

. tovabbképzési terv és nyilvantartas

. Dolgozdk egeészségiigyi kényve
. egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok (alkalmassagi papir)
. beutalas munkakori alkalmassagi vizsgalatra

. Leltar
. selejtezési dokumentacid
. munkavédelmi naplo
. tlzvédelmi napld
. étkezbk és kedvezmeények nyilvantartasa
. téritési dijak nyilvantartasa
Elelmezésvezetd
. heti étrend, napi nyersanyag kiszabat
. arubeszerzési bizonylatok, szamlak
. arukészlet nyilvantartas
. élelmiszer felhasznalés nyilvantartasa
. ¢élelmiszer biztonsagi dokumentacié (HACCP) vezetése

. NRSZH TEVADMIN napi jelentés, nyilvantartés

Bélestdeorvos

. gyermek egészségiigyi torzslap (negyedévente)
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Kisgyvermekneveldk

e csoportnapld

. napi létszdm kimutatas

. bdlcsddei egeszségiigyi torzslap, fejlddési lappal és tablaval
. lizend fuzet

. nevelési terv

17.Elelmezési tevékenység

Az intézmény sajat f6zdkonyhaval rendelkezik, a beszerzést is Ondlldan végzi. A beszerzett
¢lelmiszerek szakositott tarolasa, raktarozasa, és feldolgozasa jogszabalyi eldirasok szerint
torténik.

A konyha miikodését a HACCP rendszer szabélyozza.
A bdlcsddetr élelmezés sordn a korszer(i csecsemd ¢s kisgyermek taplaldsi elveket kell

figyelembe venni, ugyhogy a taplalék:

1. mennyiségileg elegend6 és mindségileg helyes dsszetételil
2. higiénés kovetelménynek megfeleld
3. megfeleld konyhatechnikai eljardsokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

Kisgyermek taplalas

A korszer( taplalkozasi elveknek és konyhatechnikai eljarasoknak a tigyelembe vételével a
bblcsdde vezetdje, az €lelmezésvezetOvel és a bdlesdde orvosaval kodzdsen allitja Ossze
legalabb két hétre elére az étlapot, a korosztaly élelmezési, nyersanyagnormadinak figyelembe
vételével. A bdlcsddében az ajanlott napi energia €s tapanyagtartalom 75%-at kell biztositani.
Az étrendnek a valtozatossdg, idényszertiség, izben vald Osszehangoltsdg, 6ndlld étkezésre

nevelés szempontjainak is meg kell felelni. Etkezés el6tt az ételt meg kell késtolni.

Etlapot az élelmezési program alapjan az élelmezésvezetd mennyiségi és mindségi
szempontbdl naponta ellenérzi, és a tdpanyag értéket nyomon koveti. Az étkeztetés soran a

mindenkor hatalyos kdzegészségiigyl szabalyokat be kell tartani.
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18.A fejlodés leggyakoribb jellemzdi a bolesodéskor végére

Az egves gyermekek kozott teljesen egészséges fejlodés esetén sem latunk azonossagot, hisz a

pszicho- szomatikus fejlodésben és fejlettségi szintben jelentds egyéni kiilonbségeket
mutatnak.

Egy-egy korosztalyban azonban altaldban megfigyelhetéek bizonyos életkori sajatossagok,
amelyek egy adott populacio tdbbséget jellemzik. Ha ezeket nem kezeljik merev

kategoridkként, akkor segithetnek a fejlettségi szint megitélésében.

Bolesodeés kor végére:

. Nagyon sok teriileten 6nalld a gyermek, egyediil étkezik, o6ltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb apré segitséget igényel.

. Mar nem csak a szoros felndtt- gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban, hanem
szivesen jatszik tarsaival.

. Jol tajékozddik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabalyokat, az ezekhez valo alkalmazkodas nem jelent nehézséget szdmara.

. Kdrnyezete irdnt nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 0] tevékenységekben

o Gazdag szokincse van, elsdsorban beszéd utjén tart kapesolatot felnbttel — gyerekkel

o A gyermekek tobbsége szobatiszta

19.A szolgaltatast nytijtok folyamatos szakmai felkésziiltsége, biztositasa

A szakmai munkakorokben foglalkoztatottak létszama és képesitése megfelel az NM
rendeletben foglaltaknak. A szakdolgozdk részvétele a kotelezd tovabbképzéseken
megkezd6dott. A személyes gondoskodast nydjtd intézmeény vezetdje éves tovabbképzési
tervet koteles késziteni. A tovabbképzési terv tartalmazza a targyévben tovabbképzésen
résztvevok é€s a jogszabaly altal szakvizsgara kotelezettek, valamint az arra Onként
jelentkezdk véarhaté szamat, munkakorik és a véarhatd tavolléti idd feltlintetésével. A
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag felé a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddést  nyilvantartasardl sz6l6  8/2000(VII.04.) SzCsM  rendelethen  eldirt
nyomtatvanyokon és modon az intézmény a nyilvantartasi kotelezettségét teljesiti. A
rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett doigozonak meghatarozott szami

kredit pontot kell gylijtenie a 4 éves képzeési ciklus alatt.
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Célunk, hogy az unids forrasokat kihasznalva, az intézményi prioritasokat és egyéni fejlédési
igényeket kielégitve tamogatott képzésekre nyijtsuk be palyazatunkat. Fontos az ezzel
kapcsolatos szervezési, koordinacids feladatok megtervezése, hogy mindenki eleget tudjon
tenni a rendelet elbirasainak. Ez tdrténhet akkreditacidés képzésen vald részvétellel vagy

magasabb szintli szakképzettség megszerzésével.

2018. januar 1-t8] pedig, a vezetOképzés keretében a vezetdi megbizas kezdetétdl szamitott
egy éven belill alapozé képzés teljesitésére, tovabba az alapozd képzés teljesitésének
id6pontjatdl szamitott két éven belill, majd ezt kdvetden két évenként megijitd képzés

teljesitésére koteles minden vezetd.

20.Az ellenorzés és értékelés rendszere

Cél a hatekony, térvényes, jogszerl, mindségi szakmai munka. Az intézményvezeté minden
nevelési év elején éves munkatervet készit, mely jé alap a kisgyermekneveldk munkdjinak
segitésére, a munka tervezésére. Az éves munkaterv tartalmazza a vezet6i feladatokat is és az
ellendrzések téméjat, tervezett idejét is.
Munkaterv dsszeéllitdsanak szempontjai:
* A szakmai programunkban rdgzitett célkitlizések megvaldsitisa a nevelési év
sajatossagait figyelembe véve
e Bolcsddénk latogatdi szamara intézményiink arculatinak bemutatidsa sajétos
hangulatanak megismerése évszakoknak, Unnepeknek megfelelé dekoracion, a
személyl és tirgyi feltételeken és személyes beszélgetésen keresztiil
e A csaladi nevelés elsddlegességének tdmogatdsa és segitése kiilonbdzd programjaink
tervezésével, megszervezésével, az idépontok kivalasztasaval
o Sziil6kkel wvalé kapcsolattartas személyes taldlkozasok alkalmaval (adapticid,
csaladlatogatas, érkezéskor, tavozaskor, programjaink alkalmaval) és az tizend flizet
bejegyzésein keresztiil.
¢ Alkreditalt képzéscken vald részvétel segitése
¢ Kisgyermeknevelé képzésben résztvevd hallgaték gyakorlatanak lebonyolitasa,
mentoréllasa
¢ Fenntartoval vald egyuttmiikidés
o Csaladsegitdé szolgalattal, véddnéi halozattal, o&vodakkal, bdlesddékkel vald
egyiittm(ikadés
¢ Honlap mikddtetése, illetve kozdsségi oldalon vald részvétel informacidatadas
céljabal
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e Eves eseménynaptar és bels6 ellendrzési iitemterv Ssszedllitdsa
A minbségi szakmai munka megvaldsulasa érdekében szilkségesek a rendszeres ellendrzések.
A bolesodében folyé munka ellendrzési terillete elsOsorban a Szakmai program
megvaldsulasa, célja a segitségnyijtés, a megerdsités. Az ellendrzést az intézményvezetd
végzi. Forméja lehet folyamatos, vagy egyszeri, szuréprobaszerii vagy tervezett. Részletes
lefrésat az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzés 10 tertiletei:

e akisgyermekneveldk munkija

o az ¢élelmezéssel foglalkozok és karbantarté munkéja

» abelsd szabéalyzatok betartisa

* amunkafegyelem

A vezetd: ertékelés alapja:
¢ ajé elismercse, példaként tdrténd bemutatisa
* ahianyossagok feltérasa
e az alternativ megoldasi lehetdségek felkutatdsa
* ecgymas munkajanak tisztelete, észrevétele, megbecsiilése
e amagasabb szintli munkavégzés iranti igény megalapozésa
A sziil6k véleményének kikérésére 1s nagy hangstlyt fektetiink, mely emeli a szakmai munka
szinvonalat és segiti az ember kapcsolatok kiépiilését, a bizalom elmélyiilését.
A gyermek fejlettségi szintje ellendrizhetd a bolesédés kor végére elért fejlettségi szinthez

viszonyitva, melyet azonban befolyasol a gyermek képessége és az a csaladi kornyezet,

amelyben él.

A program ellendrzését, értékelését segiti:

o a csoportok nevelési terve

o vezetd munkaterve

o) az egyéni dokumentacid

Elemezziik:

o a gyermekek szokas ¢s szabalyrendszerét

o a gyermekek ismeretszintjét

o a szildk elvarasait

o a kisgyermekneveldk felkésziiltsegét, érdeklédését
o a bilesbde targyi feltételeit
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o a bolcsédei dokumentaciot
Ellendrzés soran vizsgdljuk:

o] a gyermekek nevelésében megjelennek-e a tervezett neveld, fejlesztd tartalmak,
ezeknek milyen a hatasa

o) milyenek az eredmények a szocializdcid, a megismerés, a kommunikacié terén,
mennyire biztositottak a tapasztalatszerzési lehetdségek

o elemezziik a gyermek jatékara jellemzé fejlettségi szintet, a mozgaslehetéségeket

o) a gyermekek 6néllosagi fokdnak jellemz6it a bolesédés kor végén

Sziiloi elégedettségi vizsgdlat:

Az 5. szamu melléklet tartalmazza a szolgaltatist igénybe vevd sziilok véleményét az

intézmény szakmai munk4jarél, javaslataikat a szolgéltatis mindségének javitisahoz.

Elégedettségi vizsgalatot a nevelési év juniusdban végziink, a kérddivek feldolgozasa utin
elemezzilk &s értékeljikk a véleményeket, lesziirjiik a tapasztalatokat, a javaslatokat beépitjiik

nevelé- gondozé munkénkba, a csaladdal vald egyiittmiikédési forméakba.

21.Hagyomanyos iinnepeink

Az iinnepeket és a hagyomanyok dpolasat nem lehet kihagyni a bolesdde életébdl sem, hiszen
jatékos formaban viselkedési formak, magatartasi modok 4atadasara van lehetdség, a
gyermekek szamara megkiilonbdztethetévé vainak a hétkéznapok és a jeles napok. Pedagogiai
szempontbdl is sok lehetoséget rejtenck magukban, egyrészt k6zos tevékenységet és esztétikai
élményt, masrészt betekintést bolesddénk munksjaba. A szokdsok, hagyomanyok megtartisa
a kulturalis orokség apolasat jelenti, amelyre a korai életszakasztdl kell szocializalnunk a
gyermekeket. A bolcsddei nevelés feleldssége azért is hangsilyos, mert napjainkban e

hagyomanyokbdl egyre kevesebbet €ltet a csalad.
Hagyomdnyos tinnepeink:

» Mikulas: csoportonkeént érkezik a bedltézott Mikulds. A gyermekek csomagot kapnak,
amit hazavisznek és minden csoport 0j jatékokat is kap.

» Kardcsony: az intézmény dolgozéi mese eldaddsaval (bdb vagy dramatikus jaték)
ajandékozzak meg a gyermekeket. Feldiszitett fenys az elétérben kertil felallitasra.

» Farsang: Jelmezbe Glt6z€s a gyermek és a szllldk kivansagatol flugg.
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~  Husvét: Minden gyermek jelképes husvét: csomagot kap, amit a jatszoudvaron rejtenek el
a kisgyermekneveldk, ami nagy éiményt jelent a gyermekek szédmara.
» Anyak napja: délutan gyermekenként. kdzdsen a kisgyermeknevelOkkel, kis ajandékkal

kOszontik az édesanyékat, melyet apukaval készitenek kézdsen el a bélesédében.

» Gyermeknap: tGnnepi programok biztositasaval, amit térités nélkil vehetnek igénybe a
blcsddés gyermekek €s a vendégek.

» Sziiletésnap: csoporton belil, egyéni megiinneplés az lnnepelt gyermek sziiietésnapja
koriili napon. Az tnnepelt aprd, a kisgyermekneveldk altal készitett ajandékot. léggdmbot

kap. Az életkormak megfeleld szama gyertya gy(jtasa jelképes tortén térténik.

Zaro rendelkezések

A Szakmai Program hatdlyba lépése

A Sagvari Bobita Ovoda és Boleséde Szakmai Programja Sagvar és Komnyéke Onkormanyzati
etadatellatd Tarsulds Tarsulast Tandcsa jdvahagyasaval 2019, szeptember 1-én 1ép hatalyba

¢s visszavonasig érvényes,

Jelen Szakmai Program hatalvba lépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a Sagvar és Kornyéke
Onkormanyzati Feladatellatd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa 33/2018. (IX. 25). hatarozataval

jovahagvott Szakmai Program.

Sagvar. 2019, juanius 10.

Szabdné Szoladi Tiinde
bélesddevezetd

A Sagvari Bébita Ovoda és Bolesbde Szakmai Programjat a Sagvar és Komyéke
Onkormanyzati Feladatellatd Tarsulas Tarsulasi Tandcsa a 24/2019. (VII. 10.) hatdrozataval
jovahagyta

Sagvar. 2019, jalius 10 N%«w e (\(
: &0 7y, Iy
................ VA R

o)
]

5]
;}f Kecskés Gabor
B

Tarsulasi Tanacs elndke, polgarmester
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Jogszabalyok

A Séagvér Bobita Ovoda és Boleséde (tovabbiakban: Boéles6de) Szakmai Programja ,,A
bolesédel nevelés- gondozds orszagos alapprogramja” figyelembe vételével keriilt

kidolgozésra.
Az intézményben folyd neveld- gondozd munka szakmai alapelveit

e az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata

» az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl

e az Eurdpai Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002.) 8-as ajanldsa a tagdllamok
szémara a napkdzbeni gyermekellatasrol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermckek védelmér6l és a gyamiigyl igazgatasrdl (a
tovabbiakban: Gyvt.).

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairé! és
miikodésiik feltételeir6l (a tovabbiakban: NM rendelet).

o 149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol (a tovabbiakban: Gyer.).

e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nynjtod
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl (a tovabbiakban: Ar.).

¢ 328/2011. (XIL. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijardl és az
igényléslikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrdl (a tovabbiakban: Tr.).

e 226/2006. (XX, 20.) Kormanyrendelet a szocidlis, a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmeények agazati azonositojardl €s orszagos
nyilvantartasarol.

e 257/2000. (XIL. 26.) Kormanyrendelet kizalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXX, torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvedelmi
dgazatban torténé végrehajtasarol.

o 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

e 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a2 személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartisardl.

e 78/2003.(XI.27.) GKM rendelet a jatszo6téri eszkdzok biztonsagossagarol.
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15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélatokrol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl szdlo.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mutikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

a bolesédel nevelés- gondozés torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek

a bolesbdel ellatds nemzetkozileg elismert gyakorlata

a Boélesddei nevelés — gondozas orszagos alapprogramja és a Bolcsddei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai (2009)(2017)

modszertani levelek, Gtmutatdk, ajanlasok

hatirozzdk meg, igazodva a csaladok, a fenntartd elvirdsaihoz és a helyi lehetdségekhez.
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Mellékletek

I U i e

szam melléklet
szamu melléklet
szaml melléklet
szamu mell€klet
szamu melléklet
szamu melléklet

szamu melléklet

: felvételi kérelem

: megallapodas

: hdzirend

: napirend

- Brdek- képviseleti forum szabélyzata
- sziilo1 elégedettségi kérdbiv

: Szervezeti €s Mukodési Szabalyzat

47



Sagvari Babita Ovoda és Bblcséde
8554, SAGVAR, Petsfi Sandor utca 44,
Telefon: 84/380-048 e-mail: bobitasagvar@freemail.hu

(1.sz. melléklet)

Felvételi kérelem

ARBrott . ... e sziild/ torvényes képviseld kérem gyermekem

bolesddei felvételét a Sagvari Bébita Ovoda és Boles6de bolesddel csoportjaba

................................................... id6ponttol kezdddden.

Gyermekmneve: ............oooiieiiinnnn. A gyermek felvételét a kovetkezd indokkal kérem
Sziiletési hely: ..o a) munkavégzés, tanulmanyok

Sziletési id0: ... .ooiiiiiii e b) sziil6 betegsége

Anyja lednykorineve: ...l ¢) egyedilallo

Lakeim: o e d) szocialis helyzet

Az dnkormanyzatt6l rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesilok: igen - nem
Sajat haztartdsomban eltartott kiskoriak szama: .............. 6

Ellatast igénylék adatai:

ANYJANEVE. ot APJATIEVE: it
Sziiletésihelye: ..oovvviveneiiiiinn. Sziiletési helye: ...
ANYIANOVE: ..oiiiiiiieiiiiiaiii e ANYJANEVED . .iiviiiiiiiiiiineaaeneea
Munkahelye: ..o Munkahelye: ...........oovviiiii
Telefon: ...cooovvvvinininiii e, rerreaaas Telefon: ..oooviiiiiiii
Kelt: oo

sziil6/ térvényes képvisel$ alairasa
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Ertesito széma: .......oovn.es

A kérelemben megnevezett

csoportjaba

SAgVAT, ..o

intézményvezetd
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UGyIratSZAM: .- oeoeeeeeeeeeee e
Targy: Megallapodas
Megallapodas (2.sz. melléklet)
amely létrejott

a) egyrészrol az ellatast nyajté allami fenntartdsa intézmény (tovabbiakban: intézmény)
részérol:
- azintézmény neve: Sagviri Bébita Ovoda és Boles6de
- az intézmény cime: 8654 Sagvar, Petofi S. u. 44.
- az intézményt képviseli: Szaboné Szoladi Tiinde — intézményvezetd

b) masrészril az ellatast igénybe vevd, illetve torvényes képviseldje részérol:

1. az alédbbi gyermek vonatkozasaban az adatai:
- gyermek csaladi és ULONEVE: ...l
- szlletési helye €8 1dejer «.ouvvnnin i
- anyja SZUIEtESI NEVE: ..oviiiiit e
S -1 (5511 1= PP
- tartdzkodasi helye: oo
= DAY SZAIMAL oottt ettt e e et e e e s e

2. agyermek szill6je / torvényes képviseldje adatai:

CSalAdl B8 UEOMEVE: ottt ittt et et
b L I 1L S U
- sziletési helye €5 1dejer ..o
- anyja SZULEEST MEVE: L. .o it e
I F:1 v 11 =P U
- tartOzkodast RElye: ..o
SR V-V -3/ o' Y L PO

- telefONSZAMAL L. vueii e
kozott a gyermek bolesddei ellatasara.
1. A megallapodas tiargya:

Az intézmény az igénybevevd részére bolesddei ellatast nyljt.
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Az intézmény a vonatkozo szolgaltatds nydjtasdra mikodési engedéllyel rendelkezik. A
miikddési engedély szama: 52.087-2/2010.

