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Az SZMSZ tartalmat meghataroz6 magasabb szintii és helyi jogszabalyok

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a bels6- és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az Ovoda miikédési rendjét meghatarozé jogszabalyok, dokumentumok és médszertani
kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kozneveléstdl szOl6  torvény
végrehajtasarol

J 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol (Aht.)

J 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

o 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

o 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

o 2011, évi CXIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrél (Info térvény)

o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol

o 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és

gyermekvédelmi ellatisokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt mikodési rendjérdl

o 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis
és gyermekvédelmi ellatdasokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocialis és
gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikodési
rendjérdl (hatalyos 2022. VI. 01.-ig)

o 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérol

o 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

o 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

o 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl



44/2007. OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol

326/2013. (VIIIL.30.) Korm.rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol.

222/2020. (V. 22) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sorain az egyes

------

ellen6rzésekrdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségugyi ellatasrol.
2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.
132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozéptiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belsé ellenérzésérsl (Ber.)
149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsidgokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények
mikodésérol
48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kézremtkodés feltételeirdl
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
277/1997. (XII. 22)) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzéstdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol,  valamint a  tovabbképzésben  résztvevok  juttatisairdl  és
kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvets szabalyairdl
sz0l6 elbirasaira
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)
1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrol és az
azonosité kédok hasznalatarél
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik
feltételeirdl
Az Eurépai Patlament és a Tanics (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarodl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhdztartasi
szakagazatok osztalyozasi rendjérél
Egyes koznevelést érint6 torvények modositasarol szolo 2021, évi LI torvény
A pedofil binelkovetékkel szembeni szigorabb fellépésrél, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl szolé 2021. LXXIX. torvény



Az egészséguigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok

Az 6voda muikoédési és szakmai tevékenységét meghataroz6 utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényt gyermekek nevelésének iranyelve

A Bolcs6de miikédési rendjét meghataroz6 jogszabalyok, dokumentumok ¢és

modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

1997.évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolé tobbszér moédositott 1992.évi XXXIIIL. Torvény
(Kit),

15/1998. (IV.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodésik
feltételeirdl,

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a
gyermekjolét és gyermekvédelmi adgazatban t6rténd végrehajtasardl szolé 257/2000
(XI1.26.) Korm. rend.,

A Munka Toérvénykonyve 1992. évi XXII. torvény és annak modositasai
235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatésigok, a tertleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol,

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi alapellatisok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésikhoz felhasznalhat
bizonyitékokrol sz616 133/1997.(VIL.29.) Kormanyrendelet

33/1998(V1.24) NM rendelet a munkakori, és szakmai illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl,

A munkavédelemrdl sz0l6 tobbszor modositott 1993, évi XCIII. torvény,

281/1997. (X11.23.) Kormanyrendelet a gyermekjoléd és a gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nyudjté intézmények mikodési engedélyezésérol,

60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl,

328/2011.(XI1.29.) kormianyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléd
alapellatasok ¢és a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol,

Boles6dei Modszertani Levelek:

Korai fejlesztés a bolcsédében. Médszertani levél Jaték a bolcs6dében. Modszertani levél
Bolesédei adaptacio. Modszertani levél

Folyamatos napirendi a bolcsédében Modszertani levél Szilécsoportos foglalkozas
Modszertani levél 1997.

Boles6dei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja

A bolcsédei nevelés — gondozas szakmai szabalyai

Bolcesédei szakmai és szervezési utmutatdé BOMI, Bp. 1993



e A szakmai munka ellenérzésének szempontjai BOMI, Bp. 1991

Kiterjedési kore:

e Az 6nkormanyzat altal fenntartott 6vodara, bolcsédére
e Az 6voda, boleséde alkalmazottjaira:
o intézményvezetd
o o6vopedagdgusok
o kisgyermeknevelSk
o nevelémunkat kozvetlen segiték (dajkak)
o egyéb kisegit6 alkalmazottak
e az intézményben mikods kézosségre:
o agyermekek kozosségére
o agyermekek szileire, illetve azok torvényes képviselbire
e valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

I. Az altalanos rendelkezések
II. Az intézmény szerkezete
III. Az intézmény mikodése
IV. Az intézmény vezetése
V. Az intézmény kapcsolatai
VI.  Zaré6 rendelkezések
Zaradék



I.Altalanos rendelkezések

A koltségvetési szerv neve:  Sorokpolanyi Bébita Ovoda és Béleséde
OM azonositdja: 036559

Székhelye cime: 9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19.
Telefonos elérhetésége: +36 30/ 2003945

+3694/ 357082

e-mail: ovodabobita@freemail.hu
spolanybolcsode@gmail.com

Intézményvezetd: Hittér Laszloné

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991. januar 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv:

Sorokpolany Kozség Onkormanyzata
Székhelye: 9773 Sorokpolany, Petéfi S. u. 19.

A koltséovetési szerv iranyitd szerve:

Sorokpolany Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
Székhelye: 9773 Sorokpolany, Pet6fi S. utca 19.

A Kkoltségvetési szerv fentartdija:

Sorokpolany Kézség Onkormanyzata
Székhelye: 9773 Sorokpolany, Pet6fi S. utcal9.
Telefonszama: +36 30 2003945

A Kkoltségvetési szerv jogeldd koltséovetési szervénekmegnevezése:
Sorokpolanyi Napsugar Mini Bolcséde
Székhelye: 9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19.

Alapité Okiratanak:
-alairas datuma: 2022. majus 10.
-térzskonyvi bejegyzés datuma: 2022. majus 17.
-azonosit6ja:SPO/15-1/2022.
- torzskonyvi azonositdja: 664673
- kézoktatasi OM azonosit6:036559


mailto:spolanybolcsode@gmail.com

Bolesédei mikodési engedély szama: VA/GYIF-SZGYO/00342-5/2022
Agazati azonosité: S 0548107

Szolgaltatasi tevékenység kezd6 idépontja: 2022. szeptember 1.
Alkalmazottak létszama: 9 £6

Engedélyezett 6vodai féréhelyszam: 50 £6

Ovodai csoportok sziama: 2 csoport

Engedélyezett bolcsédei féréhelyszam: legfeljebb 14 {6

Bolesédei csoportok szama: 1 csoport

A koltségvetési szerv kodzfeladata: A nemzeti kozneveléstél szold 2011. év CXC. torvény 8.§-a
szerinti 6vodai nevelés, mint kéznevelési feladat, illetve a gyermekek védelmérodl és agyamuigyi
igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI. torvény 42.§ (1) bekezdése szerinti bolesédeiellatas.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Ellatja  Sorokpolany Kézség Onkorményzatanak 6vodai neveléssel kapcsolatoskételezd
feladatait a nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvénybenmeghatirozott formaban. A
gyermekek alapfoku oktatast megel6z6 nevelése. Asajatos nevelési igényld gyermekek koziil
azoknak a kilénleges banasmoédot igénylégyermekeknek a nevelése, akik a szakértéi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan atobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6k, enyhe foku értelmi vagy
beszédfogyatékosok,vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagymagatartasszabalyozasi zavarral) kizdenek. Az intézményben talalé6 konyhabiztositja a
gyermek és munkahelyi étkeztetés ellatasat.

- Ellatja Sorokpolany Koézség Onkormanyzatinak a bolcsédei szolgaltatdssal és agyermekek
napkozbeni ellatisaval kapcsolatos kotelez6 feladatait a gyermekekvédelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 43.§-a alapjan.A  bolesédében  személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmiintézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mukodésik feltételeir6lszolé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 46.§ (2) bekezdése
alapjan legfeljebb 14gyermek nevelhetd, gondozhaté. Az intézményben talalé konyha biztositja a
gyermek és munkahelyi étkeztetés ellatasat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai
2 1091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben




6 | 104031 Gyermekek bolesédében és mini bélecs6dében térténd
ellatasa

7 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, mlikodési tertilete: Sorokpolany kozségkozigazgatasi teriilete.
Szabad kapacitiasa terhére mas oOnkormanyzatok tertletérdl isfogad gyermekeket. A bejard
gyermekek utaztatasat és kiséretét a sziilék latjak el.

