TISZAVIRAG NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE

5231. FEGYVERNEK, FELSZABADULAS u. 88.

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

maddositassal egységes szerkezetben

A 231/2007.(X1.29.) sz. hatarozattal jovahagyva
*1 A 183/2009.(1X.24.) sz. hatarozattal mod.

*2 Az 53/2010.(111.25.) sz. hatarozattal méd.

*3 A 202/2010.(X11.16.) sz. hatarozattal mad.
*4 A 12/2011.(1.27.) sz. hatarozattal mad.

*5 A 81/2011.(V.26.) sz. hatarozattal mod.



10.

11.

12.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ( SZMSZ)

CELJA, JOGI ALAPJAES HATALYA ... ooe et e, 3. oldal.
AZ INTEZMENY ADATAL . ..ot 4-5. oldal
AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK

KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS . ... 6-11. oldal
AZ INTEZMENY SZERVEZETE ... .. e it e, 12-16. oldal
AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI........... 17-19. oldal
AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI FELADATAI,

AZ ELLATAS RENDJIE ... ..ottt 20-23. oldal
AZ EPULETEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE................... 23-24.0ldal
A BELSO ELLENORZES RENDUJIE... ...ttt 24-25. oldal
AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELAD AT OK ..ottt e e e e e e e 26. oldal

AZ OVODA KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE.........
GAZDALKODASI - UGYVITELI FELADATOK ..........coeeeviiiinnnn.

ZARO RENDELKEZESEK ........0iiiiiii e,

e 27, 0ldal

........ 28-30. oldal

............ 31. oldal



1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ)
CELJA, JOGI ALAPJA ES HATALYA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmeény szervezeti
felépitését, az intézmény mitkddésének belsd rendjét,a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmeny pedagogiai programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer
hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e Az 1993. évi LXXIX. (tobbszér mbdositott) tv. A kdzoktatasrol

e A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény *2

e A tdbbszoér médositott 11/1994 (V1.8.)MKM rendelet A nevelési oktatasi
intézmények miikodésérol

e A tobbszér modositott 1992. évi XXII. tv. A munka térvénykonyveérol

e A tdbbszoér mbdositott 1992. évi XXXIII tv. A kdzalkalmazottak jogallasardl

e A tdbbszér médositott 138/1992. évi XXXIII. tv. Végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

e Az adllamhéaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009.(X11.19.) sz.
Kormanyrendelet *5

e 37/2001. 8X.12.) OM rendelet a Katasztréfak elleni védekezésrol

e 138/1992. évi (X.8.) Korm.rendelet a Kjt végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben

e 158/2007. (V1.29.) sz. 6nk.hatarozat. Tarsulas Megéllapodas

e 159/2007. (V1.29.) sz. 6nk.hatarozat. Az oktatasi-nevelési intézményi
tarsulassal 6sszefuiggé intézményi szabalyzatok elokészitése

e 161/2007. (V1.29.) sz. énk.hatarozat Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda
Alapité Okirata *

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelezé érvenyii az intézmény minden kdzalkalmazottjara és az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban alldkra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intezményvezet6 eloterjesztése utan a
nevelétestlilet egyttes tlése fogadja el.

A szabalyzat a fenntartdk jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg hatalyat vesztik az el6z6 SZMSZ-ek.

1183/2009.(1X.24.) hatarozattal méd.



2. A Koltségvetési szerv adatai

2.1. A Koltségvetési szerv alapitasa:
A koltségvetési szerv létrehozasardl rendelkez6 hatarozat:
161/2005.(V111.25.) sz. 6nkorméanyzati hatarozat.

2.2. A Kéltségvetési szerv neve: Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcssde

2.3. Székhelye: 5231. Fegyvernek, Felszabadulas ut 88.
*1
2.4 Telephelyek:
Fegyvernek teleplilés:
- Uijtelepi 6voda (Fegyvernek,Felszabadulas ut 88.sz.)
- Bolcsode (Fegyvernek, Felszabadulas Ut 88.sz.)
- Kdzponti dvoda (Fegyvernek, Felszabadulas ut 144.sz.)
- Annahézi voda (Fegyvernek, Damjanich Gt 107.sz.)
- Szaparfalui 6voda  (Fegyvernek, Ady E. 4t 53.sz.)

Orményes telepilés:
- Napsugar 6voda (Orményes, Iskola Gt 23.sz.)

Kuncsorba telepulés:
- Kuncsorbai évoda  (Kuncsorba,. Jozsef A. Gt 10/a.sz.)

*2
2.4.1. Telephelyek engedélyezett létszdma
Fegyvernek:
Ujtelepi Ovoda: 100 fé
Kozponti Ovoda 75 6
Annahéazi Ovoda 70 f6
Szaparfalui Ovoda 50 fé
Bolcsode 12 6
Orményes:
Napsugar Ovoda 50 fé
Kuncsorbai évoda: 50 f6

2.5. Alapitoi és fenntartoi jogokkal felruhazott szerv:

Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviselétestiilete

Fegyvernek, Felszabadulas ut 171.



Orményes  Kozség Onkorményzat — Képviselttestiilete
Orményes, Felszabadulas Ut 16.

Kuncsorba Kozség Onkormanyzat  Képviselétestiilete
Kuncsorba, D6zsa Gy. u. 26.

A fenntarté  Onkormanyzatok kozil FEGYVERNEK
NAGYKOZSEG ONKORMANYZAT
KEPVISELOTESTULETE gyakorolja a kéz6s fenntartéassal, a
koz0s foglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat.

2.6. Iranyito és felligyeleti szerv: i
Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviselétestulete,
Fegyvernek, Felszabadulas Gt 171

2.7. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A helyi 6nkormanyzatokrol 1990. évi
LXV. tv., a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv., valamint az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt feladatok végrehajtasa

2.8. Hatélyon kivll helyezve *5

2.9. Gazdalkodasi jogkdre: 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.
*5

2.10. Mikodési kore: Fegyvernek, Orményes és Kuncsorba telepiilések kozigazgatasi
tertlete

2.11. Jogallésa: jogi személy

2.12. Ellatando és a szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt
alap tevékenységek felsorolasat az alapit6 okirat tartalmazza. *5

2.13. Feladatainak kore: Alaptevékenység

- Ovodai nevelés, bolcsodei ellatas

- gyogypedagdgiai ellatas, a tobbi gyermekekkel egyutt
nevelhet6 testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszéd- és mas
fogyatékos sajatos nevelési igényt (SNI A, SNI B) gyermek
ellatasa, valamint a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek (BTMN) ellatésa.

- Ovodai fejlesztéprogram mikodtetése, Ovodai fejleszto

felkészites
- Ovodaban szervezett eétkeztetés

2.14. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat. *5

2.15. Feladatellatast szolgalo vagyon:

- A koltségvetési szerv elhelyezésére szolgaldé épuletet,
épitményeket az alapitd Onkormanyzatok képviselétestiletei
ingyenesen biztositjak a koltségvetési szerv részére.



2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

- A muikddéshez sziikséges targyi eszkdzok és egyéb ingo
vagyontargyakat teleptlésenként az alapitdé Onkormanyzat
ingyenesen biztositjak.

- Vagyon feletti rendelkezési jog:

Tulajdonos:Fegyvernek Nagykozség Onkormaényzat,
Orményes Kozség Onkormanyzat, Kuncsorba Kozség
Onkormanyzat

Hasznalo: Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde,
mint tarsult intézmény.

2.16. Egyéb eldirasok:

Pénzeszkozeinek kezelése: Az Onkormanyzat altal meghatarozott belfoldi
banknal nyitott bankszamlan kezeli, mas banknal bankszamlat nem nyithat.
Addigazgatasi szama: 15412610-2-16

Koltségvetési torzsszama: 412616 PIR

OM azonositdja: 035821

AFA alanyisaga:AFA korbe tartoz6”

AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve - Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye : 5231. Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.
Az intézmény telephelyei Fegyvernek

a.) Ujtelepi Ovoda  (Fegyvernek, Felszabadulas 0. 88.)
b.) Bolcsode (Fegyvernek, Felszabadulas 0. 88.)
c.) Kozponti Ovoda  (Fegyvernek, Felszabadulas 144.)
d.) Annahézi Ovoda (Fegyvernek, Damjanich 0. 107.)
e.) Szaparfalui Ovoda (Fegyvernek ,Ady E. (. 53.)

Orményes )
Napsugar Ovoda (Orményes, Iskola 0. 23.)
részjogkori telephely

Kuncsorba
Kuncsorbai Ovoda(Kuncsorba, Jozsef A. . 10/a)
részjogkori telephely

Alapité szerv

Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviseldtestiilete
Fegyvernek, Felszabadulas u. 171.

Orményes Kozség Onkormanyzat Képviselétestiilete
Orményes, Felszabadulas 0. 16.

Kuncsorba Kozség Onkormanyzat Képviselétestiilete
Kuncsorba, Dézsa Gy. 0. 26.



2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

Fenntartd neve és cime

e Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviselétestiilete
Fegyvernek, Felszabadulas 0. 171.

e Orményes Kozség Onkormanyzat Képviselstestiilete
Orményes, Felszabadulas u. 16.

e Kuncsorba Kozség Onkormanyzat Képviseléstestiilete
Kuncsorba, D6zsa Gy. 0. 26.

FelUgyeleti szerv neve és cime

Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviseldtestiilete
Fegyvernek, Felszabadulas u. 171.

Az intézmény OM azonositoja : 035821

Az Alapito Okirat szdma, kelte : 161/2007. (V1.29.) sz. 6nk.hatérozat
Ervényessége : 2007. szeptember 1-t6l visszavonasig
Az intézmény jogalldsa : Az intézmény 6nallé jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi jogkére : Onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

Alaptevékenysége : Ovodai nevelés, bolcsédei ellatas

Alaptevékenységen bellili eqyéb feladatok *5

e GyoOgypedagdgiai ellatas, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 testi,
érzékszervi, enyhe értelmi, beszéd- és mas fogyatékos gyermekek ellatasa

o Ovodaban szervezett intézményi kozétkeztetés

e ROvid idétartamu kdzfoglalkoztatas, valamint bérpotlé juttatasra jogosultak
hosszabb idétartalmi kdzfoglalkoztatésa. *5









3.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.3.

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az Gvodaigazgatd, a gazdasag
vezeto es a telephely vezetok latjak el.

Ovodaigazgatd

Az intézmény élén a magasabb beosztasu dévodaigazgatd all.
Feladata és hatdskore az alabbi feladatokra terjed Ki

Felel a vezet6i feladatok szakszerii ellatasaert és Gsszehangolaséért.
Iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai, igazgatasi es gazdasagi életét.
Gondoskodik a nevelési program megvaldsitasanak személyi, targyi és
maodszertani feltételeirdl.
Gondoskodik a telephelyek tevékenységének koordinélasarol.
Az intézmény egészére Kiterjedéen gyakorolja a bér-, a Iétszam és a munkaeré
gazdalkodas jogét.
Gyakorolja a kbzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziinésével
kapcsolatos, valamennyi kdzalkalmazottra kiterjed6 kizarélagos jogkort.
Elokésziti a nevelétestilet hataskorbe tartozo dontéseket, ellenérzi
végrehajtasukat.
Iranyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az
uzemelés folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdzallomany
és a helyiségek kihasznalasanak optimalis modjardl.
Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel
0sszefliggo feladatok ellatasarol.
A Minéségiranyitési programban elfogadottak alapjan dont a dolgozok anyagi
és erkolcsi elismerésérol.
Dont az intézményen belll felmeriil6 hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja méas hataskorbe.
Eleget tesz a jogszabalyban és a helyi rendeletekben el6irt egyeztetési
kotelezettségeinek - a tarsult telepulések Képvisel6 testiiletekkel

- Szakszervezet képvisel6jével

- Pedagdgiai Szakszolgalattal

- Pedagdgiai Intézettel

- Szakmai szervezetekkel
Teljes kortien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat, meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatdnak modjat.
Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.
Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkivili esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely igyet magahoz vonni, és abban szemelyesen donteni.
Utemezi és engedélyezi a dolgozok szabadsagat, a dolgozok kirendelését méas
telephelyre.
Fegyverneken a gyermekfelvétel megszervezését és lebonyolitasat végzi.



3.4.

Telephelyvezetsk

A telephely vezetok az dvodaigazgatd kozvetlen munkatarsai. Feladataikat az
Ovodaigazgat6 utasitasai, valamint az e szabalyzatban foglaltak alapjan végzik.
A telephely vezet6k azonos jogkdrrel rendelkeznek a sajat dvodaikban.
Munkajukat hataskoriknek megfeleléen dnalléan vegzik, felelésséggel
tartoznak a telephelyek tartalmi munkajaért, a vagyonvédelemért, a
munkafegyelemért, az tgyviteli teendok ellatasaért

A telephely vezetok megbizésakor a nevel6testilet véleményezeési jogkorrel
rendelkezik, vezet6i megbizatasukrol és e megbizas visszavonasarol az
dvodaigazgatd dont. A részjogkori telephely vezetéi kinevezése és felmentése
esetén az érintett telepllések polgarmestereinek (képviselé testiileteinek) a
veleményét ki kell kérni.

A részjogkori telephelyek vezet6i a sajat eldiranyzatuk felett részjogkorrel
rendelkeznek.

A telephely vezetdk feladata és hataskore az alabbi feladatokra terjed ki

A./ Pedag6giai feladatok

- Segitséget nyujtanak az 6voda vezetjének minden olyan dokumentum
elokeszitésében, mely a nevelotestllet dontesi-véleményezési jogkorrel
tartozik.

- Elkésziti a telephely éves munkatervét, feladat ellatasi tervét, félévkor
és év vegen értékelest keészit a végrehajtasarol.

- Az dvondk véleménye alapjan elokésziti a csoportlétszamok
kialakitasat, gondoskodik a csoportszobak elosztasardl, a dajkak
csoportba torténé beosztasarol.

- A heti- és napirend kialakitasanal a csoportokban dolgozé 6vonékkel
egyeztetnek.

- Ellenérzi a munkatervben elfogadott szempontok alapjan a
neveldmunkat, az alapdokumentumokban foglaltak teljesitését, melyrél
tajékoztatdt ad az dvodaigazgatonak.

- Felel6s az 6vodai Gnnepek meélté megszervezéséért.

- Engedélyezi a gyermekek kodzségen belili kirandulasait, programjait,
gondoskodik a megfelel feltgyeletrol.

- Segiti a telephely sziil6i munkaktzdsségének megalakulasat,
programjanak megvalosulasat, s erésiti az 6voda kapcsolatait.

B./ Munkaltatdi feladatok

- Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk felel6sségvonéasara,
jutalmazasara, kitintetésere.

- Eloékésziti az 6von6k munkaidé beosztasat, a dajkak munkarendjében
dont.

- Megszervezi egységen belil a helyettesitést — igyelve az egyenletes
leterhelésre.

- Felel6s az dvoda mikodésével kapcsolatos belsé szabalyzatokban
foglaltak betartasaért.

- Az 6vodaigazgato felkérésére jellemzést készit az érintett dolgozokrol
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- Atelephelyen dolgoz6k munkajét irdnyitja, segiti, ellenérzi, értékeli.

C./ Gazdasaqi feladatok

- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai el6iranyzatainak tervezésére,
felhasznalasara, a szakmai eszk6zok es anyagok beszerzését onalloan
Vegzi.

- Gondoskodik a szul6k étkezéssel kapcsolatos nyilatkozatanak a
kiosztasardl — begyuijteserdl, figyelemmel kiséri a téritesi dijak
befizetéset.

- Karbantartéi munkalatokban kézvetlen kapcsolatot tart a gazdasag
vezetovel, javaslatot tesz a selejtezésre.

- Ellenérzi az étel mennyiseget és annak kiosztasat.

- Anyagi felel6sséggel tartozik a telephely szakmai és egyéb targyaiért.

- Arészjogkori telephelyek vezetoi a sajat eléiranyzatuk felett
részjogkorrel rendelkeznek.

D./ Taniuigyigazgatasi feladatok

- Vezeti a telephely térzskonyvét

- Vezeti a tavollévok nyilvantartasat, a munkaidé keret felhasznélasat, a
helyettesités dokumentumat.

- Munkavédelemmel, tiiz- és balesetvédelemmel kapcsolatos
dokumentaciokat folyamatosan vezeti és felel mindezen szabalyzatok
megismeréséért és betartasaért.

3.5. Gazdasagvezetd

» Munkdjat az 6vodaigazgatd irnyitasaval végzi, az dvodaigazgatd gazdasagi
helyettese
» Az dvodaigazgatd hidnyzésa esetén az intézmeny teljes gazdalkodésaért felel.

Feladata és hataskore az aldbbi feladatokra terjed ki

A gazdasagvezeto ellatja

- akoltségvetesi tervezéssel,

- az eléiranyzat felhasznélassal,

- apénzellatéssal,

- az intézmény hataskdrébe tartozé eldiranyzat modositassal,

- az uzemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval,

- a bér- és munkaeré-gazdalkodassal,

- akészpénzkezeléssel,

- akoényvvezetéssel,

- abeszamolasi kotelezettséggel,

- az adatszolgaltatassal,

- agyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat.

- Ajovahagyott koltségvetés keretein bellil felméri az intézmeny
karbantartoi, allagmegovo, feldjitasi feladatait, ezek elvégzését
utemezi.
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3.6.

3.7.

- AKkulso és belsé szakemberek altal elvégzett feladatok szakmai
tartalmat ellenérzi.

- Gondoskodik a katasztrofavédelmi- és prevencios feladatok
végrehajtasarol.

- Kapcsolatot tart az intézmény tiiz- és munkavédelmi feladatait ellato
kils6 szakemberrel.

Vezetdkre vonatkozo rendelkezések

Az dvoda vezet6i rendszeres és napi munkakapcsolat soran tajékoztatjak egymast
minden Iényeges esemeényrol.
Felelosek azert, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, hataskoroket betartsak.

Telephelyekkel valo kapcsolattartas rendije

A kapcsolattartas rendjevel szemben tamasztott kdvetelmenyek

Telephelyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartani. Az 6vodaigazgato a
kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy :

Az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a telephelyet,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkulonboztetés nem érheti.

Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a telephelyek munkaja is megfelel6 hangsulyt kapjon.

A telephelyek vezet6i kotelesek minden jogkdriikkel kapcsolatos fontos eseményt,
kortlmeényt, tényt idében jelezni az dvodaigazgato felé.

A kapcsolattartas formai

személyes megheszélés, tajékozadas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irésos tajékoztatas,

telephelyek ellenérzése

A telephelyekkel valé kapcsolattartds rendje

Havonta vezet6i értekezleten a szakmai feladatok egyeztetése, vélemeényezése,
soron kdvetkezo feladatok elokészitése.

Gazdasagvezeto tajékoztatasa a telephelyek és az intézmény gazdalkodasarol
Az dvodaigazgatd részjogkori telephelyeken vald tartdzkodasa hetente, illetve
szlikség szerint.

A gazdasagvezet6 kotelezettsége hetente 1 alkalommal a Fegyvernek-ii
telephelyek, kéthetente az Orményes-i és Kuncsorba-i telephelyek felkeresése a
feladatok egyeztetése végett.

A karbantarto naponta koteles a Fegyvernek-i telephelyeken a hianyossagokat
— hib&kat felmérni, t4jékozodni karbantartoi teendok feldl, a telephelyekrol
postat hozni és vinni
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3.8. Vezetdk helyettesitése

Az dvodaigazgatd helyettesitését pedagdgiai, munkaltatdi és tanligyigazgatasi
feladatokban az Ujtelepi 6voda telephely mindenkori vezetsje latja el.
Gazdasagi feladatokban hianyzas esetén a gazdasagvezeto helyettesiti.

A telephely vezetok helyettesitését az 6vodaigazgato altal megbizott 6voné
Végzi

3.9. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A szabadsagokat, illetve tavollétek biztositasat ugy kell megszervezni, hogy a
fent emlitett helyettesitések mindenkor megoldhatdk legyenek, az
dsszeférhetetlenség kisztirése mellett.

Amennyiben az dvodaigazgatd vagy az Ujtelepi dvoda vezetoje kozil
rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az évodaban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a gazdasagvezeto
jogosult.

A telephely vezetok telephelyen tartézkodasanak rendjét a munkaidé keret, az
éves munkatervek tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

4.1. Munkahelyi kdz0sségek

4.1.1 Nevelgtestiilet

A nevel6testilet nevelési-oktatasi kerdésekben az intézmeny legfontosabb
tanacskozo szerve.