Az ellatas nyujtasanak pontos helye: 8654 Sagvar, Petéfi Sandor utca 44.
2. Az ellatas idétartama

a felek tudomasul veszik, hogy az ellatas kezdd idopontja: ......ev ............ ho .......... napja,
valamint az intézmény az ellatast az igénybevevd részére a varhatd idOtartamra szoldan

biztositja: ........... EV i 17 SRR napjaig.
3. Az ellatast igénybe vevé szamara nyajtott szolgaltatasok tartalma
Az intézmény a kdvetkez szolgaltatast nyujtja az ellatist igénybe vevd részére:

Alapellatdas. Napkozbeni ellatds a 3 éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése, szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével. Az ellatds

iddintervalluma: napos bolcsdde.

A sziiléknek joga van a gyermek iratanyagiba betekinteni, a gyermekikkel Osszefliggd

valamennyi bdlcsddei dokumentacié tartalmat megismemi.

4. A személyi téritési dij megallapitasira és megfizetésére vonatkozé szabalyok
A személyi téritési dij konkrét Gsszegben keriil megéllapitisra.

A gvermekvédelmi tdrvény 148.§ (2) és a 151.§ (5) bekezdése alapjan:

- a bolcsbddei ellatds keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozd személyi

téritési dij Gsszege: 305Ft+AFA= 387 Ft/ nap
o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé bolcsédés kedvezmény
O harom, vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként a kedvezmeény 50%
otartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek kedvezmeny 50%
- a fenntartd déntése alapjan gondozasra megallapitott személyi téritési dij nincs.

4.2. A téritési dij szamitasa:
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A gpyermekétkeztetés személyl téritési dijat az étkeztetést nyujtd intézmény vezetdje az
étkeztetési nyersanyagkoliség napi Gsszege altalanos forgalmi addval ndvelt Gsszegének €s az
igénybe vett étkezések szamdnak — valamint a normativ kedvezményeknek — a figyelembe

vételével allapitja meg.
4.3. A téritési dij megfizetésére kotelezettek

A téritési dijat az ellatast igénybe vevd gyermek esetén a sziiléi feliigyeletet gyakorld sziilé

vagy mas torvényes képviseld fizeti meg.
4.4. A szemelyi téritési dij megfizetése

A személyi téritési dijat az igénybevétel napjatol havonként a targyhénap 10. napjdig, vagy az
bdlcsédevezetd altal megjelolt napon és idépontban koteles megfizetni a személyi téritési dij

Osszeget:
r1 nyilatkozat alapjan banki atutalassal az intézmény pénzforgalmi szamléjara
O személyesen az dnkormanyzat hazipénztiraba.

Ha a téritési dij fizetésére kotelezett személy a megadott hatéridén beliil szemelyi téritési
dijfizetési kotelezettségének nem tesz eleget a masodik alkalommal sem, akkor az
intézményvezetd 15 napos hatiridd megjeldlésével irasban felszolitja a kotelezettet az
elmaradt dij megfizetésére. Ha a hatiridd eredményteleniil telik, akkor a dijhatralek
nyilvantartasba vételre keril. A nyilvantartott dijhatralékok behajtasarél az intézmény

tajékoztatisa alapjén a fenntartd gondoskodik.

rorr -

A személyl téritési dij Osszege — a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott kivételekkel —
a megallapitds id&pontjatdl fuiggetlenil évente két alkalommal vizsgalhaté feliil é&s

valtoztathaté meg.

5. A bolesodében hasznalatos textiliak:

e A gvermek ruhdzatat (kinti, benti, valtécipd, az udvari jatékhoz valo valtéruha) a szild
biztositia
e A boles6dében szilkséges valamennyi egyeb textilidarol az intézmény gondoskodik

(tordlkozé, dgynemi, abrosz, eléke, stb.)
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A bolesddei gondozas, nevelés, fejlesztés személyi és targyi feltételeinek megteremtésérdl a
jogszabalyl €s modszertani eldirdsokban foglaltaknak megfeleléen az intézmény

gondoskodik.

A tisztasdgi felszerelésrdl az intézmény gondoskodik (kivéve az alabbiak):

- 1 csomag 100 db-os papir zsebkendd/ ho- a téritési dij fizetésekor
- szikseg szerint eldobhat6 pelenka, krém, t6rl6

6. Bolcsddei ellatas megsziinik
A bélesdden ellatas megsziinik

a) a hatdrozott idejli elhelyezés esetén megjeldlt iddtartam — illetve meghosszabbitott

iddtartam — elteltével,

b) ajogosultsagi feltételek megsziintetésével.

Az ellatds megszintetését kérelmezni kell az intézményvezetdnél, amelynek alapjan az

intézmeényvezetd megsziinteti az ellatast.

Az intézményvezetd az Gnkéntesen igénybe vett bdlcsédel ellatast megsziinteti, ha a jogosult

a hézirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az eliatas feltételei, okai mar nem &llnak fenn.
Az ellatds megsziinésérdl az intézményvezetd irasban értesitést (hatarozatot) kiild.
A bolcsbdei ellatas megszinik:

- ha a gyermek a 3. életévét betltotte, de testi, vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd szeptember elsejevel

- haa 3. életévét januar 1-je és augusztus 31-e kdzott télt be, az adott bolesédei nevelési év
végéig

- ha a 3. életévét szeptember 1-je és december 31-¢ kozott t6lti be, a kovetkezd bolesddel

nevelési év végéig.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddel ellatasat, aki a bdlcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolesddében nem gondozhatd, illetbleg

magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését. A bdlcsdde orvosa a szakvélemeny
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kialakitdsa el6tt mas szakember (gydgypedagdgus, pszicholdgus, kisgvermekneveld stb. )

vélemény¢t is kikéri.

7.

Nyilatkozat

Az ellatasra jogosult gyermek térvényes képviseldje nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33. § (2)

bekezdésében meghatérozott tdjékoztatast megkaptam, a kdvetkezOkrdl tajékoztattak:

az ellatas tartalmarol és feltételeirdl,

a bolcsdéde altal vezetett, gyermekre ¢és a tOrvényes képviseldre vonatkozd
nyilvantartasokrol, az elektronikus adatrdgzité feliletr6l (KENYSZI)

az érték és vagyonmegbrzés modjardl,

a panaszjog gyakorlasanak maédjarol,

az érdek- képviseleti forumrél,

a bolcsddei ellatds megszlintetésérol, illetve a megsziintetd hatdrozat ellen tehetd panasz
modjardl,

a bélesdde hazirendjérol.

Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy:
Hézirendben foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, vallaltam a betartasat. A
Hézirend a sziilékre és hozzatartozokra egyarant vonatkozik.

a gyermekvédelmi tGrvény alapjan vezetett intézmeényi nyilvantartasokhoz koteles vagyok
adatot szolgaltatni,

15 napon belil nyilatkoznom kell a jogosultsigi feltételekben, wvalamint a
személyazonosito adatokban bedllott valtozasokrol.

Vallalja, hogy a kérelemhez csatolja a felvételt igazold dokumentumokat.

A jelen megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben a Polgari Torvénykdnyv, az
ellatdsra vonatkozd gyermekvédelmi jogszabédlyok, valamint a mindenkor hatélyos

bolcsbdei ellatdsra vonatkozé dnkormanyzati rendeletek rendelkezései az iranyaddak.

A bolesodei ellatassal kapesolatban felmeriild tovabbi kérdésekre, a hazirendben foglaltakkal

kapcsolatos tudnivaldkra a bdlesOdevezetd ad valaszt a gyermek térvényes képviseldjenek.

Jelen Megallapodas a gyermek ellatdsanak megsziintetésével automatikusan hatalyat veszti.

A Megallapodast és a tgjékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezOt —

tudomasul vették és alairjak.
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Kelt: Sagvar, ......... BV e hé ... nap

az ellatott részérol: az intézmény reészeérdl:
az ellatast igénybe vevl torvényes képvisellje intézmény vezetdje
ph.

HAZIREND (3.52. melléklet)

Altaldnos informdciék a bilcstdérs

A bblcsdde neve: Ségvéri Bébita Ovoda és Bélcséde
A bblesdde cime: 8654 Sdgvér, Pet&fi Sdndor utca 44.
Telefonszama: 84/380-048, 20/2314446

Az intézményvezetd neve:  Szabéné Szélddi Tiinde
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1. Nyitva tartds, a gyermekek érkezésének és tdvozdsénak rendje

» A bdlcsédei gondozdsi év szeptember 01-13dl augusztus 31-ig tart.

+ Minden évben fenntartdi hatdrozat alapjdn augusztusban 2 hétig takaritdsi szinet miatt
zérva a bblcsdde, melyrd] februdr 15-ig tdjékoztatdst kapnak a sziildk.

* A béleséde naponta reggel 7.00-16l -~ 17.00 drdig fogadja a gyermekeket.

o 8% ¢s 8% koz6tt reggeliznek a gyerekek, ezért kérjik, reggel 8% -ig érkezzenek meg a
bélcsédébe, hogy a legkevésbé zavarjdk meg a folyamatot. gy minden kisgyermeknek
nyugodt étkezésre lesz lehetésége. A gyermekek hazavitelére 15°°-+4| van lehetdség.

» Lehetfség szerint kérjik Ondket, hogy nagyjdbél azonos idében prébdljik gyermekeiket
hozni, illetve vinni, mert a gyermekek szémdra ebben az életkorban fontos az dllanddség
és a folyamatossdg. 9 drakor a bejérati ajtét bezdrjuk a gyermekek védelmének
érdekében.

* A gyermeket bdlcsédébe érkezésekor és tdvozdskor a sziild minden esetben személyesen
adja at a gondozéndnek.

o A bilcsédébdl a gyermekeket csak a sziild, vagy az dltala irdsban megbizott személy
Hletve a felvételi naploban szereplé személyek vihetik el. 14 éves kor alatti kiskord e
feladattal nem bizhaté meg, nem adhaté at a gyermek.

» Valéfélben lévd sziilok esetében akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrdl
érvényes birdsdgi vagy gyamhatdsdgi végzés szél.

» A gyermek bdlcs6débdl valé tavozdsa utdn a gondoskodds a szilé feladata, feleldsségiink
csak a gyermek sziilonek torténd draddsdig terjed ki.

* Kérjik a sziléket, hogy gyermekiik dtvétele utdn, az intézmény teriiletén csak az
atoltdzéshez szikséges ideig tartozkodjanak, a bédlcsdde és az intézmény életének
rendjét ne zavarjdk.

2. A gyermekek ruhdzatdt a bilcsddében jellemezze a praktikusség

- e

A bolcsddei dtadéban minden gyermeknek kildn &lt6z6 része van a ruhdk tdroldsdra.
Kérjik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat téroljdk a szekrényekben, mert a
bolcstdében hagyott doigokért, illetve a gyermek személyes tdrgyaiért felelgsséget
véllalni nem tudunk.

Kérjik, a megfeleld ruhdt (fehérnemid, szabadidéruha, Kkinti overall, sapka, sdl,
megfeleld cipd), valtoruhat minden esetben biztositsdék gyermekeik szdmdra, hogy

elldtasuk gérddlékenyen térténhessen.

3. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok
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A gyermekorvos javaslatait: betegség esetén a bolcsédébe jards sziineteltetésére,
egyéb orvosi vizsgdlatokra stb. kérjik betartani, hiszen ez az On gyermeke, illetve a
t6bbi gyermek érdekét szolgdlja.

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség egészsége érdekében lazas
(37.5 o€ és ennél magasabb hdmérsékletii), antibiotikumot szedd, hdnydsos,
hasmenéses, kiiitéses, vagy fertzésre gyands gyermek a bélcsédét nem latogathatja.

A csalddban eléfordulé fert6zé betegségekrdl a bolcsddet értesiteni kell. Ha a gyermek
gydgyszert, vagy gyégyhatdsd készitményt kap, arrdl a szilé irdsban (iizend fizet)
koteles tajékoztatni gyermeke kisgyermeknevelgjét.

Erkezéskor a betegségre utalé jelek esetén a gondozénének joga van a kisgyermek
atvételét megtagadni és kizarélag orvosi igazolassal fogadni a bélcsédében.

Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bdlcsédében, a
kisgyermeknevelé értesiti a szilét, illetve a hozzdtartozét. Ehhez feltétienill sziikséges
a pontos cim és telefonszam. Kérjik, hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatdsardl, ezzel is névelve a mielébbi gydgyulas
esélyeit.

Betegség miatt hidnyzd gyermeket, gyogyuldsa utdn, csak (Egészséges, kozdsségbe
mehet.) orvosi igazoldssal tudunk fogadni. Ennek dataddsdnak hidnydban a gyermeket nem
veheti dt a kisgyermeknevel. A megtdrtént kételezé véddoltdsokrdl folyamatosan kérjik
a tdjékoztatast.

Ha a szilld gyermekét betegség, vagy mds ok miatt nem hozza bélcsddébe, a
tdvolmaraddst minden esetben reggel 9% érdig kézdlje az intézményvezetdvel, vagy a
kisgyermekneveldvel. Fertdzé betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

Gyermekek étkeztetése, dijfizetés

Az étkezés téritési dij Osszegét a fenntarté - a szolgdltaté javaslata alapjén-,
rendeletben hatdrozza meg.

Etkezési kedvezmény a mindenkori hatdlyos jogszabdly alapjén veheték igénybe A
328/2011.(XII.29.) Kormdnyrendeletben foglaltak alapjan 100%-os téritési dij
kedvezményre jogosult a sziils, amennyiben a Nyilatkozatot ( 6. sz. melléklet)kitoltotte
és az abban foglaitak koézil egy, vagy tabb feltétel fenndll.

Az étkezési téritési dijat eldre kell befizetni a bélcsédei hirdetdn eldirt hataridd
betartdsdval. A befizetési idépontok pontos datumadt a bélcsédében jél lathaté helyen ki

kell fliggeszteni. Az étkezési téritési dijfizetés dltaldban minden hénap 10- és 17-e
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kozotti napokon, 2 munkanapban meghatdrozva- a hivatal pénztdrdba térténd
befizetéssel vagy sziildi nyilatkozat alapjan dtutaldssal torténhet. Kérjik, hogy a
téritési dijat az elbre jelzett napon pontosan fizessék be. Fizetési és egyéb gondjaik
esetén keressék az intézmény vezetdjét.

Amennyiben a gyermek hidnyzik, az ebédet a sziilének kell lemondania. A téritési dij
elszamoldsdndl csak a kdvetkezd naptél tudjuk a gyermek hidnyzasat figyelembe venni.
Amennyiben az értesitést elmulasztja, nem dll médunkban t6rélni a hidnyzdst és a
téritési dijat koteles megfizetni a sziil6! Kérjik, gyégyuldskor ismét jelezzék az
érkezést, igy tudjuk az étkezést biztositani gyermekik szémdra. Ezt megtehetik
személyesen vagy telefonon.

A félreértések elkeriilése érdekében minden befizetés utdn az intézményvezetd széban
felhivja annak a szilének a figyelmét, aki elmulasztotta a befizetést. Amennyiben a
szl nem fizeti be a téritési dijat, az intézmény felszdlité levélben kdteles értesiteni a
szilét a tartozasrdl. Ha a felszélitdsra sem egyenliti ki a tartozdst, abban az esetben
az intézmény intézkedik a tartozds behajtasardl.

A gyermekek étkeztetésérdl a bdlcséde napi 4-szeri alkalommal gondoskodik, ezért
kérjik, hogy higiéniai okokbél, illetve az ANTSZ elsirdsoknak megfelelden egyéb
étkeztetést a bolcsdde teriletén melldzni sziveskedjenek.

A bdlcsdde teriletén és a bélcséde udvardn, az intézmény 5 méteres kérzetében a
dohényzds szigordan tilos!

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés, érdekképviselet

A gyermekek dtaddsa kézbdl - kézbe torténjen meg, igy tudunk feleldsséget vallalni
gyermekiikért. Ilyenkor van lehetdség informaciot cserélni. Kérjik, ezt rdéviden tegyék
meg, hogy a munkat és a gyermekek fogaddsdat, ne zavarjdk meg.

A csaldd és a bédlcséde kapcsolatdnak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a
sziilovel torténé beszoktatdson tdl a sziilo- kisgyermeknevel napi taldlkozdsaira, sziilgi
értekezletekre, egyéni beszélgetésekre fogadé oOrdn, sziilscsoportos beszélgetésekre,
munkadélutanokra, kozés rendezvényekre.

Az intézményben Erdekképviselet mikddik, melynek tagjait, ill. vezetdjét a sziilsk

valasztjak meg. Az Erdekképviseleti Forum a bélcsédei ellatdsban részesiils gyermekek

érdekeinek védelmét, képviseletét szolgélja és végzi. Miikédésének részletes szabdlyait

a miikédési szabdlyzata tartalmazza.
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6.

Kérjik, hogy barmilyen, az intézmény miikédésével, a gyermekek elldtdsdval, kapcsolatos
véleményiikkel, esetleges kifogdsaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal az
intézmény vezetdjéhez, aki 15 napon belil vdlaszt ad panaszaikra. Amennyiben a
vizsgdlat eredményérdl 15 napon belil a szillé, vagy tdorvényes képviselGje nem kap
értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, gy az intézmény
fenntartojahoz, illetve a gyermekjogi képvisel6h6z fordulhat. A gyermekjogi képviseld
elérhetdsége a falidjsdgon keril kifiiggesztésre.

Gyermeki, sziildi jogok és kdtelességek

A gyermeknek joga:

hogy az intézményiinkben biztonsdgban és egészséges kdrnyezetben nevelddjon

hogy a személyiség jogait, igy kiilonésen személyiségének szabad kibontakozdsdhoz valé
Jjogdat, cselekvési szabadsdgdt, csalddi élethez és maganélethez valé jogdat bdlesddénk
tiszteletben tartsa

hogy képességeinek, adottsdgainak megfelelé gondozasban-nevelésben és oktatdsban
részesiil jon

hogy intézményiinkben, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggden ingyenes étkezésben

részesiil jon.

A gyermek kételességei:

[}

A

A gyermek személyiségi jogainak gyakorldsa kézben nem korlatozhat mdsokat e jogainak
érvényesitésében
Nem veszélyeztetheti a sajat és tdrsai, a gondozasi-nevelési intézmény alkalmazottai
egészségét, testi épséget.

szilé jogai

A sziil6t megilleti a gondozdsi-nevelési intézmény szabad megvdlasztdsdnak joga.

A sziild joga. igényelni, hogy bélcsddénk szakmai programjdban és tevékenységében a
tdjékoztatdst és az ismereteket tdbboldaldan kdzvetitse.

A sziilo joga kiilondsen, hogy megismerje bdlcsddénk szakmai programjat, hazirendjét,
tdjékoztatdst kapjon az abban foglaltakrdl.

A hazirendet minden sziil6 dtveszi és atvételét aldirdsaval igazolja.

A szilo joga, hogy gyermeke fejlodésérdl részletes és érdemi tdjékoztatast,

gondozdsdhoz, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon.

21-59



Kezdeményezze a Szildi Szervezet Ilétrehozasét, részt vegyen a képviseldk
megvdlasztdsaban, mint vdlaszté, és mint megvélaszthaté személy kézremiikddjon annak
tevékenységében.

Személyesen, vagy képviseld Gtjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozataldban, intézményiink irdnyitdsdban.

A bélcséde nyitott rendezvényein részt vegyen.