A kozigazgatasi szerv:

-tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda-boleséde

- alapfeladatinak jogszabély szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, illetve a tébbi gyermekkel
egyltt nevelhet6 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.

- gazdalkodasaval Osszefiiggé jogositvanyok: A koltségvetési szerv pénzlgyi-gazdalkodasi
feladatait a Sorkifaludi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.) 1itja el.
Az intézmény elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kételezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és felel6sséggel bir. A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény
feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja a vonatkozé kozponti, és a tulajdonosi
jogszabalyoknak, és a megallapodasban foglaltaknak megfelel6en.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gvermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjelolése gyermek-,
tanul6létszam
6vodai nevelés, illetve
a tobbi gyermekkel
1 | Sorokpolanyi Bobita | egytitt nevelhetd 50 £6
Ovoda és Boleséde sajatos nevelési

igényl gyermekek

ovodai nevelése

Sorokpolanyi Bobita
2 | Ovoda és Bolcséde bolesédei ellatas 14 6

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
9773 Sorokpolany, Pet6fi S. u. 19., 153. hrsz.

Az 6voda agazati iranyitoja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az intézmény jogallasa: Jogi személy, szakmailag 6nallé koltségvetési szerv.

Gazdalkodasa megszervezése modjara tekintettel bankszamlaval rendelkezd, részben 6nalléan
gazdalkod6 onkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatait az oOnalléan gazdalkod6 Sorkifaludi Koz6s
Onkormanyzati Hivatal (9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.) latja el.

Az 6voda feladata: Els6sorban a telepiilésrésen (Sorokpolany), ezt kévetSen (a fenntartd
jovahagyasaval) a kornyez6 teleptilésekrol jelentkez6 gyermekek ellatasa.
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Az alapellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:
Alaptertlete: 1.122,09 m*

Helyrajzi szam: 153.

Az 6voda ltal hasznalt alapteriilet: 510 m?

A bolcséde feladata:  Sorokpolany telepiilésen laké gyermekek bolesédei ellatasanak biztositasa.
Az alapellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:

Ingatlan alaptertlete: 1.122,09 m*

Helyrajzi szam: 153.

Boleséde éltal hasznalt alapteriilet: 413,04 m”

Az intézmény vezetdje: magasabb vezetd allasu kozalkalmazott, akit a vezet6i feladatok ellatasaval
a fenntartd hatarozott idére biz meg.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogkort az intézmény alkalmazottai tekintetében.

Az Intézmény jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegz6 hasznalatara,
melynek lenyomata:

Az Intézmény jogosult az intézmény cimével ellatott hossza bélyegz6 hasznalatara.

A kézoktatasrél szol6 1993, Evi LXXIX. Térvény, a nemzeti kézneveléstdl szol6 2011. évi CXC.
valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutisa, az intézmény jogszerd
mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
szul6k, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi muikodés
demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a nevel6testilet a kézoktatasrol szoloé 1993. évi
LXXIX. torvény 40.§-anak (2) bekezdésében foglalt felhatalmazasa alapjan a kovetkezd szervezeti
és mikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabilyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének szabalyait,
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének, minden pedagogusanak és valamennyi
alkalmazottjanak. Azok szamara is kotelez6 a szabalyzatban foglaltak megtartasa, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetSleg igénybe veszik
szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartaisa mindenkinek kézos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltatd vagy megbizott helyettese
hozhat intézkedést.

Szilét, vagy mas személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél, s ha ez nem vezet

eredményre, az intézményvezetSt értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény
épuletét.

II. Az intézmény szerkezete

1. Munkaszervezete
OVODA
1.1 Pedagégusok 3t6
1.2 Nevelémunkat segit6 dolgozok
dajka 216
konyhai alkalmazott 1 6

BOLCSODE

15/1998.(IV.30.) NM rendeletben és annak 2. melléklet II. rész 1. Alapellatisok 2.2. pontjaban
meghatarozottak szerint:

- 2 {6 kisgyermeknevel6
- 1 {6 bolesédei dajka

2.Vezetési szerkezete

1£6 intézményvezets
1 £6 intézményvezetS-helyettes

3.Intézmény kéozosségei

3.1 Az intézmény vezetS-testllete
e intézményvezetd
e intézményvezetS-helyettes

3.2 Alkalmazottak kézossége
Az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdjanak

kozossége.

3.3 Nevel6testulet
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Az 6évoda pedagdgusainak kézossége
A bolcséde neveldi kbzossége

3.4 Munkatarsi k6z0sség
Az 6voda nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak
kozossége.
Bolesédei dajka
3.5 A szil6k intézményi szervezete
A gyermekcsoportokat min. 2 fével képvisel6 sziil6k kézosségébdl all. A valasztmanynak 1 £6

elnéke van, aki képviseli a szil6k kbzosségét.
4. Az intézmény szerkezeti struktiirdja:

Fenntart6
- l - Szuléi

Intézményvezetd munkakézosség

Intézményvezetd
helyettes
Ovodapedagdgusok Kisgyermeknevel 6k
y v
NevelSi munkat segit6k NevelSi munkat segitGk
ITI. Az intézmény miikodése
1. OVODA

Az o6voda szakmai tekintetben o6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyankérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések el6készitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és sziil6k és képviselbik is. Az 6voda jogszabalyban
el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnétt alkalmazottak adatairdl. A
nyilvantartott személyes ¢és kilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratodl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betdlt,
feltéve, hogy minden haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

1.1. A beiratkozas rendje:
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A beiratkozas id6pontjat minden nevelési évben a fenntarté hatarozza meg, és a megszokott
formaban, a kijelolt beiratkozasi id6pontot megel6z6 harminc nappal hozza nyilvanossagra. A
beiratasi id6szakot kovetéen a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 01-t6l
folyamatosan toérténik. Az wGjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik. A beiratkozas soran a szilét roviden, szoban megismertetjitk évodank
pedagdgiai rendszerérél. A beiratkozast kovetéen a gyermekek és a sztil6k lehetdséget kapnak
arra, hogy kozvetlen betekintést nyerjenck az évoda életérdl: koz6s gyermeknap, a nyar folyaman
nyitott 6voda. A beiratas tényét az el6jegyzési napléban kell régziteni.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja felvehet6 gyermekek szamat a fenntarté az
6vodavezet6vel egylitt bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti névsort
nyilvanos helyre kiftiggeszteni tilos.

A szilé gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ovodai felvételi, atvételi
kérelem elbiralasardl a sziil6t, az elé6z6 6voda vezetdjét irasban értesiteni kell. Amennyiben az

ovodai felvételre a gyamhatésag kezdeményezése alapjan kertl sor, a hatarozatot szamara is meg
kell kiildeni.

Az 6voda hazirendjét az 1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése el6tt ismertetni
kell: nyomtatott formaban mindenki szamara biztositani kell, melynek atvételét a
csoportnaploban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok (Nkt.45. § -a szerint) :

Magyarorszagon - az e torvényben meghatarozottak szerint - minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti abban az
évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében a nevelési tanicsadd vagy szakértoi
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodai ellatasban részesiil, és ezt kovetden valik
tankGtelessé.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezd6dik. Ha a gyermek az iskolaba
lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziilé kérelmére szakértoi
bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

A tankoteles életkort eléré gyermekek esetében:

Az o6voda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ha
szitkséges, javasolja a gyermek o6vodai nevelésben vald tovabbi részvételét, javasolja, hogy a
gyermek - annak megallapitasa céljabodl, hogy sziikséges-e a gyermek sajatos iskolai nevelésben és
oktatasban valé részvétele, illetve elérte az iskolaba lépéshez sziiksége fejlettséget - szakértSi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vegyen részt. A szil6é a kérelmét minden év januar 15-éig
nyudjthatja be a felmentést engedélyez6 szervnek. Az dvoda tajékoztatja a nagycsoportos gyerekek
szileit a lehetéségekrdl jelenlegi torvényallasrol, hogy amennyiben szikséges, id6ben adjak be
kérelmiiket a megfelel$ szervhez.