A 11/1994. (V1.8.)) MKM r. 4.8. (1) bek. alapjan a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban szabalyozni kell a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

Az 1993. évi LXXIX tv. a kbzoktatasrdl 56-57 8. Szabalyozza a jogkorét

Miikddési rendje

A nevel6testllet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kdzoktatasi intézmeny legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. A nevel6testiilet tagja minden kdzalkalmazott pedagdgus.

A neveldtestilet feladata és jogai

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonall nevelése. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelétestiilet véleményezé és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érinté tgyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore :

a nevelési program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervenek jovahagyasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

az 6vodaigazgato vezet6i programjanak szakmai véleményezése,
a nevelétestulet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
jogszabalyokban meghatarozott mas igyekben.

Az &truhézott jogkor gyakorloja a nevelotestiletet tajékoztatni koteles azokrél az
ugyekrél, amelyekben a nevel6testllet megbizasabdl eljar.

Véleménynyilvanitasi jogkore:

nevelési intéezmény mikodesevel kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az egyes dvodapedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
telephelyvezetok megbizasa, illetve a meghbizas visszavonasa el6tt,
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41.2

e az intézmény koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre alld pénzeszkdzok
felhasznalasanak megszervezésében,

e az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e az Ovodai felvételi kdvetelmények meghatarozasanal,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatéarozott
esetekben.

Neveldtestiilet értekezletei

A nevelétestilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart a nevelési év soran.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testlleti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz az egyetértesi jogot
gyakorldk — szll6i munkakdzossegek, stb. — képviseléjét meg kell hivni.

A nevelési év értekezletei az aladbbiak :

nevelési évet nyitd értekezlet,
6szi nevelési értekezlet,
tavaszi nevelési értekezlet,
félévzard értekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhato 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada,
valamint az 6voda igazgatOja vagy vezetosége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testllet dontései és hatarozatai altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak Kivételével — nyilt szavazéssal és egyszert sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelétestiilet tagjai
kodzil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezeté szavazata dont.

A nevelotestileti értekezlet Iényegkiemels, emlékeztets jegyzokonyvet kijelolt
pedagdgus vezeti. A jegyzékonyvet az dvodaigazgatd, a jegyzékonyvvezeto és a
nevelétestiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagéba kertilnek, hatarozati forméaban.

Szakmai munkak6zosséq

Munkajat munkak6zdsség-vezeté szervezi, iranyitja. A nevelétestllet véleményének
figyelembevételével — az dvodaigazgatd bizza meg egy nevelési évre. A telephelyek
nevelotestiileti dontése alapjan szervezhetd, kbzds megegyezeés alapjan

Feladata :
e Az Gvodai neveldémunka tartalmi, modszertani fejlesztése.

e Helyi (intézménykozi) tovabbképzések szervezése, Gvonok dnképzésének,
tovabbkepzésének segitése.
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e A gyermekek fejlédésének mérése, értékelése.
e A nevelés eredményességenek ellenérzése, javaslat a tovabbfejlesztésre.
e Eves feladatterviik és beszamolojuk elkészitése.

Tagjai : Minden 6voda kozos szakmai feladatra jelentkezé dvodapedagogusai

Dontési jogkore : Dont mukodésének rendjerdl

Véleményezeési jogkore : a szakmai teriiletéhez tartozd eredmények es szakmai
fejlesztésekkel kapcsolatba van.

Szllok kdzOssége

Az dvodas gyermekek szulei alakitjak telephelyenkent a sziil6i munkakdzosséget.

A szll6i kozosségek 1-1- tagja képviseli dvodai szinten az intézményi
munkakozosséget. A szliléknek joguk van tajékoztatast kapni a csoportban, 6vodaban,
intézmeényben folyo nevelémunkardl. Tanacsot kérni nevelési, véleményt nyilvanitani
muikodési kérdésekben, képviselik atjan részt venni az vodavezetésben.

A szul6i munkak6zosség jogkore . az 1993.évi LXXIX tv. a kozoktatasrol 59. §.
valamint

Dont :
e Miukddési rendjében, éves munkaprogramjéban.
e Képviseletében eljaré személyek megvéalasztasaban.

e Az SZMK penz felhasznalaséaban.

Véleményezi :

Az dvoda Nevelési programjat

A Minésegiranyitasi programot

A miitkodési szabalyzat sziléket is érint6 rendelkezéseit.
Ovodai munkarendet, nyitva tartds megallapitasat

Az dvoda — csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat
Szuloi értekezletek témait.

Unnepek, megemlékezések rendjét szabalyozd részét.

A Hézirend megéllapitésait.

A sziiloket anyagilag is érint6 Ugyeit.

A munkaterv sziloket is érinté részét.

A telephely vezetok, dvodaigazgato és a szuléi munkak6zosségek kozotti
kapcsolattartas maodjat.

e Az Ovodaigazgato pélyazatat.

A szllok és az 6vodapedagogusok a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehet6ség
nyilik az al&bbi esetekben :

e nyilt napon, nyilvanos tinnepélyeken,
e csaladlatogatason, szuloi értekezleten,
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a falitjsagra kifliggesztett informéacién keresztil,
a szulok képviseléjenek reszvétele a nevelési értekezleteken,
gyermekveédelmi intézkedéseken keresztil,
e az Gvodai rendezvények soran
A vezetok és a szuléi munkakdzosség, illetve valasztmany kapcsolattartasi rendje :

e A szil6éi munkakdzdsség valasztmanyaval, illetve elndkével az dvoda
igazgatoja tart kapcsolatot. A valasztmany részére évente két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol

e Az Gvoda igazgatoja és a szUl6i munkakdzosség valasztmanyanak elndke az
egyuttmikodés tartalmat és formajat évente az dvodai munkaterv, illetve a
szUl6i munkakdzosség programjanak egyeztetésével allapitja meg.

e A telephelyek sziil6i munkaktzdsségei az éves munkaprogram alapjan
muikddnek, a telephely vezetok az iranyitdi és segitéi a munkajuknak.

4.1.4 Alkalmazotti kGzOsség

Kozalkalmazottak

Az intézmeény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavegzésikkel kapcsolatos
kotelessegeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé munkat végzoé pedagdgus, a tébbi
dolgozé a nevelé munkat kdzvetlenil vagy kézvetetten segité mas kdzalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelétestiletét. A nevelétestilet hatarozza
meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ
onallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti k6zosségek jogai

Az alkalmazotti kozosségek és azok képviselsi jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezeési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslatteteli és veleményezesi jog illeti meg az intézmennyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé6 minden személyt és kdzdsséget. Az elhangzott javaslatokat és
veleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, vélemeényezével kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az

adott kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az
egyetertésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedessel ténylegesen egyetért.
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4.1.5

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egyszemélyben — testiileti jogkor esetén a testilet abszoldt tobbség
(50%+ 1 f6) alapjan dont. A testulet akkor hatarozatkepes, ha kétharmad része jelen
van.

Az alkalmazotti kdzsség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonbdz6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozdssegi képviselok segitségevel — az 6vodaigazgato fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az egylttmiikddést.

A kapcsolattartas formai : killonb6z6 értekezletek, forumok, intézmenyi gytlesek, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkreét idépontjait a munkaterv
tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilénbdz6 dontési forumokon,
nevelétestileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gyzilését az dvodaigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmeny egészét érinté kérdések targyalasara kerul sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazottak munkakori leirdsa

Az dvodai alkalmazottak feladatait munkakori leiras tartalmazza, mely a Szervezeti €s
Miuikddési Szabalyzat mellékletét képezi.
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5.1

5.2.

5.3.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Altalanos szabalyok

Az dvodai nevelesi év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez Ki
kell kérni az 6vodai szll6i szervezet (k6zosség) velemeényét.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni .

az 6vodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,

a szlinetek idétartamat,

a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tnnepek meguinneplésének
idépontjét,

a nevelétestuleti értekezlet idépontjat.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felugyeletérol.

Az 6voda munkarendije

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkezé év augusztus 31-ig tart, ettol

eltérés van, amennyiben magasabb szintii jogszabaly masként rendelkezik.

A fenntartok jovahagyasa alapjan tart zarva, az 4ltalanos iskolai sziinetekkel

megegyez6 idépontokban (nyari-6szi-téli-tavaszi sziinet).

Az dvoda 5 napos munkarenddel Gizemel

Nyitva tartas : Fegyverneki telephelyek 6,30-tol - 17,30-ig

Orményesi telephely 6,30-t6l - 16,30-ig
Kuncsorbai telephely 7,30-t6l — 16,00-ig *2

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell régziteni. A napirendet Ggy

kell kialakitani, hogy a szuil6k — a hazirendekben szabalyozottak szerint —

gyermekiiket a tevékenységek zavarasa nélkil az intézménybe behozhassék,

illetve hazavihessék.

Az alkalmazottak munkarendjét a Kollektiv Szerz6désben foglaltaknak

megfeleléen a telephely vezeték készitik el nevelési évenkeént.

Az dvoda az ellatottak részére napi reggeli, ebéd, uzsonna élelmezést biztosit.

Az 6voda mikddésével kapcsolatos altalanos szabalyok

Az dvoda 3 éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8
éves korig nevel6 intézmény.
A gyermekek felvétele

Az dvodai felvétel jelentkezés alapjan torténik
Amennyiben a jelentkez6k szdma meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat,
az 6vodaigazgato bizottsagot szervez az alabbi képvisel6kbol

- Ovodaigazgatd

- Telephelyet kepvisel6 tagintézmény vezet6

- SzU16i munkakdzosség képviselsje

- Fenntartdk képvisel6je
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A dontést a kdvetkez6 szempontok figyelembe vételével kell meghozni :
- Tankoteles korba 1ép6
- Akiknek mindkét sziilé dolgozik
- Azok a gyermekek, akik veszélyeztetett, illetve halmozottan
hatranyos helyzetiik miatt 6vodai nevelésre kitelezettek.

Ev kozbeni felvétel csak a megiresedett férohelyre lehetséges, illetve a
tankoteles koru bekoltozo gyermekek esetében.

Az dvodaba torténo jelentkezés soran a szll6 koteles tajékoztatni az 6voda
igazgatojat, illetve a részjogkorii telephely vezetot gyermeke allandé orvosi
ellendrzést igénylo betegségeérdl (allergia, érzékenyseg, epilepszia, stb.).

A nevelési év megkezdésekor a gyermekek csak orvosi igazolas bemutatasaval
johetnek gyermekkozdsségbe.

5.4. A tavolmaradas igazolasara vonatkozg szabalyok

A szlil6 a felvételt nyert gyermekeét koteles rendszeresen 6vodaba jaratni.
A gyermek tavolmaradasat a szllének be kell jelenteni

Igazolt a gyermek hianyzasa :

ha a gyermeket az 0voda latogatasatol orvos tiltja el

egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben elézetesen a
csoportvezet6 6vond engedélyezheti

A felgydgyult gyermek orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba

Ha a gyermek tdvolmaradaséat a szil6 nem jelezte, 3 napon belil a
csoportvezets 6vononek fel kell keresni, s tajekoztatni a mulasztas
kovetkezmenyeirol

A téritési dijak befizetése

A sziilének a nevelési év kezdetekor irasban nyilatkoznia kell, hogy a gyermek

étkeztetését milyen formaban kivanja igénybe venni.

Amennyiben a nevelési év folyaman a sziil6 valtoztatni kivan az étkezés
igénybevételének formdjan, azt minden hénap utolsoé hetében teheti meg.

.Ezért az ellatasért a sziilonek téritést kell fizetni.

A téritési dijak befizetése havonta torténik 10.-e és 20.-a kdzott.

A befizetés pontos datumat a telephelyeken jol lathat6 helyen, negyedévre

elére ki kell figgeszteni.

Pétbefizetésre a meghatarozott napon van lehetéseg

Az Onkormanyzatok Képviseldtestiiletei allapitjak meg az élelmezési

nyersanyagnorma napi 6sszegét. A téritési dijak mértéket az idevonatkozo

torvényi eloirdsoknak megfeleléen kell megallapitani.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 10 éraig telefonon, vagy

szemelyesen. A bejelentés 24 6ra mulva Iép életbe és a kdvetkezé befizetéskor

irhato jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sz(l6 a téritési dij visszafizetésére nem

tarthat igényt.

A fizetési kotelezettseget elmulaszto szulo gyermekét étkezés igénybe vétele

nélkul hozhatja csak dvodaba.
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5.5.

Az intézményi dolgozok munkarendije

A vezetdk intézményben valo tartozkodasa

A telephelyek hivatalos munkaidejében felel6s vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Biztositani kell, hogy a telephelyen a vezet6i feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Ezért a telephely vezetéje, vagy az altala megbizott helyettese
latja el a vezet6 feladatait. A vezet6 akadalyoztatasa esetén az ugyeleti feladatokat
ellatd személyt a telephely vezetéje jeldli ki. A vezetok nevelési intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét a telephelyen jol lathatd helyen kell kdzzétenni.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az dvodak zavartalan miikddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendijét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az dvodaigazgato allapitja meg. A
kdzalkalmazottak munkakori leirdsait az dvodaigazgatd késziti el. Minden
kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 6voda megbizott kiilsé
szakembere tartja.

A telephely vezetok tesznek javaslatot — a toérvényes munkaidé és pihen6idé
figyelembe vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara es
a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

Az dvodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. Az
6vodapedagdgus heti teljes munkaideje kdtelezé 6rakbol, valamint a nevelé munkaval,
vagy a gyermekekkel valé foglalkozassal 6sszefliggo feladatok ellatasahoz sziikseges
idébol all. A munkabeosztasok dsszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és az 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a telephely vezetok allapitjak meg az
6vodaigazgat6 jovahagyasaval.

A munkabol valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell a telephely vezetonek,
hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitest
elsédlegesen a csoportban dolgoz6 valtétars latja el.

A nem pedag6gus munkakoriiek munkarendje
A nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavolléviok helyettesitési
rendjét a telephelyek vezetoi készitik el, az 6vodaigazgato jovahagyasaval. A napi
munkabeosztasnal figyelembe kell venni az dvoda feladatainak zékkenémentes
ellatasat.

Minden alkalmazottnak munkakezdéstik el6tt 10 perccel kell munkahelytikon
megjelenniik.
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6.

6.1.

6.2.

AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI FELADATAI, AZ ELLATAS

RENDJE

Az Ovoda - Egészséquigyi ellatast biztosito szolgaltatd kapcsolata

Az dvoda a fenntartok és a hazi gyermekorvosi szolgalat, valamint a korzeti
fogszakorvos kozoétti megallapodas alapjan ingyenesen vehet6 szolgaltataskent
biztositja az 6vodasok rendszeres egészségugyi felugyeletét.

Az dvoda egészségugyi ellatasat a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet alapjan az
Ovodaban orvos, fogorvos és vedéné végzi, ovodapedagdgussal, logopédussal
egyuttmikodve.

A gyermekek egészségvédelme érdekeben egyuttmikddink és a feladat
ellatasahoz sziikséges adatokrol egymast tajékoztatjuk.

Az ell. dokumentécid hasznalata a gyermek intézményi elhelyezésének
idépontjatol kotelezé.

A gyermekek egészségugyi ellatasat minden gyermeknél évente 1 alkalommal
el kell végezni (fogaszati, szemeszeti, belgydgyéaszati vizsgalat )KT. 41.8.
(5).bek.

Jarvanylgyi el6éirasok betartasa, fert6z6 betegségek esetén intézkedés
kezdeményezése, gyermekelelmezés ellendrzése

A kapcsolattartas minden egyéb feladataiban az érvényes NM. rendelet a
mérvado.

Az ell. ellatést biztositd gyermekorvos a védonoén keresztil tartja a kapcsolatot
a telephelyek vezetsivel. Utemezik a sztirdvizsgalatokat, a nagycsoportosok
fogorvosi sziirévizsgalaton vesznek részt évente 2x.

A sziirévizsgalatok délel6tti idépontban az 6vodapedagdgusok felligyelete
mellett torténik.

Az intézmény dolgozoi részére a foglalkozas egészségugyi szolgalatrol szolo
torvény keretében az orvosi ellatas az tizemorvos altal biztositott. O végzi el a
torvényben eléirt rendszeres sziiréseket.

Eqgészségvédelmi feladatok

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani és tartatni.

Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket az értesitéstol szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinni a sziilének. Az 6vodapedagdgusnak
addig gondoskodni kell a gyermek ellatasardél, lazanak borogatassal,
hiutéfurdovel torténd csillapitasarol, ha sziikseges — orvosi ellatasrol.
Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 116 gyermek az 6vodat teljes
gyégyulasaig nem latogathatja.

A gyermek a betegseg utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkertlése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

A telephelyek konyhaiban csak egészségligyi kiskdnyvvel és az egészségugyi
minimumvizsgaval rendelkez6 személy tartozkodhat.
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Csoportszobaban szll6k és vendégek csak engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhatnak (beszoktatas, nyilt nap, innepélyek).

Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartdk engedelyével lehet.

6.3. Az 6vodas gyermek egészségvédelme

Az dvoda nevelési célja és eul. feladatai megkdvetelik, hogy az épliletek,
csoportszobak, kiszolgalo helyiségek, az udvar és valamennyi felszerelés
rendeletetésnek megfeleljen, biztonsagos és egészséges legyen.
Rendeletetésiikon kivil egyéb célra hasznalni nem szabad.

A konyhat és felszerelését az ell. eléirasoknak megfeleléen kell hasznélni.
Telephelyenként egy feltoltott mentsladat kell elhelyezni.

Lazas, beteg gyermek dvodat nem latogathat.

Fert6z6 betegség esetén fokozott fertétlenités szikséges.

A gyermekek minden nap tartézkodjanak a szabadban.

Jaték, kirandulas alkalmaval legalabb 2 felnétt kiserése sziikséges.

Egész napos kirandulast csak a sziilé beleegyezéesevel és a gyermekek
megfelelé ellatasaval lehet szervezni.

6.4. Balesetmegeldzés

A gyerekek védelme érdekében betartand6 véds-6vo szabalyok

A testi epséguket veszélyeztet6 eszkdzoket jelenlétiikben hasznalni TILOS !
A foglalkozasi eszkdzoket csak gondos felugyelet mellett hasznaljak (ollo, ti,
kés, stb.)

Az udvaron épitéanyagot és méas balesetet okozd anyagot tarolni nem szabad.
Gyermekek jelenlétében gépjarmiivel az udvaron kozlekedni TILOS !
Balesetveszélyes jatékfelszereléseket (pl. csizda, hinta) a gyermekek csak
6vodapedagdgus feltigyelete mellett hasznalhatjak.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell az alapvet6 szabalyokat. A
helyes magatartasi normakat minden év elején a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelel6 szinten ismertetni kell, melyrél irdsos
dokumentumot kell késziteni.

A szuil6 koteles irasban nyilatkozni, gyermeke kiserettel vagy egyedil érkezik,
illetve tAvozik az 6vodabdl.

6.5. Eljarasi rendelkezések baleset esetén

A balesetet észlelé dvodapedagdgus, dajka, koteles jelenteni a telephely
vezetdjének a balesetet.

A balesetet az 6vodaigazgato koteles kivizsgalni, mely soran fel kell tarni a
baleset okat, 6sszefliggeseit, meg kell hatarozni a hasonlo balesetek
megelézésére alkalmas intézkedéseket, azok hataridejét és a felel6soket.
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6.6.

6.7.

A baleset kivizsgalasanak szempontjai

Baleset helye, ideje

Baleset lefolyasanak, kortilményeinek leirdsa
Ki vegezte a gyermek felligyeletét

Milyen el6irast szegtek meg

Baleset folyaman hanyan sériltek meg
Megel6zhetd lett volna-e a baleset.

A gyermekbaleset bejelentési rendje :

6vodapedagdgus-telephely vezet6-6vodaigazgatd

Bejelentésért, nyilvantartdsért, adatszolgaltatasért felelds

6vodaigazgat6 — 6vodatitkar

A gyermekbalesetet nyilvantartasba kell venni. A 3 napon tal gydgyulo balesetet ki
kell vizsgalni és jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a targyhot kdveto 8. napig meg
kell kuildeni a : fenntartonak

szulonek

Ovoda irattarba

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az Gvodak miikddésében rendkivili eseménynek kell mingésiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevel6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
telephelyek 6vodasainak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmeény epliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilondsen :

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz)
- ataz
- arobbanéssal torténs fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely 6vodasanak vagy dolgozojanak az 6voda éplletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utal6
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni a telephely vezetsjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével. Az eseményrél azonnal értesiteni
kell az 6vodaigazgatot.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok :

- telephely vezet6 vagy hianyzasa esetén az altala megbizott
6vodapedagdgus,

- gazdasagvezeto,

- Ovodaigazgato,

- munka- és tiizvédelmi vezeto.
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7.