A sziilé' kételessége:

Kotelessége kiilonosen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlodésehez sziikséges feltételekrsl

Biztositsa gyermeke bélcsédei gondozds-nevelésben valdé részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrédl, hogy gyermeke teljesitse
kdtelességeit és megadjon ehhez minden elvarhaté segitséget.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé kisgyermekneveldkkel.
Eldsegitse gyermekének a kozdsségbe torténd beilleszkedését a bélcsddei, a kdzdsségi
élet magatartdsi szabdlyainak elsajatitdsat.

A szils koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos kérilményrdl, eseményrdl, a
csaladi életéet  befolydsolé  vdltozdsrdl az intézmeényvezetot, gyermeke
kisgyermekneveldjét tajéekoztatni, mely a gyermek bélcsédei életére kihatdssal bir, azt
lényegesen befolydsolja, korlatozza.

Tartsa tiszteletben a bélcséde dolgozéinak emberi méltosdgat és jogait. A
kisgyermekneveld, valamint az & munkdjat segitd alkalmazottak a neveldi-gondozdi
munka, illetve a gyermekekkel osszefiiggd tevékenysége sordn biintetgjogi védelem
szempont jabél kdzfeladatot ellaté személyeknek szdmitanak.

A sziild koteles gondoskodni gyermeke id6jarasnak, és gyermeke tevékenységének
megfeleld kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatarél, melyet kérink jellel ellatni.

A sziilék daltal biztositott felszerelések: gyermek személyes tisztasdgi felszerelésébdl
fésli, pelenka, bdrapolé krém, eldobhaté nedves téridkendd, védltécipd (papucsot és
mamuszt a balesetek elkerilése érdekében nem szabad hordani), az évszaknak megfeleld
valtéruha, optimdlis mennyiségben. A felsorolt eszkézdk tisztdn tartdsa, cseréje a szild
kotelessége.

A gyermeket tisztdn, dpoltan kell a bélcsédébe jaratni. Ha ez nem valésul meg, az
veszélyezteti a gyermek egészséges fejlodését. Erre felhivjuk a szilé figyelmét, s ha

nem tdrténik vdltozds, abban az esetben a gyermekjéléti szolgdlatnak kell jelezniink.
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Adatvedelem

A bélcsdde dolgozéi a gyermekvédelmi tdrvény szerint tovabbithatjdk az illetékes
szerveknek a gyermekek, illetve a felngttek adatait. Nem adhatjdk ki a sziilsknek mds
gyermek és felndtt adatait. A GDPR helyi szabdlyzatdnak betartdsa minden intézménnyel
kapcsolatba keriild személy feladata és kitelessége.

Az ellatds megsziintetésének médja

A jogosultsdgi feltételek megsziinésével:

e ha a gyermek a 3. életévét betdltétte, és a bolcsédei gondozdsi- nevelési év
végéhez ért,

¢ ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett ovodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a

bélcsédében

e ha a szilgi fellgyeleti jogot gyakorlé szil6 vagy tdrvényes képviselé a gyermek 4
héten tili tavollétét orvosi igazoldssal nem tudja igazolni, vagy & maga kordbban nem

jelezte irdsban a szineteltetést,

e ha a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorlo sziil6 vagy térvényes képviseld kérelmezi a
megsziintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett idépontban az ellatast

megsziinteti,

e a hazirend tobbszéori silyos megsértése esetén,

o Az ellatds megszintetésérdl (a bolcsddei gondozdsra valé életkori jogosultsdg
betsltésétdl eltérd esetben) az Intézményvezetd irdsban értesiti az ellatdst igénybe
vevdt, ill. annak térvényes képviseldjét,

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselgje az értesités

kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntartd

végrehajthaté hatérozatdig az ellatdst biztositani kell.

Az ellatas megsziinésekor a felek elszamolnak egymdssal, amely kiterjed:

- a téritési dij rendezésére,

- az intézmény tdrgyi eszkozeiben okozott szdndékos kdrokra.

Egyéb szabdlyok

A babakocsikat a kijeldlt helyen kérjik tarolni.
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» A bolcséde innepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zérva tart. A nydri és a
téli zdrdst, a sziilok igényeihez igazodva, a fenntartd dllapitja meg, melyrdl a szilSket
minden év mdrcius 15-ig tdjékoztatjuk. Ett6l eltérd nyitva tartds médositds csak
elozetes igényfelmérés esetén, fenntartéi jovdhagydssal térténhet. Ebben az esetben a
sziilsket 7 nappal kordbban értesiti az 6voda.

o Kérjik, hogy bdrmilyen, az intézmény mikidésével, a gyermekek elldtasdval kapcsolatos
észrevételiikkel, véleményiikkel, esetleges panaszaikkal bizalommal forduljanak a

kisgyermeknevel6khéz, az intézmény vezetgjéhez.

10. A hdzirend kézzététele
A hazirendet az djfelvételes gyermekek sziilei beiratkozdskor kapjdk meg, tovdbba
elhelyezésre keril a kozlekedd folyoson.
A hdzirend felilvizsgdlata tdrvényi vdltozds esetén, illetve vezetdi pdlyazat
elfogadéasakor torténik.

11. A hdzirend hatdlya
A hézirend a fenntarté jovdhagydsaval 1ép hatdlyba.
Hatélya visszavondsig érvényes.

A hazirend betartasat elvarjuk és kdszonjik.
Sagvar, 2019. janius 30.

Szabéné Szolddi Tinde sk.
ovodavezetd

Zard rendelkezések
A Hazirend készitdje és felterjesztdje:
intézményvezetd
A Hazirend hatdlybalépésének ddtuma: 2019. szeptember O1.
A Hazirendben foglaltakkal kapcsolatban a Sziilgi Szervezet, érdekképviseleﬁ Forum tagjai
véleményezési jogot gyakoroltak.
Sdgvar, 2019. jinius 30.

A fenntarté a Hdzirendben foglaltakkal kapcsolatban egyetértési jogat gyakorolta.
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Napirend (4.52. melléklet)

7% . g% oraig:

Folyamatosan érkeznek a gyerekek a csoportba. A kisgyermekneveld tajékozddik a sziilétsl a gyermek altalanos
allapotardl. Segiti a szUl6t6l valé elvélast, vigasztal, Glbe vesz, beszélget a gyerekekkel, jatékot kindl, jatszik a
gyerekekkel, biztositja az onfeledt jaték lehetdségét.

00 30 . ..
8= -8 oraig:

A kisgyermeknevel§ elvégzi a sziikséges gondozasi muveleteket, szlikség szerint pelenkat cserél, kzremkddik
a nagyobbak kézmosasanal, segit a helyes szokasok kialakulasat a tisztalkodassal kapcsolatban.

g3 ol oraig:

A gyermekek reggeliztetése kdzben a kisgyermeknevel§ jelenléte biztositja a csaladias, oldott légkdrben
t6rténé étkezést.
Tavasz, nyGr 9%— 10%6rdig:
IdGjaras flggvényében bltGztetés, figyelembe véve az 8nalldsodasi torekvéseket, folyamatos kimenetel az
udvarra, ha az idGjaras nem engedi szabad jatéktevékenység a csoportszobdaban.
10%: Tizérai az udvaron vagy a csoportszobaban.
Osz, tél:
9%: Szabad jatéktevékenység biztositasa a csoportszobaban, sziikség szerint pelenka csere.
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10%: Tizérai elfogyasztdsa a csoportszobaban. Sziikség szerinti fiirddszobai tevékenység elvégzésének
feliigyelete, segitése, pelenkazas.
10%: IdGjaras flggvényében 6ltdztetés, figyelembe véve az 6nélldsodasi térekvéseket, folyamatos kimenetel az
udvarra, ha az id6jaras nem engedi szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.
11%: Folyamatos bejévetel az udvarrdl, sajat kisgyermeknevels rendszerben. Igény szerint segitség nyujtas,
ruhat cserél, flird6szobai tevékenységek elvégzésének felligyelete, segitése (WC hasznélat, kézmosas,
fésiilkodés), pelenkazas.

113%-12%:
A gyermekek ebédeinek, a kisgyermeknevel6 sziikség szerint segit (kétkanalas mddszer), csaladias 1égkort
teremt, biztatja a gyermekek kulturdlt étkezés elsajatitasara, étel fajtak megismerésére.

12% - 14%;
Alvéshoz sziikséges nyugalom megteremtése (az otthonrol hozott sajat jaték, cumi, stb. biztositasa). Mese
olvasasa, altatas.

14% - 15%
Ebredési sorrendben fiird6szoba hasznalat, ennek feliigyelete, pelenkazas. Szobai tevékenység.

15%_ 153
Uzsonna, megfeleld étkezési hangulat megteremtése, 6nallé étkezés segitése.

1530 17%:
A gyermekek szamara szabad jatékvalasztds és tevékenységek biztositdsa, j6 id§ esetén az udvaron, rossz idé
esetén a csoportszobaban. Folyamatos dtadas a sziil6knek, rovid tajékoztatas a gyermek napi tevékenységérdl.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata (s. sz. melléklet)

I. Altaldnos rendelkezések

1. A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a Sagvari Bobita Ovoda és Bolcséde bdlcsédei
intézményegységére.

2. Azintézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Férumot hoz létre.

3. A hatédlyos Szabdlyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazéasaért az Erdekképviseleti Férum elndke és a

bolcséde vezetbje felelbs.

Il. Az Erdekképviseleti Forum miikédésének célja, feladata

2. Az FErdekképviseleti Férum (tovadbbiakban: Férum) a bélcsdei ellatdsban részesiils
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

3. A Férum miikddésének célja, hogy megteremtse a bolcsédei ellatasban részesilé gyermekek
szillei/torvényes képvisel8i, a fenntartd és az intézmény képvisel8i kozétti egyiittmiikddés

szélesebb kdrben értelmezett alapjat.
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Tovabbi cél, hogy a bolcsGdei elldtassal kapcsolatban esetlegesen felmeriil6 panasz,

probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertiil.

4. A Férum feladata, hogy:

o megismerje a bélcséde mikédését, struktarajat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, miikodtetésének kériilményeit,

o véleményt nyilvanitson a bolcséde vezet§jénél a gyermekeket érinté ligyekben,

o a szilgk/torvényes képvisel6k altal hozza benyljtott panaszt megvizsgalja, a
hataskdrébe tartozd dgyekben dontsén, vagy tajékoziatast adjon a panasz
orvosldsanak lehetséges madjarél. Minderrél 15 napon belil irdsban tajékoztatja a
panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a bolcsGde vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezet, fenntartd, gyermekjogi
képvisel6, mas hatdskoérrel rendelkez6 szerv),

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bolcsdde vezetbjénél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az
ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a

bélcs6éde dolgozdinak kdtelezettségszegése esetén.

5. Az intézményvezet§ és a bolcsGde vezetSje a Forum dltal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem
rendelkezik kompetencidval, a megfelel6 személyhez tovdbbitja azt. Mindenrdl 15 napon
beliil irdsban tajékoztatja a Férumot.

6. A panaszt tevl szilG/torvényes képvisel§ az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képvisel6h6z fordulhat, ha a bdlcsGde vezetSje - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes

személy -, vagy a Férum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

IIl. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitisa
A Férum szavazati jogu valasztott tagjai (Gyvt. 35.8 (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):

o a bodlcsddei ellatasban részesuls gyermekek sziilei/tdrvényes képviseldi,
o a bodlcs6de dolgozéinak képviseldi,

o azintézmény fenntartéd dnkormanyzat képviselbi.
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A Férum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziil6k/t6rvényes képvisel6k szama nem

lehet kevesebb a bolcsGde dolgozdi képviselGinek és a fenntarté képviselSinek 6sszlétszamandl.
A Forum tagjainak szdma:

o sziilg/torvényes képvisels 4 {6
o bdicsédei dolgozdk képviselSje 1 f6

o fenntarto képviselGje 16

A sziilgk/torvényes képvisel6k képviselGire gyermekcsoportonként a szil6k onmaguk tesznek
javaslatot. A javasolt személyek kozil egységenként megtartott sziilGi értekezleten 3 f&t valasztanak,
egyszerii tObbségi szavazassal. SzavazategyenlGség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtébb

szavazatot kapott jeldltekre.

A bdlcs6de dolgozbdinak képviselSit a dolgozdk maguk kdzil valasztjak. Az intézmény vezetdje — mint

elsé szinten kompetencidval bird személy — nem lehet tagja a Férumnak.
A fenntarté képvisel§jét a Tarsuldsi Tanacs jeldli ki.
A Férum tagjai maguk koziil elndkét valasztanak.

A Férum tagjdnak megbizdsa megsziinik, ha:

o aszulé/torvényes képvisels gyermeke kikeril az ellatasbol,

o vagy az 6t delegald sziili kor visszahivia,

o a bolcsGde képviselGjének kdzalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megszlinik,
vagy az 6t delegald munkahelyi kollektiva visszahivija,

o afenntarto képviselGjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 hénapon belil Gj tagot valaszt/delegal.
IV. Az Erdekképviseleti Férum jogkore, felelGssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkdére:

o Dontési jogot gyakorol:
- a Forum sajdt miikodési szabdlyainak és (gyrendjének meghatdrozdsaban,
tisztségviselSinek megvalasztasaban,

- hatdskdrébe tartozd ligyekben.
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o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 ligyekben.
o Javaslatot tehet:

- a bolcséde alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
mikodtetésével, az ebbél szarmazd bevételek felhasznaldsaval kapcsolatban.
o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (bolcsGdevezetd, intézményvezetd), illetve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képvisel§, mas

hataskorrel rendelkezd szerv).

0

Egyetértési jogot gyakorol:
- a bdlcsdde hazirendjének jévahagyasanal

Az Erdekképviseleti Férum feleldsséqi kire:

o AFoérum felelds:
- tdrvényes mikodéséért,
- midkoddési  szabdlyainak  jogszerl  megaéllapitasaért, mi(ikédési rendjének
szabalyossagaért,

- hataskorébe tart6zo déntéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum m(ikodési szabalyai

A Férum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint rendkiviili
Uilést tart. Az Glést a Forum megvalasztott elndke hivja 6ssze, lehetSleg irdsban, megjeldive a

targyalandé napirendi pontokat, mellékelve az aktualitds szerint sziikséges iratokat.

A Férum akkor hatdrozatképes, ha az lilésen a tagok tébb mint fele jelen van. Az lilést az elndk vezeti.
A Forum hatdrozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 f6 egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal

hozza meg.

SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont képvisel6i

igényelhetik, hogy allaspontjukat az Glésrél késziilt jegyz&kdnyv sz6 szerint tartalmazza.

A Férum Ulésérdl jegyz6kdnyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok nevét, az (ilés helyét,
idejét, a napirendi pontokat, hozzaszélasokat, vélemények rovid 6sszefoglaldsat. A jegyz6kdnyvet a

Férum egy tagja hitelesiti.

A Férum Ugyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgdlasat kévetden a hatdrozatot az elnok kihirdeti,

illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot irdsban megkildi. A hatdrozatban fel kell hivni a
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figyelmet arra, hogy ha a bélcs6devezet§, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes személy
(intézményvezetd), 15 napon belll nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet, annak orvosldsaért a kézhezvételt§l szamitott 15 napon beliil az

intézmény fenntartdjahoz, vagy a megyei gydmhivatalhoz fordulhat.

A Férum intézkedést kezdeményezhet a fenntarténal, az intézmény ellendrzését ellatd megyei

gyamhivatalnal, illetve mds hataskorrel rendelkezd szervnél/személynél.

A panaszkezelés rendje:

A bdlcsbdei elldtassal kapcsolatban panasz esetén a Forum elnkének irdsos megkeresése utdn a
Férum 6sszehivasdnak kezdeményezése az elnok feladata. A tdrvényben garantalt hatarid6 betartasa

utédn irdsban tajékoztatja az érintetteket a vizsgalat eredményeérdl.

A panaszkezelés rendjét az intézményben részletesen az SZMSZ szabalyozza.
V1. Zaré rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrdny nem érheti.

2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazdsban nem részesiilnek.

3. A Férum miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabdlyzat az elfogadas napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum M{ikddési Szabdlyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.
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Sziildi elégedettségi kérdoiv 6. szamu melléklet
Kedves Partnertink!

Kérjiik, toltse ki az aldbbi kérdéivet. A kérdéiv célja, hogy az On észrevételeit beépitsiik
tevékenységiinkbe, ezzel folyamatosan javitva munkank szinvonalat, hogy az Onoknek
legmegfeleldbb szolgaltatast tudjuk nydjtani.

Faradozését eldre is kdszonjik!

Ertékelés modszere: kérjik, pontozza 1-5-ig terjedd skalan aszerint, hogy mennyire tartja
fontosnak a feltett kérdést, majd pedig aszerint, hogy az egyes jellemz6kkel mennyire van

megelégedve.

A szolgéltatas elotti és kdzbeni tdjékoztatas:

1. Elégedett-e a szolgaltatast megeldz6 tajékoztatassal, tanacsadassal, felvilagositassal?
1 2 3 4 5
fontossag
megelégedettség

Megjegyzés, észrevétel:

2. Elégedett-e a szlldi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések tartalméval,

hangulataval, gyakorisagaval?

fontossag

megelégedettség
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Megjegyzés, észrevétel:

3. Elégedett-e a bdlcséde — csalad egyiittmikddését erdsitd kapcsolattartasi formakkal,
(csaladlatogatas, sziilovel torténd fokozatos beszoktatas, lizend flizet, szervezett programok,
napi taldlkozasok, hirdetdtabla, egyéni beszélgetés) azok hangvételével, személyes

tartalmaval, hitelességével?

fontossag

megelégedettség

Megjegyzés, észrevétel:

4. Elégedett-e a gyermeke fejlodésérol kapott tajékoztatassal, informacidkkal?

1 2 3 4 5

fontossag

megelégedettség

Megjegyzés, észrevétel:

5. Ismeri-e a b6lcsdde Szakmai Programjat?

1 2 3 4 5

fontossag

megelégedettség

Megjegyzés, észrevétel:

6. Elégedett-e a bolcs6de Szakmai Programjdnak tartalmaval, a kitlizott célokkal, azok

megvalositasaval?

fontossag

megelégedettség

Megjegyzés, észrevétel:
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7. Mi a legszimpatikusabb ebben a bolcsédében az On szamara?