A gyermek 6vodai elhelyezésének megszlnik, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- a gyermeket felvették az altalanos iskolaba,

1.2. Az 6voda munkarendje:
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A nevelési év szeptemberl-t6l a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

Nevelési év - IX. 1. - V. 31-ig - id6szaka alatt a gyermekek részére a Pedagdgiai Program
szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.

Dokumentum: csoport heti rendje
Nyari id6szak - VL. 1. - VIIL 31-ig - mely id6szak alatt:

Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkill mikaodik, a nyari 6vodai élet dokumentalasa a
csoportnapléba torténik.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni: a nevelés nélktli munkanapok idépontjat és
felhasznalasat a sziinetek idétartamat a nemzeti és 6vodai tinnepek megunneplésének idépontjat
az el6re tervezheté nevelStestileti értekezletek, sztiléi értekezletek, fogadoorak idépontjat az
intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu 6vodai nyilt napok tervezett id6pontjat. A
nevelés nélkili munkanapok, valamint az tnnepek id6épontjardl az elsé sziléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a csoport falidjsagjan szeptemberben ki kell fuggeszteni, valamint

a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

Az 6voda nyaron 4 hétig — minden év augusztusaban - zarva van, ha a fenntarté masképp nem
dont, amelyrol a sziil6k legkésébb februar 15-ig az 6voda hirdetStablajan értesitést kapnak. A
zaras idején a szil6 indokolt kérésére a gyermekeket a nyitva tarté évodaban lehet elhelyezni. A
nyari sziinet idépontjat valtakozva kell meghatarozni ugy, hogy mindkét telepiilésrészen az egyik
intézmény nyitva legyen. A zarva tartas ideje alatt heti egy alkalommal - kilon megallapitott
beosztas szerint — a hivatalos tgyek intézésére Ugyeletet kell tartani. Ekkor torténik az évoda
szitkség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az évoda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Ezen
napok idejét a szilSk felé mar két héttel korabban jelezni kell, hogy fel tudjuk mérni az tgyeleti
nyitva tartas iranti igényt. A nevelés nélkili munkanapokon illetve az iskolai sziinetek idejére
biztositott tligyeleti ellitasra vonatkozoé sziiléi igényeket irasban - a zarva tartas elétt - az
6vodapedagogusnak kell OsszegyUjtenie és tovabbitani az intézmény vezetSje felé. A nevelés
nélkili munkanapokon délel6tti tgyeletet tartunk. Az iskolai &szi, téli és tavaszi szinet idejére a
felmért igények alapjan az intézményben lgyeleti nyitva tartas van. Az tgyeleti beosztast a
szabadsagok figyelembevételével az intézményvezet6 késziti el.

1.3. A nyitva tartas rendje:

Az 6voda hétfétol péntekig 6tnapos munkarenddel mikédik. A nyitva tartasi id6, napi 10 ora,
6:30 - 16:30 6raig. A nyitva tartas az év elején felmért szil6i igényekhez igazodva fél-egy oraval
rovidithet6. Az 6voda vezetSjével tortént elbzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (rendezvény, sziil6értekezlet, fogaddora) is nyitva tart.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tunnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezé dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti
dajka zarja.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi alairasa
biztositja.
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1.4. Alkalmazottak munkarendje:

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat az intézményvezet6 rogziti, melyet havonta {rnak ala a
dolgozok. Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori lefrasok
tartalmazzak.

1.5. Ovodai nevelés rendje:
Muntkater:

A Munkaterv programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, a gyermekek kézosségét érinté kozos
programokat, illetéen a Szil6i képviselet véleményét kikérve. Az 6vodai nevelési év rendjében
meg kell hatarozni:

e nevelés nélkili munkanapok id6épontjat, felhasznalasainak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot, pontos idépontjarol a sziiléket legalabb 7
nappal el6tte értesiteni kell.

e sziinetek id6tartamat.

e 6vodai megemlékezések és tinnepek rendjét.

e nevelési értekezletek id6pontjat.

e oyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgalati idépontjat.

e az Ovodaban foly6, téritési dij ellenében igénybe veheté szolgaltatasok rendszerét (a
229/2012 (VII1.28.) Korm. rend. 33. §-ban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok).

Az dvodai iinnepélyek és rendezvényete:

A megfelel6 szinvonalu felkészités és felkészilés az 6vondk feladata ugy, hogy figyelembe veszik
a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossigokat. Az 6vodai tinnepségeken és rendezvényeken
az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezé az alkalomhoz ill6 Oltézékben. Az évodai tnnepélyek
rendje a Pedagodgiai Programban szabalyozott, és a mindenkori éves munkatervben konkretizalt
(hatarido, felel6s).

Az dvodai hagyomanyok:
o gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

koz6s megemlékezés a sziletésnapokrol, ajandékkészités szilléknek, kisebb &évodasoknak,
altalanos iskolasoknak, egyéb partnereknek,

o ovodai unnepélyek, rendezvények megtartasa: télapd, karacsony, husvét, nemzeti
unnepek, farsang, gyermeknap, anyak napja, évzaré misorok,

Neépi hagyomdnyok dapoldsa:

o jeles napokhoz kapcsolédd szokasok, népi kézmives technikak bemutatisa és
megtanitasa,

Oszi - tavaszi tirdk, kirindulisok (sziiret, termésgytjtés, kirandulas - park latogatasa).
A nevelokkel kapesolatos:

o szakmai napok szervezése,
o tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa,
o dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelés feladatokrol.

A nemzeti és egyéb innepek megszervezése intézményi szinten torténik. A gyermekek miisorral
unnepelnek a kévetkez6 tinnepélyek alkalmaval, melyek nyilvanosak:
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Anyatej vilagnapja
Id6sek napja
Marton nap
Karacsony

Anyak napja

Evzaro

1.6.Az 6voda miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:
Alapito okirat
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
Pedagégiai Program
Hazirend
Gyakornoki Szabalyzat
Onértékelési Szabalyzat
Intézményi Onértékelés Elvarasrendszere
Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
K6zalkalmazotti Szabalyzat
Thzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés,
Teljesitésigazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa
Egytittmikodési megallapodas
Az intézmény nyilvanos dokumentumai, hogzaférhetiségiik:

1) Az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Pedagdgiai Programjat és Hazirendjét minden
partner szamara hozzaférhet6vé kell tenni.

Ennek moédja: - vezetdi irodaban elkérhetd.

2) Az 6voda Hazirendjét: valamennyi 4j gyermek szilGje részére nyomtatott formaban at kell
adni, melynek atadas-atvételét dokumentalni kell.
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3) Az intézmény vezetSje az éves munkatervben meghatirozott formaban fogadd orat tart,
amikor igény szerint tajékoztatast ad az 6voda Pedagdgiai Programjardl, Hazirendjérdl, Szervezeti
¢és Mtkodési Szabalyzatarol.

4) A mikodés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonos kozzétételi lista Az dvoda faligjsagjan,
minden nevelési év kezdetekor a statisztikai jelentés idépontjaban - mindenkori év oktober 15-ig -
az alabbi intézményi adatokat kell kzzétenni:

— ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,
— dajkak szamat, szakképzettségét,

— nevelési év rendjét,

— o6vodai csoportok szamat,

— gyermekcsoportok létszamat.