7.1.

7.2.

7.3.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell :

- afenntartdkat,

-tz esetén a ttizoltdsagot,

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharito szerveket, ha ezt az dvoda igazgatdja sziikségesnek
tartja.

Az épliletben tartozkodo személyeket riasztani kell. A jelzés : folyamatos kolompolas.
A gyermekeknek a ,, Ttizriado terv” alapjan kell elhagyniuk az épuletet.

AZ EPULETEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az éplletek rendje

Az epliletek fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az dvodaigazgatdsag
kdzponti éplletének, valamint az Orményesi és Kuncsorbai telephely épiletének
lobogozasa a telephely vezetoék feladata.

A telephely épuleteiben és az udvarokon tartézkodo minden személy kételes :

- A kozossegi tulajdont vedeni.

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

- Az intézmény rendjét és tisztasdgat megorizni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
- Atiz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

- Az Ovoda teljes teriileten TILOS dohanyozni.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Gresen hagyott
csoportszobéakat és egyéb helyiségeket.

A telephely vezet6 feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek,
hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmenyek teriletére.
Gondoskodnak tovabba a zérak hasznalhatdsagarol.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

= A gyermekeket Kisér6 sziilok, hozzatartozok kivetelével az dvodaval
jogviszonyban nem allé személyek telephely vezetének jelentik be, hogy
milyen tgyben jelentek meg a telephelyen.

= Az 6vodaba belépdket a technikai személyzet koteles a telephely vezet6jéhez
iranyitani.

= A fenntart6i, szakértéi, szaktanacsadoi, szakszolgalati és egyéb hivatalos
latogatas az ovodaigazgatdval tortént egyeztetés alapjan torténik.
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Az dvodai csoportok és a napi tevékenységrendszer latogatasat a telephely
vezetok engedélyezik.

Az intézmény neveld6munkajaval nem dsszefliggé Uzleti tevékenység folytatasa
nem megengedett, ettdl eltérni csak az dvodaigazgato engedélyével lehet.

8. A BELSO ELLENORZES RENDJE

8.1. A belsd ellengrzés célja

Biztositsa az intézmény térvényes mitkodését.

Segitse az intézménybe folyd neveléomunka eredményességét.

Segitse az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését.
Szolgéltasson megfelelé informécidt a dolgozok munkavégzésérol

Tarja fel a szakmai és jogi el6irasoktdl, kovetelményektol vald eltérést, elézze
ezeket meg.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

8.2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott joga és kdtelessége

Az ellenérzéshez kapcsol6dd dokumentumokba betekinteni.

Az ellenérzétt dolgoz6 munkavegzését figyelemmel Kisérni.

Az ellenérzott dolgozotdl irdsban, vagy szoban felvilagositast kérni.
Koteles az ellenérzés sorén a szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak
megfeleléen eljarni.

Koteles a tudomasara jutd hivatali titkot megérizni.

Az eszlelt hianyossagokat szoban, vagy irasban az ellenérzétt dolgozoval
kdz6lIni, az 6vodaigazgatot az ellendrzésrél irasban tajékoztatni.

Koteles a hianyossagokra tett intézkedés betartasat ellenérizni.

8.3. Azellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenérzés megallapitasait (kérésére irasban is) megismerni.

A megallapitasokra vonatkozo6an észrevételt tenni.

Koteles az ellenérzest végzo személy munkajat segiteni.

A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

8.4. Belsdg ellengrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Ovodaigazgato

Ellenérzeési feladatai az intézmény egészére kiterjednek.

Ellenérzi az intézmény valamennyi dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi,
ugyviteli, technikai jellegti munkajét.

Ellenérzi a tiizvedelmi és munkavédelmi szabalyok megtartasat.
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o Elkesziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat.
e Felligyeletet gyakorol a belsé ellenérzes egesz rendszere és miikddése felett.

Telephely vezetsk

e Folyamatosan ellenérzik az dvodapedagogusok munkaveégzését,
munkafegyelmét, adminisztracios munkat.

e Az ¢vodapedagdgusok nevel6 munkajanak modszereit és eredményességét, a
csoportban végzett gyermekvédelmi munkat.

e A csoportszobak rendezettségét, tisztasagat, dekoraciojat.

A gyermekek személyiségének tiszteletben tartasat.

Nevelémunka szinvonalat.

A napi nevel6 munkéra torténo el6zetes felkészilést, tervezest.

Az 6vodapedagdgus alkalmazott modszereit.

A nevelési terv kdvetelményeinek a teljesitését.

A telephelyen dolgozd nevel6 munkat segit6é dolgozok munkafegyelmét,

munkavégzését.

Gazdasagvezets

e Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli és muiszaki szabalyok betartasat.

e Az intézmény miikdodéséhez szlikséges fejlesztéseket, feldjitasokat,

karbantartasokat és beszerzéseket.

Az intézmény gazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét.

Pénzkezelést, a pénztar szabalyszerti mikodeset.

Ellenérzi a dolgozok és gyermekek élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet.

Ellenérzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat, a leltarozas és

selejtezés szabalyszert vegrehajtasat.

e Folyamatosan ellenérzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri munkavégzesét,
munkafegyelmét.

Az dvodaigazgatd jogosult az intézmény dolgozoi kdzil barkit meghatarozott céllal és
jogkarrel felruhdzva belsé ellenérzési feladattal megbizni (szakmai mk. vezeto,
gyermekvedelmi vezet6, 6vodapedagdgus).
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9. AZOVODAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Telephelyeink feladata a kialakult hagyomanyaik tudatos apolasa. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat, a felelésoket az éves munkatervek
hatarozzak meg.

9.1. Gyermekkozodsséggel kapcsolatos hagyomanyok

o K0z0s megemlékezes a gyermekek név, illetve sziletésnapjarol
e Ajandékkeészités anyaknapjara, kisebb 6vodasoknak.
o Ovodai rendezvények, iinnepélyek megtartasa

- mikulas, adventi el6készuletek, karacsony

- farsang, majélis

- gyermeknap, anyaknapja

- évzard misorok
e Népi hagyoméanyok apolasa

- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok

- népi kézmiives technikék bemutatasa, megtanitasa
e Kirandulasok évszakonkent.

9.2. Felngtt kozosségael kapcsolatos hagyoméanyok

e Szakmai napok szervezése (évente kétszer).
Tanfolyamon, tovabbképzésen szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
havonta, munkaértekezleteken.
Dajkék képzése — tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
(negyedévenkeént).
A nyugdijba mené dolgozé bucslztatasa
Ko6zo6s tnnepélyek szervezése
nénap, pedagdgusnap, névnapok

A hagyomanyapolas az intézmeény valamennyi dolgozojanak feladata. A nevel6testiilet
feladata a meglévé hagyoméanyokon tal Gjabb hagyomanyokat teremtsen és
gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzeserol.
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10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

AZ OVODA KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az dvoda kapcsolatainak szélesitésével, munkajanak nyitottabba tételével kivanja
feladataihoz mindazok segit6 tamogatasat megnyerni, akik a gyermekek egészséges
fejlodéséhez, annak tovabbviteléhez hozza tudnak jarulni.

Ovoda — Iskola

= Az 6voda feladata a gyermekek megfelelé ismereteinek, képességeinek,
magatartasbeli vonasainak kialakitasa, amely alkalmassa teszi 6ket az iskolai
élet megkezdésére.
= Lehet6ségek biztositasa az iskolanak az 6vodai munka megismerésere.
= Tanulméanyozza az iskolai kdvetelményrendszert, meggy6z6djon a gyermekek
beilleszkedésének eredmeényeirél, gondjairol
= Az egylttmuiikddéssel kapcsolatos feladatok megoldasaban nyujtsanak
segitséget a szakmai munkakdzosségek, az intézmények vezetoi.
» Az egylttmikodésért felelosek :
mindenkori nagycsoportos ovonok
szakmai munkak0z0sség vezetok

Ovoda — KézmiivelGdés

= Meg kell ismertetni a gyermekekkel a kornyezetiikben Iévé kozmiiveldesi
intézményeket, az ott folyd kilonb6zé tevékenységekbdl kapjanak izelitét.
Konyvtar, kiallitasok, Helytorténeti mizeum, Csonkatorony, Mivel6dési Haz.

= A meglévé lehetéségen beliil azon rendezvényeket kell igénybe venni, amely
elésegiti e korosztaly nevelési feladatainak megoldasat.

Ovoda — Gyermekjoléti Szolgalat

= Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti Szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megszintetni.

= Esetmegbeszélést kezdeményez a felek bevonasaval ha a gyermek helyzetének
javulasat eredmeényezheti ezzel.

= A Gyermekjoléti Szolgalat cime, telefonszama minden telephelyen kertiljon
kihelyezesre, lehetéve téve a kozvetlen elérhetéséget.

Neveldmunkank eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart a :
- fenntartéval
- gyermekorvossal, 6voda védonovel
- Pedagdgiai Szakszolgalattal
- Szakértoi Bizottsaggal
- Torténelmi egyhazak szervezeteivel, akik hitoktatast tarthatnak az
ovodakban
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11. GAZDALKODASI - UGYVITELI FELADATOK

Az intézmény altal ellatott feladat- és hataskor feladatait a 158/2007.(V1.29.) sz.
onkorményzati hatarozat az

INTEZMNYFENNTARTOI TARSULASI MEGALLAPODAS-ban
foglaltak alapjan kell végezni.
A Tarsulasi Megallapodasban foglaltakon tul :

11.2.  Ugyviteli feladatok ellatasa

o Kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra a Tiszavirag Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsdde igazgatdja jogosult
Tavolletében a mindenkori Ujtelepi Ovoda telephely vezetéje.
A kotelezettségvallalas a gazdasagvezeto ellenjegyzésével irdsban tortenik.

Ervényesitésre a gazdasagvezet jogosult.

= A Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcssde koltségvetési elszamolasi
szdmlja feletti rendelkezési jog illeti meg a :

Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde igazgatojat

Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde Ujtelepi 6voda telephely
vezetojét

Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde gazdasagvezetdjét

Alairénak minden esetben a jogosultak kozul barmelyik kettének kell lenni.

11.3. Bélyegzd leirata és hasznalata

=  Fejbélyeqzd )
Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
5231. Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.
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= Korbélyegzd 1 (Cimeres) )
Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde 1
5231. Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.

= Korbélyegzd 2 )
Tiszavirdg Napkdzi Otthonos Ovoda és Bélcséde 2

5231. Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.

= Téritési dij beszedéshez AFA-s bélyegzg
Tiszavirag Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde
5231. Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.
Addszam: 15412610-2-16
............. % AFA-t tartalmaz

= Ervényesitd bélyegzd )
Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Fegyvernek
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= |ktato bélyeqzd )
Tiszavirdg Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsode
Fegyvernek

Bélyegzdk hasznalatara jogosult :

Ovodaigazgato

Ujtelepi Ovoda telephely vezetdje
Gazdasag vezet6

Ovodatitkar

Gazdasagi lgyintézo
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12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

1.sz. A Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde — Bolcsédére vonatkozd
eltér6 szabalyozasa

2.5z. Hazirendek

3.sz. Munkakorhoz eléirt iskolai végzettség

4.sz. Az intézmeny dolgozdinak munkakori leirasa

12.2. A Szevezeti és Makodési Szabalyzathoz tartozo egyéb szabalyzatok
KOLLEKTIV SZERZODES
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT
TUZVEDELMI SZABALYZAT
ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS SZABALYZAT
SZMSZ- BOLCSODERE VONATKOZO KIEGESZITO SZABALYZATA
-HAZIREND
GAZDALKODASI SZABALYZAT
HACCP ELELMEZESI SZABALYZAT
ESELYEGYENLOSEGI SZABALYZAT
GYAKORNOKI SZABALYZAT
TOVABBKEPZESI SZABALYZAT
SZULOI SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT
INTEZMENYIRANYITASI PROGRAM
PEDAGOGIAI PROGRAM

12.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Tiszavirag Napkézi Otthonos Ovoda és
Bdlcsdde nevelgtestilete elfogadta.

Hatarozat szama : 2. /2007. (X.30.)
A Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
5231. Fegyvernek Felszabadulas u. 88.

Szervezeti es Miikodési Szabalyzatat

Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviselétestiilete
5231.Fegyvernek, Felszabadulas u. 171.

Orményes Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiilete
5222. Orményes Felszabadulas u. 16

Kuncsorba Kozség Onkormanyzat Képviselgtestilete
5412. Kuncsorba D6zsa Gy. u. 26

231/2007. (X1.29.) sz. hatarozataval jovahagyta

Fegyvernek, 2007. oktéber 30. Hillender Gyodrgyné
Ovodaigazgato
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Ve P

ZARADEK

A Tiszavirag Napkozi Otthonos 9vq_da és Bolcsdde 231/2007. (X1.29.) sz. hatarozattal
elfogadott SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATBAN AZ ALABBI pontositéssal
hagyja jova a nevelétestiilet

12. FEJEZET : ZARO RENDELKEZESEK 12.1. pontja

,» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei” bekezdés
,» A Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat fliggelékei” bekezdésre médosul.

Ezzel egyidejilleg az 1. sz. melléklet — Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcssde
Bolcsédére vonatkozo eltéré szabalyozasa
2. sz. melléklet - Hazirend
3. sz. melléklet — Munkakorokhoz eléirt iskolai végzettség

4. sz. melléklet — Munkak®dri leiras

helyébe minden fejléc FUGGELEKRE maodosul.

Fegyvernek, 2007. oktdéber 30.

Hillender Gy6rgyné
Ovodaigazgato
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1. sz. melléklet

TISZAVIRAG NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE

5231. FEGYVERNEK, FELSZABADULAS u. 88.

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

BOLCSODERE VONATKOZO ELTERO SZABALYZATA
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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGALAPJA ES HATALYA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg a bolcséde szervezeti felépitését, az intézmeény
mukodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapodasokat és mindezen rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas
hataskorbe.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mikddését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza..

1.2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALY! ALAPJAI

A bolcséde a Szocialis és Munkaiigyi Minisztérium szakmai iranyitasa alatt al.
Szakfellgyelete a Gyvt. 118.8-nak (3) bek. szerint torténik, valamint a 15/1998.
(1V.30.) NM. rendelet 45.8. (2) bekezdése alapjan az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat megyei, illetve févarosi intézet latja el, melybe kdzremiikddésre
felkérhetéek a megyei modszertani bolcsodék, illetve a fovarosi bolcsodék.

A bolcséde feladata a 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet 35.8-a (2) bekezdés értelmében
a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlédesenek segitése az eletkori s egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

1.3. ASZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelezé érvenyii az intézmény minden kdzalkalmazottjara és az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban alldkra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intezményvezeto eldterjesztése utan a
nevelétestllet egyUttes tlése fogadja el.

A szabélyzat a fenntarto jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejtleg hatalyat vesztik az el6z6 SZMSZ-ek.

37



2. A Koltségvetési szerv adatai

2.1. A Koltségvetési szerv alapitésa:
A koltségvetesi szerv létrehozasardl rendelkez6 hatarozat:
161/2005.(VI11.25.) sz. 6nkormanyzati hatarozat.

2.2. A Koltségvetési szerv neve: Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde

2.3. Székhelye:

5231. Fegyvernek, Felszabadulas ut 88.

2.5 Telephelyek:
Fegyvernek telepdlés:
- Ujtelepi 6voda (Fegyvernek,Felszabadulas ut 88.sz.)
- Bolcséde (Fegyvernek, Felszabadulas Ut 88.sz.)

- Kdzponti dvoda (Fegyvernek, Felszabadulas Ut 144.sz.)
- Annahazi dvoda (Fegyvernek, Damjanich at 107.sz.)
- Szaparfalui 6voda  (Fegyvernek, Ady E. Gt 53.sz.)

Orményes telepiilés:
- Napsugar 6voda (Orményes, Iskola at 23.sz.)

Kuncsorba telepulés:
- Kuncsorbai 6voda  (Kuncsorba,. Jozsef A. Gt 10/a.sz.)

2.5. Alapitoi és fenntartoi jogokkal felruhazott szerv:

Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviselétestiilete
Fegyvernek, Felszabadulas ut 171.

Orményes  Kozség Onkorményzat — KépviselGtestiilete
Orményes, Felszabadulas Ut 16.

Kuncsorba Kozség Onkormanyzat Képviselétestiilete
Kuncsorba, Dézsa Gy. u. 26.

Iranyito és fellgyeleti szerv:
Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat Képviselétestilete,
Fegyvernek, Felszabadulas ut 171

2.7. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A helyi énkormanyzatokrél 1990. évi
LXV. tv., a kozoktatdsrol szolé 1993. évi LXXIX. tv., valamint az intézmény
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzataban foglalt feladatok végrehajtasa

2.8. Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmeny

2.9. Feladatellatashoz kapcsolddé funkcidi szerinti besorolasa: 6nalléan miikddo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

2.10. Mikodési kore: Fegyvernek, Orményes és Kuncsorba telepiilések kozigazgatasi

terilete

2.11. Jogallasa: jogi személy
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2.12. Ellatando és a szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt
alap- és kiegészito tevékenysegek felsorolasat az alapito okirat tartalmazza.

2.13. Feladatainak kore: Alaptevékenység

- Ovodai nevelés, bolcsédei ellatas

- gyogypedagagiai ellatas, a tobbi gyermekekkel egyiitt
nevelhet6 testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszéd- és mas
fogyatékos sajatos nevelési igényii (SNI A, SNI B) gyermek
ellatasa, valamint a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek (BTMN) ellatasa.

- Ovodai fejlesztéprogram mikddtetése, OAvodai fejleszto

felkészités

- Ovodaban szervezett étkeztetés

2.14. Kiegészits, kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2.15. Feladatellatast szolgald vagyon:

- A koltségvetesi szerv elhelyezésére szolgald épuletet,
épitményeket az alapitd Onkormanyzatok képviselétestiletei
ingyenesen biztositjak a koltségvetesi szerv részére.

- A muikddéshez sziikséges targyi eszkdzok és egyéb ingo
vagyontargyakat telepilésenként az alapitdé Onkormanyzat
ingyenesen biztositjak.

- Vagyon feletti rendelkezési jog:
Tulajdonos:Fegyvernek Nagykozség Onkormanyzat,
Orményes Kozség Onkormanyzat, Kuncsorba Kozség
Onkormanyzat

Hasznalo: Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde,
mint tarsult intézmény.

2.16. Egyéb eldirasok:

e Pénzeszkozeinek kezelése: Az Onkormanyzat altal meghatarozott belfoldi
banknal nyitott bankszamlan kezeli, méas banknal bankszamlat nem nyithat.

e Addigazgatasi szama: 15412610-2-16

o Kaoltségvetési torzsszama: 412616 PIR

e OM azonositoja: 035821

o AFA alanyisaga:AFA kérbe tartoz6 2

2 A 183/2009.(1X.24.) hatarozattal méd. a 2. pont
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3. AZ INTEZMENY VEZETESI| SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

3.1. Rendszerébra

OVODAIGAZGATO
Telephely vez. Telephely vez. Telephely vez. Telephely vez.  Telephely vez.  Telephely vez. Bolcsédei Gazdasagvez.
telephely vez.
Gondoz6ndé Gazd.ugyint.
Ovodaped.Technikai Ovodaped.Technikai ~ Ovodaped.Technikai  Ovodaped.Technikai Ovodaped.Technikai Ovodaped.Technikai Technikai Karbantarto
Szakm.
Szakszervezeti Mindségfejlesztési Gydgypedagdgus Fejleszté Munkak.. Gyermekvédelmi Ovodatitkar

bizalmi csoportvezetd pedagobgus vezetd felelés



3.2. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Bolcsdde szakmai vezetdie.
> A bolcsédevezets az dvodaigazgatd kozvetlen munkatarsa. Feladatat az
dvodaigazgaté utasitdsai, valamint az e szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.
> A bolcsédevezeto felelds a telephely szakszerti mukddesert, felelésséggel tartozik
a tartalmi munkaért, a vagyonvédelemért, a munkafegyelemért, a bélcséde
ugyviteli teendéinek ellatasaért.

r_ s 1z

dont.
» Javaslatot tesz a bolcsédei koltsegvetés szakmai eléiranyzatanak tervezésere,
felhasznalasara, a szakmai anyagok és eszk6zok beszerzését onalldan végzi.
> A boblcsédevezetot tavolléte esetén a gondozoné helyettesiti.