8 Mi az, amin valtoztatni kellene?
9. Elégedett-e bolecséde munkajaval? Igen Nem

10.  Véleménye szerint részt vesznek-e a szlilok a csoport életében?

Igen Nem

11.  Milyen médon vonhatnank be a sziiloket még jobban a k6z0s tevékenységekbe?

13.  Neveléssel kapcsolatos problémai megoldasdban segitségére vannak-e

kisgyermeknevel6k? Igen Nem

14.  Inkdabb jb, vagy inkabb rossz véleményt hall gyermekérdl? J6 Rossz
15. Szikségesnek tartja-e a csalad- bdlcséde kdzos programjait? Igen Nem
16.  Részt vett-e ilyen programon? Igen Nem

17.  Ha osztalyozni kellene 1-5-ig, hanyas osztalyzatot adna bolcsédénknek?
1 2 3 4 5
18.  Bolcs6dénk nyitvatartasi idejével elégedett-e? Igen Nem
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7.szamu melléklet

SAGVARI BOBITA OVODA ES BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Készitette: Szaboné Szoladi Tunde

OM azonosito: 033917

ovodavezetd

Legitimacios eljaras - az érvén

yességet igazold alairasok:

Véleménynyilvanito:

4../2019.(H.) szamU hatarozattal elfogadta:
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Erdekképviseleti Férum nevében aldirds
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fenntaced
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Hatalyos: a kl}n?@%gggé,%étol..@...J...K./‘.. <
A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhatd: Az 6voda hirdetdtablajan
Eredeti példany: 3 db
Iktatoszam: gy f/‘l,o,{ﬂfé
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1. Altalianos rendelkezések

A Sagvari Bébita Ovoda és Bolesdde Sagvar, Pet6fi Sandor utca 44. szam alatti koznevelési
intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti €s
mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodeési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miitkodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A
szervezetli és mulkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Gsszehangolt miik6dését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

2. A szervezeti és milkodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak
jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek
és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrél

o A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

e A 2011. évi CXIL torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 2001. évi XXXV. térvény az elektronikus aléirasrol

e 229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatéd
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabdlyairdl

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
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326/213. (VUL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. torvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagégus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevOk juttatasair6l és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az 4llam altal kotelezden
nytjtando szolgaltatdsokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
irényelve kiadasarol

A pedagodgiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségligyi elldtasrdl szo616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatar6l és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XI1. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairél

2.2. A bolcs6de milkodését meghatarozo jogszabalyok

VvV VY

YV

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz6ld 1993. évi IIL. térvény

1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és mikddésiik feltételeirdl,

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatarél és mikodéstik feltételeirdl szolo 15/1998.
(V1.30.) NM rendelet

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. Torvény

9/2000. ((VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgardl,

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet, a kdzalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992. évi
XXXI. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermek;joléti €s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl,

259/2002. (XI1.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésér6l, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkoz6i engedélyrol;

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet, a vendéglato-ipari termeékek el6allitasanak, és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
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> 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet, a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol.

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai ill. személyi alkalmassag orvosi
vizsgalatardl €s véleményezésérdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mlikddési nyilvantartasardl

18/1998. (IV.3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzese
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl.

A bolcsGde egészségligyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet a Somogy Megyei
Kormdnyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Siéfoki Balatonfoldvari, Tabi,
Kistérségi Népegészségiigyi Intézetének tisztiorvosa gyakorolja. A tisztiorvos feladata
ellatasa érdekében kézrem(ikddésre felkérheti a Regionalis Mddszertani Bolcs6dét.

v Vv VYV VY

2.3. Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi - hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban all6 - alapdokumentumok
hatarozzak meg:

e Alapité Okirat

e Mikodési engedély

e Pedagogiai Program — Bélcs6dei Szakmai Program
e Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat

e Hazirend

e Eves munkaterv

e Kozalkalmazotti Szabdlyzat

e EsélyegyenlGségi terv

e Erdekképviseleti Férum M(ikédési Szabalyzata
e Ugyviteli Szabdlyzat

e Adatkezelési Szabalyzat

e Felvételi Szabalyzat

e Tlizvédelmi Szabalyzat

e Gyakornoki Szabalyzat

o  Munkavédelmi Szabalyzat
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e HACCP kézikényv
e Flelmezési szabalyzat

e Munkakori leirasok

3. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszer( miikodésének biztositdsa, a zavartalan
mitkodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényestilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erSsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Sagvari Bobita Ovoda & Bolesdde alkalmazotti kozossége a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

3.1. Intézményi adatok

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként vald

mikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Intézmény neve: Sagvari Bébita Ovoda és Bslcséde

2. OM azonosité: 033917

3. Az intézmény székhelye: 8654 Sagvar, Pet6fi Sandor utca 44.

4. A koltségvetési szerv tipusa: tobbcélu intézmény, kdzos igazgatasu kdoznevelési intézmény
5. Az intézmény alapitdsanak éve: 2000.11.01.

6. Az alapit6 okirat kelte: 2016. februar 22.

Az alapitd okirat azonositéja: Szama: 388/2016. szamu tanacsi hatarozat

7. Az intézmény torzskonyvi azonositdé szama: 655370

8. A koznevelési intézmény alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 4.§ (1) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott ovodai nevelés. A gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. térvény 42.§ -ban foglaltak

szerintl bolcsddei ellatas.
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Allamhéztartasi szakagazati besorolésa: 851020 — 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6 szam

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104030 gyermekek napkozbeni ellatasa

104031 gyermekek bolesddei ellatasa

104035 gyermekétkeztetés bdlcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104036 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

107051 szocialis étkeztetés

9. Az intézmény miikodési teriilete: Sagvar, Som, Nyim telepiilések kozigazgatasi tertlete.

Az intézmény Sagvéar, Som, Nyim kozigazgatasi teriiletén a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozott bejelentett
lakohellyel rendelkez6 6vodas kort gyermekek tekintetében kell biztositani az 6vodai ellatast.
A bolesddei ellatast Sagvar, Som, Nyim kozigazgatasi terilletén a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. térvényben meghatarozott

bejelentett lakohellyel rendelkezd 1-3 éves koru gyermekek tekintetében kell biztositani.

Szabad férOhely esetén az intézmény illetékességi teriiletén kiviili telepiilésekrd] is felvehet

gyermekeket.

10. A gazdalkodassal 6sszefiggd jogositvanyok
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Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az intézmény elSiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel
bir.

Meghatérozott pénzigyi-gazdalkodasi feladatait a Sagvéri kdzos Onkormanyzati Hivatal l4tja

el Feladatatvallalasi megallapodas alapjan.

11. Az intézmény alapité iranyitd szerve:

Sagvar és Komyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas

8654, Sagvar, F6 utca 16.

12. Az intézményi tarsulas alapitasanak éve: 2013.

13. Az intézmény fenntartd szerve:

Sagvar és Kornyéke Onkorményzati Feladatellaté Tarsulds

8654, Sagvar, F6 utca 16.

14. Az intézmény iranyit6 szerve:

Sagvar és Kormyéke Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulas Térsulasi Tanacsa

8654, Sagvar, F6 utca 16.

15. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koltségvetési szerv- eszkozeinek, szabad kapacitasanak hasznositasanak érdekében —
korlatozott mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve hogy ez nem
veszélyezteti az alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitéset.

Vallalkozasa kizardlag szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki. Vallalkozasi tevékenysége
aranyanak fels6 hatara a modositott kiadasi eléiranyzatok aranyaban 10%.

16. Az intézmény nevelési funkcidjaval kapcsolatos eldirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrol
52616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza, valamint a Bolcsddei nevelés- gondozas szakmai

szabalyai alapjan elkészitett Bolcs6dei szakmai program hatdrozzak meg.

21-83



Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 3 dvodai csoport és 1 bdlesddei csoport
Az intézmény felvehetd maximalis gyermeklétszam: 114 16

- ebbdl 6vodai féréhely: 90 16

- bolcsdder férbhely: 24 {6

Az bvoda és bolcsdéde szakmai tekintetben 06nalld. Szervezetével ¢és miikodésével

kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések  el6készitésében, végrehajtdsdban részt vesznek a  pedagdgusok,

kisgyermekneveldk és sziilok is.

Az évoda jogszabdlyban eldirt nyilvantartast koételes vezetni a gyermekek és a felnOtt

alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalardl az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
17. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

- azingatlan, 8654 Sagvar, PetSfi Sandor utca 44. szam alatti 448 hrsz-U ingatlan, mely
Sagvar kdzség Onkormaényzatanak tulajdona. Osszes teriilete: 3819 m2,
- valamint a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.
Az intézmény épiilete az dnkorméanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy

az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illet6leg biztositékul felhasznalni ezeket.
18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

Az intézmény az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan

gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 6sszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Sagvari k6zds Onkorméanyzati Hivatal valamint az évoda kozott meglévéd

mindenkor hatalyos Feladatatvallalasi Megéallapodas alapjan kell elvégezni.
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19. A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:

- Az intézmény szamlaszama: 50800245-15377241-00000000

- a szamlavezetd pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszdvetkezet

- a szamlavezetd pénzintézet cime:Sagvar, Pet6fi Sandor utca

- a koltségvetési szerv adészama: 16807246-2-14

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Sagvari Bébita Ovoda és Bolcsdde mikodésének

szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koéznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerd mikédésének biztositasa,

a zavartalan m{ikédés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilék, a gyermekek és pedagoégusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. személyi hatalya

Az intézménnyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3&ll6, de az intézmény terliletén munkat
végzbkre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban
Az intézményben m(ik6dé testiiletekre, szervezetekre

Az intézménnyel jogviszonyban all6 bolcs6dés és dvodas gyermekekre

Az intézménnyel jogviszonyban 3ll6 bélcsédés és ovodas gyermekek sziileire és

gondvisel6ikre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)
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e Az intézménnyel szerz8déses kapcsolatban all6 személyekre, cégekre, kozottik,

illetve az intézmény kozott megdllapodasban szabalyozottak szerint

4.2. Az SZMSZ. teriileti hatalya

e Az intézmény teriiletére.

e Az intézmény altal szervezett - a nevelési program és a boélcsGdei szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolddo - intézményen kivili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

4.3. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasival 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idében hatdlyat veszti a 2013-ban készilt és a fenntart6

altal jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elndk
A kihirdetés napja: 2016. augusztus 31.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvénitanak:

1. szuldi szervezet

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikseges.

5. Az intézmény szervezete

21-86



5.1. Az intézmény szervezeti abraja

BolcsGdei dajkak

Kisgyermek
nevelGk

Intézmény: Ovodavezetd
és bolcsodevezetd

Ovodavezetd - helyettes

A

/

Dajkak

Ovénék

)

\

v

Elelmezésvezetd

Pedagdgiai
asszisztens

Kézildnyok

Szakmai

munkakozosség
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5.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja
A szervezeti egység engedélyezett 1étszama:

2013. szeptember 01.-t81 az dvodaban 2011. évi CXC torvény 2. 3. szdmu melléklete €s a

mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miik6dtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az mtézményt az Ovodavezetd és bolcsddevezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd

helyettes kozremitkodésével latja el. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen belll megtalalhato:

e ala - és folérendeltség
e azonos szinten belil mellérendeltség
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo:

e vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol-struktirajabol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az

egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikddési kdtelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozo

elbirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
Az intézmény 6 szervezeti egységei

e oOvoda
e bdlcséde
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e konyha
5.2.1. Az évoda szervezeti egysége
Az intézmény szakmailag 6nalld szervezeti egysége.
A Nemzeti Kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC térvény alapjan az 6voda a gyermek haroméves
koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
5.2.2. A bolcsdde szervezeti egysége
Az intézmény szakmailag 6nall6 szervezeti egysége.
Feladatkore: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo tobbszor maodositott

1997. évi XXXI. térvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatdsaként, a

gyermekek napkozbeni elldtdsa, boles6dei ellatdsi formaban. Az intézményen belill a

boles6de, mint 6n4lld szakmai egység miikodik, kettd bolesddei csoporttal.

5.2.3. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat mikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama 6 6. A konyha
szervezeti egységének feladata a bolcs6édés és ovodas gyermekek, tanuldk, dolgozdk €s az
étkezést igénybe vevd kiils6s személyek szamara az étkeztetés biztositdsa, a konyhai
szolgaltatasunkat igénybe vevd szocialis étkezOk szamara az étkezés biztositdsa. Feladata
tovdbba az étlap Osszedllitdsa, a havi elszdmolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi

szerzOdések elokészitése, az élelmezési program, 1étszam naprakész vezetése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési

nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok €s a fenntartd hatérozata rogziti.

Az élelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartds, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsdnak megszervezese, a

kozegészségligyi feltételek biztositdsa, konyha képviselete.
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5.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai elOirdsoknak megfeleléen az intézményen belil elkiilonilt

feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

e anevelGtestiilet- ovodapedagdgusok

szakmai munkakézosség

a nevelémunkat kozvetleniil segit6 dajkak, pedagogiai asszisztens

bélcsédei kdzbsség
o élelmezési szervezeti egység

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviselok kdzremiikodésével — az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

¢ megbeszélések

e fdérumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési férumokra, nevelStestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorl6 kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.4. Az intézmény szervezeti egységei

5.4.1. Intézményvezetés

Az 6voda és bolcsdde vezetbje, aki ~ a kdznevelési térvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszertl és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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Az 6voda és bolcsddevezetd kozvetleniil iranyitja az dvodavezetd helyettes munkéjat, az
¢lelmezésvezetdt. Kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja a mikodésik

feltételeit.

Az 6voda és bolesddevezetd kbzvetlen munkatirsa az Ovodavezetd helyettes.

5.4.2. A vezetdség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,

hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézmeny vezetOsege

Az intézmény vezetdségének a tagjai

- az intézményvezetd (6vodavezetd és bolcsédevezetd)
- &]talanos intézményvezetd-helyettes

- a szakmai munkak&zosség vezetd

- az Onértékelési csoport vezetdje

- sziiloi szervezet elndke

- ¢lelmezésvezetd

5.4.3. Alkalmazotti k6z0sség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak koziil a nevelé-oktatdé munkat végzd Svodapedagdgus, a
nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segiték, bolcsédei és mas kozalkalmazottak. Az

alkalmazotti k6z0sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

5.4.4. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a
fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segité munkakdrben

foglalkoztatottak kozOssége. A neveldtestillet havonta munkaériekezletet tart, amelyet az

21-91



6vodavezeté vezet. A nevelbtestiilet évente legalabb harom alkalommal értekezletet tart. Az

értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

5.4.5. Szakmai munkako6zosségek

A munkakozosség tagjai a legaldbb 6t, azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Az
dvodédban egy munkakozosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedését az intézmény szervezeti

abraja mutatja.

5.4.6. A neveldomunkat kozvetleniil segité dolgozdk kozdssége

Felettiikk az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod

jogkorrel rendelkezd kézosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezet6-helyettese.
Nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazottak

e pedagogiai asszisztens
o dajkak

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

intézmény szervezeti dbraja mutatja.

5.4.7. Sziiloi k6zosség

Intézményben a szilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé sziiloi szervezet mikodik, valamint Erdekvédelmi képviselet. Az 6vodaban
csoportszintl sziili k6zosséggel a csoport 6vondi tartjak a kapcsolatot, az intézményi szint
szil6i szervezettel pedig az 6vodavezetd. A bolesédei Erdekképviseleti Férum mitkddése

kiilon szabélyzatban rogzitett.

5.5. A bels6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetOsége évente illetve szilkség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Errdl irasos emlékeztetd késziil. Az intézményi vezetGség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti elé és vezeti le. Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd

ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellatnak.
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A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben rogzitettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrdl kdlesondsen tajékoztatjak egymast.
A vezet6k kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakoéri leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

A vezetQi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belss szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munkajaroél

e az intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozésségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés

késziil. A vezet6k a havonta tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésik alé tartozo

szervezet mikodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett

dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az

6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellen6rzési feladatokat is ellatnak.
Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

- A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatirsi kozOsségek tekintetében utasitdsi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében

vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

5.5.1. Vezetdk kapcsolattartasa

A vezetOk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartds megvaldsul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;
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e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi €s kibOvitett vezetol

megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és helyettese munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti

benntartézkodasa soran,;

e az O&vodavezetd helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetdvel torténd

munkamegbeszélések titjan;
e az dvodai munkatervben szereplé nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezet6sége a munkatervben meghatarozott idépontokban
tart koz0s értekezletet. Ezek biztositjak a munkak6zosség és az dvodapedagdgusok egymas

kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

5.5.2. Szakmai munkakdzosséggel vald kapcsolattartas

A szakmai munkak&zosségek folyamatosan kapcsolatot tart a csoportokkal. A kapcsolattartas
a nevelési és a nevelési idon kiviili tevékenységek, csoport- és 6vodai programok, alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az

intézmény vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

5.5.3. Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az 6voda pedagbdgusai, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, intézmeényi
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az intézmény egészét vagy
csoportokat érintd kérdésekben az 6vodapedagdgusok, illetve az intézmény vezetOsége tart

kapcsolatot a sziilo1 k6zosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az intézmény nevelési évenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az évoda valamennyi
pedagdgusa nevelési évenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két
alkalommal tart fogaddordt. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak a programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot
végrehajtdé pedagdgus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagégusok munkéja
megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatd foglalkozasokat

tarthatnak.
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6. AZ INTEZMENY IRANYITASA

6.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti

munkamegosztas

6.1.1. Intézmeényvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd — 6vodavezetd és bolcsddevezetd- all, akit egy
helyettes segit az Ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatdsdban. Az

intézményvezetd munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, gyakorolja a
nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a kdzalkalmazotti

térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 9sszefliggd feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét els6dlegesen a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei

hatarozzak meg.

Hataskorébe tartozik: az 6voda teljes szervezete.
Jogkdre:

1. Gyakorolja a munkaltatdi jogkorét.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskdrébe utalnak.

3. Szabalyozza az intézmény szervezet milkodését, tovabba az intézményi élet
belsd rendjét.

4. Meghatarozza az intézményen kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és
médjait, az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre,
levelezésre és alairasra, az intézmény képviseletére jogosultak korét.

5. Ellendrzi az intézményi nevelS-oktaté munkat, az intézmény lgyvitelét,
szervezeteinek és kdzosségeinek mikodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekodvetkezésekor.
7. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aléirasi jogkorét.

8. Dont — kérelem esetén — a gyermekek Ovodai latogatdsa aldl torténd
felmentésérol.
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9. apedagoégus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

10. a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az
intézményben;

11. az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési  el6irdsok folyamatos 6sszhangjaért, megfelelé irattar
kialakitasért és muikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek
biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

12.az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért;

13. az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az
iranyitd szerv altal koézvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfelel6 ellatasaért;

14. a tervezési, beszamolasi, valamint a kdzérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak

teljességért és hitelességéért;

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

e Kapcsolatot tart ¢és egyittmikddik a hivatal pénziigyi Ugyintézdjével
feladatatvallalasi egyiittmiikodés alapjan.

e Felugyeli az 6vodaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasardl.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az intézmény neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési €s minositési
terveét.

e Biztositja az intézmény mitk6dését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit,
az intézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e FElkésziti az intézmény munkatervet.

e Gondoskodik az intézményi €let demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok er6sitésér6l, a kitlizott pedagdgiai- nevelési célok
megvaldsitasardl, a sajat, valamint az intézmény dolgozdinak tervszeri ¢és
folyamatos tovabbképzésérdl.
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Gondoskodik a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszerl megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és o6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

Irdnyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozdsségek megalakulasardl és miikodésérdl,
a pedagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsar6l és tadmogatasardl, a
nevelOtestilleti dontések végrehajtasarol, a nevelGtestileti értekezletek
megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzitd
szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, Erdekképviseleti Forum miikodésének feltételeit.

Irényitja és Osszehangolja az intézmény — pedagdgus beosztasu és neveldmunkat
segitd, valamint technikai~ dolgozoinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkijat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitliintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén
felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a gyermekkozosség életét.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszerGsitd és jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1€v6 kiils6 szervezetek,
valamint az intézmény és a gyermekek csalddja (gondviseldje) kozotti
kapcsolatokat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Ellen6rzi és értékeli a nevel6i- pedagdgiai munkat, tovabba az
ovodapedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szilok tdjékoztatasaval kapcsolatos féorumok (sziildi értekezlet, sziloi
fogaddénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész intézményt érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feluigyeli a karbantartasi €s feljitdsi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziilé1 k6zosség képviseldjével.

Az elemi kéltségvetés elokészitése és szakmai beszamold elkészitése,

A kotelezettségvallalasi, munkaltatdi képviseleti jogkor gyakorlasa,
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e Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a
kiilon szabdlyzatban meghatirozott értékhatart meghaladd Osszegben a
megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi szerzOdésre vonatkozo6
kotelezettségvallalas;

e Doint az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskdérébe, dont az
intézményen beliili hatiskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

e Ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddéan a munkaltatoi
jogkér gyakorlojahoz wutalt feladatokat: té4jékoztatast ad a kotelezettség
fennallasarél és esedékességérdl, szikség esetén ellenbrzési eljarast
kezdeményez;

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kézzétételi lista” karbantartasardl.

e Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat.