— Az intézmény kiltséguetési szervként vald miikodésébil fakadd szabdlyozdsok

1.7.Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése:

Az o6vodaba felvett gyermek fejlédését a Fejlédési naploban rogzitjik. A fejlédés nyomon
kovetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi, beszéd, hallas, latis, mozgas fejl6dés. Rogzitésre
kertilnek: a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési
tervek. Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét. A
fejlesztési javaslatokat, illetve a Fejlédési napléd bejegyzéseit ismertetjik a szilével, aki azt
alairasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon. A fejlesztési javaslat elkészitését a
szil6 az iskolaba lépést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdést koveté hat honapon belil
kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles atadni a sztilének.

1.8. A gyermek napirendje:

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagdgiai Program szabalyozasanak megfeleléen, a
gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az elsé -
nevelési évnyito szildi - értekezleten ismertetiink a szilokkel. Nevelési év soran szervezett 6vodai
programok esetében a napirend rugalmasan valtozik.

1.9. A gyermek kotelességeinek teljesitése:

Az 6vodakotelesség 3 éves kor betdltésétdl kezdddik. A hianyzasoknak okat mindig igazolni
sziikséges.

Oka lehet:Betegség, amely hianyzas id6tartamara hazi orvosi igazolast mutat be.A gyermek csak
orvosi igazolassal johet ismét kbzosségbe. megitélése szerint a gyermek beteg, elkiiloniti 6t a tobbi
gyermektdl, és lehetS legrovidebb idén belil az 6vond értesiti a sziileit.

Igazoltnak tekinthet6 a hidanyzas:

— orvosi igazolas

— szul6i igazolas

— 2 hétnél hosszabb hidnyzas esetén irasbeli kérelem beadasa, és az intézményvezet
jovahagyasa esetén,

— ha a gyermek hatésagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tud évodai
kotelezettségeinek eleget tenni.

Igazolatlan hidnyzas:
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— ha az o6vodakoteles gyermek 5 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, akkor az
intézményvezeté értesiti a lakohely szerinti illetékes gyamhatosagot, gyermekjoléti
kézpontot.

— ha eléri egy nevelési évben a 11 nap igazolatlan mulasztast, akkor az
intézményvezetdtajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

— ha a gyermek egy nevelési évben eléri a 20 nap igazolatlan napot, akkor az
intézményvezeté a mulasztastdl értesiti  a gyermek tényleges tartézkodasi helyéhez
tartoz6 gyamhatosagot és gyermekjoléti kbzpontot.

1.10. Gyermekek étkeztetése, téritési dijak befizetése, visszafizetése:

Hazirend szabalyozza a megfelel6 jogszabalyok figyelembevételével. A téritési dijak befizetésének
idépontjarol az esedékességet megel6z6 legalabb egy héttel, j6l athaté helyen kifiggesztve
értesitent kell a sziill6ket. A gyermek szamara az étkezést - a hatalyos jogszabalynak megfeleléen -
egy honappal elére kell megtériteni. A gyermek hianyzasa esetén szilének kell lemondani az
étkezést, illetve jeleznie kell érkezés el6tt. A le és visszajelzéseket, minden nap 10 oraig tehetik

meg a szil6k. Be nem jelentett vagy késén jelentett hianyzas esetén a téritési dij
visszafizetésére,jovairasara nem tarthatnak igényt.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani az évodai nevelésben részesilé gyermekek szamara:

— ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestl

— tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelek

—  olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

— olyan csaladban ¢l amelyben a sziil6k nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és
tarsadalmi biztositasi jarulékokkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy nevelésbe vették.

1.11. Gyermekvédelmi feladatok:

Az 6voda kozremlkodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megel6zésében  és
megszintetésében, ennek soran egyittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel. a
gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziuntethetd tényezé megléte
esetén, kezdeményezi, hogy az 6voda vezetGje értesitse a gyermekjoléti szolgalatot. A
gyermekekkel az egészséglik és testi épségik védelmére vonatkozé elbirasokat a tanév elején
életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét
csoportnaploba dokumentaljuk.

1.12. Az 6vodai munka belsé ellendrzésének rendje:
A fenntartd :

a) ellenérizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, muikodésének —torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulé- és
gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket,
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b) a koznevelési intézmény vezetSjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megszintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozé rendelkezések
keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézmény vezetbje felett, értékeli a
nevelési-oktatasi intézmény pedagdgial programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

c) ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t. Az évodavezetd, az
ellenérzési ttemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mukoédése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat. A belsé ellenérzés rendszere
atfogja az 6vodai nevel6-fejleszté munka egészét. Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést,
azzal hogy az ellen6rzés soran felmeriil6 hibak feltarasa id6ben megtérténhet, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban folyé pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az intézményvezetSje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsé ellendrzési tervet -
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

— az ellen6rzésre jogosult személyeket,
— az ellen6rzés céljat,

— az ellen6rzés terlleteit,

— az ellen6rzés idejét, hataridejét.

Az ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkivuli ellenérzést kezdeménvezhet:

— az intézményvezetd
— aszuldi szervezet is

Az ellenérzés kiterjed: a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére, és
a munka fegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellenérzés teruletet:

— pedagogiai, szervezési,

— tanligy igazgatasi feladatok ellenérzése,

— 1d&szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

— foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellenérzése,
— program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében,

— gazdasagi jellegli ellendrzések (élelmezés, téritési dij, vagyon- védelem),

— munka és tizvédelmi ellenérzések.

Az ellenérzés formai:

— tervszerd, el6re megbeszélt szempontok alapjan,
— spontan, alkalomszert ellenérzések.

Az ellen6rzések tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet. Az altalinos tapasztalatokat a nevel6testilettel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

1.13. Az 6voda dolgozoinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek
esetén:
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A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek feltigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az intézmény vezetje felelés az 6vodaban a nevel6munka egészséges és biztonsiagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermek balesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandé vezet6i feladat. Az 6vodaban alkalmazottak altalanos
feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa. Minden pedagégus feladatat
képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, TGzvédelmi utasitas,
Tazriadé terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak) Az 6vodai egész napos
nevelémunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét. (Védo, - 6vo eléirasok figyelembe vételével.)

Az 6vondnek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszély forrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra — mindezeket dokumentalja a csoportnaploban.

Kiulonosen fontos ez, ha:

— az udvaron tartézkodnak,

— ha ktlénbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek, ha az utcan kézlekednek, ha valamilyen
rendezvényen vesznek részt, és egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét. Az
ellen6rzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat
vasarol. Az intézményben bekovetkezett gyermek baleseteket nyilvan kell tartani, A nyolc napon
tal gyogyuld sériléssel jaré gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évé elektronikus
jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzSkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovet6é honap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntarténak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzEkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyz6konyv egy példanyat at kell adni
a szulének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallit intézményben meg kell 6rizni.

Minden dolgozonak koételessége a segitségben részt venni. Minden gyermekbalesetet kovetéen
meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonld esetek megel&zésére.

Rendkivili esemény, bombariadé esetén szitkséges teendok.

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éptiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minéstl kilénosen:

— atermészeti katasztrofa (pl: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
— atdz, a robbanassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal, haladéktalanul jelenteni. Az 6vodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrél.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ —ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— azintézmény fenntartojat,

— tlz esetén a tzoltdsagot,

— robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szitkségesnek tartja.

A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé gyermekcsoportnak a Ttzriad6 terv és a Bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kitritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezSkre:

Az épiletbs]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté évodapedagdgusnak a
termen kivil (pl: mosdéban) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

A kitrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptlet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tarté évodapedagdgus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
ovonének meg kell szamolnial

Az épulet kitiritése a Tazriadd terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg
legk6zelebb esé kozosségi helyre torténik.