4. ABOLCSODE MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Boélcsédénkben 1 csoportban torténik a gyermekek gondozasa-nevelése. A feladatot 2
gondozdnd latja el. A szakdolgozok megoszlésa iskolai végzettségiik szerint :

- 16 Csecsemé es kisgyermekgondozoéi Bizonyitvany
- 116 jelenleg tanulmanyokat folytat Tessedik Samuel Féiskola Pedagogiai
Foiskolai Kar L Csecsemd és gyermeknevel6-gondozo szakan.
Technikai dolgoz6 :

- 16 technikai kisegit6 szemely

4.1. ABOLCSODE SZERVEZETI EGYSEGENEK FELEPITESE, MUKODESENEK
FELTETELEI

A bolcséde 10 férchellyel mitkodik, a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet 40.8. (2) bekezdése
alapjan, mely szerint egy bolcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhato.

A bolcsdde szervezeti eqysége: Gondozasi egység

Gondozasi eqyséq :

- Abolcsédében a gyermekek gondozasa 1 gondozasi egységben 1 csoportszobaban
torténik. A feladatot 2 gondozoné és 1 technikai személy végzi.

A bolcsode szervezeti egységenek tevekenységét az alabbiak szerint iranyitjék :
- bolcsédevezetd
- gondozo6nd

A bolcséde maximalis feltdltottsége — a szakmai munka minéségének megtartasa és a
gyermekek egészsegének vedelme érdekében — nem haladhatja meg a 120%-ot.



4.2. ABOLCSODE MUNKARENDJE

» A bolcséde miikddésének rendje

A bolcséde folyamatosan miikédé napos bélcséde

Nyitva tartds napi 11 ora : 6,30-17,30-ig

A nyitva tartést a fenntarté hagyja jova a csalddok igényeinek
figyelembevételével

A bolcsédei sziinet idejét és idétartamat az Ovodaigazgatod javaslata alapjan a
fenntart6 hagyja jova

» Gondozottak munkarendjét a HAZIREND tartalmazza

Bolcsodei jelentkezés sorén a sziilék az intézmeny egység hazirend;jét
megkapjak.

Csaladlatogatasok, napi talalkozasok soran a gondozdk folyamatosan
tajékoztatjak a sziiloket a mikodéssel kapcsolatos jogaikrdl és
kotelezettsegeikrol.

A gyermekek életkoranak és egeszségi allapotanak megfelelé gondozasi-
nevelési feltételrendszer biztositasa, mely

- a fokozatos beilleszkedési lehet6ség nyujtasat

- a megfelel6 textilia és butorzat biztositasat

- a jatéktevékenység feltételrendszerét

- a szabadban valo tartozkodas feltételeit

- az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvaldsitasat
foglalja magaba.

Az intézményi rendszabalyokat a HAZIREND tartalmazza

> A bolcséde dolgozoinak munkarendje

A gondozondk heti valtasban dolgoznak

6,30 — 13,30-ig
10,30 — 17,30-ig

A technikai személy munkarendje:

Napi 8 dra — osztott munkaidében

> A bolcsédei felvétel rendje

A boblcsédébe a gyermek husz hetes kortol harom éves korénak betéltéséig,
illetve annak az évnek december 31-ig vehet6 fel, amelyben a harmadik
életévét betdlti.

Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de (testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan) nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését orvosa
nem javasolja, bolcsédében gondozhat6 negyedik életévének betdltését kdveto
augusztus 31-ig.

A gyermek bolcsédébe torténs felvételét a szul6 hozzajérulasaval a
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- korzeti vedéno
- hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
- szocidlis, illetve a csaladgondoz6
- gyermekjoléti szolgalat
- gyamhatdsag
kezdemenyezheti.

A bolcsédebe tortens felvételt fogyatékos gyermek esetén a 15/1998. (1V.30.)
NM. rendelet (3) bekezdésben foglaltakon tul a gyermek habilitacidjat segité
szakember és a kdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIV. Tv. 34.8. a) pontjaban
szabalyozott szerv is kezdeményezheti, ha bolcsédében a gyermek korai
fejlesztése megszervezheto.

A Bolcsodei Szakmai és Szervezeti utmutatd szerint egyéni elbiralas alapjan
20 hetesnél fiatalabb és 3 évesnél idésebb gyermek is gondozhato, nevelhet6
bolcsédeben. Mindazon csaladok igénybe vehetik a bolcs6dét, akiknek sziikség
van arra, hogy napkdzben mésok gondoskodjanak gyermekeikrol . a dolgozé ,
hivatasukat gyakorlo, a GYES mellett munkat vallald, gyermekiket egyedil
neveld, beteg gyermeket nevels, tanuld szilsk.

A bolcsodei felvétel jelentkezés alapjan torténik.

Amennyiben a jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamat a
felvétel sorrendje a beiratkozas sorrendjevel egyezik meg.

A bolcsodei felvételrsl az 6vodaigazgato és a tagintézmény vezet6 dont.

A felvételrdl a sziil6z irasban kell értesiteni.

» A tavolmaradas igazolasara vonatkoz6 szabalyok

A gyermek tavolmaradésat a sziilének be kell jelenteni.

Ha a gyermeket a bolcséde latogatasatdl orvos tiltja el, felgydgyulasa utan
csak orvosi igazolassal johet Gjra a bélcsédébe.

Ha a gyermek tavolmaradasat a sziil6 nem jelezte 3 napon belll a gondoz6noék
kotelesek felkeresni a szll6t és tajékoztatast adni a mulasztas
kovetkezmenyérol

> A téritési dij befizetési kotelezettsége az alap SZMSZ 5.4. pontja alapjan a bolcsédére is

vonatkozik.

5. ABOLCSODEI NEVELES FELTETELEI

5.1. SZEMELYI| FELTETELEK

A gondozéné magatartasaval a koriilmények megteremtésével és elegend6 id6
biztositasaval segitse el6 a gyermeki aktivitast, kreativitas es 0nallosag kialakitasat és
fejlodését. Verbalis kozlései nyelvileg helyesek, a gyermek életkorahoz, fejlettségéhez
és a tartalomhoz igazodo, ép stilusban megfogalmazottak legyenek.

Az egészséges csecsemo és Kisgyermek testi és lelki fejlédésenek elésegitésére,
kdvetésére és értékelésere alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészséglgyi,
gondozastechnikai ismeretekkel rendelkezzen. Személyiségével, szaktudasaval képes
legyen a gyermek harmonikus személyiségfejlédését, a helyes szokasok kialakitasat
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elésegiteni, annak feltételeit megteremteni. Személyes példaadasaval nevel.
Munkatarsaival és a szull6kkel valo kapcsolata nyilt, észinte, elfogado.

5.2. TARGYI FELTETELEK

A berendezési targyak- butorok, mozgasfejleszt6 eszkdzok- a gyermekek biztonsagos,
szabad mozgasat szolgaljak és fejlesztik is azt. Biztositasuk soran figyelembe kell venni
a korcsoportok szerinti sziikségletet, a mozgasfejlettségi szintet, a csoport létszamat. A
bolcsode épuletétdl jobbra taldlhatd az dsszefliggo pazsitfeliletbol allé jatszokert. Az
atado helyiségben van 1 db. 12 részes fiokos pakold, 1 db. Pelenkazo, 1 db 12 részes
0ltdzopad.

Az ataddhoz kapcsolodik a fiirdészoba, melyben megtalalhatd csecsemo fardékad,
zuhanyzd, 2 db gyermek kézmoso, 2 db gyermek WC, pelenkazé asztal, torolkozo és
fésttartd, fogmosok, fali gyogyszerszekrény. Tovabba a felnott kézmoso, zuhanytalca és
WC.

A csoportszobaban 1 db irdasztal a gondozonok szdmara, székek, 6 db jatékpolc, 4 db a
gyermekek méretének megfelel6 asztal, asztalonként 4 db szék, fekteté szivacs,
lehdzhat6, moshaté huzattal (fektet6 szivacs tarolo szekrény), 1 db 2 ajtos talalo
szekrény, 1 db babaagy, 1 db jaroka.

5.3. ABOLCSODEI NEVELES FOBB HEL YZETEI

5.3.1L

>

5.3.2.

>

Ertekezletek

A boblcsodei gondozonék az intézmeny értekezletei kdzll a nevelési évet nyitd és zaro,
valamint az alkalmazotti értekezleten vesznek részt.

Ertekezletek rendje

Gondozéndi értekezlet

Idépontja : minden honap utolso hétféje . 17 ora

A vezeté gondozond hivja dssze . Az értekezlet résztvevoi szakmai kérdeseket
beszélnek meg.

» Munkatarsi értekezlet

Id6pontja : december hdnap utols6 munkanapja : 17 ora
janius hénap utolsé munkanapja : 17 dra

A bélcséde valamennyi dolgozéjat érinté értekezlet, melyet félévente hiv 6ssze a
vezeto gondozond.
Rendkivuli értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lIényeges problémainak megoldasara.
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Az értekezleten a vezeté gondozoné beszdmol az elért eredményekrél, ismerteti a
bolcséde elott allo feladatokat, a felsébb szervek ellenérzése soran kdzolt
észrevételeket, utasitasokat.

Az értekezletrol feljegyzést készit.

Baleseti és tiizvédelmi oktatast évente kell tartani.

1. Tovabbképzés

A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérsl és a szakvizsgarol
sz016 9/2000 (V111.4.) SZCSM rendelet értelmeben, a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi tevékenységet végzo szakdolgozd folyamatos szakmai
tovabbképzésen koteles részt venni.

A bolcsodevezeto feladata évenkéent tovabbképzeési terv készitése, melynek
tartalmaznia kell a rendelet 15.8-ban megfogalmazottakat.

7. ABOLCSODE KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

7.1. SZULOKKEL VALO KAPCSOLAT

> A szilok jogaik érvényesitésére és kotelességuk teljesitésére sziloi kozosséget hoznak
létre.
> A szilok és a bolcséde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlédéserdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz616 gondozas-nevelés
kialakitasaban, a csaladokat is segiti gyermekiik neveléseben.
> A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak fobb formai :
e Beszélgetés érkezéskor, hazamenetelkor
o Szuloi értekezlet
e Uzend flizet
e ld6pont egyeztetés utani egyéni beszelgetések
e Szervezett kozos programok
e Nyilt napok
» Csaléadlatogatas:
Célja: a csaladdal val6 kapcsolatfelveétel, a gyermekek otthoni kdrnyezetben vald
megismerése. Az elsé csaladlatogatasra, a beszoktatas el6tt kertl sor.

7.2. OVODAVAL VALO KAPCSOLAT

» Egymas munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
z0kkenémentes 6vodakezdéshez.

> Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (gondozdnéi, illetve nevelés tartalmd
értekezletek)

> Ovodakezdés elétt ellatogatunk az dvoda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az
ovodas gyermekekkel, a felnottekkel.

8. ABOLCSODE EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI
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Az egészségvedelmi kdvetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos és a bolcséde
vezetoje rendszeresen ellenérzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az udvar,
a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara,
rendszeres elszallitasara. A homokozot naponta fel kell sni, 6nt6zni — évente egyszer
homokot kell cserélni, vagy fertétleniteni.

Takaritas :

A belsé felszerelési és berendezési targyak kénnyen tisztithatok, fertétlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves fertétlenités ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségugyi
szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsédeben hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyos,
melegvizes lemoséssal kell tisztitani. Hetente egyszer fertétleniteni is kell.

A takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott
ablaknal térténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el
kell tavolitani.

A padlo tisztitisa nedves, fert6tlenités ruhdval torténjen. Kilon takaritdeszkozt kell
hasznalni a csoportszobaba, WC-ben, s kiildon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben.
A tisztito és fertotlenitoszerek a mindenkori k6zegészségugyi eléirasoknak megfeleléen
kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje :

A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a flirdészobae 22-24, a konyhaé 18 fok legyen. A
levego frissességet szell6ztetessel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a
szoba hémérseklete 3-5 fokkal csokken.

A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghaldval latjuk el, hogy a szell6zés
megoldhatd legyen.

Dohanyozni az intézmény egész teruletén TILOS.

Szennyes ruha kezelés, mosas:

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazot. A fertétlenité oldatot
el6iras szerint cseréljuk.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kbzepesen szennyezettnek tekintjuk.
Ennek megfelel6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés
kdvetelményeknek megfeleléen taroljuk.

Ha barmilyen enteralis fert6z6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy
jarvanyugyi megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozéan
a fertétlenitést az ide vonatkozo kézegészségugyi szabalyok szerint kell megvalositani,
amit az ellenérz6 kdzegészségligyi hatdsag ir elo.

Eqgészsequaqyi eldirdsok a bolcsgdei dolgozok szdmara :

Az alkalmazasok munkakari, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat
a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A bolcsédeben kilon helyet biztositunk az 6ltdzkddesre és zuhanyozasra. A dolgozok
ruhdinak tarolaséra 6ltozészekrényt biztositunk.

Az intézeti ruhat az utcai ruhatol elkilonitve taroljuk.
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A gondozoné minden egyes gyermek gondozasa utan melegvizes, szappanos kézmosast
Veégez.

A bolcsddés gyermek egészségvédelme :
Reggel érkezéskor a gondozdné a szulével térténd beszélgetésben és sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészsegi allapotarol. Betegség gyanuja eseten jelez a
bdlcséde orvosanak, s az 6 utasitasainak megfeleléen intézkedik. Ha ez nem lehetséges,
akkor gondoskodik arrdl, hogy a szulé6 minél hamarabb vigye haza gyermekét. A
bélcsédében minden esetben slirgésségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges ellatas,
sebellatas, stb.) torténik, a betegseg kezelése a csaladi orvos feladata.
Lezajlott betegség utan az elsé gondozési nap reggelén a gondozondé elkéri a szul6tol az
orvosi igazolast.
Bolcs6débe érkezéskor, étkezéshez kapcsoldddan, WC hasznalat utan, ezenkiviil a
gondozoné megitélése szerint kézmosas szukséges.
A tiszta és hasznalt papir zsebkendét kildn kell tarolni. A betegségek megel6zése
érdekében, a higienés szabaly betartasa mellett sziikséges

- megfelel6 idétartamu szabadlevegén tartézkodas

- a megfelel6 étrend

A csecsemdk és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvedelmi eldirésai :

A csecsemok edényeit, evéeszkodzeit a nagyobb gyermekekétol teljesen kilon kell tartani
és kilén edenyben mosogatni. A gyermekeknek a felnétteketol elkilonitett étkészlet,
evoeszkoz legyen.

A bolcsédebe jaro gyermekek étkeztetéséhez az eteleket a Gyermekélelmezési Konyha
késziti el, és szdllitja az intézménybe. A szallitast sajat gépjarmivével, az ide vonatkoz6
szabalyok betartasaval vegzi.

A Kdzponti konyha altal készitett ételb6l ételmintat kell venni és azt 48 6raig
httészekrénybe kell megérizni.

A bolcs6dés gyermekek részére készitett ételeket a talalékonyhan elkilonitetten kell
tarolni.

Az ételmaradékot és hulladékot zarhaté edényben kell 6sszegytjteni és a bolcsédébol
miel6bb el kell tavolitani.

A talalékonyha tisztasaga érdekében az egészségligyi hatdsagok ide vonatkozo
rendelkezésit be kell tartani. A konyhaban csak az oda beosztott személyzet, a
bbélcsédevezets és az orvos tartdzkodhat.

A konyhaban az étkezes szigortan TILOS !

A bolcs6dében az alkalmazottak és gondozottak étrendjét kulon allitjak dssze.

Levegaztetes :
A levegoztetés idopontjat az évszaknak megfeleléen kell megvalasztani. Télen 1/2- 1

oraig tartson. A szabadban valo leveg6zeés csak akkor mell6zhet6, ha kanikula vagy esé,
erés havazas, orkan szer szél, sira kod vagy rendkivili hideg van.
Nyaron allanddan nyitott ablak mellett vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eldirasok .

A gyermekek torolkozoit az intézmény biztositja, cseréje hetente kétszer, az 4gynemiit
hetente cseréljik.

A gyermekek a sajat ruhdjukban tartdzkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.
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A bolcsddébe valé felvétel elstti teenddk :

A bolcsédebe vald felvétel el6tt a gondozoné csaladlatogatést végez. A gyermekek a
bdlcsodébe kerllés elétt hdziorvosa vizsgalja meg, aki igazolast ad arrdl, hogy a gyermek
kozosseégbe mehet, fert6z6 betegségben nem szenved.

9. ABOLCSODEI GONDOZAS-NEVELESBEN RESZTVEVOK JOGAI

ES KOTELEZETTSEGEI

> 0 -3 éves Kisgyermek joga, hogy

Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlédhessen

Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Szlikség esetén szakemberek segitsék a fejlédést

Lehetésége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Fogyatékossag vagy rossz szocialis koriilmények esetén is kapjon meg minden
segitséget a lehetséges fejlédeshez

Rendszeres egészségugyi felligyeletben részesiljon

» A szulé joga, hogy

Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét
gondozzak, nevelik

Tandcsot, tajekoztatast kerjen és kapjon a gondozonétsl, megismerhesse a
gyermekcsoport életét

A boélcséde mitkodésérol véleményt mondjon

kotelessége, hogy

Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a bolcsédei rendet, ahhoz
alkalmazkodjon
Téritési dijat a bolcséde altal meghatarozott napon fizesse

» A gondozdné joga, hogy

Alakitsa a bolcséde életét, a gondozési-nevelési elveket megfelelé modszereket
szakmailag dnalléan gyakorolja

A munkajahoz szlkséges feltételek biztositva legyenek

Részt vegyen tovabbképzésben, kutatdsokban, munkéjanak eredményessegét
szolgalo kisérletben.

Megillesse a lelkiismeretei szabadsag
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kotelessége, hogy

e A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a
jogszabalyban rogzitett bér és munkaligyi eléirasoknak megfeleléen,
meghatarozott munkaidében, a bélcsédevezetd iranyitasaval és ellendrzésevel
lassa el

e Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait

e Egyuttmikodjek a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan
kezelje a csaladrdl szerzett informacioit

e Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kilonleges
gondossaggal, felelosséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt
raszoruldkkal

e Folyamatosan dnképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai
muveltseget

> A gondozondket segit6 orvos joga és kotelessége, hogy a gondozasi nevelési
elvek alapjan segitse a raszorulé gyermeket, illetve a bolcsédei munkat.

10. BOLCSODEI UGYVITEL

A bolcsédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve napléfeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi kbnyv

A bolcsédeben gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet
naptéari év szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni.
A felveteli konyvet a bolcsédevezet vezeti.

Bolcsodei Gyermekeqgészségliqyi Torzslap

A felveételkor kell kitolteni. Az els6 oldal fejrészét a bélcsédevezeto tolti Ki.

Az elsé potlap elsé oldalat irja meg a bolcsédeorvos — felvételi status.

A maésodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik
potlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a bolcséde orvosa irja be észrevételeit,
vizsgalatanak eredmenyeit.

A lap masik hasabjaban a gondozéné bejegyzések rovatba a gondozoné irja be a
gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo adatait..

A fejlédeési lapra — a suly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

A Bolcsodei Gyermekegészségugyi Torzslapot kiegesziti a gyermek fejlodéserol
vezetett egyéni fejlédési naplo.

Fertézobetegségek napldja

A bolcsédevezeto fert6z6 betegségként csoportositva bejegyzi azokat a gyermekeket,
akik a bolcsédében betegedtek meg, illetve kiilon jelzéssel szerepelteti azokat az
eseteket, ahol a fertézés olyan kérilmények kozott jott Iétre, ami a bdlcséde szamara
nem kiderithet6. A flizet a bdlcséde irattaraba 3 évig 6rizendo.
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Kimutatas a bolcsédében végzett tetvességi vizsgalatokrol: A bdlcsédevezeto beirja a
havi sziirévizsgalat datumat, a megvizsgaltak szadmat, a tetvesnek talaltak szamat és a
szlikséges intézkedéseket.

Napi jelenléti kimutatas

A bolcsodei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a szul6 a hianyzast reggel 8,30-ig nem jelenti, akkor a hianyzas elsé napja még
jelenlétnek sz&mit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bolcsodei jelentés 200...évrol

A bolcsédevezeto a targyévet kdveto januar 15-ig koteles jelenteni a fenntarto
felugyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH lgazgatdsagnak

Csoport naplé

A gondozoné naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba
beiratott gyermekek nevet, jelen- vagy tavollétiiket, az egésznapi étrendet. A déleléti
és délutani mtiszakban tortént eseményeket kézjegyikkel ellatva rogzitik a
gondozondék.