Az intézményvezetd kizardlagos jog €s hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi

és az utalvanyozési jogkor.
FelelOssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatéd feladatkdrre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:

o az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold),
tanligyi, m(ikodtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére
o abelsé ellen6rzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

6.2. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
dltalanos munkaltatér jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el. Nevelési és taniigy-
igazgatasi vezetO-helyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az intézményvezetdnek. Feleldsséggel osztozik az intézmény nevelési
céljainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkak$zGsség
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e A fegyelmi bizottsag
Jogkore:

e A taniigy-igazgatési tevékenység irdnyitasa.

e Aléirasi jogkdr gyakorlasa a vezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok
modositasara.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e A hirdetések ellendrzése.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség
stb.) esetén a helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer mikddtetése.
e A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak segitése.

o Kozvetlenill szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak, a munkajat.

Feladatai:

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

e Folyamatosan ellatja az Ovodapedagdgusokat a munkdjukhoz sziikséges
informacidkkal és dokumentumokkal.

e Az  Ovodapedagégusok  szamara  foglalkozaslatogatdsokat,  bemutato
foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez.

o Elokésziti az 6vodal munkatervet.
e Fl6késziti a KIR-statisztikat.
e Gondoskodik nyari elokészitésrol.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

e Szervezi a gyermekek beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan napokrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Fllendrzi a munkaid6 elszamolasokat.
e Egylittmkddik a hivatallal a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasadban.
e FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Segiti a nevelomunkanak, céljainak és programjainak megvaldsulasat.
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e Gondoskodik a gyermekek szocidlis ellatasdval kapcsolatos igényeinek
felmérésérol.

e Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

e Gondoskodik a szlilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
szlld1 fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

o Felelds az intézményi 1imnnepségek ¢és a bucstzéd megszervezéséert ¢€s
lebonyolitasaért.

e Részt vesz az dvodai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék 4altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedésekre javaslatot tesz.

e Gondoskodik a  gyermekbalesetek  megel6zésérol,  kivizsgalasardl,
nyilvantartasarol és a kapcsolddd adatszolgéltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

e Gondoskodik az oktatis- nevelés korszeriisitésér6l, a képzés szinvonalanak
emeléserodl.

e Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és

intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

e Javaslatot tesz az 6vodapedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasdban.

e Szervezi az 6vodapedagogusok sziikség szerinti helyettesitését.
e Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az neveléshez- oktatashoz  sziikséges  segédletekrdl,
nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.
e Szervezi a gydgytestneveléssel kapcsolatos tevékenyseget.
e Ugyeleti feladatokat 14t el.

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenGrzésében valé részvételéért
e aszilGi szervezet miikodésének segitéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért
e havi ligyeleti rend elkészitéséért
e a pedagdgus és nevelémunkat koézvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok Gitemezéséért és naprakész nyilvantartdasaért
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakdri leirdsaban szabilyozott feladatok végrehajtasdra
e abelsé ellendrzések tapasztalataira
e azintézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az dvodavezetd megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kiilsé szervek elbtt.

Kiadményozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan

6.3. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartézkodasanak rendje

A nevelési napokon az intézményvezetd €s az helyettese a nevelési évre megallapitott
heti beosztas szerint tartézkodnak az intézményben. A beosztds napi bontdsban a

munkaterv tartalmazza. A beosztast ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban.

6.4. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kils6é szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A
kiadmanyozasi jog az tgyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atrubdzott jogkér tovabb nem ruhédzhaté. A kiadmanyozisi jog
atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az
6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat

ugyintézOnek €s vezetOnek is.

6.4.1. Az dvodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetGi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd
dontések iratait,

e Odvodai beszamolékat, munkaterveket, éves ellenfrzési terveket és
értékelések dokumentumait,

e azintézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elGiranyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogdt maganak tartotta

fenn,

6.4.2. Az 6vodavezetd- helyettes kiadmanyozza:

- a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezet§ nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

- a feladatkodrébe tartozd lgyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adand6 vdélaszlevelek el8készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmdnyozasat a vezet6 nem tartotta

fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
6.5. A képviselet szabalyai

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek felé

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy

elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
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erre a szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6ld rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

munkaltatoi jogkdrrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
igyekben,

telepiilési 6nkorményzatokkal valo ligyintézes sordn,

allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje elott,
intézményi kézosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztetd férumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasidban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezet vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrdl,

annak szabalyairdl fenntartdi, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabdaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s

valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell

érteni.

A televizid, a radid és az irott sajtdé képviselbinek adott mindennemi téjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:
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o Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezets vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovadbba olyan

kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

6.6. Az 6vodavezetd vagy az ovodavezetod — helyettes

akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes dvodapedagogus, a
délutdn tdvozd vezetd utdn a délutdni tgyeletes dvodapedagogus felelés az o6voda
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Intézkedési jogkbre az intézmény miikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az bvoda vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy

helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

e vezetdi,

e vezetb-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az dvoda vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja ellatni, a vezet6i feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a szikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo

teendket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
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tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgéalati iddvel

rendelkezé 6vodapedagdgusnak kell ellatnia.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettes csak a napi, a z6kken6mentes miikédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 teljes jogkdrébe utalt
ligyekben nem donthet.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds
tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor

gyakorlasara vonatkozé megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok

tudomasara kell hozni (értesités).

6.7. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott
feladat- és hataskorok

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az Ovodavezetd-helyettest teljes kortl

beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakdri

leiras tartalmazza.
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.
e Az intézményvezeté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban

meghatarozott Ggyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviselSjeként

eljarni.
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Az egyes vezetSk a fenntartd el6tt az adott teruletiik Gigyében jogosultak kilén

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény vezetbje egyszemélyi feleldsségének érvényesilése mellett a kovetkezd

hataskordket ruhazza at:

6.7.1. A képviseleti jogosultsag korébdl az intézményvezetd az alabbi
feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai
ellenérzésben valé vezet6i feladatok.

A munkavégzés ellenGrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az évodai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

A nemzeti és az vodai linnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellenGrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az évoda kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egyuttmikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az intézmény szakmai képviselete

A nevel8 munkat kozvetlenil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak

kézvetlen iranyitasa, munkajuk szervezése és ellenérzése

6.7.2. Az intézményvezetd hataskorébdl atruhazza az élelmezésvezetore:

A f6z6konyha koltségvetési elGirdnyzataival vald gazdalkodast,

a rendelkezésre all6 kiadasi elSiranyzatok erejéig a kotelezettségvallalast,
konyhai dolgozék szakmai munkdjanak tervezését, szervezését, irdnyitdsat,
ellenérzését, értékelését,

a konyha egészségligyi, munkavédelmi tevékenységek iranyitasat
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6.7.3. A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazéasa

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a nevelGtestitletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrdl,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére

adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitd bizottsag)
A megbizasnak tartalmaznia kell

e a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelGtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyels és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgald bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag
o Felvételi bizottsag

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikddd bizottsagot, a

bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
maédjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori

leirasait a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzék. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig més munkakorok

esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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6.7.4. A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését

e A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

e A munkakdre szerinti ellenérzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakoéri leirasok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e Gyermekvédelmi felelGs
e Tiiz- és munkavédelmi felelGs
e BelsG szakmai kényvtaros
A munkakdri leirds minték a Szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezik.

6.7.5. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd - helyettes
irja ala.

6.8. Bélyegz0 hasznalat

Az intézmeény hivatalos bélyegzOinek lenyomata:

,,Hosszl bélyegzd: Az dvoda neve, cime, ill. az addszama

Korbélyegzd: Kdzépen cimer, korben az 6voda neve, cime

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kdvetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak: az

dvodavezett és 6vodavezet-helyettes minden iigyben, az élelmezésvezetd, a szakacsok a

munkakdri leirdsukban szerepl iigyekben. Részletes hasznalat szabdlyzatban rogzitett.
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7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

7.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka t6rvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény
szabélyozza. Az alkalmazottak koziil a neveld-oktatd munkat végz6 évodapedagdgus, a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok, bolcsddei és mas kozalkalmazottak. Az

alkalmazotti k6zosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti k6z6sséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
kozosségeken kivill az 6voda mlkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak

mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség az

intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testilleti jogkoOr esetén a testillet egyszeril tObbség
(50%+1106) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld munkakori

leirasok szabalyozzak.
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7.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatarozza meg alapveten az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka tdrvénykonyve €s a kozalkalmazotti térvény

szabdlyozza.

A nevelGtestillet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez6 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd

és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestillet miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.

§.§- (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelbtestilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkdre:

a) a pedagdgiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

¢) az éves munkaterv elfogaddsa,

d) az 6voda munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,
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k) jogszabalyban meghatarozott més ligyekben

A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések

A nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és szikség szerint rendkiviili

értekezletet tart.
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)

e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal)
Rendkivili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti
Tandcs, az dvoda vezetbje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet

foglalkozasi 1d6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili  nevelGtestilleti ~ értekezlet — Osszehivasanak — nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok

megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni 8 napon beliil akkor i1s, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldOntéséért, hogy a neveldtestilet a

kezdeményezést elfogadja e.

Az Ovoda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott

napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveltestiilet irasos

eloterjesztés alapjén targyalja

e apedagodgiai program,

e azSZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkara iranyulé atfogo elemzés,

e abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az intézményvezetd az elterjesztés irdsos anyagit a nevelOtestiileti értekezlet eldtt

legalédbb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a

helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelStestiileti tagot

valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelStestiilet
dontéseit hatdrozati forméban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkdnyv

késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvezets és
hitelesit6k nevét

- ajelenlévék nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévdk hozzaszodlasat

- amodosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd Ot munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok
kozil egy hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat

rOgzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazéds esetén — mnyilt

szavazassal, egyszer szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet  kétharmadénak, az  alkalmazotti  kozdsség  értekezletének

hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte szitkséges.
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A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek

k6zalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivés ellenére nem jelent meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl
(vagy elutasitdsardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként doéntéseit

nyilt szavazéssal hozza.

7.3. A szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai legaldbb O6t, azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok

kozossége.
Ennek megfelelden az intézményben egy munkakozdsség mikadik.
Szervezeti elhelyezkedését a szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja

mindségi és mddszertani fejlesztését, tervezését.

A munkak§zOsséget a munkakézOsség-vezetd iranyitja, akit a vezetd biz meg a

munkak6z0sségl tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A munkakdzosségek feladatai:
e Ateriletéhez tartozé nevelési tevékenységek gondozasa
o részvétel a tervez6-, elemzs-, értékeld tevékenységhben
e javaslattétel kiegészit6 programokra, eszkdzdkre, mddszerekre
e torekvés a szakmai-mddszertani fejlédés biztositasara
e egyéni fejlesztési tervek, szakmai anyagok véleményezése, ellenGrzése
e részvétel a belsd mérés, értékelés rendszerének mikoddtetésében

e segitségnyljtds a pdlyakezd6 és hosszabb tavollét utdn munkaba allé
pedagdgusok be-, illetve visszailleszkedésében

e részvétel a tehetség-gondozasban

e belsS tovabbképzések szervezése
A Szakmai munkako6zdsségek mikodési rendje

e A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzésség-vezetd hivja dssze.
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A munkakozosségek évente minimum 4 alkalommal értekeznek, ebbdl két
alkalommal tartanak foglalkozdast

e rendkiviili foglalkozast tart sziikség szerint, ha azt a munkak&zosség-vezetd
vagy a munkakozdsség tagjainak egyharmada kezdeményezi

e Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az
ovodavezet6-helyettes elrendeli

e a munkakdzosségi foglalkozasok nyitottak, azon minden érdekl6dé részt vehet

e a munkak6zosségek a nevelési év elején elkészitik éves munkaterviiket,
nevelési év végén értékelik éves tevékenységiiket
A szakmai munkako6zosségek részvétele a pedagdgusok munkéjanak megsegitésében

e szakirodalmi jegyzék készitése, irodalomajanias

e folyamatos szakmai-mddszertani konzultacios lehetGség biztositdsa
e modszertani segédanyagok készitése

e belsé tovabbképzések szervezése

e maodszertani konzultacid, tanacsadas

7.4. Sziil6k kozossége

Az intézményben a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 szill6i szervezet mikodik. A sziil6i kozOsség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatuk szerint miikédik. A szervezet alapegységei a csoportok sziildi kozdsségei.

Kiildotteik a Sziilé1 Szervezetben képviselik a csoportot.

A sziléi szervezet figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki jogok
érvényesiilését, a nevel6-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden
olyan esetben, amely a gyermekek egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ugyek
targyaldsakor képvisel6jik részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mitk6dési rendjér6l és munkatervérdl, valamint az 6vodaszékbe delegalt képviseld
személyér6l. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s

mikodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor.
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8. Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikédésére vonatkozo

miikodés rendje

8.1. A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha

a nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is

eltérden alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatérozott nyari és téli zarva tartas alatt

sziinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig
e zarva tartasanak téli id6pontjardl november 30-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozd sziil6i

igényeket irdsban - a zarva tartds el6tt 7 nappal — a csoportok 6véndinek kell

Osszegylijtenie és tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyéri zé&rva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott minden hét hétféi napjan 8-

12 6raig a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

Adott nevelési évre a nyitva tartasi id6t a fenntarté hatdrozza meg (sziil6i igény

alapjan).
A 2013/2014-es nevelési évtol a nyitvatartasi id6: 6,30 6ratdl — 17,00 oraig tart.

Az 6voda vezetOjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd

idében (rendezvény, sziild értekezlet, fogadd 6ra) is.

Az ugyelet reggel 6,30 — 7,00 oraig, ill. délutan 16,30 — 17,00 6raig. A teljes nevelési
idében 6vodapedagdgus feliigyeli a gyermekeket.

115

115



Sagvari Bobita Ovoda és BdlcsGde
Szakmai Program - Bélcséde

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,30 drara érkezd déleldttds 6vond nyitja és

délutan a munkarend szerinti délutinos dajka zarja be 17,30 6rakor.

A személyre sz016 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv

tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaid® nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv

napi aléirdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e anevelés nélkili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e anemzeti és 6vodai Ginnepek megilinneplésének id6pontjat
o az elbre tervezhetd nevelGtestileti értekezletek, szllSi értekezletek,
fogadddrak id6pontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai céld d6vodai nyilt nap
tervezett idGpontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tnnepek idépontjardl az elsd sziiloi
értekezleten tajékoztatést kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben

ki kell fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell jeleniten1. A

megvaldsulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelOs.
8.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az dvoda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos

ellatasat.

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikilknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor nevelési 1d6 van. Ezért az dvodavezetd vagy
helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6t6] csutdrtokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken
7.30 és 13.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkéjukat az 6voda

szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.
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Vezet61 beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Ovodavezet6 és bolcsddevezetd: Heti munkaideje: 40 6ra.

2013. 09. 01.-t61 kotelezd oraszama:10 éra a mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t51 kotelezd 6raszdma:24 6ra a mindenkori hatélyos jogszabaly szerint

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hidnyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

8.3. Az alkalmazottak intézményben valo
benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megdllapitott munkaidé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelezd oOrajanak
letelte utdani 10 percben az aznap hasznalt eszkOzeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze. A pedagégus havonta kételes nyilvantartani kotelezd oOrdjan feliili
munkaidejét az O6voda bels6 haszndlatra elkészitett nyomtatvanydn. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, szilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelez6 Orajanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 Oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkébdl valé rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a helyettesnek, hogy

a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidSben csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezetdi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagbdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt., az NKt, az 6voda miikédését meghatdrozo intézmeényi

dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat irdnyado.

8.3.1. A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggh feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben

dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

8.3.2. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az évodavezetd
vagy helyettese allapitja meg az intézmény nyitva tartdsdnak fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan
miikddésének Dbiztositasat kell elsOdlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.00 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A

tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni

a vezetd1 irodaban.

8.3.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A k6znevelési torvény a nevelési-oktatasi intézményekben 2013. szeptember 1-jétdl
rendeli el a kot6tt munkaidd, illetve a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd

alkalmazasat.
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Az 6vodapedagbdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
Ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy dérdban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

A tdrvényi szabalyozas szerint az 6vodapedagogusok:
e heti munkaideje 40 6ra
o kotott munkaidejik heti 32 6ra
¢ a megtartand¢ foglalkozdsok szama heti 32 éra
¢ a heti 40 6ras munkaidé fennmarado részébdl, azaz heti 8 6rabdl maximum 4

6rat a 62.§ (8) bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtasara kell forditaniuk.

A heti teljesitett 32 o6ran tal 36 ora idGtartamig eseti helyettesités rendelhetd el,

amiért — a kordbban jogszabalyban meghatarozott — taléradijat nem kell fizetni.

A gyakornok 6vodapedagdgus szamara meghatarozott foglalkozasok szama:
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, azaz heti 26 dra lehet. Részletes szabalyait a Gyakornoki szabalyzat

tartalmazza.

Az dvodapedagdgusok szdmara érvényes képesitési kovetelmények:

A mesterpedagogus fokozatba keriilé 6vodapedagdgusokra vonatkozé szabalyok:

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt 6vodapedagdgus, aki az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellen6rzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljardsaban
szakértOként vesz részt vagy szaktanacsaddéi feladatokat lat el, munkaidd-
kedvezményben részesiil. Az (6vodapedagdgus) neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaideje nem lehet t6bb heti huszondt 6ranal — tovabba hetenként legalabb egy napra
a munkahelyén tortén6 munkavégzés aldl mentesiteni kell, annak érdekében, hogy a
szakértOi, szaktanacsaddi feladatok ellatasdban részt tudjon venni.

Az dvodapedagdgusok szabadsdganak kiaddséara vonatkozo szabalyok:
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A pedagbdgus szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6
potszabadsag kivételével — elsdsorban a nyari sziinetben, 6vodakban a julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tartdo idészakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a
gyermekek 6vodai nevelését a teljes O6vodai nevelési évben biztositani kell. Ha a
szabadsag a nyari sziinetben nem adhat6 ki, akkor azt az Oszi, téli vagy a tavaszi
szlinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi
idében, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni. A szabadsag kérelmet az
6vodavezetd helyettessel kell minden munkavéllalénak egyeztetni. A konyhai szervezeti
egységnél els6ként az élelmezésvezetdvel kell egyeztetni a szabadsag tervezett
1d6pontjat.
Mivel az 6vodapedagdgusok esetében a kotott munkaidd és a neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd egyarant 32 Ora, a teljes munkaidd-kedvezményt a 32 oras kotott
munkaidd terhére kell kiadni.
Az 6vodiakban a koézalkalmazotti tanacs (lizemi tanics) tagjat megilletd munkaidd-
kedvezmény mértéke a Mt. 260.§ (1) bek. szerint a heti 40 6ras munkaidd 10%-a, azaz
heti 4 Ora, amelyet a heti 32 oras kotott munkaidé terhére kell kiadni, azaz a
kozalkalmazotti tanacs tagjanak kotott munkaideje, tovabba foglalkozasok megtartasara
forditandé munkaideje nem 32 Ora, hanem csak 28 6ra. A kozalkalmazotti (lizemi)
tandcsok elndkeire ugyanez vonatkozik azzal a killonbséggel, hogy munkaidS-
kedvezményiik heti 6 6ra. Az Nkt. 62.§ (8) bekezdésében meghatarozott maximalisan 4
6ra munkahelyen t6ltend6 id6 természetesen a kozalkalmazotti tisztségviselokre is
vonatkozik.
A Munka torvénykonyvének 134. § (1)-(3) bekezdése elbirja, hogy a munkaltatonak kell
nyilvéntartania a rendes és a rendkiviili munkaid6 és a szabadsag id6tartamat. A
nyilvantartasbol naprakészen megéllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidonek. Ehhez az intézményben késziilt nyomtatvanyt kell alkalmazni,

naponta vezetni.