Az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épulet kitiritésével egyidejileg - felel6s
dolgozok kijelolésével - gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

— a kitritési tervben szereplS kijaratok kinyitasardl, a kézmivezetékek (gaz, elektromos
aram)elzarasarol,

— avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

— az els6segélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendérség, tGzoltosag, tlzszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— a rendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol, az éptiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

— a koézmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az éplletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

— az épulet kiturftésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitod szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani! Thz esetén szitkséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat a ,, TGzriadé terv”’ c. ovodavezetSi utasitas tartalmazza. A
robbantassal torténé fenyegetés esetén szitkséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv” robbantassal val6 fenyegetés esetére (bombariadd terv) c. utasitas tartalmazza

22



(Hazirend). A tlzriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetésért valamint évenkénti felilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelSs.

Az épiletek kitiritését a tdzriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezets a
felel6s. A tlzriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezé érvényiek. A tzriado tervet lezart boritékban kijel6lt helyen, kell elhelyezni.

Bombariadé esetére meghatirozott szabalvok

Az intézményben a tzvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekulé utvonalakat
allandéan akadalymentesen kell hagyni. A varatlan eseményekre valé szakszerd intézkedés és
viselkedés érdekében a meneckiilést az intézményben évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetdl, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6évoda éptiletét minden
bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia. A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen
tartézkodo vezetd koteles iranyitani.

A bombariadét a vezetd a rendSrséenek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

— az intézmény neve, pontos cime,

— emberélet van-e veszélyben,

— avélt bomba altal veszélyeztetett épiletek,

— abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja,
— a bombariad6rél minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

1.14. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos koérnyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején:

Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

o Az o6vodat kizardlag egészséges, tuneteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhémérséklet mérést
végzink.

o A megbetegedés tuneteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjik, és értesitjik a térvényes
képvisel6t. Kérjuk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

o A szul6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyana
vagy igazolt fert6zés van.

o A 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
intézményvezetének alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az intézményvezeté dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.)

o Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
el6irt karantén id6szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatésag altal kiadott, a
jarvanytgyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a gyermek az
otthona elhagyasa nélkil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a
nevelésben- oktatasban.

Owodai benntartizkoddsra vonatkozd szabilyok (bivebben a hazirendben):

. A szul6k az intézmény tertletére nem léphetnek be!
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. Ugyintézés esetén a sziil6k is - az 6voda terilletén - az intézményvezetéi kérésnek
megfelel6en maszkban, kézfert6tlenitést kovetSen tartdézkodhatnak.

. A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feltleteket mtkodtetjik.

. A befizetéseket — lehet6ség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban bonyolitsak
a szulok.

Mindennapi nevelés-oktatds :

. A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mukodtetésében csak egészséges és
tinetmentes dolgozo vesz részt.

. A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.
. Az altalanos higiéné betartasa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok

hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

. Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasardl —
id&jaras és kornyez6 forgalom figgvényében.

. A csoportszobakban lehet6ség  szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
clhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-
neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritds, fertotlenités:

. A fert6tlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségtigyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

. A fertétlenité nagytakaritas és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges

tisztitd- és fert6tlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tobbletkoltség,
amihez kell a fenntartéi egyetértés)

. A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.
. A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlidése érdekében alkalmazott felvildgositd programok intézményben megvaldsithatd
eljardsrendye:

Az 6voda sajat pedagbégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészséguigyl szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az O6vodaval kotott egyittmikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviill mas személy vagy szervezet a gyermekek részére
tartott foglalkozas keretében:

. szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
. a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
. az internet veszélyeivel és egyéb
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. testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette

[Nkt. 9/A. § (1) bek.].
1.15. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai:
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

rr 7

1.16. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormany rendelet elSirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa

masolatat:

— azintézmény tOrzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
— a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok {rasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban. Egy kilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

1.17. Az évoda és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az 6voda minden doleozdia felelds:

- az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
- az 6voda tisztasaganak, rendjének meg6rzéséért,
- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

- a tz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
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Az 6voda épuletét cimtablaval és nemzeti szind lobogoval kell ellatni. Az 6vodai nemzeti szind
zaszlok tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelel6en a vezet6 felelés. Ovodas
gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feltigyelet mellett tartézkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az Gvoda tertletérdl kivinni tilos.
Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felel6s.

Az 6voda helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfelel6en - mas, nem nevelési célra atengedni csak
a gyermekek tavollétében lehet. Az 6voda dolgozodi, tovabba tigynokok, tizlet szervezok vagy mas
személyek az intézmény teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez,
az 6vodai vagy a szul6i szervezet altal szervezett vasar. Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a
tarsadalmi kozéleti tevékenységeel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. Az 6voda
helyiségeibe, tertiletén part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz koét6dé szervezet nem
mukodhet.

1.18. Belépés és benntartézkodas azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban az
Ovodaval:

1) A gyermekeket kiséré sziilék kivételével, az évodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
6vodavezetének jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat
kovetben a csengetésre kaput nyitd dajka a belépSket az intézményvezet6hoz kiséri.

2) A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezet6vel
tortént egyeztetés szerint torténik.

3) Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére intézményvezetd
engedélyezi.

1.19. Az 6vodakiils6 kapcsolatainak rendszere formaja és maddja:

Az  6vodat a  kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban  az
intézményvezetOképviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelStestilet is
kapcsolatot tart a kilonb6z6 intézményekkel:

— fenntartoval

— gyermekvédelmi hatésaggal

— Nevelési Tanacsadoval

—  Szakért6i Bizottsaggal

— Csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal

— az intézmény gazdasagi feladatait elvégzé hivatallal
— egészséguigyi szolgalatokkal

— pedagogiai szakmai szolgalatokkal.

Kapcsolat formai: tiléseken, férumokon, értekezleteken.

2. BOLCSODE

2.1. A Dbolcsédei ellatast nyujté intézmény miikodési rendje

A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkeddé - 20 hetest6l-3 éves
korua - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerd gondozasat és nevelését végz6 intézmény. Ha a
gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolesédei nevelési év végéig maradhat a bolesédében. A
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gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény értelmében,
amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhato a béles6dében.

Boles6débe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi valamilyen ok
miatt nem tudjak biztositani a napkézbeni ellatast.

A Dbolesédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

A gyermek bolcsédébe valo felvételét a szl kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzajarulasaval
kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag, a szocialis illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatdsag,.

A gyermekekkel a nyitva tartis egész ideje alatt kisgyermekgondozé és/vagy bolcsédei dajka
foglalkozik. A csoport létszama maximum 14 {6 (2 évesnél id6sebb gyermekek esetében), ill.
12£6.

A gyermekvédelmi felel6si feladatokat az o6voda-boleséde intézményvezetSje latja el. A
kisgyermeknevel§ odafigyel a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett
valtozasukra, rendszeres bolcs6débe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehet&ségek:

. beszélgetések,

. a szul6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira,
. szul6i értekezletek,

. hirdeté tabla informacioi,

. csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Moédszertani utmutatd a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer mikodése kapcsan a
gyermekek bantalmazasanak felismerésére ¢és megszintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

2.2.A bolcsbdei ellatast nyujté intézmény felvételi rendje

A bolesédei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bolesédei elhelyezés
kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:
- a szul6k lakcimének igazolasara vonatkozé lakcimkartyat, melyrél fénymasolat késziil
- a szil6k munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,

- a gyermeket korabban otthon gondozé szilé esetén, a munkaltaté nyilatkozatit a
tényleges munkaba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsédei ellatasahoz.
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A bolesédei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a szabad
téréhelyek megléte esetén.

2.3.Bolcs6dei csoport szervezése:

A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A csoport neve:

Napsugar csoport

A bolcsbdei ellatas megsziinik:

A bolesédei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az évodai érettséget, akkor a negyedik életév
betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megsztnik annak a gyermeknek az ellatdsa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségl allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illet6leg magatartaszavara veszélyezteti a
tobbi gyermek egészségét.