Uzené flizet
A csalad és a bolcsode kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze.
A gondozoné minden olyan Iényeges eseményrél ir, ami a gyermekkel a bélcsédében

tortént. A sziil6 az otthoni eseményeket jelzi a gondozonének és az orvoshoz szolo
kérdéseket irja le.
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ZARO RENDELKEZESEK

A TISZAVIRAG NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA valamint a

BOLCSODERE VONATKOZO ELTERO SZABALYOZAS

2008. JANUAR 1-t5l 1ép életbe

Fegyvernek, 2007. december 7.

Hillender Gyorgyné
Ovodaigazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Csecsemd es kisgyermekgondozé

Feladatai:

Munkajat a bolcsddevezeto utasitasa alapjan latja el.
Napi munkajat a gondozoi munkarendben foglaltak szerint vegzi.
A munkaidé pontos kezdése, betartasa a jelenléti iv naprakész vezetése kotelezé
Heti torvényes munkaideje . 40 6ra
= A teljes napi munkaidébél 7 érat kell a munkahelyen eltélteni (257/200.(X11.26.) 7.8),
a fennmarad6 1 6raban csaladot latogat, sziikseg szerint helyettesit.
* Munkabeosztésa : 6,30-tol 13,30-ig
10,30-t6l 17,30-ig
Munkaidé alatt a bolcsode teruletét csak a bolcsédevezetsé engedélyével hagyhatja el.
Eves szabadsagot az egység gondozongivel dsszhangban temezik.
Tavolmaradasat szabadség esetén 3 nappal elébb, egyéb ok miatti hianyzast
munkakezdésére, illetve el6tte jelentse be.
Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvedelmi oktatason vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.
El6segiti a gyermekek helyes testi-szellemi fejlédését, ennek érdekében figyelembe veszi :
= A gyermekek életkori sajatossagait
= A gyermekek koréat
= Egyéni adottsagait, szokéasait
= Egyéni banasmddot, ,,sajatgondozd” rendszert
= A gyermekek kulturhigiénés, magatartasi szokasainak kialakitasat és a k6zsségi élet
szabélyait.
= A gyermekek levegon valo tartozkodasat
= A gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.
Torekedjen a szllékkel a jo kapcsolat kialakitasara
= Atadasnal-atvételnél adjon és kapjon informaciot a gyermekekrél, a sziilétdl szoban és
az Uzeno fuzet utjan irasban.
Felvétel elott elvegzi a gyermekek csaladlatogatasat a kiadott szempontok alapjan.
A hézirendet a szulokkel betartatja.
Részt vesz a szUl6i értekezletek megszervezésében.
Javaslatot tesz az SZMK tagok személyére.
Megszervezi és megtartja a fogadoorat.
A munkaideje alatt torténteket dokumentalja az atado flizetben kolleganéjének tajékoztatasa
celjabol.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket ellatja és értesiti a szuloket, hogy a beteg
gyermek mielébb kikeruljon a k6z6sséghél.
Az eléirasnak megfelel6en meghatarozott idépontban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja.
A gondozasi adminisztracidt pontosan vezeti.
Gondoskodik a csoportszoba, a kiszolgalo helyiségek megfelelé homérsékletérél, allandd
szelléztetéserol.
A kbzegészséglgyi és higiénés szabalyokat betartja.
Részt vesz kiilénb6z6 szakmai, vagy egyéb jellegii rendezvényeken.
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» A gyermekek alvés ideje alatt adminisztraciot végez.
» Biztositja a jatéktevékenyseg feltételeit.

» Jelenti a bolcsédevezetonek .

= Az egységen belll tortént eseményeket

= Miszaki meghibasodast

= Butor, jaték, textil igényét

= Balesetet, rosszullétet
» Kaoteles részt venni mindazon szakmai képzésen, tovabbképzésen, melyre munkaltatdja
kirendeli.
Bels6 tovabbképzésen, szakmai értekezleten koteles részt venni.
Szakmai felkésziltségének ndvelése érdekében koteles folyamatosan tajékozodni a korszert
gondozasi-neveleési elvekrol.

Y VY

Felelds :

A gondozési-nevelési munka magas szinvonall kovetkezetes vegrehajtasaért
A gyermekek egészséges, testi-szellemi fejlédeseért

Az adminisztracio pontos vezetéseért

A gyermekek allandé feltigyeletéért

A teriiletén levé berendezesi targyak allagmegovasaért

Sajat egeszsegének védelmeért

A leltéreért sajat felel6sseggel tartozik

Kornyezete rendjéeért, tisztasagaért

A munkafegyelem, munkaligyi szabalyok betartasaért

Az etikai szabalyok betartasaért

Az egészségugyi kiskdnyvet eléirasnak megfeleléen megcsinéltatni, maganal hordani és
kérésre bemutatni

A munkavégzés soran tudomasara jutott titkot megérizni.

YV VYVVVVVVVVVVYY

Munkakapcsolatali )
» Bels6 : Bolcsédevezetovel, Ovodaigazgatoval
» Kilsé : SzUl6i munkakdzdsséggel

A munkakéri leirds hatélya :

A munkaba lépéskor a munkaltato alairasaval valik hitelessé és ervényesse. A dolgozo
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatéalyos.

Fegyvernek, 200...év.......................hG....... nap
munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem
el. Egyidejtleg egy példanyt atvettem

Fegyvernek, 200....6V..................... ho...... NAP e
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Bolcsodei technikai dolgozo

Feladatai:

VV VYV VVVVYVY VVYVY VYV VYV

YV VYV

Munkajat a bolcsédevezeto utasitasa szerint latja el.
Munkavedelmi, balesetvedelmi és tiizvedelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani.
A teriiletéen naponkeénti nedves takaritasa, tisztantartasa, fertétlenitéese.
A szocialis helyiségek naponkénti takaritasa, fert6tlenitése (csempék lemosésa,
mosdokagylok, WC-k surolasa, badellak kilritése, fertétlenitése)
Az ajtok hetenkénti, illetve sziikség szerinti lemosésa.
Az ablakok 3 havonta, illetve sziikség szerinti tisztitasa, valamint a fliggonydk mosasa.
A szényegek naponkeénti porszivozasa, hetenkénmti, illetve sziikség szerinti
tisztitdszeres, nedves tisztitasa.
A hulladék- szeméttarol6 edények naponkeénti kilritése, tisztantartasa, fertotlenitése.
Hasznalat utan a porszivo zsakjanak kiuritése.
Jatékok fertotlenitése hetenként.
Csecsemd jatek fertétlenitése naponta.
Az éplilet kornyezetének rendben tartasa (napi sepregetés, homokoz6 felasasa,
szell6ztetés)
Elvégzi a gyermekek étkezésével kapcsolatos feladatokat (talalas, mosogatas)
Elvégzi mindazon munkakérébe nem tartozo egyeb feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak (A bolcsédén belili egyéb feladatok elvégzésére atiranyithato, helyettesités).
Munkaértekezleten, tovabbképzesen valo részvétele kotelezo.
A munkaidé pontos kezdése, betartasa, a jelenléti iv naprakész vezetése kotelez6

= Heti torvényes munkaideje  : 40 ora

* Munkabeosztas : 0sztott miiszak
Munkaidé alatt a bolcséde terlletét csak a bolcsédevezeté engedélyével hagyhatja el.
Tavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének idejére,
illetve elétte jelentse.
Evi szabadsagat az egység gondozonsivel dsszhangban iitemezze be.
Jelenti a miszaki, elektromos és egyéb munkaeszkdzeinek meghibasodasat.

Felelds:

VVVVVVVVY

Az éltala hasznalt tisztito- és fertétlenito szerek biztonsagos tarolaséért.
A terileten levo berendezesi targyak allagmegdvasaert.

A kozegészségligyi, higiénés kovetelmények betartasaért

A tisztito- és fertétlenitéd szerek gazdasagos felhasznalasért

Sajat egészségének védelméért

A leltarért sajat felelsséggel tartozik.

Kdrnyezete rendjéért, tisztasagaért

A munkafegyelem, munkaliigyi szabalyok betartasaért

Az etikai szabalyok betartasaért

54



» Az egeszségugyi kiskonyveét koteles eléirasnak megfeleléen megcsinéltatni, maganal
hordani és kérésre bemutatni
» A munkavégzése soran tudomaséra jutott titkot megérizni.

Munkakapcsolatai :
» Bolcsédevezetovel, bvodaigazgatdval
> Gondozo6ndkkel

Munkakori leiras hatalya.

A munkaba lépéskor a munkaltato alairasaval valik hitelessé és ervényesse. A dolgozo
alairasaval igazolja a munkakori leiras tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezének
tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatéalyos.

Fegyvernek, 200...év.......................h0O....... nap
munkaltatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra neézve kotelezének ismerem

el. Egyidejtleg egy példanyt atvettem

Fegyvernek, 200....€V............ceevn .. ho...... NAD e
munkavallalé
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TISZAVIRAG NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE

FEGYVERNEK

HAZIREND

BOLCSODE

Keszitette: Hillender Gyorgyné
6vodaigazgatd

Hatalyba Iépés idépontja : 2008. januar 1.
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Kedves Szulok !

Kérem, hogy az alabbiakban megfogalmazott HAZIRENDET figyelmesen
olvassak vegig és a gyermek erdekében torekedjenek a benne foglaltak
betartasara.

Intézmény neve - Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Cime : 5231. Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.
Telefon - 56/481-015.

Intézmény igazgatoja : Hillender Gyérgyné
Boélcsddei telephely vezetéje: Toth Laszloné
Gondozonék : Toth Laszloné

Gombas Jozsefné

Technikai dolgozo : Doméany Lajosné
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1)

2)

3)

4.)

5)

6.

7)

8)

9.

10.)

11.)

A bolcséde hétfotol péntekig reggel 6,30-t6l 17,30-ig fogadja a gyermekeket.

Kérjik, hogy 8,00 és 8,30 oOra kozott ne zavarjak a reggelizést. Lehet6ség van a
késoébbi érkezésre is, de ebben az esetben reggelit nem biztositunk.

A bolcsédei ataddban minden gyermeknek kilon fidkja van a ruhak tarolasara.
Kérjik, hogy a legszikségesebb dolgokat taroljak a fiokban, mert a bélcsédében
hagyott, illetve a gyermek személyes targyaiért felelésséget nem vallalunk

Reggel a sziil6 oltdzteti at gyermekét a sajat jatszoruhajaba, majd a gyermek
fejlettségi szintjetol figgden felkinalja a bili vagy a WC hasznalatét.

A kézmoséshan, fesulkddésben segit, tisztan, rendezetten adja at a gondozonének.
Tajekoztatast ad a gyermek hogylétérol, a vele kapcsolatos otthoni esemenyekrol.

A gyermek déluténi tAvozésakor a gondozéné beszamol a napi eseményekrol. Ismét a
sz0l6 oltozteti at gyermekét.

A bolcsédebsl a gyermeket csak a szilé vagy altala irdsban meghatalmazott személy
viheti el. 14 éven aluli személy a feladattal nem bizhaté meg.

A gyermek altal hasznalt ruhanemtibe, cipébe kérjik a gyermek nevét (jelét) beirni,
hogy ne lehessen dsszecserélni.

A bolcsédében csak egeszséges gyermek hozhatd. A kdzosség érdekében lazas (37,5
és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedé, vagy fertézésre gyanus
gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csaladban eléfordulo fert6zé megbetegedest
kérjuk jelezni.

A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a szUl6 az Uizené fuzetben irdsban

nyilatkozni sziveskedjék. A kivizsgalas eredmenyeét kerjik bemutatni.

A bolcsédében torténé megbetegedés esetén a gondozoné értesiti a szil6t, egyidejileg
kitiltasi igazolast ad, mely a bolcsédei orvoséval egyenértékii abban a tekintetben,
hogy a beteg gyermeket gydgyulasig nem lehet kdzdsségbe vinni. A szil6 kotelessege
a gyermek hazavitelérél rovid idén beliil gondoskodni.

Ha a szil6 gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi a bélcs6débe, a
tavolmaradas okat 48 oran belul kdzolje a bolcsode vezetdvel..
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12.) Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a b6lcs6détél, s ez id6 alatt a szl
nem él jelzéssel a hianyzas okarol és a visszatérés varhato idépontjarél, agy a
gyermeket a bolcs6débol kimaradottnak tekintjik.

13.) Az étkezési téritési dijak befizetése a Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde
pénztardba torténik minden honap 15-ig.

14.) A bolcséde biztositja a szl szamara, - idépont egyeztetés utan — a beszokatasi idén
tulmenden is a bolcsddei életbe vald betekintést. Informacidcserét az lizeno fiizetbe
valb bejegyzéssel biztositunk.

15.) A HAZIREND megtartasa minden sziilé szamara kotelezé, megszegése a gyermek
bolcsédebdsl vald kizarasat vonja maga utan.

*2

16.1. A bolcséde 3 fovel érdekképviseleti forumot alakit.
Szuléket képviseli: Farkas Eva
Intézményt képviseli: Toth Laszloné bolcséde vezetdje
Fenntartdt képviseli: Dr. Kiss Gyorgyne onkormanyzati képviselé”

16.2. Erdekképviseleti forum miikodésének szabalyai:
Dontési jogkor:

Dont sajat miikodési rendjérél és munkaprogramjarol.

Dont a bolcséde képviseletében eljard személy megvéalasztasaban.

Dont a bolcséde javara szervezett rendezvényekrél, az ezekbél szarmazé
bevétel felhasznalasarol.

Dont a szulék kdrében szervezett bolcsédet segité munkakrol.
Megvizsgélja az elé terjesztett panaszokat, intézkedéseket
kezdeményezhet a fenntarténal, valamint a bélcséde ellenérzését ellatd
megyei gyamhivatalnal.

Véleményezési jogkor:

A bolcséde szakmai programja

Az SZMSZ szuléket is érinté rendelkezései.

A bolcséde munkarendje és nyitvatartasa.

A bolcsode-csalad kapcsolattartasi rendje.

Sziléket anyagilag is érinté tgyek.

A bolcséde alaptevékenységével kapcsolatos szolgaltatasok

Egyetértési jogkor: A hazirend jovahagyasanal.

A sziléknek joguk van tdjékoztatast kérni és kapni a bdlcsédében folyd
munkakral.

Az érdekképviseleti forum koteles munkajarol tajékoztatni a sztléket.

A szlilok tanacsot kérhetnek nevelési kérdésekben, véleményuket
tolmacsolhatjak az érdekképviseletikdon keresztil, a miikodés
kérdéseiben.
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Fegyvernek, 2007. december .........

Téth Laszloné Hillender Gyérgyné
bolcsodei telephely vezetd 6vodaigazgato

A HAZIRENDBEN foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve koételezonek tartom.

Fegyvernek, 2007. december......
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2. sz. melléklet

LA MI OVODANK” — FEGYVERNEK telephelyek

HAZIRENDJE

1. ALTALANOS INFORMACIOK AZ OVODAROL

1.1 Az 6voda neve : Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcssde
cime : 5231. Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.sz.
telefonszdma  : 56/481-015
e-mail cime : ovoda@fegyvernek.hu

Ovodaigazgato : Hillender Gyorgyné Tel.:56/481-015.

1.2. TELEPHELYEK ADATAI

e SZAPARFALUI OVODA

cime : Fegyvernek, Ady E. u. 53.sz.
telefon : 56/481-013
telephely vezet6 : Galsi Imréné

e UJTELEPI OVODA

cime : Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.sz.
telefon : 56/481-015.
telephely vezet6 : Korodiné Ekker Julia

e KOZPONTI OVODA

cime : Fegyvernek, Felszabadulas u. 144.sz.
telefon : 56/481-016
telephely vezeto : Balogh Mihalyné

e ANNAHAZI OVODA

cime : Fegyvernek, Damjanich u. 107.sz.
telefon : 56/481-014.
telephely vezeto : Véaséarhelyiné Vereb Olga
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1.3. Az intézmény fejlesztépedagogusa : Czifra Andrasné
Az intézmény gyogypedagogus-logopédusa : Stefan Rita, Burai zsuzsanna
Az intézmény Gyermek- és ifjusagvéd.fel. : Demeter JAnosné

Eldzetes idépont eqyeztetéssel a sziil6k rendelkezésére allnak

1.4. A gyermekek nevelése soran felmeriilé problémak esetén az alabbi
intézmények, illetve szakemberek segitségét vehetik igénybe

e Nevelési Tanacsado Torokszentmiklos, Almasy u. 25 T:56/390-391
e Tanulési Képességet Vizsgald
Szakeértsi és Rehabilitacios

Bizottsag Szolnok, Méria u. 19.sz T:56/510-710
e Csaladsegitg- Gyermekjoléti
Szolgélat Fegyvernek, Felszabad. u.173 T:56/556-.025

e Gyermek-és ifjusagvéd. feleds Fegyvernek, Felszabad. u. 88. T:56/ 481-015
e Fejleszts 6vodapedagdgus Fegyvernek, Felszabad. u. 88. T:56/481-015
e Gydgypedagogus-logopédus  Fegyvernek, Felszabad .u. 88.. T:56/ 481-015

2. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

2.1. AZ OVODAI FELVETEL, ATVETEL ELJARAS RENDJE

e Az ¢Ovodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik.
e Az dvoda a harmadik életév betoltésétol az iskolaérettség eléréséig, maximum 8
éves korig veheto igénybe.
e A gyerekeket megbizhatd &gy és szobatisztasaggal, valamint beszédértéssel varjuk
csoportjainkba
e Az Ovodai beiratas minden év aprilis 15-30 id6szakban torténik. Jelentkezés helye:
Az intézmény székhelye : Fegyvernek, Felszabadulas u. 88.sz.
A beiratkozashoz sziikséges dokumentum :
- agyermek sziletési anyakdnyvi kivonata
- az egyik szilé személyi igazolvanya
- agyermek TAJ-kartyaja

o A felvetelrél az Intézmény igazgatdja dont.
e A gyermekeket abba a tagOvodaba vessziuk fel amelynek kérnyezetében lakik,
illetve szul6je dolgozik.
e Amennyiben a jelentkez6k szd&ma meghaladja a felveheté gyermekek szadmét,
bizottsag dont a felvételrdl.
A dontést a kdvetkezé szempontok figyelembe vételével kell meghozni:
Tankoteles korban 1évé
Mindket sziil6 dolgozik
Azok a gyermekek, akik veszélyeztetett, illetve stlyosan hatranyos helyzetiik
miatt 0vodai nevelésre kotelezettek
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Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba vesszik.

Ev kozbeni felvétel a megiiresedett férohelyre lehetséges, kivétel a bekoltvzé
tankoteles koru gyermek.

Az Ovodaba jelentkezés soran a szilé koteles tdjékoztatni az Ovoda vezetojét
gyermeke allandé orvosi ellenérzést igényl6 betegségérol (pl.: allergia, epilepszia,
stb.)

A nevelési év megkezdésekor a gyermekek csak orvosi igazolds bemutatdsaval
johetnek gyermekkozdsségbe.

A felveételt nyert gyermekeket koteles a sziil6 RENDSZERESEN dvodaba jaratni.

2.2. NEVELESI EV RENDJE

Az ovodai nevelési év SZEPTEMBER 1-t6l kbvetkez6 év

AUGUSZTUS 31-ig tart
Az dvodak hétfotol-péntekig 6 ora 30 perctdl 17 dra 30 percig tartanak nyitva
Az dvodai nyitva tartas idején tal az 6vodaban tartozkodo gyermeket az
Ovodapedagdgus hazaviszi, az elérhetéségét az 6voda bejaratanal kell kifliggeszteni.
Szeptember 1-t6l junius 20-ig valamennyi tagdvoda teljes nyitvatartadssal mikodik.
Junius 20 és augusztus 31. kdzotti idében egy tagdvoda lizemel, mely biztositja a
gyermekek nyari 6vodai életének a megszervezését.
Az 6szi, teli, tavaszi szlinet ideje alatt, valamint a nevelés nélkili munkanapokon, ha
legalabb 10 dvodas gyermek sziiléje kéri az 6vodai ellatast, tgyeletes dvoda
mukodik.

2.3. AGYERMEKEK OVODAI EL ETRENDJEVEL KAPCSOLATOS

RENDELKEZESEK

Ovodank csoportjaiban a gyerekekkel 6voné(k) foglalkozik, illetve egy dajka segiti
a mindennapi munkat.

Csoportjainkban a gyerekek altaldban azonos életkortak, illetve Szaparfalui,
Ujtelepi és az Annahazi 6vodaegységben 1-1 csoport vegyes életkoru.