8.3.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavéllaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok

betartdsdval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja

meg. Munkakori lefrasukat az 6vodavezetd késziti el. A tdrvényes munkaid6 és pihendidod

figyelembevételével a szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
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Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az
6vodavezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd,
technikai és konyhai dolgozdok esetében az intézményvezetd, vagy a helyettese, illetve az

élelmezésvezetd szobeli vagy irdsos utasitadsaval torténik.

8.3.5. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

- A HACCP elGirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.

- Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara az
intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve el6tte 5 méteres korzetben.
A nemdohanyzok védelmérél sz416 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az
intézmény munkavédelmi felelGse.

- Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott
feladata.

8.3.6. Munkakori leiras-mintak

Ovodankban minden munkavallalénak névre szol6, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belill megkap, atvételét

alairdsaval igazolja. A munkakdri leirds minték jelen SZMSZ mellékletét képezik.

8.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a

kovetkezOk szerint torténhet:

Kulon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és

a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

= A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és dvondének feliigyeletre

atadasahoz, valamint a kiséré tavozasahoz sziikséges
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= A gyermek tavozasakor: a gyermek dvonétdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak

tigyeletet.
Kilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben

= a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe
= valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

és sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

= A sziilének, a gondvisel6nek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
= A meghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a

kovetkezdk szerint térténhet:

= Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az o6vodavezetSi vagy
élelmezésvezetdi irodaba kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi
kérését.

= A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
o6vodavezetbvel vald egyeztetés szerint torténik.

= Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
6vodavezet6 engedélyezi.

Ugynokdk, iizletkotok, kereskedSk belépésének, benntartézkoddsénak szabélyai

= Belépésiiket kotelez6 mdédon jelezni kell az 6vodavezetének
= Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetSi engedélyhez kotétt, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
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e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az 6vodai jatszénapokon
e ({innepkdrokhoz két6d6 gyermekkonyv terjesztésekor
o ¢élelmezéssel kapcsolatos ajanlatokkal az élelmezésvezet6hoz
e az 6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...)
e A benntartdézkodas az 6vodavezetd dltal jel6lt helyiségben torténik

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi igyndkok, kereskedOk belépése, benntartézkodésa TILOS!

8.5. A helyiségek, berendezések hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon {igyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartéval egyeztetve
hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti k6zGsség, €s a tarsintézmények

tudomadsara hozza értesités formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd részletes szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza az 6voda helyiségeinek hasznélatara a gyermekek kiséretére az étkeztetésre

vonatkozoan

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe
kivanja venni az O6voda helyiségeit, ezt az intézményvezetdtél irdsban kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idOpontjanak megjeldlésével. Az intézmény
helyiségeinek nyitvatartdsi idén kivili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban
engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idoponttl az engedélyezett helyiséghaszndlat
esetén értesiteni szikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit
csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az o6vodaban csak érvényes

egeszségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallal6 dolgozhat.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkizeit elvinni csak a

vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tarté6zkodé minden személy

felel6s:

e akozOsségl tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
e az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény helyiségeiben pért, vagy parthoz kotdédd tarsadalmi szervezet nem

mukddhet, tevékenységet nem végezhet!

9. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI

Az o6voda a nevelési idoén kiviil a gyermekek érdeklodése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamt jelentkezd esetén a vezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat a vezetd rdgziti, terembeosztassal egyiitt a

mindenkori lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol tervet kell késziteni.

A rendszeres nevelési idén kivili foglakozasokat a vezetd szeptember 15-ig hirdeti meg
a heti 1d0beosztéassal és a foglalkozast tartd pedagdgus nevével. A jelentkezési hataridd
szeptember 30. A jelentkezés a csoportokban, vagy a foglakozast tarté pedagdgusnal
lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel

kotelezb.

9.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kidllitas latogatas

e sport programok
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e iskolalatogatas stb.

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

a csoportnapléban rogzitik.
Az évodapedagdgusok feladatai:

- A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a szilket a program helyérél, induldsi és
érkezési id6pontjarol, az atvonalrdl, a kézlekedési eszkdzrél.

- Az O6vodavezet6t tajékoztatni el6zetesen széban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék
neve, idGtartam, kozlekedés eszk6z, indulds és varhatd érkezés) kitoltésével
irasban.

- Az 6vodapedagdgusoknak az évodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, a
killénb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az
ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezeté vagy helyettese

irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges el6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani, 10

gyermekenként minimum kettd f6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz szikséges felszerelésrol.

A szlil6i igények alapjan szervezddd Onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel

szabalyai:

- a sziulé dnkéntes elhatarozasan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban koézli,
hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az 6voda alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelGsség

- a vezetd és a szolgdltatast nyujtd kozotti egyuttmiikodés feltételeit
meghatarozé dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

9.2. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak
altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az évoda és az egyhaz

kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a

nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti

¢s vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd- helyettes
Osszesiti €s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan
a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az éaltaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiloniilten az

6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalodsitasra délutdni idépontban.

10.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

10.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilonbozd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart

kapcsolatot, illetve tagja lehet szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4llo intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és

vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében az
Oktatasi Hivatal irdnyitdsdval és a kormdanyhivatal operativ kdézremiikodésével

végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetOsége €s
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pedagdgusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmikodés
célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezetd
munkijanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését ¢&s
értékelését.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyl, gyermekvédelmi és

szocialis ellatdsa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb lgyekben rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

10.1.1. Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egylttmilikodés kialakitasa. A kapcsolattartd
pedagdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait

megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola

atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formégja: kdlcsOnos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken, bemutatd

foglalkozasokon vald részvétel, sziiléi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmlikodési terv kialakitasa, kdlesonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai
e 6vodasok iskoldval valé ismerkedése
e {innepélyeken, szakmai programokon valé kolcsonds részvétel

e értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgélat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az

elsé félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilk felé tovabbitja.

10.1.2. Az 6voda orvosaval, védoéndjével

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje
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A feladatellatasra sz616 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkétni.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egy€b iskola-
egészségiigyl feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetdvel egyeztetett rend szerint,
egyuttmikodve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentélis egészség
fejlesztése, a magatartasi fliggéség és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a

megeldzését.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés. A vizsgalatokat a gyermekorvos dévodas kortak esetében sziildi
jelenléttel a rendelében végzi, mig a bdlcséde orvosi teenddket az eléirdsok szerint a

bolesddében.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyl vizsgalatdt végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elétti orvosi vizsgalatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az dvodavezetd kotelessége, a vizsgélaton vald részvétel kotelessége

pedig az alkalmazotté.

10.1.3. Pedagogiai Szakszolgalattal
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagdgus, €s az 6vodavezetd helyettes.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formija: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,

konzultacid, sziiléi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek Pedagdgiai Szakszolgdlattal torténé fejlesztésére, foglalkozasara
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e az 6vodavezetd, konzultacids kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgalattal

a vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a pszichologus,

logopédus és ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Pedagdgiai Szakszolgalathoz tartozo

logopédiai szolgalat logopédusa biztositja, a szolgaltatd altal megéllapitott 6raszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal,
konzultaci6, informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a
nevelési év végén Rendszeres fogaddora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek

fejlddésérdl.

10.1.4. Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigy1
Hivatallal

Kapcsolattart6: dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és

megszintetése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldéadasokon,
rendezvényeken vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,

valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjdléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozésat
sziitkségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az 6évoda megkeresésére a
Gyermekjoéléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,

prevenci6jara,
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e szil6k tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak

intézményben vald kihelyezése), lehetvé téve a kbzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési

programja tartalmazza.

10.1.5. Fenntartoval

Kapcsolattarto: d6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi

elvarasoknak val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény mikodésével, miikédtetésével dsszefliggs feladatok ellatasara

e azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére

e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

o szolbeli tajékoztatas

o beszamoldk, jelentések

o egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

o afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

o specidlis informécié szolgéltatas az intézmény miikédéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan

o statisztikai adatszolgaltatas

o azintézmény miikbdésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és szlikség szerint
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10.1.6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel,
szolgéltatdkkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése,

lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi

szervezet véleményének kikérésével.

10.1.7. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd és a hitoktatok tartjék a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bekezdésben foglaltak

megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyudjtott hittan, sziiloi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az

ovoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

10.1.8. Pedagogiai Szakmai Szolgéltatas

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az Ovodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai

szolgaltatasok ellatasara l1étrehozott intézményekkel.

- A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

- A PSZSZ kényvtdranak, médiataranak hasznalata

- Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

- Szaktanacsadas

- PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra
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10.1.9. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy

a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

= anyagi helyzetérél
= atamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl
= Az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasarél olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl megallapithaté legyen a tamogatas
felhasznalasanak madja, célszerlisége, valamint a tamogato ilyen iranyd
informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szadmara minél t6bb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

10.2. A vezetok és az ovodai szuloi szervezet kozotti

kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintll sziiléi szervezettel vald egylttmikodés szervezése az intézmény
vezetOjének feladata. Az intézményvezetdé és a szililéi szervezet elndke az
egyittmikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi szervezet miikddésének
feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartist a
jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is

tartalmazza.

A sziil6k az Nkt -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sz0ldi szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérol,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztdsardl és képviseletérol

sajat maga dont.
A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselbdivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciijat meghaladd tigyekben az dvodavezetd helyettes, illetve

az dvodavezetd tart kapcsolatot.
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A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestilleti iilés azon napirendi

pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szll01 szervezet az intézmeény miik6désével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelOtestiilet hatdskorébe tartozd lgyben javaslatot tett, a vélemény és a
Javaslat elSterjesztésér6l — 8 napon belili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos

anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a szildi szervezet elnOkét legalabb félévente tajékoztatja az

intézményben folyd neveldmunkarél és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszinti ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviselGjével az
6vodapedagdgus tart kapcsolatot. A sziléi szervezet részére érkezett iratokat az
6vodavezetd bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt

kezdeményezésére torténik.
A sziil61 szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziili szervezet szamara biztositsa azokat
a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonGsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,

javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e amikddés rendje, a gyermekek fogadasa

e avezetbk intézményben vald benntartézkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem dlinak
jogviszonyban az évodaval

a vezetGk és a sziilGi szervezet kdzotti kapcsolattartas madja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, maddja

az Unnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

e a hazirend elfogadasakor

e aszulSket anyagilag is érint6 ligyekben

e agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

® az Ovoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében

e vezetbi palyazatnal
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e az intézmény megsziintetésével, atszervezéseével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatdrozasdval és moddositasaval, vezetGjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e Ovodaszék |étrehozdsat, és delegdlhassa a sziil6k képviseldjét,
e nevel6testiilet 6sszehivasat,

Képviseli a sziléket €s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

s képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a szil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintG kérdésekben
tajékozddni kivan, a kérést az dvodavezet6hoz kell cimezni

e a tdjékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviselSjének

o a szOl6i szervezet képvisel6je tandacskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érint6 ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg - nevelGtestileti vagy egyéb forumon torténé targyalasanal, a
meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

e ha a sziilGi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
ovodavezet6 gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a szil6i szervezet
képviselGjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos

szUl61 értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziild szervezet feladatai ellatasadhoz téritésmentesen haszndlhatja az évoda

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.
A sziilo1 szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskdérébe utalt jogkdreit — amennyiben van el8irt hataridé - a
rendelkezésre allé idén bellil gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskoér gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tdjékoztatdst az érintett szerveknek,
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a szll6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevé
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a szilGi
szervezet vezetGjével,

kdzrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére térténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

szUil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

a nevelbtestilet képvisel6jének meghivasa a sziil6i szervezet Uilésére,

irdsbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a szilSi szervezet jogkérébe
tartozo lgyekrél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szulGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a szuldi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

a szUlGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szill6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet

szervezeti és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikddés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az dévodai Sziildi

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacidés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az
intézmény miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetlenul rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda SziilGi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az Gvoda bels6d

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony m(ikodését
tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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A sziil61 munkak6zosség

Az dvodaban miikddd sziildi szervezet a Sziiléi Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségvisel6i),

e a sziil6éi munkak6zOsség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munk4jat az 6voda tevékenységével az SzM Gsszekotd dvodavezetd- helyettes

koordinalja, akit az 6vodavezet6 biz meg hatdrozatlan idétartamra. A SzM vezetdségével

torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabély &ltal eldirt

esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

10.2.1. A szulok, érdekl6dok tajékoztatdsanak formai

Sziil61 értekezletek

A csoportok sziiléi értekezletét az Ovodapedagdgusok tartjadk. Az Ovoda nevelési
évenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmerild problémak megoldésa
céljabol az dvodavezetd, az Odvodapedagdgusok vagy a sziiléi munkakozdsség elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziili értekezletet az dvodavezetd

hivhat dssze.
Fogadoorak

Az 6voda valamennyi pedagégusa nevelési évenként legalabb két alkalommal tart
fogaddorat. A fogadddran torténik a gyermekek egyéni fejlodési lapjanak értékelése,
ismertetése a szillokkel. Fogad6drat a sziild és az dvodapedagogus szikség szerint
kezdeményezhet. Amennyiben a sziild, gondviselé a fogaddoran kivili idépontokban
kivan konzultdlni gyermeke neveldivel, akkor erre — a rendkivili eseteket leszdmitva —

telefonon, személyesen, vagy elektronikus levél Gtjan torténé idépont-egyeztetés utén

kerulhet sor.
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11.Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

11.1. Ovodai tinnepek

Az ovodai Unnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az dvoda

Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban elektronikus forméaban megjelentet. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hataridére elkészitik,

és tartalmuk szerint szervezik meg az Ginnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemezeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasira, a ko6z4s
cselekvés Gromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az innepek, megemlékezések, a
hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megbrzése az Ovodai

kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az
egyéb Unnepek megilinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen

Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

11.2. Hagyomanyok

* A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve
elldtottjanak feladata, tagjai kozrem(ik6dése révén gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

= A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolés eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények

- Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval
= gyermekek, felnéttek linnepi viseletével
= a3z intézmény bels6é dekordcidjaval

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

= pdlén

*  z3szIlon

= leveleken

= meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, koz6s oOvodai ilinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok é&polasén tal
Uujabb hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett

hagyoményok apolasar6l, megbrzésérdl is

11.3. Felnott kozosségek hagyomanyai

= karacsonyi Ginnepség
= Pedagdgus nap
= kirandulas
= nyugdijasok napja
A gyermekek miisorral tinnepelnek a kévetkezé innepélyek alkalméval, mely azonos

1ddpontban is szervezheto:

e Marcius 15.
e Anyak napja
e Karacsony

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

Mikulés, karacsony, id6sek koszontése, farsang, marcius 15-e, husvét, hisvéti kreativ

délelétt, anyak napja, gyermeknap, iskoldaba 1épd gyermekek blcsuztatasa.
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Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilédésben, {inneplésben részt venni.
A Pedagbgiai Programban meghatarozott tinnepek nyilvanosak. Az évodapedagdgusok
kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is mnyilvanossa

tehetOk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
meginnepeljitk a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is. Tél bicsuztatds, Viz

Vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vildgnapja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint

kertl sor.

12.Intézményi védo, 6vo eléirasok

12.1. Ov6 védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek
meg kell tartani az 6vodaban val6 benntartézkodas soran,

amelyeket a csoport 6vodapedagogusa ismertet:

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok
e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok
e A sétak, kiranduldsok alkalmara vonatkozé szabalyok
e Szinhdz, mazeum, kiallitas latogatdsra vonatkozd szabalyok
e Sport programokra vonatkozoé szabalyok
e |skolalatogatdsra vonatkozo szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak a kirandulasok illetve a programok szervezésénél

kortltekintden kell eljarni, elézetesen tajékoztatast kell nyGjtani a programokrol,

eseményekrol. A veszélyhelyzetekr6l részletes tajékoztatast kell nyujtani.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szikséges

ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a
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gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést

megtegye.
Minden 6vodapedagdgus feladata:

A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és

1dopontjanak rogzitése.
Baleset esetén a szikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekinté  jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas. Ovodai

csoportszobaban megfelel6 tanusitvannyal ellatott jatékeszk6z0k beszerzése.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védd, ovo elbirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszk6zoket.

e Szil6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban
rejlé baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajaruldasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdozokon vald
utazdshoz, kiranduldsok szervezésénél, gyermekek szallitasara alkalmas
jarmivel torténd gyermekszallitas. Minden évodan kiviili tevékenységhez sziilGi
hozzajarulas beszerzése (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas €s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altaldnos és

specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatdson valo részvételiikkel

kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintden kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, dvo eldirasok figyelembe vételével.

Az &vénbdknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kdvetendd magatartasra. Ennek dokumentélasa a csoportnaploban torténik.

Az o6voda vezetbje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
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sziikkséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast

az 6vodavezetd fel€ jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét,

az ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id&tartamig, az adott feldjitdsi, egyéb
szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete
mellett lehet.

e Gondoskodjon a védd, 6vé intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérél.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével

- hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be

- agyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelGs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a

veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
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valamint a bekodvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazdsa, a teendGk ismertetése

- évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriljon a véds, 6véd
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

o A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani
a gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramités,
valamint az esés témakdrében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket Ggy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épliletének és a csoportszobak még
biztonsagosabbi tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelent6 munkahelytket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az oOvodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az Ovodapedagégus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitési és
kereskedelemben gydartott eszkézéket vihet be a gyermekeknek, amely

megfelel a jogszabalyban jelzett megfelelGségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
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Az dvodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén:

e asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e 2 balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell

szuntetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetbjének és a szilének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a

segitségben részt venni. Gondoskodni kell a tébbi gyermek feliigyeletérdl,

biztonsagarol.
Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelent6 munkahelyliket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztité szertar).
- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az

dvodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabdlyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Héazirendje rdogziti a

gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményl 6v6-védod
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eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s allamtitkar altal vezetett, a
minisztérium lzemeltetésében 1év6 elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzOokdnyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyz8konyv egy példanyat at kell adni a kiskorG gyermek sziiléjének. A jegyz6kdnyv

egy példanyat a kidllité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az dvodavezetd feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- abaleset kériilményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyv készités
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé
- legalabb kdzépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a
baleset kdriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset korilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziléi szervezet

képviseldjének részvételét.

Az dvodavezetd, az dGvodavezetd helyettes és az dGvodapedagogusok killonleges

felel6ssége:

- gyermekbalesetet kdvet6en intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset
ne forduljon el6

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az ovodavezetS feladata az egészségiligyi felligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az 6voda orvosa az orvosi rendelGben végzi a gyermekek éves sz(ir$ vizsgalatat.
Az ovodavezetl biztositja az egészségligyi munka feltételeit, biztositja a helyet
a védéné szamara.