Megszlnik a gyermek bolesédei ellatasa mennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld irasban kéri.
2.4.A gyermekek fogadasa: nyitva tartas

A boleséde heti 5 napos munkarenddel napi 8 6raban biztositja a bolcsédet ellatast. Napi nyitva
tartas: 0.30 6ratol — 16,30 6raig tart.

A bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkez6 kisgyermeknevel6 nyitja, 6.30 6ratél 6 fogadja a
gyermekeket.

Az unnepekkel 6sszefiiggd valtozastél — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel el6re az intézményvezetdnek értesitenie kell a sztilSket.

A bolcs6de nyari zarasa:
A nyari zarva tartas idépontjarol a szul6k legkésébb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.
A zarva tartas idejét a Bobita 6voda zarasaval hozzuk 6sszhangba.

A boleséde kozegészségiigyi okokhoz kapcsolhaté munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felujitasi munkakat ezen id6szak alatt kell elvégezni.
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A munkdkat tgy kell Gtemezni, hogy a nyitast kévetéen biztositott legyen a zavartalan nevel6-
gondozé munka.

2.5.Munkaidé nyilvantartas

A munkaid6t az intézményvezeté a munkaidé nyilvantartisban vezeti, azért az intézményvezetd
felel6s. A nyilvantartason vezeti a munkaidé kezdetét és befejezésének idépontjat.

2.6. Munkarend

Az intézmény dolgozoinak munkarendjét a bolcséde nyitvatartasi ideje befolyasolja. A heti
munkaidé 40 o6ra, ez a torvényben meghatarozott napi 8 6ras munkaid6. Az intézményben a
hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet tartalmazza. A munkarend
Osszeallatasa az intézményvezetd feladata. A napi munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit
a dolgozok érkezéskor, illetve tavozaskor alairnak. A teljes napi munkaidébdl 7 orat kell eltoltent
a bolcsédei csoportban a kisgyermeknevelének. A heti torvényes munkaidejének fennmarado
részét felkésziléssel, dokumentacio vezetésével, csaladlatogatassal, sziilé csoportos beszélgetéssel,
értekezleten valo részvétellel (sziloi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi) kell eltoltenie, és a feln6tt
jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentalja tevékenységét.

2.7.A gyermekek bolcsédei életrendje

A gyermekek boélesédei életrendjét, idébeosztasat a csoportnapléban régzitett napirend szerint
szervezzuik. A napirend betartasaért a nevel6né felel.

2.8.A bolcsédei nevel6-gondozé munka

A bolcsédében a nevelémunka Szakmai Program alapjan folyik, melyet a Bolcsédei Nevelés,
Gondozas Orszagos Alapprogramja, 2020. alapjan készitettiink el.

Az intézmény célja és feladata a csaladi nevelést segitve, napkézbeni ellitas keretében a
gyermekek fizikai és érzelmi biztonsaganak és jolétének megteremtésével, feltétel nélkili
szeretettel és elfogadassal, a gyermekek nemzetiségi-etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasuk erdsitésével, kompetencidjuk figyelembe vételével, tapasztalatszerzési
lehet6ségek biztositasaval, pozitiv viselkedési mintak nyudjtasaval el&segiteni harmonikus
fejlédéstiket.

2.9.A Dbolcsédés gyermek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasara
vonatkoz6 rendelkezések

A gyermek hianyzasara vonatkozoé bejelentést a hianyzast megel6z6en legfeljebb 1 nappal, ha erre
nincs mod, akkor a hianyzasi nap reggelén legkésébb 9.30 oraig kell megtenni. Az étkezésre
vonatkozo kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.

A gyermek bolcsédétdl valé tavolmaradasat a szild telefonon, {rasban vagy személyesen jelentheti
be. 3 napon tuli hianyzas esetében a gyermek csak orvosi igazolas ellenében 1éphet a k6zosségbe

2.10. A kisgyermeknevel6 munkarendje, rugalmas munkaidd szabalyozasa

A kisgyermeknevel6 napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézményvezet allapitja meg. A
kisgyermeknevel$ koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevel6nek a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésébb 8 oraig jeleznie
kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A kisgyermekneveld
hianyzasa esetén szakszerten kell helyettesiteni.
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A dolgozék munkaidé beosztasaért és a munkaidé pontos betartasaért elsésorban az
intézményvezetd a felel6s.

A kisgyermeknevel6 heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasbdl all, a
40 6rabol fennmarad6 idében a nevel6-gondozé munkaval Osszefligeé egyéb feladatokat lat el
bolesédén belil és kivill (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztraciés munkak stb.) a 257/2000.
(XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaidében csak a nevel6-gondozé munkaval 6sszefliggé tevékenység végezhetd.
2.11. A vezetd intézményben val6é benntartézkodasi rendje

A boleséde élén az intézményvezetd all, a nevelési-gondozasi feladatok ellatasaért, a zavartalan
muikodés biztositasaért felel6sséggel tartozik.

2.12. A bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcs6débe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran meril fel a kisgyermekneveld jelzi a béleséde
orvosanak, aki indokolt esetben eltanacsolja a gyermeket a k6zosség védelmében. Ha az orvos
nem érhetd el, akkor a kisgyermeknevel6 gondoskodik arrél, hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye
a gyermekét. A bolcs6dében minden esetben un. siirgésségi ellatas (lazcsillapitas, els6dleges
sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utan a szil6 koteles orvosi igazolast vinni a bolesédébe, melyet a
kisgyermeknevel6 a bolcsédei gyermek — egészségigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges,
hogy a bélcséde naponta biztositsa:

. a megfelel6 id6tartalmu szabad levegén tartézkodast, jaték formajaban,

. a megfelel6 étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét,

. tiszta fehérnemt (azoknal, akik igénylik a béles6dei ruhat)

. Hetente egyszer sziikséges agynemit valtani.

. Hetente kétszer, ill. szitkség szerint a tor6lkoz6t.

Jarvanytigyi el6irasok:
A védooltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelez6 védboltasok beadasardl a kisgyermeknevelé koteles a sziil6t6l
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségtigyl térzslapon jelezni.

A bolcséde orvosanak a fert6z6 betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrol és nyilvantartasrol
sz016 szabalyzatnak megfelel6en be kell jelentenie, és a bélcsédéncek nyilvan kell tartania.

A bélcs6dei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A boleséde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani a
dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban el&irt egészségiigyi konyvvel és abban a
fertézémentességét és alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.
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A dolgozé koteles a munkaegészségligyi orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, id&szakos
vizsgalaton — az alkalmassag Ujboli véleményezése végett -, soron kivili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tiz-, baleset-, és munkavédelmi szabélyzataban
rogzitetteket. Evenként valamint az 4j dolgozé munkaba allasa el6tt, oktatast kell résziikre tartani,
melyen val6 részvételiiket és az abban foglaltak tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

Takaritas:

A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatd és fert6tlenithetéek legyenek. A
takaritashoz szikséges eszk6zok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosodaba. Minden gyermek tisztaba tétele
utan fert6tleniteni kell a pelenkazot. A fertétlenité oldatot a pelenkazé mellett kell elhelyezni.

A gyermekek ruhdit, agynemdit, tor6lkozoit, asztalteritbit, és a dolgozék védéruhait kézepesen
szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott
textiliat szennyez6dés és fertézédésmentes kérilmények kozott kell tarolni.

2.13. Elelmezés

A bolesédet élelmezés soran a korszerl csecsemo - és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe
venni, ugy hogy a taplalék:

. mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes Gsszetételd,
. biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfeleld,
. megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen

Csecsemgétaplalas:

A bolcséde orvosanak feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek fejlédését és taplalasat.
A csecsemétaplalas soran az Orszagos Csecsemd- és Gyermekegészségligy Intézet 47.sz.
Moédszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei” cimen leirtakat kell
kovetni.

Kisgyermektaplalas:

Az intézmény vezetdje az Onkormanyzattal szerzédéses jogviszonyban allé Atroplusz Kift.
igénybevételével biztositja a gyermekek étkeztetését.