Az Ovoda napirendjének szervezésekor figyelembe vesszik, hogy a gyerekek
nagyobb kozossége reggel 8 oratol délutan 16 oOraig veszi igénybe az Ovodai
foglalkozésokat . A gyerekek nagyobb csoportja = az Gvodaba jard gyerekek 50%-a.
Ennek ismeretében delel6tt szervezzik a sétakat, kiranduldsokat, az aktulis
unnepeket, az egyéni fejlesztéseket.

Gyermeket egyedul csak a szl irasbeli kerelmére engediink haza. Az utcan tortént
esetleges balesetért felelésséget nem tudunk vallalni.

Abban az esetben, ha nem a szilé-hozzatartoz6 jon a gyermekért, kérjik,
sziveskedjen a csoport 6vo nénijének jelezni.

A gyermekek kedvenc jatékaikat behozhatjak az dvodaba, de szamoljanak a szilok
azzal, hogy elromolhat, elveszhet, amiért az 6voda nem tud felelésséget vallalni.
Kérjuk, hogy nagyobb értékii targyakat, ékszereket, kerékpart az dGvodaba ne
hozzanak, ezért felel6sseget nem tudunk vallalni.

Balesetveszélyes eszktzoket lehetéség szerint ne engedjenek gyermekiknek
otthonrdl elhozni (szuro-vago szerszamok, stb.)

A gyermekek felszerelésébe, ruhdzataba név vagy jel beirasa, rajzolasa sziikséges.
Az Ovodaba valtocipét hasznalunk mely hasznalatara a papucs nem megfelelé
labbeli.

Agynemiit 2 hetente valtunk, mosasardl a szilsk gondoskodnak, torolkozot az
ovoda biztosit.
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2.4. AGYEREKEK ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

o Ovodainkban a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére, megfigyelésen alapuld
méréeszkozt dolgoztunk ki, mely az ismeretek, képessegek, szokasok fejlodésének
alakulésat rogziti.

e Az eredményrol evente két alkalommal (hovemberben és majusban) tajekoztatjuk a
szlloket egyéni fogaddorakon — el6zetes egyeztetes alapjan.

2.5. ABEISKOLAZAS OVODAI FELADATAINAK SZABALYAI,
ELJARAS RENDJE

e A gyermek, ha eléri az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban abban
az évben, amelyben betdlti a hatodik évét, legkésébb, amikor a nyolcadik életévét
betdlti tankotelessé valik.

e A tankoteles gyermekeket a gyermekorvos megvizsgalja és igazoléast ad az iskola
megkezdésére.

e Az Gvoda vezetoje szakvéleményt tolt ki a gyermek iskolaerettségével kapcsolatban.

e A fenntarto altal meghatarozott idépontban a sziilé az 6voda szakvéleményevel és a
gyermek el. torzskonyvével beiratja gyermekét az altalanos iskolaba.

2.6. INGYENESEN IGENYBE VEHETO ES TERITES ELLENEBEN
IGENYBE VEHETO SZOLGALTATASOK

e Ingyenesen vehetik igénybe a gyerekek :
- zeneoOvodai foglalkozasokat
- sportfoglalkozasokat
- gyermektanc-néptanc foglalkozéasokat

e Kaoltségtéritéssel vehetik igénybe :
- Vizhez szokatas, Uszas elokészités
- kirandulasok
- nyari taborozas
- gyermekszinhaz eléadasai

e Fakultativ hit- és vallasoktatasra helyet biztosit az igenylok szaméara az 6vodank,
melyre délutan 13 o6ratol kerll sor, ahol lehet6ség nyilik a hitélettel torténd
ismerkedésre az egyhaz altal delegalt személy kozremiikbdésevel.

2.7.A GYERMEK TAVOLMARADASAVAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
e A gyermek tavolmaradasat a sztlének be kell jelentenie.
Igazolt a gyermek hidnyzéasa:
- Haa gyermeket az dvoda latogatasatol orvos tiltja el
- Ha az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben a tagovoda vezeté
6voné engedélyezi (maximum 5 nap)
e A felgyogyult gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat.

64



Igazolatlan és indokolatlan hianyzas esetén (10 nap folyamatos hianyzas) a szilé
kétszeri irasbeli felszolitasa utan, a gyermeket toroljik nyilvantartasunkbdl (3-4
éves koruak esetén)
Az 5 éves kort eléré gyermeknek az évodaba jaras kotelezo.
- amennyiben az 6t éves kort eléré6 gyermek egy nevelési évben 7 napnél
tobbet mulaszt igazolatlanul, kétszeri irasbeli felszélitas utan az
Ovodavezeto ertesiti a jegyzot

2.8. A GYERMEKEK ETKEZTETESE AZ OVODABAN

A szilének a nevelési év megkezdésekor irasban nyilatkoznia kell, hogy a gyermek
étkeztetését milyen forméaban kivanja igénybe venni.

Amennyiben a nevelési év folyaman a szilé valtoztatni kivan az étkezés igénybe
vételének formajan, azt a honap utolso hetében teheti meg.

Ezért az ellatasért a szulének téritést kell fizetni.

A téritési dijjal 6sszefliggé6 kedvezmények a mindenkor érvényes jogszabalyok
figyelembe vételével torténik.

A téritési dijak befizetése tagovodakban minden honap 10-E és 20-A kozott torténik.
Az etkezesi dijakat az adott honapra kell fizetni.

Errél az érintett szilék a tagovodakban jol lathatd helyen tajekozddhatnak.

A téritési dij mértékét a fenntart6 hatarozza meg.

A gyermekek étkezése lemondhatd 10 6raig, mely toérténhet személyesen vagy
telefonon.

Az igazolt hianyzasok miatti kilénbozetet utdlag korrigélja az évoda a kovetkez6
honapra.

Igazolatlan hianyzas esetén a szil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
A fizetési kotelezettséget elmulasztd szilé gyermekét étkezés igenybe vétele nélkl
hozhatja 6vodaba.

3. AGYERMEKEKRE VONATKOZO VEDO-OVO ELOIRASOK

SZABALYOK

A egészsége es testi épsegének védelme érdekében a foglalkozasokkal egyutt jard
veszélyforrasokra a tilos es elvarhaté magatartasforméakra a figyelmiket felhivjuk.
Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfelel6 szinten torténik.

Az ismertetés ténye, tartalma, idépontja irasban rogzitésre kerul.
Mikodésiink soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat minden dvodaban tartzkoddnak szigoruan be kell tartani
(dolgozo, gyermek, szulo, stb.).
A megbetegedett, lazas gyermek miel6bbi hazavitelérél gondoskodni kell. Az 6voné
addig is gondoskodik a gyermek elkilonitésérol, lazanak csillapitasarél, esetleges
orvosi ellatasarol.
Gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az évodat nem latogathatja.
Betegseg miatti hidnyzas utan keérjuk, ne felejtkezzenek el az orvosi igazolas
bemutatasarol.
Gyogyszert az 6vodaban a gyermeknek nem adhatunk be.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat értesiteni kell és a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet forditunk a fertétlenitésre.
Az dvoda egész terlletén TILOS a dohanyzas.
Az dvoda mikédéseben rendkivili eseménynek mingsitiink minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldémunkank szokasos menetét akadalyozza, a
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gyerekek és felnéttek biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplileteit,
felszerelését veszélyezteti.
Ilyen: atermészeti katasztrofa, tiiz, robbanassal térténé fenyegetés.
A gyerekek épiletbsl torténd kivezetéséért, felugyeletéért a csoportban dolgozé
ovondk a felelések.
A gyermekek elhelyezésérél a szilé érkezeseig az Ovodaegyseg koteles
gondoskodni.

e Az dvodaba jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat a gyermek és fogszakorvos,
valamint a védonok latjék el.
Az ellatas rendjét : a Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde(Fegyvernek,
Felszabadulas u. 88.sz.) mint oktatasi intézmeény, masrészt Fegyvernek
Onkormanyzat Orvosi Rendelé (Fegyvernek, Felszabadulas u. 128/a.) mint
egészségugyi szolgaltatd intézmeény kozott kotott szerzodés rogziti.

A GYERMEKEK ERDEKEBEN KERJUK MEGERTESUKET ES A HAZIREND BETARTASAT.
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A HAZIREND NYILVANOSSAGRA HOZASANAK SZABALYAI

Ovodainkban az alabbi dokumentumok allnak a sziilék rendelkezésére

e Az intézmény Helyi Nevelési Programja

e Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
e Az intézmény Minésegiranyitasi Programja

e Az Gvoda Hazirendje

A szilék az dvoda dokumentumait a telephely vezetékkel tortént elézetes egyeztetés alapjan

a neveldi helyiségben, vezetdi irodaban tanulmanyozhatjak, kivéve a HAZIREND, melybél
minden szil6 a beirataskor 1 példanyt kap.

ZARO RENDEL KEZESEK

A Hazirendet az 6voda nevelétestilete fogadja el.
A Hazirend a fenntart6 jovahagyéasaval valik érvenyessé
A hézirend felllvizsgalata évente torténik.

MELLEKLET :

e Szul6i Szervezet képviseléinek veleményezése
e Kivonat : A gyermekek jogairol, a szil6i jogokrdl es kotelessegekrol

ZARADEK
A héazirendet a nevel6testiilet megtargyalta és elfogadta.
hitelesité hitelesito

Fegyvernek, 2007. oktéber 30. L
intézmény igazgatoja

A Szil6i Munkakdzosség képviseljének alairasa (egyetértési jog gyakorléja)

Fegyvernek, 2007. oktdber 30. L,
SZMK képviseldje

A Képviselétestilet a Hazirendet ............. /2007. (..........).sz.hat&rozataval jovahagyta
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KIVONAT A GYERMEKI JOGOKROL, SZULOI JOGOKROL ES KOTELEZETTSEGEKROL

GYERMEKEK JOGAI

e A gyermeknek joga van a rendszeres ovodaba jarashoz, napjait szeretetteljes, csaladias
legkdrben eltélteni.

e Az Ovodai étkezést igénybe venni.

e A napi leveg6zeést igénybe venni

e Az Ovodai élet minden teruletén aktivan bekapcsolddni, az 6voda altal szervezett
tevékenységekbe részt venni, a szok&sok, szabalyok elsajatitdsdhoz, kézségeik,
képessegeik fejlodéséhez.

A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A SZULONEK JOGA VAN :

e Gyermekét rendszeresen 6vodaba jaratni, fejlédésérol, napi életérdl tajékozodni

e Az 6voda nyilvanos innepségein és kirandulasain részt venni.

e A csaladlatogatasok, elbeszélgetesek, hirdetotablan kihelyezett informacidk segitsegével
az ovoda munkajarol tajékozaodni.

e Az Ovoda altal szervezett szolgaltatasokat igénybe venni.

e Részt venni az SZMK munkajaban.

A SZULONEK KOTELESSEGE :

e Az Ovodaba felvett gyermekét rendszeresen Ovodaba jaratni, mulasztasarol az Gvodat
tajékoztatni.

Gyermekét tisztan, apoltan jaratni az évodaba.

Fert6z6 betegségrol az dvodat tajékoztatni.

A gyermeket érint6 problémakrol az vonét tajékoztatni

Téritési dijat pontosan fizetni

A hazirendet betartani.
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2. sz. melléklet

NAPSUGAR OVODA ORMENYES részjogkorii telephely

HAZIRENDJE

Ovodank neve : Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Napsugar 6voda
cime :5222. Orményes Iskola u. 23.
telefon: 56/339-026

Intézmény igazgatdja : Hillender Gydrgyné

Telephely vezetd : Kovacsné Szabd Maria
Fogado ordja : szerda 12-14 o6raig
Ovodank féréhelyeinek széma : 40 f6
Felveheté gyermekek szama : 50 6
Csoportok szama D2
Ovodéank SZMK elndke : Czibula Istvanné
tagok : Torokné Szabo Krisztina

Csaténé Monoki llona
Tukarcs Anita
Fazekasné Papp Ildiko

Ovodank orvosa : Dr. Heitler Csongor
védonosje : Maté Ibolya

A gyermekek nevelése soran felmeriilé problémak esetén az alabbi intézmények, illetve
szakemberek segitsegét vehetik igénybe.

e Tanulési Képességet Vizsgald Szolnok, Maria u. 19 T: 56/510-710
Szakért6i és Rehabilitacios Biz.
e Nevelési Tanacsado T.miklés Almasy u. 25 T: 56/390-396

Vezet6 : Székely Csaba

e Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalat ~ Orményes Iskola u. 25. T: 56/339-322
Vezetd: Fuleki Agnes

e Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés Orményes Iskola u. 23. T: 56/339-026
Kovéacsné Szab6 Maria 6vodaped.

e Logopédus — Burai Zsuzsanna heti rendszeresseggel szerdai napokon 11-12 oréaig
Megtalalhat6 az Altalanos Iskolaban

NEVELOMUNKANK CELJA

e Az dvodasok nyugodt, harmonikus fejlodésének elsegitése az életkori és egyéni
fejlédesi Utem figyelembevételével.

e Sokoldalu képességfejlesztés segitségével a gyermeki személyiség egészére iranyuld
fejlédés biztositasa, a hatranyos helyzetben lévék felzarkdztatasa.

e A tevékenységi formak miivelése altal testileg, lelkileg és szocialisan éretté valva
legyenek képesek a zokkenémentes iskolakezdésre.

Ovodankban biztositott eqyéb tevékenységek:
Logopédiai, fejleszt6é pedagogiai foglalkozas

Az eredményesebb munkavégzés érdekében nyilt innepélyeket és kbzos rendezvényeket
szerveziink a szulokkel.
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Hagyomanyainkhoz hiven az alabbi Uinnepeket, rendezvényeket tartjuk az 6vodaban

Minden csoport a sajat hagyomanyainak megfeleléen tinnepli a gyermekek sziletés- és
névnapjat.

Huzamosabb ideig beteg gyermeket a csoport meglatogatja.

A mindennapi élet hagyomanyos innepei kozil a Mikulas, a karacsony, farsang, Anyak
napja, gyermeknap és az Evzard tinnepélyt.

A szulokkel kdzosen szervezziik a Farsangot és a Gyermeknapi sportnapot.

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az 6vodai felvétel, atvétel eljaras rendje :

Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik.
A 3. életév betdltése utan, lehetbleg szobatiszta és beszédérté, beszéddel
kommunikalni tudo gyermekeket varunk.
Az dvodai beiratas minden év aprilisaban, meghatarozott idében torténik.
Az dvodai jelentkezés modjat, a hataridé elétt legalabb 15 nappal nyilvanossagra
hozzuk.

A beiratashoz sziikséges iratok

A gyermek szliletési anyakonyvi Kivonata, vagy személyi lapja

Oltasi lapja

Az egyik sziil6 személyi igazolvanya
A felveétel elbirdlasa — féréhely feletti jelentkezes esetén — a telephely vezetéje , a
fenntartd megbizottja és a Sziil6i Munkakdz0sség egy tagja kdzremiikodésével
torténik. Az 6vodai felvételrél az intézmény hirdetési helyein kifliggesztve kapnak
tajékoztatast.
Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba vesziink a felvételi el6jegyzési
napldéban
A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a toérvényi eléirasok hatarain beldl.
A felveételt nyert gyermeket — a bedvodazas utan — koteles a sziilé rendszeresen
6vodaba jaratni.
Az dvodaba jaras egyik feltétele, a gyermekorvos altal kiadott igazolas, amely a
gyermek egészségugyi alkalmassagat igazolja.
Gyermekek atvétele mas 6vodabol hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek
nyomtatvanyat az évodavezetok toltik ki és kildik meg egymasnak.

A nevelési év rendje :

Az dvodai nevelési év szeptember 1-t6l kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nyaéri z&rva tartas 4 hét, melynek idépontjarol minden év marcius 31-ig
tajékoztatjuk a szuloket.

A nevelés nélkili munkanapok (évi 5 nap lehetséges) igénybevételének
idépontjarol 1 héttel kordbban tajékoztatjuk a szuloket. (Ezeket az alkalmakat
lehetbleg arra az idészakra tervezziik, amikor nnepek elétt, illetve az iskolai 6szi-
és tavaszi szlinet alatt csokken a gyermeklétszam) A zarva tartas alatt a dolgozé
szUl6k gyermekének lgyeletet biztositunk. A nevelés nélkili napok
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felhasznalasanak elvei : nevelési értekezletek, minéségfejlesztési feladatok,
szakmai €s egyéb szervezett tovabbképzések megtartasa.
e Az iskolai téli sziinettel egyidében, legfeljebb 10 munkanapig az 6voda zérva tart.

A gyermekek évodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések .

Ovodank hétfétsl — péntekig, 6,30-t6l 16,30-ig tart nyitva.

e A 6-8 0ranél hosszabb idé barmilyen kdzdsségben rendkivil farasztd a gyermekek
szdméra. Annak érdekében, hogy minél tobb id6t télthessenek a gyermekek a
szlleikkel, testvéreikkel, kérjiik gondoskodjanak arrél, hogy mihamarabb egyiitt
legyen a csalad.

o Ovodank 16,30-ig tart nyitva. Az a sziil$, aki 16,30-ig nem viszi haza gyermekét, a
gyermeket a bejaraton kihelyezett cimen veheti at.

e Amennyiben a gyermek tobb alkalommal is az 6vodaban marad, kotelesek
vagyunk jelenteni a Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalatnak.

e Gyermeket egyedil csak a szil6 irasbeli kérelmére engediink haza. Az utcan
tortént esetleges balesetert felelsséget nem tudunk vallalni.

e Abban az esetben, ha nem a szil6 jon a gyermekért, kérjik sziveskedjen a
csoportvezet6 6vononek jelenteni.

A napirend kialakitasanak altalanos szempontjai :

e Az Gvoda napirendjének szervezésekor figyelembe vessziik, hogy a gyermekek
nagyobb hanyada 8 ératdl 16 éraig veszi igénybe az dvodai foglalkozast. Ennek
ismeretében a délel6tt 9,30-t01 szervezziik a csoportfoglalkozasokat, illetve delutan
az egyéni fejlesztéseket.

e A foglalkozasok tervezésénel figyelembe vesszik az aktualis Gnnepeket, illetve az
évszaki jellemzoket.

e A délutani pihené idében, azoknak a gyermekeknek, akik a lefekvéstél szamitott
egy oran belul nem alszanak el, elfoglaltsagot biztositunk (mesekdnyv nézegetés,
kirakozast, rajzolast, mas csendes tevékenységet, amivel nem zavarjak pihend
tarsaikat).

e A gyermekek napi hdromszor étkezhetnek az 6vodaban, igény szerint.

A csoportok szervezési elvei :

o Ovodankban 2 részben osztott csoport mitkodik a délelstt folyaman. Gyiilekezési
idében, 6,30 — 8 draig és a délutan 13 — 16,30-ig 1 csoportban vannak elhelyezve a
gyermekek.

e Csoportlétszamok a létszamhatarok alatt vannak.

o Ovodankban a délelétt folyaman csoportonként 1-1- dvodapedagogus és 1 dajka,
délutan 1 6vodapedagdgus és 1 dajka, illetve a konyhai teendéit végzé dajka
foglalkozik a gyermekekkel.

A gyermekek &ltal behozott dolgok elhelyezése
e A gyermekek ruhait, cipéjet, valtoruhajat az 6ltdézoben a jelénél kérjik elhelyezni.
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e A gyermekek altal otthonrdl behozott jatékainak a csoportszobaban biztositunk
helyet.

e Az Gvodaba kerékparral érkez6 gyermekek kerékparjait az épllet mellett, a jardat,
bejaratot szabadon hagyva legyenek szivesek elhelyezni.

.Ovodaba jarashoz nem sziikséges dolgok behozasa :

o Balesetveszelyes eszkdzoket ne engedjenek hozni gyermekiiknek (szaré, vago
szerszam, targyak kilovésére alkalmas jatékfegyver, stb.).

e A beszokas el6segitése érdekében kedvenc jatékuk elkisérheti a gyermeket az
Ovodaba, de szdmoljanak azzal a szul6k, hogy elromolhat, esetleg elveszhet,
amelyert az 6voda nem tud felel6sséget vallalni.

e Kérjuk, hogy nagyobb értékii targyat, ékszert az vodaba ne hozzanak.