Gondoskodik a gyermekek szitkséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé el6készitésérdl.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kételezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos

a rendel6ben végzi a sziil6 fellgyelete alatt.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges

teendok

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda

gyermekeinek és dolgozodinak biztonsadgat ¢és egészségét, valamint az intézmény

épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tliz,

a robbantassal térténd fenyegetés stb.

ovodavezetd dont.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
veszélyeztetett éplilet kilirités¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodod

gyermekcsoportoknak a tizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatéd

"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

145

145



Sagvari Bobita Ovoda és BolcsSde
Szakmai Program - Bolcs6de

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagdgusa a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezékre:
Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevel6ének a termen kivil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kelll

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljdra, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vénének meg kell szamolnial

Az épiilet kilritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint

torténik.

Az 6vodavezetdnek, a vezetd helyettesnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a

veszélyeztetett épiilet kilritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijeldlésével —

gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

a kiaritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl

a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérél

az els8segélynyujtas megszervezésérdl

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritdo szervek (rendérség, tiizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasardl

Az ¢épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritoé szerv vezet6jét az Ovoda

vezetdjének, vezetd helyettesének, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell

az alabbiakrol:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol
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- az éplletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

- a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérsl

- az épliletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorarol

- az épllet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kételes

betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az ovoda vezet6jének

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés

esetére (bombariado terv)” c. utasitds tartalmazza.

A tlOzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv
alapjén évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezod érvénytiek.
A thzriadd tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmény neveld szobajaban

13.A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény vezetdje a felelds.
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A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s

hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
Minden nevelési évben ellendrzott teriiletek:

e A npeveld1 munka, foglakozas. Az ellenOrzést az intézményvezetd, az
ovodavezet6 helyettes, a munkak6zdsség-vezetd, végzi 1atogatassal.

e A munkak6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint
a munkakozdsség-vezetd nevelStestiilet el6tti beszamoltatasdval torténik.

e A csoportnapld, fejlédési naplé €s mulasztasi naplo vezetése. Az ellendrzést az
intézményvezetd kiséri figyelemmel. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia
szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i1 értekezletek, fogadoorak rendjét a vezetd és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakulasa. Az ellendrzést a

gyermekvédelmi felelds folyamatosan végzi.

Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili
ellenérzés megtartdsat a szakmai munkak6zosség €s a sziildi k6zosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibdk, hianyossagok kikiiszob6lésére, potlasara vonatkozo6 hataridés feladat vagy
utasitds is kapcsolddik. Az altaldnosithatod tapasztalatok Osszegzésére nevelStestiileti
vagy munkak6zosségi értekezleten keriil sor.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulo

hibdk mieldbbi feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,

masrészt a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa.
A belso ellendrzes altaldnos elvi kovetelményei:

- Biztositsa az intézmény felel6s vezet6i szdmara az informaciét az intézményben folyd

neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

- Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,

egyuttgondolkodas, 6sztonzés.
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- Segitse a vezetdi iranyitdst, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az

intézmény térvényes, belsé utasitidsokban eldirt pedagogiai mikodését.
- Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

- Biztositsa az 6évoda pedagdgiai munkdjénak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos

6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) miikodését.
- Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Téamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,

hidnyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendérzéssel segitse az

intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a killonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

- Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson az

dvodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szama adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval

kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

- Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- a mitkddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

- tervszerd, eldre egyezetett szempontok szerint,

- spontan, alkalomszeriien,

- a problémak feltardsa, megoldasa érdekében,
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- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellenbrzése soran

- a pedagogusok ¢€s a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.
- a neveldmunkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,

- a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben

tartasa,

- a neveldmunka szinvonala, eredményessége

- a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
- elozetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott mddszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,

magatartasa

- az eredményesség vizsgalata, a pedagodgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

- a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek itemezését, az
ellenérzést végzd, illetve az ellendrzdtt dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét
képez6 bels6 ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az

ovodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda vezetdje dont.
Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

e az Ovoda vezetGje
e a szakmai munkak&zisség

150

150



Ségvari Bobita Ovoda és Bblcséde | 151
Szakmai Program - Bélcséde

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor

kertl.

Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

6vodapedagbgussal, és a nevelé munkat segit6 alkalmazottal.

A pedagbdgusok értékelése a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend
szerint folyik. A nevelési év zard értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai
munka bels6é ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellendrzés
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az Ovoda kovetkezd évi

munkatervét.

14.AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

14.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt

nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyt — papiralapon is

hozzéaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsdval és az intézmény

bélyegzdjével,

151



Sagvari Bobita Ovoda és BolcsSde
Szakmai Program - Bolcséde
e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

e A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd
lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all. Ez

esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra vald utalést:
,»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: e
PH

hitelesitd

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

152

152



Sagvéri Bobita Ovoda és Bolcsdde
Szakmai Program - BolcsGde
A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szint(

jogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldoi névvel és ehhez
tartozo, kizarélag a felhaszndld altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra
azonos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az intézményvezetd 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal le

kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan -

a kart okoz6 személyesen felel.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tuton elddllitott papiralapa

nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikodése sordn keletkezd iratok elektronikus titon t6rténd
létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé

iratok kezelésének, megbrzésének szabalyzasa.
A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szdmara kotelezd érvényld, aki munkéja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriill. A szabalyzat
bizalmas informacidkat tartalmaz az Intézmény mikodését illetden, ezért tartalma

szolgélati titok!
A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres

1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozasi

helytktél, idejliktSl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlendil,
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e kiterjed az intézmény tulajdondban |évs, valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek muiszaki dokumentacidira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentacidra
(fejlesztési, szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

e kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapd formaban is eléallitani.

e Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény

bélyegzojével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast

,elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni.

e A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kévetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel,
valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.

Iratnak mindsil:

Minden olyan irott sz0veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mukodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszk6z felhaszndldsaval €s barmely eljarassal keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval készilt Ujsag, folydirat, vagy konyvjellegi

kéziratok.

Flektronikus Iratok 1étrehozasa:
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Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszkozokon torténé tarolasa fajlokban

torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni
kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszer

formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell 14tni a megfelel azonositékkal, tovabba megbrzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véaltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatisa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb
egérgombbal Kkattintva a Tulajdonsidg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal
egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fjlt csak mas néven lehet

elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A fijl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e A fijl nevében a sz6koz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,
o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerien egy

mappéban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek

alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos Gton

érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
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tintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elbtt ,,e-mail”

szoveggel kell kiilon 1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az étkezési program keletkezd adatbdzis a rendszeren belill kerlilnek létrehozésra,
adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével, melyet az élelmezésvezetd végez és

dokumentalja.
Az élelmezési program a ,, WIN MENZA” nevii program.

Az egyes alkalmazdsokhoz felelosként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésér6l, a frissitések telepitésérél, taroljak a mentések
adathordozdit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 hoénapig, 2 évig az

anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

A mentés kiilsé eszkdzre is torténik, masolatot is kell késziteni, és évente minimum egy

alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellen6rizni az olvashatosagot.

A programokhoz valdé hozzéaférési jogosultsdgokat névre szdéloan kell dokumentalni. A
dokumentumok térolasa és kezelése a vezet6 feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsigi javaslata alapjan a vezetd allitja

Ossze. A jogosultsagok beéllitasa, illetve modositasa a vezetd feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdalyozés célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy

kell rogziteni hogy:

e azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellenGrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
mkodését, feladatainak eredményes és gyors megolddsat,
e az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és
hasznalhaté allapotban vald 6rzését és a maradandod iratok levéltari atadasat.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatadllomanyok, személy- és

munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgal6 rendszer: KIRA

Hozzaférési jogosultsaga van: évodavezetd és Hivatal alkalmazottja

156

156



Sagvari Bobita Ovoda és BolcsGde | 157
Szakmai Program - BolcsGde

2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer:KIR
Hozzaférési jogosultsdga van: dvodavezetd

3. Gyermekek nyilvantartdsa oktatdsi azonositd szam alapjan: KIR
Hozzéférési jogosultsaga van: 6vodavezetd és helyettese

4. Bolcs6dés gyermekek adatainak kezelésére szolgald rendszer: KENY SZI

Hozzéaférési jogosultsaga van: évodavezetd €s élelmezésvezetd

15.A torvényes mitkédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

4116 — alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapit6 okirat

e aszervezeti és mikddési szabalyzat

a pedagdgial program

a hazirend

Az intézmény tervezhetl és elszamoltathaté miik6désének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

- éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Az mtézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az
intézmény alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az

6voda honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartdonal, a vezet6i irodaban. Itt, az intézmény

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az
mtézmény vezetdjétdl ¢és az Gvodavezeto-helyettestdl, elézetesen egyeztetett

1d6pontban.

Téajékoztatds a Hazirendrol

Az dvodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tajekoztatast adnak a
hazirendr6l. Ennek dokumentdldsa a csoportnaploban torténik. Az Uj beiratkozd
kiscsoportos gyermekek szileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait -

az atvétel sziilo altal t6rténd alairasaval - atadjuk.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szlilok az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt
napokon is vdlaszt kapjanak kérdéseikre, az intézményi dokumentumokba

betekinthessenek.

16. EGYEB SZABALYOK

16.1. Lobogo6zas szabalyai

A kormanyrendelet a kozépiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépliletek szamara a megfeleld méretli zaszld kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait. Az 6voda épiiletet cimtablaval kell ellatni. Az éptileten ki kell thzni a nemzeti

lobogot, az Eurdpai Unié zaszlajat.

e A zaszld allandé mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.

16.2. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

Az intézmény adatvédelmi szabalyzattal rendelkezik, melynek betartasa az

intézménnyel jogviszonyban all6 személynek kotelessége.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomadséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsul:

e amit a jogszabdly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a szil6k személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adat

e tovabba, amit az dvoda vezetSje az adott Uigy, vagy a zavartalan mikodés
biztositdsa, illetve az 6voda jé hirnevének meglrzése érdekében vezetdi

utasitasban irasban annak minésit.

16.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi
beosztast betoltOk részére

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi héttér

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazasdban allo

mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény vezetbje
e azintézményvezets helyettese

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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Az Ovodavezetd esetében a fenntartd, az dOvodavezetd helyettes esetében pedig a

munk4ltatoi jogkort gyakorolja, az 6vodavezetd.

A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fenntartonal, az intézmény

pancélszekrényben torténik.

16.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéinal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az
intézményi telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncéli beszélgetésre sem a

csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

16.5. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység
szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szO0l és az egészséges életmoddal, a .kémyezetvédelemmel, vagy

tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

- A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,

vagy a vezetO — helyettes jovahagyésa utan lehet az 6vodédban kifliggeszteni.
Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétdblara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az

6voda korbélyegzdjének.

Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsdgra a vezetd

engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres

ellenbrzése.
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17.Bolcsode intézmény-egység szervezet mitkodési rendje

Az 6voda intézményén belill a bolcsdéde, mint 6nalld szakmai egység mikddik, egy

boélcsddei csoporttal.

Az intézményvezetd hataskére az intézmény minden 6vodai é€s bdlcséder dolgozodja

feletti munkaltatdi jogkSr gyakorlasa.

17.1. A bolcsode altalanos jellemz6i

Neve, székhelye:

Sagvari Bébita Ovoda és Bolcséde

8654 Sagvar, Pet6fi Sandor utca 44.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXL tv. - 38. §
szerinti bolcsddei ellats

Szolgaltatéi tevékenység tipusa: bolesdde

Ellatasi tertlete: Sadgvar, Som, Nyim kdzségek kozigazgatasi tertilete
Agazati azonosité: S0270908

Szolgéaltatasi tevékenység kezd6 idépontja 2010.09.01.
Engedélyezett fér6hely szam: 24 6

Csoportok széma: 2 csoport

17.2. A bolcs6de helye és feladata a gyermekvédelem
rendszerében

A bolesdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 1 évestol — 3
éves koru- gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését végzd
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bdlcsdédel nevelési év végéig
maradhat a bolcs6dében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szo6ld
1997. évi XXXI. térvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai

nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhaté a

bolcsédében.
Boles6débe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi

valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

161



Sagvari Bébita Ovoda és BdlcsGde

Szakmai Program - Bélcsdde

A Dbolesbder felvételnél elényben kell részesitent a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek bolcsdédébe vald felvételét a szild kérheti, egyéb esetekben

kezdeményezheti a véd6nd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértéi ¢és

rehabilitacids bizottsdg, a szocidlis illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgdlat,

tovabba a gyamhatosag.

A gyermekvédelmi felelosi feladatokat a bdlcsdde szakmai vezetéje latja el. A
kisgyermeknevel6k odafigyelnek a gyermekek aprd jelzéseire, magatartasukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcs6débe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetoségek:

e beszélgetések,

e aszilg figyelmének felhivasa a gyermek fejl6désének sajatossagaira
o sziilGi értekezletek

e hirdet6 tabla informaciéi

o szil6csoportos beszélgetések

e csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése szilkséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Gtmutaté a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer miikodése
kapcsan a gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megszlintetésére iranyuld
egységes elvek és modszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény adatvédelme kiilon szabalyzatban rogzitett, mely minden intézményben-

jogviszonyban allé személyre nézve kotelezd.

17.3. A bolcsodei felvétel rendje

A bolcsbdei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan térténik.
A bolcs6dei elhelyezés kérelemre biztosithato.
A kérelemhez mellékelm kell:

- a sziil6ék lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrél fénymasolat késziil

- a szil6k munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,
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- a gyermeket kordbban otthon gondozd sziild esetén, a munkéltaté nyilatkozatat a
tényleges munkéba 1€pés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolesddei ellatdsahoz.

A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és

a szabad fér6helyek megléte esetén.

17.4. A bolesddei csoportok szervezése

A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3)

bekezdésében megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolcsbdei ellatas megszlnik:
* aszills, egyéb térvényes képvisel§ irdsos bejelentése alapjan
* haa gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betoltétte
* ha a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota,
illetéleg a tobbi gyermeket veszélyezteté magatartaszavara miatt boélcsédében
nem gondozhaté
(15/1998. /IV.30./ NM rendelet 43. §. (3) bekezdés), illetbleg magatartdszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.
» ha a gyermek hozzatartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a
hazirendet,
* ha a téritési dijat irdsbeli felszélitas ellenére sem fizeti meg,
= agyermek dvodai felvétele esetén
* azintézmény jogutdd nélkul megsziinik

» az ellatas igénybevételének 3 hdnapon tuli indoklas nélkiili sziineteltetésével

17.5. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas — zarva tartas

A bolcsdde heti 5 napos munkarenddel napi 10 6raban biztositja a bolcsddei ellatast.
Napi nyitva tarts: 7 ératdl — 17,00 oraig tart.

A bolcsddét reggel a munkarend szerint érkezd Svodapedagdgus nyitja, 7 oratdl
kisgyermeknevel6 fogadja a gyermekeket.

Az innepekkel] 6sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével

— egy héttel elore értesitjiik a sziiloket.
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A bolcsode nyari zarasa:
A nyari zarva tartds idépontjarol a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak.
A Bolcséde kozegészségligyi okokbdl torténd munkalatait és az aktualis karbantartési,
feltjitasi munkdkat ezen iddszak alatt végezzik el.
A munkakat ugy kell itemezni, hogy a nyitast kévetéen biztositott legyen a zavartalan
gondozd — neveld munka.
A nyéri sziinet teljes iddtartama alatt heti egy alkalommal a bélcséde szakmai vezetdje

tgyeletet tart.

Minden év 4prilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bdolcs6dék napja
alkalmabodl. Errdl, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositasa

irdnti igény bejelentésének lehetdségérodl tajékoztatast kapnak a sziilék marcius 1-ig.
Ezt a napot a kisgyermeknevel6k szakmai fejlodésére hasznaljuk fel.

Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy eldzetes

egyeztetes esetén tudunk maskor is érdekl6dot fogadni.

A bolcsddébe jard gyermekek sziilei elézetes egyeztetés utan barmikor bepillantést

nyerhetnek a bolcsédei életbe.

17.6. A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermekneveldk napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bodlcséde szakmai
vezetdje allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkéara kész
allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell,
amennyiben vératlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan
legkésébb 7 ordig jeleznie kell, hogy a feladatinak ellatasarél helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A kisgyermekneveldt hianyzasa esetén szakszertien kell
helyettesiteni. Els6sorban valtétarsa latja el a feladatot.

A dolgozdk munkaidd beosztasaért és a munkaidé pontos betartdsaért elsdsorban a

bolcséde szakmai vezetdje a felelos.
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A kisgyermeknevelok heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé koézvetlen
foglalkozasbdl all, a 40 6rabdl fennmaradé idében a gondozdé — neveldmunkéval
Osszefliggd egyéb feladatokat lat el bolcsddén belil és kivil. (csaladlatogatas,
értekezletek, adminisztracids munkak stb.)
A 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaidében csak a gondozé — nevelémunkaval sszefliggd tevékenység végezhetd.

17.7. A technikai dolgoz6 munkarendje

A technikai dolgozé munkabeosztasa, a tavollévd helyettesitésének rendje és a dolgozo
munkarendjének elkészitése a bolcsdde szakmai vezetdjének feladata, melyet Ggy készit
el, hogy az igazodj¢k a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermekneveldk
munkarendjéhez. Osszedllitisanal figyelembe kell venni a bolcsdde feladatainak
zokkendmentes ellatasat.

A dolgozdonak miszakkezdésre, munkdra kész 4llapotban kell megjelennie,
tavolmaradasarol kotelesek elozetesen értesiteni a bolcsdéde szakmai vezetdjét.
Amennyiben vératlan betegség és egyéb elére nem lathaté okok miatt ez nem
lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 8 oraig koteles ezt megtenni.

A bolcsddében dolgozok magatartasukkal, munkajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
feleldsséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlodésének biztositdsdban rajuk harul.
Ezért a bolesdde alkalmazottainak teljes Osszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.
A dolgozok munkdjat és feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

17.8. A vezeto intézményben valé benntartozkodasi

rendje

A bdlcsdde élén a bolcsdde szakmai vezetdje 4all, aki gondozasi — nevelési, feladatok
ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felel@sséggel tartozik. A nevelési
napokon az intézményvezetd és az helyettese a nevelési évre megallapitott heti beosztés
szerint tartozkodnak az intézményben. A beosztas napi bontdsban a munkaterv

tartalmazza. A beosztést ki kell figgeszteni a nevel6i szobaban.

Tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott személy jogosult

helyettesitésére, aki — a gyermekek és a bolcsdde biztonsagos miikddésével
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kapcsolatban — korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat. A helyettesitési rendet

az SZMSZ tartalmazza.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos mikddéssel, a gyermekek

azonnali ellatasaval dsszefliggd feladatokra terjed ki.

17.8.1. A bolcsédevezetd feladatai

1. Felel6s a bolesddei dolgozok munkajaért.

A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a
kisgyermeknevelok és technikai dolgozok munkaidd beosztasat.

Irényitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozési feladatainak ellatasat.
Felelds a bolcsddel szakmai program megvaldsulasaért.

Elkésziti a bolcsdde hazirendjét, éves munkatervét,

Gondoskodik a munka-, és balesetvédelmi, tiizvédelmi utasitasok betartasarol.
Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol.
Kisgyermekneveldi, szildi értekezleteket szervez, tart

. Vezeti a bolcsddei dokumentacidkat.

10. Kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel.
11. Bves beszamolot készit az intézményvezetd és a fenntartd szamara.

12. Havonta beszamol a bolcséde munkéjardl az intézményvezetdnek.

N
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17.8.2. A kisgyermeknevelOk feladatai

» A boles6dés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi €s mentalis
sziikségleteinek  kielégitése az  életkori és  egyéni  sajatossigok
figyelembevételével.

> Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a szlilokkel, gondviselokkel az egységes
nevelési célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

» Szakmai kompetencidjuk ndvelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.

» Tevékenységilket a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok é&s kotelességek
figyelembevételével végzik.

17.8.3. A bolcsddei dajka feladatai:

Ellatja a bolesdde takaritassal, kapcsolatos munkaélatait.
Felsopor, felmos, portalanitéast, fertStlenitést végez.
Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

A jatékokat, homokozdt a kinti jatékhoz elokésziti.

BwoN e
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Etelt elékészit, csoportszobdba tolja, étkezések utan kistakaritast végez,
konyhéban mosogat.

Agyaz a csoportszobaban.

Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékeszkozoket fertdtleniti.

. Sziikség esetén gyermekekre feliigyel.

IO Felelds a rabizott eszk6zOk rendeltetésszeril hasznalataért.

17.8.4. A bolcsdde szakmai vezetdjének feladatai:

A bolcséde szakmai vezetdje dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan

tigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas

hataskorbe.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény

eldirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

nyilvantartasok elkészitése, ellenérzése, vezetése,

a bolcsédés gyermekek felvétele

felvételi naplé/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

gondoskodik a gondozé — nevel6 munka feltételeirdl,

tervezi, szervezi a kisgyermeknevel&k folyamatos tovabbképzését,
kisgyermeknevelGi és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint
kapcsolatot tart

tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcséde miikodésérdl,
elldtja a bolcs6de gyermekvédelmi feladatait,

gondoskodik a gyermeki jogok boélcs6dén belll valé érvényesiilésének
feltételeirdl,

nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb
étkezési téritési dij kedvezményben részesiilé gyermekekrél,

kiiléndsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi
koriilményeit.

Elkésziti

a hazirendet,

a munkarendeket,

a munkakori leirdsokat/ munkaltatéi tajékoztatasokat,
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e az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az
érdekképviseleti szervezetekkel valé elfogadtatasrol

e a munkaidd beosztast,

e a kisgyermeknevel6kkel kézésen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi mitkodéssel osszefliggd tovabbi feladatai:

e a rendelkezésre 3all6 koltségvetés alapjan, az intézmény mikddéséhez
sziikséges feltételek biztositasa,

e jelentések készitése,

e vagyonkezelés,

o gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
¢ informacidk szolgaltatasa,

e adatvédelem,

e belso ellen6rzési feladatok.

17.9. A bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel
kapcsolatos szabalyai

A bolcsdde orvosi feladatokat a kdzség haziorvosa (gyermekorvos) latja el, megbizasi

szerz6déssel, havi 4 6rdban, ill. szikség esetén, telefonon hivhato.

A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-

egészségligyl toérzslapon.

17.9.1. A bolesddés gyermekek egészségvédelme

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran meril fel, a kisgyermekneveld jelzi a
bolcsdde orvosdnak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a kozdsség
védelmében. Ha az orvos nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrél,
hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye a gyermekét. A bolesddében minden esetben tn.
sirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése

a csalad orvosanak a feladata.
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Lezajlott betegség utan a szililo koteles orvosi igazolast vinni a bélcs6débe, melyet a
kisgyermeknevel$ a bolcsddei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.
A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett szikséges,
hogy a bélcsdde naponta biztositsa:

e amegfeleld idGtartalmu szabad levegdn tartdézkodast, jaték formajaban,

e a megfelel§ étrendet, folyadékpadtlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét,

e tiszta fehérnemlit (azoknal, akik igénylik a bélcsddei ruhat)
e 2 hetente egyszer sziikséges agynem(it valtani.

e Hetente 2x, ill. szlikség szerint a t6rolkozot.

17.9.2. Jarvanytigyi eldirasok

A védoboltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a
sziil6tdl igazolast kémi, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapon jelezni.

A bolcsdde orvosanak a fertézd betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol szolo szabalyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a bolcsddének
nyilvén kell tartania.

A bolcsddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A Dbolesdde jarvanylgyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel
forditani a dolgozdk egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan
dolgozét szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi
konyvvel €s abban a fertzomentességét €s alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések
hidnytalanul megvannak. A dolgozo koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni
(munkéba 4allas elott, idoszakos vizsgalaton — az alkalmassag Gjboli véleményezése
végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).
Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzatdban rogzitetteket. Evenként valamint az 4j dolgozé munkdba 4llasa eltt,

oktatast kell részikre tartani, melyen valé részvételilket és az abban foglaltak

tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.
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17.9.3. Takaritas

A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithaté és fertétlenithetdek
legyenek. A takaritashoz sziikséges eszk6zok, szerek alkalmazasét, tdroldsat a takaritas
menetét rendszerességét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Festés: Evente meszeltetni kell a foz6konyhat, az élelmiszerraktart, a mosogaté
helyiségeket, a mellékhelyiségeket a gyermekek altal hasznalt flirddszobat, és a
mosékonyhat. Az egész intézményt 3 évente festetni és 6 évente mazoltatni kell.

A szennyes ruha kezelése, mosés:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosoddba. Minden gyermek
tisztaba tétele utan fert6tleniteni kell a polyazot. A fert6tlenitd oldatot a pdlyazd mellett
kell elhelyezni.

A gyermekek ruhait, agynemiit, t6r6lkozoit, asztalteritdit, és a dolgozok védodruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelelé moséastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat szennyez6dés és fertéz6dés mentes koriilmények kozott

kell tarolni.

17.9.4. Elelmezés

A bolesOdei ellatasban részesiilé gyermekek intézményen belilli meleg étkeztetését az

intézményben miik6do konyha biztositja.
A gyermekeknek napi 4-szeri étkezés biztositott.

A bolesédei élelmezés soran a korszer(l csecsem6 — és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, Ggy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételd,
e biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfeleld,

e megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

17.9.5. Kisgyermektaplalas

A bolcséde vezetje az élelmezésvezetvel kozosen allitja Ossze, legaldbb 2 hétre az
étlapot. Az étlap Osszeallitdsanal be kell tartani az ide vonatkozé jogszabalyokat és a

modszertani levelekben megfogalmazott iranyelveket.
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Az étkeztetés kbzegészségligyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

17.9.6.  Téritési di
A bodles6dében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, térvényes képviseldjének az
étkezés tekintetében van.

A téritési dij Osszegét a szil6kkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet a fenntarto

kiilon rendeletben hatdroz meg.

A sziil6, gondvisel6 kotelessége, hogy a megjelolt napokon gyermeke étkezési téritési
dij havi Osszegét a sziilok a pénztarba — minden honapban elére kihirdetett idépontban —

befizesse készpénzben, szamla ellenében, vagy atutaldssal.

Hianyzas esetén ebédmegrendelés, illetve lemondas telefonon, személyesen a Napkozi
konyhéjan. Lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a befizetésnél irhatd jova. Be nem
jelentett hianyzas esetén visszatéritésre nem jogosult a sziild. A téritésmentes étkezOk
szamara is kotelez6 az étkezési napok bejelentése és a hidnyzas esetén a lemondésa.
Amennyiben a sziil6 nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét - az igénybevételt
megel6z6 napon 12 Oraig-, abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a

boles6dében.

A bolcsdde teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrdl hozott
élelmiszerrel a t6bbi gyermek eldtt nem etikus, valamint az 61t6z6 tisztan tartasat is

zavarja.

Az ingyenes gyermekétkeztetésre jogosultsag feltétele, az 1997. évi XXXI. torvény
szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 moddositasa szerint, mar szélesebb korben elérhet6 az

ingyenes, bolcsdédei, gyermekétkeztetés.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ

kedvezményként kell biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha

1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi  kedvezményben  részesiil
(6nkormanyzati hatarozattal kell igazolni)
2. tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolds csatoldsa)

3. A csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék igazolés)

171

171



Sagvari Bébita Ovoda és BdlcsGde
Szakmai Program - Bolcséde

4. A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

5. Olyan csaladdban €1, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaldéi, egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal
csOkkentett 6sszegének 130 %-at

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, ugy be kell

nyujtani a sziikséges igazolasokat az intézmény vezetdjéhez.

17.10. A gondozé — nevelomunkaval 6sszefiiggé feladatok

Bolcsédénk a bolcsédei gondozas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A
bolcs6dék mukddéséhez szikséges szakmai kovetelményekrol ,,alapjan kidolgozott
szakmai programmal miikddiink.

A Dbolcséde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitiizések
szinvonalas megvalositasaért torténd egyiittmikédés, a szakmai programban
megfogalmazott elvek megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje.

A gondozd — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informacios
csatorndk mukddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a
napi eseti megbeszélések mellett értekezletek megtartdsa is. Kisgyermekneveldk
munkatarsi értekezletek Osszehivasa rendszeres i1dOkdzonként, de legalabb havonta
egyszer torténik.

Unnepek, hagyoméanyok apolaséval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkoznapok kozott oromet nywjtanak, s a legtdbb iinnep kozdsségi
kapcsolatok er6sitését is szolgalja. Az 1-3 éves kortl gyermek atveszi az linnepekre valo
késziilodés érzelmi hangulatat, Uj szavakat, kifejezéseket ismer meg, Ordmforras,
valtozatossag, az én tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozdk tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végz6 személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolcsdde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve
a targyévet kovetd év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra

vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.
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17.11. Létesitmények, helyiségek hasznadlatanak rendje

A boles6de helyiségeit mas nem gondozasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet.

A boles6de helyiségeinek hasznaloi, tovabba a bolesdde minden dolgozdja felelds:

a bolcséde tulajdonanak megovasaért,
- abolcsbde rendjének, tisztasaganak megovasaért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabdlyzatokban
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A hivatalos {igyintézés a bolcsdde szakmai vezetdjének helyiségében torténik.
A boles6dét reggel a munkarend szerint 6.30 drara érkezé 6vodapedagdgus nyitja. A
boles6de kapujat kizardlag a bolesddés gyermekek sziilei, hozzatartozdi hasznalhatjak.
A boles6de dolgozoi, tovabba iigynokok, lizletszerzOk, vagy mas személyek a bolcsdde
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
A Dboles6de teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tddé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.
A bolcséde miikodésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a gondozd-neveld munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve a bolcsdéde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

17.12. Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozd.
Az intézményben 1év6 vonalas telefont magéncélra csak indokolt esetben lehet

hasznalni és a telefonhivasi fliizetben a hivoszamot, az id6tartamot regisztralni kell.
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17.13. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tlz,

- robbanassal torténd fenyegetés,

A bolcsdde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetdnek
jelenteni.

A bolcsbdevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérodl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. "

A rendkivilli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tiiz esetén a tlzoltdsdgot,

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyi sériilés esetén a mentodket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrotaelharitd

szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd szilkségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utdn a bdlcsdde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelos dolgozé utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell
valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kitiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriado terv mellékleteiben talalhato
.Kitiritési terv” alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell:

- az épliletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

- a kilrités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell,
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- a helyszint és a veszélyeztetett épililetet a csoportban dolgozd kisgyermekneveld

hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz6dni arrdl nem maradt-e esetlegesen gyermek

az épiiletben,

- a gyermekeket az épilet elhagyasa utan a kijeldlt varakozdsi helyre torténd

megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szdmolni,

- a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kornyez6 hazakba,

A bolesddevezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl,

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét a bolesdde szakmai

vezetdjének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

A

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemzirdl, helyszinrajzardl,

az épuletben taladlhato veszélyes anyagokrol,

a kézmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az épulet kilritésérdél,

rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, ill. katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarmi a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill.

katasztrofaelhérit6 szerv vezetdjének utasitésait az intézmény minden dolgozoja koteles

betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadé terv”

tartalmazza.
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Az épiilet kiliritéséért a tlizriadd tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcs6de szakmai

vezetdje a felelds.

A tlizriad6o tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara kotelezd

érvénylek.

17.14. A bolcsdde szolgaltatasat igénybe vevok jogai és
kotelességei

A sziil6 joga, hogy:

megismerhesse a gyermekcsoport életét,

- megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

- tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél,

- abodlcs6de mikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,

- megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziil6 kotelessége, hogy:

- a gyermeke ellatasaban kézrem(ikods személyekkel és intézményekkel
egyuttmikaodjon,

- azintézmény hazirendjét betartsa.

17.15. A bolesdde kozosségei

17.15.1. A bolcsodder alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kdzossége

Az alkalmazotti kozosséget a bolcsdde neveldtestiilete €s a bolcsdédénél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

A bdlesbédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bdlcsddén
beliili érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykdnyve, a Kozalkalmazottak jogalldsardl szolo torvény), illetve az ehhez
kapcsolddd rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti k6zOsséget a bolcsdde szakmai
vezetdje hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja vagy a bolcséde

miikodését érintd kérdések targyaldsara keril sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd
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tajékoztatja a dolgozdkat a boélcsdédei munkarol és ismerteti a soron kovetkezd

feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkdnyv késziil, melyet a jegyzOkdnyvvezetd vezet.

17.15.2. A bolcsode nevelotestiilete

A nevel6testlilet tagja a bélcséde valamennyi kisgyermeknevelé munkakdrt betoltd

alkalmazottja.

A bolcsdde nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, a bélcsddei intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

- a Bolcs6dei Szakmai Program és médositasainak elfogaddasardl,

- aSzervezeti és Mikodési Szabalyzat és médositasainak elfogadasaral,

- abolcs6de éves munkatervének elfogadasardl,

- abolcs6de munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
- ahazirend elfogadasardl,

- az intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé
szakmai vélemény kialakitasarol

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrél.

A nevel6testilet véleményt nyilvanit:

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A boleséde neveldtestiiletét a bolcséde szakmai vezetdje vezeti. A nevelOtestiilet
feladatainak koordinalasat, elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi,
értékeli.

A nevelGtestiilet értekezleteit a boles6de szakmai vezetdje hivja Ossze, az érintettekkel
valé  egyeztetést kovetGen, a  vonatkozd  jogszabalyi  kotelezettségek

figyelembevételével.
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17.15.3. Szil61 munkak6zosség

Intézménytinkben Sziiléi munkak6zosség mikodik. A sziléi munkak6zosség az
intézmény valamennyi sziiléjének képviseletében jar el. A bélcsdde sziildi szervezetébe
a csoportok 2 sziilét delegdlnak. A delegalt sziilt a csoportba tartozd sziildk nyilt
szavazéssal valasztjak meg. Az sziil6i munkakdzosségbe delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve 1) gondozasi év kezdetéig érvényes.
Dontési jogkore van:

- képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban,

- aszll6i korben tarsadalmi munka szervezésére,
- agyermekek jogainak érvényesitésére,
Egyetértési joga van:

- az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.
Véleményezo6i jogkort gyakorolhat:
- azintézmény mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- a bolcs6dei munkarend, nyitva tartas megallapitasaban,
- am(kodési szabalyzat a szil6ket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
- aszlilék tobbségét is érinté anyagi ligyekben,

- szil6i értekezletek témainak meghatarozasaban,

Javaslattevo jogkdre van:

- agyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

17.16. A gyermeki jogok védelme, a sziiloi jogok
gyakorlasa

A jogok biztositasa céljabol a Gyvt. 35-36§- a szerint a bdlesédében Erdekképviseleti
Férum mikddik.

Az Erdekvédelmi Férum tagjai: az ellatisban részesills gyermek sziilei vagy mas
torvényes képviseldje (2 £6), az intézmény dolgozdja (1 £6), az intézményt fenntartd

képviseldje (1 £6).

Az Erdekképviseleti forum:
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Megvizsgdlja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozd tigyekben
dont,

Intézkedését kezdeményezhet a fenntarténdl, a gyamhivatalnal, illetve mas
hataskérrel rendelkezé szervnél,

Véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermekeket érint6
ugyekben,

Véleményt nyilvanithat az intézményi hazirend jévahagyasanal,
Panasszal élhet az intézmény vezetGjénél az ellatast érintd kifogasok orvoslasa,
a gyermeki jogok védelme érdekében,

Evente legalabb két alkalommal, illetve minden hataskérét érint esetben
tlésezik.

17.17. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatasa, a gyermekek gondozasa — nevelése, egészségiigyi-,

gyermekvédelmi- és szocialis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények

vezetoivel.

A kapcsolattartas formai €s modja:

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen és telefonon,

napi beszélgetések,

sziil6csoportos bezsélgetések,

csaladlatogatasok,(lehetdségekhez képest, a beszoktatast megel6z6en

szlil6i értekezletek, (évente két alkalommal)

A bdleséde intézménye kapcsolatban all:

a fenntartdval,

a gyermekek egészségiligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekjéléti szolgalattal

hatdsagokkal

a sztilokkel,
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e az ovodakkal

e szakmai szervezetekkel.

17.18. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

17.18.1. Hazirend

A hézirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat kovetden nyilvanossagra
kell hozni. Ki kell fliggeszteni a faliijsagra, a sziilé szamara is nyitva 3&ll6

helyiségekben. A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

17.18.2. Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t a bdlcsédében kijeldlt helyen a sziilok altal hozzaférhetévé kell

tenni.

17.18.3. Szakmai Program

A sziilok szamara hozzaférheté a vezetdi iroddban nyomtatott formaban, és

elektronikusan az intézmény honlapjan.

17.19. A gondoz6- nevel6 munka belsé ellenérzésének
rendje

A bdlesode ellendrzési rendje atfogja a bolesédei gondozo- nevelémunka és a mikodés
teljes egészét. A folyamatos belsé ellenbrzés megszervezéséért, a hatékony mitkddésért
a bolcsdde szakmai vezetdje a felelds.
Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

e biztositsa a bolcsGde jogszerl miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét,

e az intézményvezet§ szamdra megfelelé informacidval szolgdljon az ott folyd

munkarol,

Az intézményben ellendrzésre jogosultak:

e Sagvari Bobita Ovoda és Bolcséde intézményvezetdje
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Sagvari Bobita Ovoda és Bélcséde intézményvezetS-helyettese (bdicséde
szakmai vezetdje)

hatésagok
a fenntarto belsé ellen6r munkatarsa

Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

a dolgozok munkafegyelme,

kisgyermeknevel§- nevel6munka tartalma,

a bolcsédei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

a nevelémunkaval kapcsolatos adminisztracids munka pontossaga,
kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,
kisgyermeknevel6k és a szul6k kapcsolata,

kisgyermeknevel6i munka szinvonala,

a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

az intézmény tisztasaga,

a gyermekek étlapjanak minGségi és mennyiségi ellenérzése,

a HACCP-ben el@irtak betartdsa, ezzel kapcsolatos adminisztracié ellendrzése
Az ellenérzés tipusai:
tervszer(, el6re megbeszélt,

spontan alkalomszerd,

Az ellenbrzési feladatokat az ellenrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés

tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal.

Az intézmény részletes ellendrzési szabalyozasat a belsbellendrzési szabalyzat rogziti.

18.Zaro6 rendelkezések
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1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestilet

maodosithatja, a szlil6i munkakozsség véleményének kikérésével.

2. Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalié szabdlyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint vezetdi

utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil mddosithatdk.

Sagvar, 2019. junius 01.

intézményvezetd

Nyilatkozat

A Sagvari Bobita Ovoda és Bolesdde Szilli Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom. hogy a szervezeti ¢s mukddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM
elndksége az adatkezelési szabdlyzat modositasat 2019. juniuszf@—i ilésén megtargyalta.

annak modositasi javaslatdval egyetért.

Sagvar, 2019. junius £ ¢ /‘n

a Sziil61 Munkak&zosség elndke

Frvényes: . S (3. 09 SIS (év/hénap/nap)-tél.
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