2.14. Téritési dij
A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 148.§ (1)-(3),
valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A bolesédében a fenntarté mind étkezésre, mind gondozasra kiszamitja a téritési dijat a
vonatkozoé jogszabalyi eléirasok szerint. Az intézményvezet pedig a fizetendd személyi téritési
dfjat konkrét Osszegben allapitja meg, figyelembe véve a hatilyban levé kedvezményekre
valo jogosultsagot.
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A téritési dij megfizetésére a szuléi feligyeleti joggal rendelkezé szuls, vagy mas torvényes
képvisel6 koteles elbre, egy 6sszegben minden hénapban a megjelolt idépontig a bolcsédében
befizetni.

A bolcséde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dijat, tulfizetésként a kovetkezo
hoénapra elszamolja, vagy az ellatas megszinésekor visszafizeti.

Ha a szul6 a személyi téritési dfjat vitatja, illetve annak csékkentését vagy elengedését kéri, akkor a
fenntartohoz fordulhat, megkiildott levélben kérheti a feliilvizsgalatot.

A bolesédei ellatas téritéskoteles. Az étkezési dijat a 29/1993. (IL.17.) NM rendelet alapjan
minden hé 10. napjaig kell befizetni. A téritési dfjat Sorokpoliny Kézség Onkormanyzatinak
Képvisel6-testiilete hatarozza meg.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6k 3 vagy tobb gyermeket nevel6k illtetve
tartds beteg gyermek szamara ingyenes étkezést biztosit a bolcséde.

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatastdl szolo 1997. évi XXXI. torvényazalabbi
téritési dij kedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

1. a bolcs6dés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek utan az
intézményi téritési dij 100 Y%-anak,

2. harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 100%-
anak,
3. amennyiben a bolcs6dés gyermek csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket

nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%0-anak,

4. amennyiben az ellatott gyermek csaladjaban az egy fére esé nettd jovedelem nem haladja
meg a mindenkori minimalbér 130%-at az intézményi téritési dij 100%-anak kedvezményre valod
jogosultsaga érvényesithetd.

5. amennyiben a bolcs6dés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatdsag elrendelte a gyermek
intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre val6 jogosultsaga érvényesithetd.

A téritési dij havi O6sszegét a szil6k — minden hénapban elére kihirdetett idépontban és
helyszinen — fizethetik be készpénzben bizonylat ellenében.

2.15. A nevel6-gondozé munkaval 6sszefiiggd feladatok

A boleséde a bolesédei nevelés-gondozas orszagos szakmai alapprogramja, alapjan kidolgozott
szakmai programmal makodik.

A bolcséde minden dolgozdjanak feladata a nevelési-gondozasi célkitizések szinvonalas
megvalositasaért  torténd  egylttmikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitasa.

2.16. Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkéznapok kozott 6romet nydjtanak, s a legtobb {innep kézdsségi kapcsolatok
erésitését is szolgalja. A 0-3 éves koru gyermek atveszi az tnnepekre vald késziil6dés érzelmi
hangulatat, 4j szavakat, kifejezéseket ismer meg, 6romforras, valtozatossag, az én tudat kbzosségi
érzés fejlesztésének eszkoze.

2.17. A szakdolgozdk tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzé személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.
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A boleséde intézményvezetSjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet koveté év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra
vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.

2.18. Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

A boélcsédével nem jogviszonyban allok bolcs6débe valé belépési és benntartézkodasi
rendje

A benntartézkodas szabalyozasira a bolcsédés gyermekek egészségének, nyugalmanak
megdbrzése, valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositasa végett van szikség.

Az intézmény éptletébe val6 belépés azok szamara engedélyezett, akik az intézménnyel torvényes
kapcsolattartasban, partneri viszonyban allnak, a kovetkez8k:

- a fenntarto és a fenntartot képviseld személyek,

- az ellenérzés gyakorlasara jogosult személyek,

- a szul6k és az altalunk felhatalmazott hozzatartozok (akik a gyermekeket hazaviszik),
- az SZMSZ 1V. fejezetében megnevezett intézmények és szervezetek képviseldi,

- egy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdekl6doi,

- az ételt szallito kft. alkalmazottai, az ételhulladékot szallitok.

A nem jogviszonyban allok belépését, és benntartézkodasat az intézményvezetd vagy megbizott
helyettese engedélyezheti.

A nem jogviszonyban allok belépése abban az esetben engedélyezhetd, ha az az intézmény és a
gyermekek érdekét szolgalja.

A bolesédében karbantartasi munkat végzé szakemberek csak feliigyelet mellett tartézkodhatnak
az intézményben. A munkavégzés idején az épuletben folyamatos ugyeletet biztositunk a
vagyonvédelem és értékmeg6rzés miatt.

Az ugyeletet ellaté dolgozé koteles tajékoztatni a munkat végzé szakembereket sziikség esetén a
legfontosabb mtkédési szabalyokrol, valamint koteles szamukra lehet6vé tenni a munkavégzés
feltételeit.

A megnevezett partnereken és személyeken kivil valamennyi mas esetben és célbdl belépni
szandékozd személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény muikodését, az itt folyo
nevel6munkat és mas munkafolyamatokat nem zavarhat meg belépésével és jelenlétével.

A boleséde helyiségeinek hasznaléi, tovabba a boélcséde minden dolgozdja felelSs:
- a bolcséde tulajdonanak megdvasaért,

- a bolcséde rendjének, tisztasaganak megovasaért,

- a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A hivatalos tgyintézés a bélcséde intézményvezetének helyiségében torténik.

A boleséde dolgozdi, tovabba tigynokok, tzletszerzok, vagy mas személyek a bolcséde tertiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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A bolcséde tertletén part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.

A béles6de mikodésében rendkivili események kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6-gondozé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a bolcséde
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

2.19. Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijelolt helyen nyilik lehet6ség. Tilos telefonalni a
csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozé.

2.20. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék
Rendkiviili eseménynek mindGsul:
- természeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- taz,
- robbanassal torténé fenyegetés,
A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetének jelenteni.

Az intézményvezet6 dont a szikséges intézkedésekrél ¢és a fenntartd  értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tlz esetén a tlzoltdsagot,

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyl sériilés esetén a mentSket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a bolcsédevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkivili esemény észlelése utana boleséde intézményvezetdje vagy az intézkedésre jogosult
felel6s dolgozé utasitasara az épiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell valamint,
haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett éptletrész kitritéséhez. A veszélyeztetett
¢épuletet a gyermekcsoportoknak a tzriadé terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell:
- az épiuletb6l minden gyermeknek tavoznia kell,

- a kilrités soran a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a helyszint és a veszélyeztetett éptletet a csoportban dolgozo kisgyermeknevel$ hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl nem maradt-e esetlegesen gyermek az
épiletben,

- a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a kisgyermeknevel6nek meg kell szamolni,

- a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz idé esetén a kornyez6 hazakba.
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Az intézményvezetének,illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett éptlet
kituritésével egyidejlleg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,

- a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltosag, thzszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité  szerv  vezet6jét a  bolcséde
intézményvezet6jének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett éptlet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiletben talalhaté veszélyes anyagokrol,

- a kézmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

- az éplletben tartozkodd személyek létszamardl, életkorardl,

- az épulet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kévet6en a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriado terv’” tartalmazza.
Az épulet kilritéséért a tlzriado tervben szereplé kiuritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a boélcséde intézményvezetdje a felel6s.

A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezé érvénytek.
Bombariadé hir észlelésekor az intézmény vezet6je vagy helyettese értesiti a rendérséget.

Elrendeli a bombariadét, gondoskodik a gyermekek szervezett kimenekitésérdl, az intézmény
elhagyasarol.