A gyermekek értékelésének szempontjai, rendje, kiilonos tekintettel a fejlédés
jellemzdire évodaskor végére:

o Ovodankban a gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére megfigyelésen és
irasbeli feladatlapon alapuld méréeszkozt alkalmazunk. 10 teriileten, megadott
szempontok szerint mutatja a gyermekek készség- és képességszintjét.

e Az eredmeényekrél évente kétszer tajékoztatjuk a szlloket, irasban az egyéni méro,
fejleszt6 lapon, szoban a szUl6i értekezleten, illetve fogadodrakon

A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyozasai, eljaras rendje :

e A gyermek, ha eléri az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban
abban az évben, amelyben bet6lti hatodik életevét, legkésébb amikor nyolcadik
életévét betolti tankotelesse valik.

e A tankoteles gyermeket megvizsgalja az 6voda orvosa és igazolast ad az iskola
megkezdéséhez.

e Az Gvoda vezetdje szakvéleményt tolt ki a gyermek iskolaérettségével
kapcsolatban.

e Kérdéses esetben kerni kell a Nevelési Tanacsado iskolaérettségi vizsgalatat.
Ebben az esetben az 6vodai szakveéleményhez csatolni kell az irasbeli vizsgalat
veleményét.

e Az el6re megadott iskolai beiratkozas el6tt az 6voda atadja a szllének az orvosi
igazolast és az 6vodai szakvélemenyt, mellyel a szUl6 beiratja gyermekét a
valasztott iskoléba.

Fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasa :

A szull6 a Személyi lapon nyilatkozik eziranyl igényérol. Az 6voda vezetéje ezutan,
az érintettekkel egyeztetve meghatarozza a hitoktatas helyét és idejét, az 6vodai
szervezet foglalkozasi idén kivil esé idépontban.

A foglalkozasrol valé tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok
e A gyermek tavolmaradasat a sztlonek be kell jelenteni.
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e A nevelési év alatt — egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben el6zetesen a
csoportvezet6 6vono engedélyezheti..

e - betegség esetén, harom napon tali hianyzas utan, a gyermek csak orvosi
igazolassal latogathatja Ujra az évodat.

. Az 6t éves kort eléré gyermeknek az évodaba jaras kotelezo.

. - amennyiben a gyermek az iskolai életmaodra felkészit6 foglalkozasrol egy
nevelési évben 7 napnal tébbet mulaszt igazolatlanul, az 6voda vezetoje kétszeri
irasbeli felszolitas utan értesiti a jegyzot.

e Ha gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tud részt venni az évodai
foglalkozasokon, az errél sz610 igazolast legkésobb 3 nap malva be kell mutatni.

A gyermekre vonatkozé védé-ovo eléirasok, szabalyok :

e A gyermekek egészsége és testi épségenek vedelme érdekében minden évodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszelyforrasokra, a tilos és az elvarhatd
magatartdsforméakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, az
Ovodai tevekenységek alkalmaval, kirandulasok, egyéb szervezett tevékenységek elétt
felhivjuk a gyermekek figyelmét az eszkzok helyes hasznélatéra, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedesre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfelel6
szinten torténik.

e Az ismertetés tenyét, tartalmat, idépontjat az adott csoportnapléban dokumentaljuk.

Az esetlegesen méqgis bekdvetkezé baleset esetén az 6voné teendodinek sorrendisége :

Elsésegélynyujtas, a sérilt ellatasa
Orvoshoz szallitas, illetve ment6 ertesitése (szikség szerint) az dvoné altal
A szUl6 értesitése.

A rendszeres eqészséqgiigyi feliigyelet, ellatas formai, rendje :

Az dvodaba jard gyermekek egészségligyi gondozasat az Gvoda orvosa és védond latja
el.

Az Gvoda vezetoje rendszeres kapcsolatot tart az 6voda orvosaval és a védéné
kdzremiikodésével megszervezi a gyermekek éves vizsgalatat és az iskolaérettségi
vizsgalatot.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozoi és a védénsd évente
tobbszor ellenérzik a gyermekeket az dvodai kdzosségben.

A latas- és hallasvizsgalatot az 6vodaban évente elvégzik a szakemberek.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai :

Az dvodaban megbetegedett, 1azas gyermeket a szlilének az értesitéstél szamitott
legrévidebb idén belil haza kell vinnie.

Az 6voné addig is gondoskodik a gyermek elkilonitésérsl, lazanak csillapitasardl, ha
sziikséges, orvosi ellatasaral.

Labadoz0, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat, teljes gydgyulésig nem
latogathatja.

Betegség miatti hianyzas utan kérjuk, ne feledkezzenek el az orvosi igazolas
bemutatasarol.
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e Gyogyszert az 6vodaban a gyermeknek nem adhatunk be.

e Fert6z6 gyermekbetegség (fejtetvesség) eseten az ovodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkerlleése érdekeben fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre.

e Az dvoda konyhdjan csak egészsegugyi konyvvel rendelkez6 személyek
tartozkodhatnak.

e A csoportszobakban a szlilék csak az engedélyezett alkalmakkor tart6zkodhatnak
(nyilt Gnnepélyek, szil6i értekezletek).

e Sziletés- és névnapok alkalmaval a kinalasra behozott étel csak lizletben forgalmazott,
csomagolt ara, illetve gyimoélcs lehet.

e Az (Ovoda egész terilletén TILOS a dohanyzés !

e Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, Uzletkotok vagy més személyek az dvoda
teruletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal
szervezett kedvezményes vasarok alkalmaval).

e Az dvoda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében (nevelési idén tal) lehet.

e Az ¢voda helyiségeiben part, vagy parthoz kétédo tarsadalmi szervezetek nem
miikodhetnek

Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék :

Az 6voda mikodeseben rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az ovodaba jard gyermekeknek és dolgozéknak biztonsagat es egészsegét, valamint
az Ovoda éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsil kiilondsen

e atermészeti katasztrofa,

e atiiz

e arobbanassal tortén fenyegetés.

A lehet6 legrovidebb idon belil ertesiteni kell a tényrél az éplletben 1évé valamennyi
személyt, majd ezt kdvetben torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol, a ,, Tiizriado
terv” alapjan. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl valo kivezetésért és a
kijelolt terlleten torténé gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a
csoporttal lIevé ovodapedagdgus a felelés. A gyermekek elhelyezését a tarsintézményben
biztositjuk a szUl6k értesitéséig.

Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

A téritési dijjal 6sszefliggs kedvezmények .

A tdrvényi eléirdsok figyelembe vételével azok, akik rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilnek ingyenesen vehetik igénybe az 6vodai étkezest, , 3 vagy
tobb gyermek nevelésérél gondoskodnak, tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek 50% normativ kedvezményben részesulnek az 6vodai teritési dij
megallapitasanal.

A téritési dij mértéeket a fenntartd hatarozza meg.
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Napkozis ellatas szervezése :

A fenntarté altal biztositott keretek kozo6tt — a szlil6 igenye alapjan — a gyermekek napkozi
otthonos ellatasban részesilhetnek.

A napkdzis ellatast nem igénylé gyermekek, azok akik csak tizéraiznak, ebéd elétti
id6ben, 11,30 utan, illetve azok a gyermekek akik tizéraiznak és ebédelnek, ebéd utan
12,30-kor haza mehetnek.

Eqyéb, specialis, az 6vodara vonatkozé eléiras, szabaly :

e Az Gvodaba a gyermekek sajat hasznalatara szant felszereléseket kérjik behozni.

e Az esetleges ,,balesetek” soran bepiszkolddott ruhak cseréje miatt kérjik, tegyenek
a gyermek kosaraba, zsakjaba valto ruhat.

e Egeészségugyi okokbol a gyermekeknek valtocipot kériink, mely lehetéleg
csuszadsmentes, jol szell6z6, a gyermek labméretének megfelel6 legyen.

e A ruhanemiiket kdnnyebb a gyermeknek megtalalni, ha jellel vannak ellatva.

o FEdességet lehetsleg csak tinnep alkalmaval hozzanak a gyermekek.

e Egészségugyi okokbol kerjik a szuloket, hogy az 6ltézében beszéljenek az
ovonével. Lehetéleg érkezéskor és a gyermek hazavitelekor, hogy szervezett
foglalkozasokat ne zavarjanak.

o Gyermekukrol felvilagositast a csoportvezets 6vonétol kérhetnek.

e A konyhaban a dolgozdkon kivil senki nem tartozkodhat, ezért kérjik, hogy a
fébejaratot hasznaljak.

e A bejérati kapun lévé zarat kérjik minden esetben sziveskedjenek zarni.

A ,.gyermekek nagyobb csoportjanak’ fogalom meghatarozasa (a sziléi szervezet
jogaival 6sszefiiggésben)

A gyermekek nagyobb csoportja = dltalaban az dvodai életet érint6 téméak esetében az
Ovodaba jaro gyermekek 50%-a, specialis tevékenységet érint6 témak esetén az érintett
gyermekek csoportja.

A gyermekek érdekében kérjik megértésiiket és a hazirend betartasat !

A Hazirend nyilvanossagra hozasanak szabalvyai .

Tajékoztatast a nevelési programrél, az SZMSZ-rél, MIP-rél és a Hazirendrél.
Az dvoda irodahelyiségeben megtalalhatd, a telephely vezet6 altal hitelesitett masolati
példanya

Az dvoda Nevelési Programja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Az intézmény Minésegiranyitasi programja

Az dvoda Hazirendje

Ezt a szllok a telephely vezet6tol elkérhetik.

A szlilok a telephely vezet6tol kérhetnek szdobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Erre
minden évben a fogadd dran és a szil6i értekezletek alkalméval van modjuk, illetve a szll6vel
tortént egyeztetes alapjan mas idépontban.

Az dvoda hirdet6tablajan kdzolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
idejét.
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ZARO RENDEL KEZESEK

A hazirend hatalya:

Hatalya kiterjed az voda minden beirt gyermekére, azok szuleire, illetve gondvisel6jére és
dolgozojéara. Az SZMK egyetértési jogot gyakorol.

A héazirendet az 6voda nevel6testiilete fogadja el.

A hézirend a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse.

A héazirend érvényessége 1 év

A hazirend moédositasanak lehetséges indokai, eléterjesztése :

A modositasra sor kerl, ha a toérvényi rendelkezések megvaltoznak, illetve modosithato a
fenti harom testilet barmelyikének — irdsban benydujtott — javaslata alapjan.
A modositas elfogadasara a torvenyben meghatarozott médon egyeztetési kotelezettség
megtartasaval lehetséges.
A hazirend az SZMSZ valtozasa nélkil is modosithato.

ZARADEK
A hazirendet az dvoda nevelétestiilete megtargyalta és elfogadta.. Ezt a tényt alairasaval
tanusitja.

Ovodapedagdgus 6vodapedagbgus
Orményes, 2007. oktdber 30 Ph.
Az SZMK képvisel6jének alairasa (egyetértési jog gyakorldja)

Orményes, 2007. oktAber 30. .ooiiiiii

Fenti hazirendet jévahagyom

Orményes,........cooeeevveiienienn, PR,
polgarmester
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2. sz. melléklet

KUNCSORBAI OVODA részjogkorii telephely

HAZIRENDJE
Ovodank neve : Tiszavirag Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Kuncsorbai
Ovoda
cime : 5412. Kuncsorba Jozsef Attila u. 10/a
Ovodaigazgato - Hillender Gyorgyne
Telephely vezeto : Hegediis Maria
Ovodank férshelye : 2516
Csoportszam : 1 6sszevont csoport
Az dvoda SZMK elndke . Szilagyi Maria
Ovodank orvosa : Dr. Heitler Csongor
vedonoéje : Piros Aniko

A gyermekek nevelése soran felmeril6 problémak esetén az alabbi intézmenyek, illetve
szakemberek segitségét vehetik igénybe:

e Nevelési Tanacsado Torokszentmiklos Almasy u. 25 Vezets: Székely Csaba
e Csaladsegit6-Gyermekjoléti Szolgalat, Gondozasi Kézpont Kuncsorba Bana Lajosné
e Gyermek- és Ifjusagvedelmi felelds : Csaladseqité : Bana Lajosné

NEVELOMUNKANK CELJA

e Az egeszséges életmod alapozas, a mozgas megszerettetese, a motoros kepességek
differencialt magas szinti fejlesztése, specialis sokmozgasos — tevékenységek
alkalmazasa.

e Erzelmi biztonsagot nyujto légkorben a gyermekek egyéni képességeinek komplex
szemelyiségfejlesztése, amely altal gyermekeink énallé gondolkodasu, autoném
személyekké valnak.

e Olyan kreativ, megfelel6 nyelvi kommunikacios, onertékel6 képességgel rendelkez6
gyermekek nevelése, akik az 6vodai életkor végére rendelkeznek az iskolai élet
megkezdéséhez szlikséges készségekkel és képességekkel.

e Szeretetteljes, biztonsagérzetet add, eérzelem gazdag 6voda megteremtése, ahol a
gyermek tartast, onallésagot, egészséges ontudatot, kibontakozasi és Gnmegvalositasi
lehetéséget kap.

Ovodankban biztositott egyéb specialis tevékenységek, szolgaltatasok

e Az eredményesebb munka érdekében nyitott napokat s kdzos rendezvényeket
szerveziink a szilokkel

Hagyomanyainkhoz hiven az alabbi innepeket, rendezvényeket tartjuk az 6vodankban :
munkadélutan, mikulasvasar, adventi készilédés, 6szi barkacsnap, farsangi bal, anyak napja,
kozos kirandulasok.

A csoport a sajat hagyomanyainak megfelel6en tartja a szliletés- és névnapokat.
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AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Az 6vodai felvétel, atvétel eljaras rendje :

Az dvodai felvétel jelentkezés utjan torténik.
A 3. életév betdltése utan lehetdleg szobatiszta és beszédérté gyermekeket varunk.
Az dvodai beiratas minden év aprilisaban meghatérozott idében torténik.
Az dvodai jelentkezés modjat, a a hataridé elétt legalabb 30 nappal nyilvanossagra
hozzuk.
A beiratashoz szlikséges - a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

- oltasi lapja

- az egyik szul6 személyi igazolvanya
A felvetelrdl irdsban kapnak tajekoztatast az érintettek.
A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal meghatarozott feréhely szam.
Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba veszink.
A szl gyermeke felvételét barmikor kérheti, a torvényi eléirasok hatarain beldil.
A felvételt nyert gyermeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.
Az Gvodaba jaras egyik feltétele, a gyermekorvos altal kitoltott torzslap, amely a
gyermek egészségugyi alkalmassagat igazolja.

A nevelési év rendje :

Az dvodai nevelési év szeptember I-t6l kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nyéri z&rva tartds  hét, melynek idejérél minden év februar 15-ig értesitjik a
szlloket. Nyaron az igények szerint dvodai ugyeletet tartunk.

A gyermekek évodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések :

Ovodankban csoportonként két dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel, illetve 2
dajka segiti a mindennapi munkat.

Ovodank hétfstsl-péntekig 7,30-kor nyit. Annak érdekében, hogy minél tobb idst
tolthessenek a gyermekek a szileikkel, kérjiik gondoskodjanak arrél, hogy
mihamarabb egyutt legyen a csalad. A 6-8 6ranal hosszabb id6 barmilyen kdzdsségben
rendkivil faraszto a gyermekek szamara.

Ovodank 16,00-ig tart nyitva. Az a sziilé, aki az 6voda nyitva tartasaig, 16,00-ig nem
viszi haza gyermekét, a bejaraton kifliggesztett cimen veheti at.

Amennyiben a gyermek 16,00 utén is az 6vodaba marad, a harmadik alkalmat
kdvetéen az dvoda koteles az ligyet a csaladsegito- és gyermekjoléti Szolgélatnak
jelenteni.

Gyermeket egyedil csak a szil6 irasbeli kérelmére engediink haza. Az utcéan tortént
esetleges balesetért felelésseget nem tudunk vallalni.

Abban az esetben, ha nem a sziil6 jon a gyermekert, kérjuk, sziveskedjenek a csoport
Ovodapedagdgusanak jelezni.

A napiren kialakitas altalanos szempontjai :

Az dvoda napirendjének szervezésekor figyelembe vessziik, hogy a gyermekek
nagyobb kozossege reggel 8 dratdl, délutan 16 oraig veszi igenybe az 6vodai
foglalkozéasokat. Ennek ismeretében délel6tt szervezzilk a mikrocsoportos sétakat,
kirandulasokat és délutan az egyéni fejlesztéseket.
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e A foglalkozasok tervezésénél figyelembe vessziik az aktualis Ginnepeket, illetve
évszaki jellemzoket.

e A délutani pihenét minden gyermeknek biztositjuk, azok, akik a mese utan nem
alszanak el, felkelhetnek és csendes jatékot kezdhetnek, fél 6ra pihenés utan.

Csoportok szervezési elvei :
Csoportunk vegyes életkord.
A csoportok Kialakitasanal az aldbbi szempontokat vessziik figyelembe .
. Létszamhatarok (min. 20 f6, max. 25 f6)
. Az dvodaban a tehetséggondozas és felzarkoztatas folyamatban van.

A gyermek altal behozott dolgok megérzében valo elhelyezése :
e A gyermek altal otthonrdl hozott jatékainak a csoportszobaban, illetve az 61t6zében
meghatarozott helyen biztositunk helyet.

e A gyermek ruhait, cipéit a folyosdn és 61tdzében a gyermek jelénél kérjik elhelyezni.

Az dvodai bejarashoz nem sziikséges dolgok behozésa :

e Kedvenc jatékuk elkisérheti a gyermeket az 6vodaba, de szamoljanak a szilék
azzal, hogy elromolhat, esetleg elveszhet, amelyért az 6voda nem tud felel6sséget
vallalni.

e Kérjuk, hogy nagyobb értékii targyakat, ékszereket az 6vodaba ne hozzanak !

e Balesetveszélyes eszkdzoket lehetdség szerint ne engedjenek hozni gyermekiiknek
(szurd, vago szerszam, jatékfegyverek, jaték kardok, kések, stb.)

A gyermekek értékelésének szempontjai, rendje, kulonos tekintettel a fejlédés
jellemzéire 6vodaskor végére :

o Ovodankban a gyermekek fejlédésének nyomon kévetésére, megfigyelésen alapuld
méréeszkozt dolgoztunk ki, amely tébb terlileten megadott szempontok alapjan
mutatja a gyermekek készség és képesség szintjét.

e Az eredmeényekrodl évente rendszeresen tajekoztatjuk a szuloket, egyéni fogadd
orakon, el6zetes bejelentkezés alapjan.

A beiskolazés ovodai feladatainak szabalyai, eljaras rendje :

e A gyermek ha eléri az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban abban az
évben, amelyben betdlti hatodik évét, legkésébb, amikor nyolcadik életévét betolti,
tankotelesseé valik.

e A tankoteles gyermekeket minden év marciusaig megvizsgalja az 6voda orvosa €s
igazolast ad az iskola megkezdésére.

o Atelephely vezetoje szakvélemeényt tolt ki a gyermek iskolaérettsegével kapcsolatban.

e Az elére megadott iskolai beiratkozas el6tt az Ovoda atadja a szuilének az orvosi
igazolast és az 6vodai szakvéleményt, amellyel a szll6 beiratja gyermekét a valasztott
iskolaba

Fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasa
o Ovodank délutan 15,30-16 6ra kozott helyet biztosit az igénylok szamara a hitélettel
torténd ismerkedésre.

A foglalkozasokrol valé tavolmaradéssal kapcsolatos szabalyok :
e A gyermek tavolmaradasat a sztlonek be kell jelentenie
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e A nevelési év alatt

- egeszseges gyermek hianyzasat el6zetesen a telephely vezetéje
engedélyezheti

- harom napon tuli hidnyzas utan, a gyermek csak orvosi igazolassal
latogathatja Gjra az 6vodat

- igazolatlan és indokolatlan hianyzéas esetén (10 nap folyamatos hianyzas) a
szU16 kétszeri, irasbeli felszdlitasa utan, tordlni kell a gyermeket a
nyilvantartasbdl, 3-4 éves koruak esetén.

e Az 6t éves kort eléré gyermeknek az évodaba jaras kotelezo.

- amennyiben a gyermek az iskolai életmodra felkészit6 foglalkozasokrol
egy nevelési évben 7 napnal tébbet mulasztott igazolatlanul, a telephely
vezetoje kétszeri irdsbeli felszolitas utan értesiti a jegyzot

e Haa gyermek hatosagi intezkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai
foglalkozésokon, az errél sz610 igazolast legkésobb az érintett napot kdveto 3.
munkanapon be kell mutatni az érintett 6vodapedagdgusnak.

A gyermekre vonatkozo6 vedé-0vo eléirdsok, szabalyok :

e A gyermekek egészsége és testi védelme erdekében minden dvodai dolgozé
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszelyforrasokra, a tilos és az elvarhatd
magatartdsforméakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
Ovodai tevekenységek alkalmaval: kirandulasok és egyéb kilon szervezett
tevékenységek el6tt felhivjuk a gyermekek figyelmét az eszkézok helyes hasznélatara,
a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedesre. Az ismertetés a gyermekek
életkoranak megfelel6 szinten torténik. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az
adott csoport csoportnaplojaban dokumentaljuk.

Az esetlegesen bekdvetkezé balesetek esetén az évodapedagdgus teendéinek sorrendisége
e Elsésegélynyuijtas, sérilt ellatasa
e Orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (szlikség szerint) az dvodapedagogus altal.
e SzUlS értesitése.

A rendszeres egészseguqgyi feluigyelet, ellatas formai, rendije .

e Az Gvodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat az 6voda gyermekorvosa €s
védonoje latja el.

e A telephely vezet6 rendszeres kapcsolatot tart az 6voda orvosaval.

e Az Gvoda orvosa évente megvizsgalja az dvoda 6sszes gyermekét és igazolast ad az
iskolai beiratashoz..

e Az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozoi és a védénd évente
tobbszor ellenérzik a gyermekeket az dvodai kbzosségben.

e A latas- hallasellenérzések az 6vodaban évente elvégzik a szakemberek.

Az intézmény egészségvedelmi szabalyai :
Az Gvoda mitkddése soran az Allami Népegészségugyi es Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani !

e Az Gvodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az ertesitéstél szamitott
legrovidebb idén belil haza kell vinnie.

e Az 6vodapedagdgus addig is gondoskodik a gyermek elkulonitéserél, lazdnak
csillapitasarol, ha szlikséges orvosi ellatasarol.
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e L &badozd, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja !

e Betegség miatti hianyzas utan kérjik ne feledkezzenek el az orvosi igazolas
bemutatdsarol, amennyiben nem betegség miatt hianyzik gyermekik, kérjik jelezzék a
hianyzas okat és varhato idejet.

e Gyogyszert az 6vodaban a gyermeknek nem adhatunk be (kivétel orvosi igazolas
esetén)

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodaz azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkerilése érdekeben fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre.

e Az dvoda konyhdjan csak egészsegugyi konyvvel rendelkez6 személyek
tartézkodhatnak

e A csoportszobaban a sziil6k csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
nap, tnnepélyek, szuldi értekezlet)

e Az Gvoda egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS !

e Az Gvoda helyiségeit, mas nevelési célra csak a gyermekek tavollétében (nevelési idén
tal) lehet.

e Az Gvodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezetek nem
mikodhetnek.

Rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék :
Az Gvoda mitkodésén rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jard
gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny épiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek minésul kiléndsen :

e A természeti katasztrofa

o Atlz

e A robbanassal torténé fenyegetés

A legrovidebb idén belll értesiteni kell az épiletben 1évé valamennyi személyt, majd ezt
kovetéen torténik meg a gyermekek mentése az 6vodabol a telephelyen talalhato ,, Ttizriado
terv” mentési gyakorlata alapjan. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald
Kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténé gyilekezésért, valamint a varakozas alatt a
feligyeletért a gyermekek csoportvezeté dvodapedagogusai a felelések. A gyermekek tovabbi
elhelyezését a mellékelt tarsintézményben kell megoldani a szllok érkezéséig.

A fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok :

e A gyermeke étkezését csak akkor tudjuk biztositani, ha el6z6é nap 11 6raig jelzik ilyen
iranyd kérésiket. Ez torténhet személyesen vagy telefonon.

e Az etkezesi dijak befizetésenek idopontjat sziveskedjenek figyelemmel kisérni és
pontosan betartani !

e Az étkezési dijakat adott honapra kell fizetni.

e Az igazolt hianyzasok miatti killonbozetet utdlag korrigalja az 6voda a kdvetkez6
honapban.

e Egy honapnél tobb hatralék esetén, ha az adott honapot nem rendezi a szil6, a
gyermek az 6vodat csak fél napra latogathatja.

e Atulfizetes a szll6 kérelmére visszautalhato. Be nem jelentett hidnyzas esetén a szil6
visszatéritésre nem tarthat igényt.
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A szocidlis és normativ_kedvezmények, tdmogatdsok felosztdsanak elvei, a kérelem
elbiralés rendje :
A téritési dijjal 6sszefliggé kedvezmények
e Atorvényi eldirasok figyelembe vetelével azok, akik rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilnek, ingyenesen vehetik igénybe az dvodai étkezést.
e Azok, akik csaladjukban 3 vagy tobb kiskord gyermeket nevelnek és nem részestilnek
rendszeres nevelési timogatasban, 50%-0s kedvezményben részesiilnek a mindenkori

//////

e A téritési dij mértéket a fenntartd hatarozza meg.

Eqyéb specialis, az intézményre vonatkoz6 eléirasok, szabalyok :

Az esetleges ,,balesetek™ soran bepiszkolddott ruhdk cseréje miatt kérjik, tegyenek a
gyermek zsakjaba valté ruhat.
e Egeészségugyi okok miatt a gyermekeknek valtocipét kériink, amely lehetéleg
csiszasmentes, jol szell6z6, a gyermek labméretének megfelel, 1abat jol tarto legyen.
e A ruhanemiiket sokkal kénnyebb megtalalni, ha azok jellel vannak ellatva.
o Edességet lehetsleg csak iinnepi alkalmakkor hozzanak a gyerekek.
e Egészségugyi okokbol kerjik a szuloket, hogy az elészobaban beszéljenek az
Ovodapedagogussal. A gyermekekrol felvilagositast csak téle kérjenek.
e A konyhaban a dolgozokon kivil senki nem tartézkodhat, ezért kérjik, hogy csak
a fébejaratot hasznaljak.
e A kapun talalhato zarat, kérjik minden esetben sziveskedjenek bereteszelni.

LA _gyermekek nagyobb csoportjdnak™ fogalom meghatdrozasa a sziléi szervezet
jogaival dsszefliggesben :

A gyermekek nagyobb csoportja = altalaban az dvodai életet érint6 témak esetén (pl. nevelési
program) az 6vodaba jarod gyermekek 50%-a, specialis tevékenységet érinté témak esetén (pl.
hitoktatas, logopédiai kezelés, Uszas oktatas) az érintett gyermekek csoportja.

A gyermekek érdekében kérjilk megértésiiket és a HAZIREND betartasat !

A Hazirend nyilvanossagra hozasanak szabalyai

Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rél, MIP-rél és a hazirendrél

A telephely vezeté irodajaban megtalalhatd — az dvodaigazgatd altal hitelesitett méasolati
példanyban

Az dvoda nevelesi gyakorlata

Az intézmény helyi nevelési programja

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény mindségiranyitasi programja

Az dvoda hazirendje

Ezt a szUlok a telephely vezet6tol elkérhetik.

A sziilok az 6voda igazgatdjatdl, vagy a telephely vezet6jétol kérhetnek szobeli tajékoztatést a
dokumentumokrol. Erre a minden évben meghatarozott fogaddoran van modjuk. Egyébként a
szllével torténd el6zetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges.
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Az'(:)voda hirdetétablajan kdzolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
jb(\j?%t\./'odai beiratasok el6tt a sziilok tajékoztatasara a telephely vezeté intézkedése szerint
szervezett formaban is sor kerulhet.

ZARO RENDELKEZESEK
A héazirendet az 6voda nevel6testiilete fogadja el.

A hézirend a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé
A héazirend érvényességi ideje 1 év

ZARADEK
A héazirendet a nevelétestiilet megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt alairdsaval tanusitja :

hitelesitd hitelesitd

Kuncsorba, 2007. oktdber 30. Ph.

Ovodaigazgato
Az SZMK képviseléjének alairdsa (egyetértési jog gyakorloja)
SZMK képviseloje
Kuncsorba, 2007. oktdber 30.

Fenti hazirendet jovahagyom

Polgarmester
Kuncsorba,.......c.covven....
3. sz. melléklet

MUNKAKOROKHOZ ELOIRT ISKOLAI VEGZETTSEG

A 138/1992. (X.8.) sz. korm.rendelet alapjan
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Pedagogus munkakor

1.) Ovodapedagogus felséfoku - Ovoképzd Foiskola

2.) Fejleszté dvodapedagogus felséfokd - Ovoképzo Foiskola, ill.
Szakdiploma

3.) Gybgypedagogus fels6fokd - Gyogypedagdgiai Féiskola

Nevelé — oktatd munkat segité munkakorok

1.) Dajka kozépfoku - Dajka Szakképz6

Eqgyéb munkakorok

1.) Gazdaséagvezet6 felséfoku - Foiskola, illetve Mérlegképes k.
2.) Ugyviteli dolgoz6 kozépfoku - Erettségi, illetve
Kozepfoku szakiranyu
3.) Miuszaki dolgozo, kozepfoka - Szakmunkaskepzé
Karbantarto

4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagdgus
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- Az dvodai alapdokumentumok alapjan tervezze-szervezze a csoportban folyo neve-
16-oktatd munkat.

- A csoportban dolgoz6 6vonok kozdsen készitse el a csoport nevelési évre sz6l6 adminiszt-

- sz

- Felel6sséggel irdnyitsa-szervezze a csoportban dolgozé dajka munkajat.
- Fejlessze szakmai tudasat, modszertani kultdrajat, altalanos muveltségét.

- Torekedjen a helyes gyermek-felnétt viszony kialakitasara, a gyermekek testi, szel-
lemi fejlodésének biztositasara.

- Felel6sséggel tartozik a rabizott gyermekcsoportért, melyet felligyelet nélkil nem
hagyhat.

- Naponta késziiljon a tervszerii nevel6-oktatdo munkara, alkalmazza a gyermekek te-
vekenységéhez sziikséges szemléltetéeszkdzoket, segédanyagokat. A szemléltets-
eszk0zok gyarapitasa kotelezettsége. Jatékok javitasaban kérje szilok segitséget.

- Nevelémunkajaban érvényesitse a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadasat.

- Heti munkaideje : 40 6ra,. Ebbol kitelez6 6raszama : 32 6ra. A fennmaradé 8 6ra
az SZMSZ-ben foglaltak alapjan téltendé le.

- Az dvodaban olyan idépontban koteles megjelenni, hogy a napi munkajahoz szik-
séges eszkdzoket munkaideje el6tt el6 tudja késziteni. Munkaideje alatt csak az
6vodaigazgato, illetve a telephely vezet6 engedélyével tavozhat az dvodabol.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tavolmaradasat
oly médon jelentse, hogy helyettesitésérol idében lehessen gondoskodni.

- A gyermekek kdzott adminisztracios munkat, s mas 6vodaval nem 6sszefliggo te-
vékenységet nem végezhet.

- Ovja az 6voda berendezési, felszerelési targyait. A csoportszoba tisztasagaért,
esztétikajaért, az ott elhelyezett leltari targyakert az altala hasznélt eszkozokért felel

- Alakitson ki jé kapcsolatot a szilokkel. pedagdgiai-egészségigyi felvilagosité mun-
kajaval jaruljon hozza az 6vodai es csaladi nevelés egysegéhez. Szervezi és vezeti
a csoport sziléértekezletet, nyilt napot tart, tajékoztatja a sztloket a Hazirendrol —
s torekszik annak betartasara.

- Fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii kdrnyezetbdl
Ovodaba kertlt gyermekekre, s a gyermekvédelmi felel6ssel fejlodésik erdekében
tartsak szem elétt:

- agyermek testi gondozottsagat
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- acsoportban elfoglalt helyét
- afelnéttekhez — gyermekekhez valo érzelmi kotodését
- magatartasat a killénbdzo tevékenységi rendszerben.

- Szlikség szerint kérje és fogadja el a gyermekvédelmi felelés segitségét, utmutata-
sait.

- Tartson kapcsolatot az els6 osztalyos nevelokkel.
A nagycsoportos gyermekekkel végezzen iskolalatogatast.

- Leltéri felel6sséggel tartozik a rabizott berendezési targyakért és eszkdzokeért.

- Folyamatosan értékeli-ellenérzi a csoportjaban a gyermekek fejlédését, teljesitmé-
nyét és errél a fejlodési lapon folyamatos feljegyzést keszit.

- Ismerje a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat altal biztositott jogait, s feleléséggel
éljen is vele.

- Kdteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit.
Az dvoda mitkodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni

Fegyvernek,2007. oktdber 1.

Hillender Gyorgyné
Ovodaigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1.

 ovodapedagégus

4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
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Fejleszté 6vodapedagoqus

- Az dvodaigazgatod kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

- Munkarendje az altala készitett 6rabeosztas szerint zajlik.

- Heti kotelez6 oraszama : 32 ora.

- Tanulasi zavar veszélyeztetettség kisztirése.

- Fejlesztéssel kepessé tenni a gyermekeket az iskolai munkara.
- Felmeri a gyermekek ertelmi képességeit, készsegeit

- Felmerések alapjan fejleszto (fejlesztési) tervet készit, jeloli a fejlesztend6 terlleteket.
Egyeni foglalkozason alkalmazza a prevenciot.

- Agyermekek fejlesztésérol naplot vezet.
Kapcsolatot tart a csoportvezeté ovonovel a gyermekek fejlodését, csoportban nydjtott
teljesitményét, viselkedését illetéen.

- Egyeztetés alapjan az dvodavezeté més feladattal is ellatja (pl.fejleszté munka mellett,
valamely csoportban helyettesitest végez sziikség szerint).

- Betegségét, hidnyzasat koteles az 6vodavezetének jelezni.
Fegyvernek, 2007. oktdber 1.
Hillender Gyorgyné
6vodaigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1.
fejleszté dvodapedagdgus

4. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Gyermekvédelmi felelgs

- Ismerje meg a 3-6-7 éves korosztalybol az dvodai nevelésre raszorult gyermekeket,
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ezen csaladok megismerésére kérjen segitséget a védonétol, gyamiigyi el6adddot,
csaladvedatol.

- Szorgalmazza ezen gyermekek ovodai elhelyezését, kisérje figyelemmel fejlodési-
ket.

- Vezessen nyilvantartast a veszélyeztetett helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrél, végezzen felmérest a hatranyos helyzeti csaladokrdl, tarja fel ezek okat.

- Tegyen javaslatot tmeneti vagy tartos segélyezésre, gyermekvédelmi timogatas
odaitélésére vagy megvonasara.

- Nyujtson hatékony segitséget a csoportokban dolgozd dvonoéknek a gyermekek rendszeres
Ovodaba jarasahoz, fizetesi kotelezettségeik teljesitéseben, nevelési kérdésekben.

- Sziikség szerint a gyermek dvongjével, vagy onalldan végezzen csaladlatogatast, es
tartson rendszeres kapcsolatot a Gyermek és Ifjusagvédelmi dolgozokkal (Gyamigy
Csaladsegito.)

- Ismerkedjen a veszélyeztetett és hatranyos helyzett gyermekek csoportban meg-
nyilvanul6 magatartasaval, tevékenységrendszerével, csoportban elfoglalt helyével.

- A seriilt gyermekek érdekében (értelmi, mozgéasszervi) tartson kapcsolatot a védo-
nével, gyermekorvossal, és nydjtson segitséget a gyermek megfelelé ellatasahoz.

- Vegyen részt a vezetoi értekezleteken — tapasztalatairol, eredményeirél és gond-
jair6l adjon tajékoztatast.
Az intézkedeseirdl készitsen irasos feljegyzést.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1.

Hillender gyorgyné
Ovodaigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1.

gyermekveédelmi felels

4.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Dajka

- Feladata a gyermekek gondozasaban valo részvétel.
Fogadja az érkez6 gyermekeket, mosdoban ellatja a gondozasi teendoket, segit
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az 6ltozesnél, vetkozesnél, étkeztetésnél, fektetésnél, sétanal, valamint a személyi
higieniaval kapcsolatos szokasok gyakoroltatasaban. Az arra raszorulé gyermeke-
ket esetenként lemossa, atoltozteti.

- Segit a csoportszoba atrendezésében, az udvari eszkdzok-tornaszerek elékészité-
sében és elrakasaban.

- Az dvoda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi felada-
tokat, illetve az id6szakonkénti nagytakaritasi munkéalatokat.

- Ugyel a fiités folyamatossagara, szilkség esetén az elegendd mosdo- és ivovizrol
gondoskodik.

- Az dvoda textiliait kimossa-kivasalja, megjavitja.

- Az dvoda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatszohomokozoéjat naponta fel-
assa és locsolja.

- El6késziti a tizorait, ebédet, uzsonnat. A gyermeklétszdmnak megfeleléen elvégzi
az elosztast, adagolast.

- Etkezések utan a kozegészségugyi kovetelményeknek megfeleléen elmossa a szél-
lito és étkezéedényeket. Elvégzi a konyha naponkénti, heti és idészakos takaritasat.

- Az dvodat utolsoként elhagyo dajka felel6sséggel eleget tesz a tiizbiztonsagi, va-
gyonvédelmi és egyéb eléirasoknak.

- Ellatja mindazokat a rendszeres és idészakos feladatokat, amelyeket az
6vodaigazgato, telephely vezeté feladatkdrébe utal.

- A gyermekek dvodai magatartasarol a szul6knek tajékoztatast nem adhat.
Hivatali titkot koteles megorizni.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1.
Hillender gyorgyné
Ovodaigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1.

dajka

4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarté
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Feladatkdrébe tartozik a 4 tagovodaba jelentkez6é muszaki-fizikai feladatok megolda-
sa szaktudasanak megfeleléen. Azokat a feladatokat, amelyek szaktudasat, vagy
fizikai teljesitoképességét meghaladjak, jelzi a gazdasagi vezeto felé, aki a feladat el-
végzése érdekében tovabbi intézkedéseket tesz.

Konkrét feladatai:

- Mindennap munkaidé kezdetekor minden 6vodaban latogatast tesz, tajékozddik a
problémékrol. Ha a probléma olyan termeszetii, azonnal intézkedik megsziintetésé-
rél, vagy jelzéssel él a gazdasagvezeto felé.

- Folyamatosan gondoskodik az évodak udvara, az 6vodak elétti kdzterilet tisztantar-
tasardl (ftivagas).

- Az dvodakban nagytakaritas esetén besegit a dajkédknak olyan munkaknal mint pl.
meszelés, batorok mozgatasa .

- Rendszeresen elvégzi a jatékjavitasokat (udvari és csoportszobai)

- Gondoskodik a viz, gaz, villamosenergiat biztosito rendszerek, késziilékek ellendr-
zésérol. Az ellenérzés az esetleges probléma megallapitasaig terjed Ki.

- Az intézményvezeto utasitasa alapjan kézbesitési feladatot lat el.

- Fentieken kivil kételes minden olyan feladatot ellatni, mellyel kbzvetlen vezet6i
megbizzak.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1

Hillender Gyérgyné
6vodaigazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1

karbantart6

4. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkar

- Ovodatitkari feladatait az 6vodaigazgato iranyitasaval végzi.
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Ellatja az adminisztrativ tevekenységhez kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Munkajat alapvet6 pedagdgiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismeretek
felhasznalasaval végzi.

Feladatat gyermekkdzpontd szemlélettel latja el.
Ha a munka jellege indokolja, egyuttmtikodik a szilokkel.

Feladatvégzése soran :
» megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan es helyesirs szabalyait
» szamitogép-kezelési feladatokat, a szOvegszerkesztoi és tablazatkezel6i
alapismereteket
» alkalmazza a hivatalos levelek formai és tartalmi eléirasait.

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyirattal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat

- Ellatja a postazasi feladatokat — kezeli a bélyegeket, a postakdltségek elszamolasat
elkésziti.

- Rendeli a szakmai folydiratokat, kozlényoket, szakmai kiadvanyokat.
- Kezeli és tarolja az intézményi dokumentaciot

- Feladatellatasa soran alkalmazza:

kommunikacids alapismereteket

irodatechnikai alapismereteket

a protokoll szabalyait

ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat
kdzremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban

VVVVY

- Tevékenysége sordn alkalmazza az &llamigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat

- Alkalmazza az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos
alapfoku munkatigyi ismereteit.

- llletményszamfejtéssel kapcsolatos jelentéseket hataridére elkésziti. Kapcsolatot
tart a Polgarmesteri Hivatal bérszamfejté csoportjaval.

- Kezeli a nevelémunka dokumentacioit és eszkozeit.

- A gyermek és felnott étkezési dijakat beszedi — nyilvantartasokat lezarja —
élelmezési konyhaval honap végén egyeztet. Kapcsolatot tarta  Gyamugyi
eléaddval, a gyermekvédelmi tamogatasok kimutatasat havonta elkésziti.

- A fentieken tal elvégez minden feladatot, amivel az 6vodaigazgaté megbizza.
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Fegyvernek, 2007. oktdber 1.

Hillender Gyorgyné
Ovodaigazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Fegyvernek, 2007. oktdber 1..

ovodatitkar
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