A riasztas utan a dolgozok a gyermekeket a csoportbdl a legrovidebb dton arra a helyre kisérik,
amelyre az intézmény vezet6jétél utasitast kaptak. Fegyelmezett, higgadt magatartasukkal
el6segitik, hogy a vératlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak. Ugyeljenek arra, hogy
félelmet ne keltsen a gyermekekben a varatlan eljaras.

A gépeket, berendezéseket le kell allitani, az épiiletet aramtalanitani kell.

Az intézményvezetd az épilet kitiritése utan hagyja el az éptletet. A gyermekek és a dolgozok a

/////

munkaidejének végére. A gyermekeket az intézményvezet§ utasitasara kisérik vissza az
intézménybe.

2.21. A bolcsédei szolgaltatasat igénybe vevék jogai és kotelességei
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A sziil6 jogai:

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
megismerhesse a gyermekcsoportok életét,

megismerje a gondozasi, nevelési elveket,

tanacsot, tajékoztatast kapjon a nevel6n6tol,

a mini bolcs6de miikodését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tehessen,

megismerje gyermekének ellatasaval kapcsolatos dokumentaciot.

A sziil6 kotelessége:

biztositsa gyermeke rendszeres mini bélcsédei latogatasat,

a gyermek megfelel6 ruhazatarol, annak tisztantartasardl gondoskodjon,

a gyermeke ellatasaban kézremiik6dé személyekkel és intézményekkel egytittmkodjon,
az intézményi adatszolgaltataskor a szitkséges adatokat megadja,

az intézmény hazirendjét betartsa,

a kialakitott napirendhez alkalmazkodjon,

a megallapitott étkezési téritési dijat minden honapban befizesse.

2.22. A bolcséde kozosségei
A bolcsbdei alkalmazottak kézossége
Az alkalmazotti kozosséget bolcs6dénél kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

A bolesédei kézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcsédén belili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve, a
Ko6zalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény), illetve az ehhez kapcsolddd rendeletek, rogzitik. A
teljes alkalmazotti k6z0sséget a boleséde intézményvezetdje hivija 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly el6irja vagy a bolcs6de mikodését érinté kérdések targyalasara keril sor.

Az értekezleteken a bolesédevezetd tajékoztatja a dolgozokat a bolesédei munkardl és ismerteti a
soron kovetkezé feladatokat.

Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil, melyet a jegyzékonyvvezet6-adminisztrator vezet.

Sziil6i munkak6zosség:

Az intézményben szil6i munkakozosség muikodik. A sziléi munkakozosség a  boleséde
valamennyi sziiléjének képviseletében jar el. A delegalt szil6t a csoportba tartozéd szilék nyilt
szavazassal valasztjdk meg. A szil6i munkak6zosségbe delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve 4j gondozasi év kezdetéig érvényes.
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Doéntési jogkore van:

. képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban,
. a szUul6i korben tarsadalmi munka szervezésére,
. a gyermekek jogainak érvényesitésére.

Egyetértési joga van:

. az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezdi jogkort gyakorolhat:

. az intézmény muikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

. a bolcs6dei munkarend, nyitva tartas megallapitasaban,

. a mikodési szabalyzat a sziiléket is érinté rendelkezéseinek meghatarozasaban,
. a szul6k tobbségét is érinté anyagi tigyekben,

. szul6i értekezletek témadinak meghatarozasaban.

Javaslattevé jogkore van:
. a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.
2.23. Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatasa, a gyermekek nevelése-gondozasa, egészséglgyi-,
gyermekvédelmi- ¢és szocialis ellatisa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetbivel.

A kapcsolattartas formai és modja:

. szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

. intézményi rendezvények latogatasa,

. napi szakmai tajékozddas személyesen és telefonon,

. napi beszélgetések,

. csaladlatogatasok, (lehet6ségekhez képest, a beszoktatast megel6z6en)
. szul6i értekezletek, (évente két — harom alkalommal)

A bolcsbde intézménye kapcsolatban all:

. a fenntartoval,
. a gyermekek egészségligyi ellatasarél gondoskodoé tarsintézményekkel,
. a gyermekjoléti szolgalattal,
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. hatésagokkal,

. a szulékkel,
. az 6vodakkal,
. szakmali szervezetekkel.

2.24. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:
Hazirend:

A hazirendet nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni a falitjsagra, a szil6 szamara is nyitva
all6 helyiségekben. A hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziillének at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a boles6dében kijelolt helyen a sztl6k altal hozzatérhetévé kell tenni.
Szakmai Program:

A szul6k szamara hozzaférhet6 a bolcsédevezetéi irodaban nyomtatott formaban, és
elektronikusan a www.sorokpolany.hu oldalon.

2.25. A nevel6-gondoz6é munka belsS ellenérzésének rendje

A boleséde ellenbrzési rendje atfogja a bolesédei nevel6-gondozé munka és a mikodés teljes
egészét. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, a hatékony mukodésért az 6voda -
boleséde intézményvezetdie a felelds.

Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:

. biztositsa a bolcséde jogszert mikodését,

. segitse el6 az intézményben folyé munka eredményességét,

. az intézményvezetS szamara megfelel6 informaciéval szolgaljon az ott folyé munkardl,
. hatosagok,

. a fenntarté belsé ellenér munkatarsa,

* Vas Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagligyi Féosztaly Szocialis és Gyamiigyi Osztaly.

Kiemelt szempontok az ellen6rzések soran:

. a dolgozok munkafegyelme,
. kisgyermeknevel6-nevelémunka tartalma,
. a bolcs6del gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai programban

megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

. a nevel6munkaval kapcsolatos adminisztraciéos munka pontossaga,
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. kisgyermeknevel6k és a gyermekek kapcsolata,

. kisgyermeknevelSk és a szilok kapcsolata,
. kisgyermeknevel6i munka szinvonala,

. a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
. az intézmény tisztasaga.

Az ellen6rzés tipusai:

. tervszerd, el6re megbeszélt,
. spontan alkalomszerd.

Az ellen6rzési feladatokat az ellenérzési terv hatarozza meg. Az ellenérzés tapasztalatairdl a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenérzott munkatarssal. Az intézmény részletes
ellenérzési szabalyozasat a belséellendrzési szabalyzat rogziti.

IV. Az intézmény vezetése

1. A vezetSk intézményben valo benntartéozkodasanak rendje

Az intézményben teljes nyitvatartasi idében benntartézkodik az intézményvezets, vagy a
megbizott intézményvezet6-helyettes a nevelési évre elkészitett munkarendben rogzitettek szerint.
A vezeté vagy helyettese teljes nyitva tartasi idében valé benntartézkodasat a helyettesitési
rendnek megfeleléen biztositjuk.

Helyettesitési rend:

1. intézményvezetS-helyettes

2. a nevel6testiilet rangid6s 6vondie

3. munkakoz6sség-vezetd

2. A helyettesités rendje az intézményvezetS vagy helyettese akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetd az intézménybdl vald tavolléte esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel a
gyermekcsoportban végzett munkaja mellett helyettesiti:

- Naponta, egy héten keresztil, 6.30 - 13.00 oraig intézményvezet6 helyettes, ha délel6ttos
munkarend szerint dolgozik.

- 10.00 6ratol 16.30 oraig ismét egy héten keresztil a vezetd helyettes, ha délutani munkarend
szerint dolgozik.

Naponta 6.30 6ratél 16.30 o6raig a gyermekek foglalkoztatasaval megbizott 6voné jogosult az
esetleges, sziikséges vezetdi intézkedések megtételére.
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Az intézményvezeté egy hetet meghaladé tavolléte, hidnyzasa esetén a mb. vezetS helyettes
szervezi meg a napi nyitva tartas idejére a vezetdi teenddk ellatasat.

Az intézményvezet6 és mb. helyettese hidnyzasa esetén a vezetéi feladatokat az intézmény
vezet6testiletének tagjai, illetve az intézményvezetd altal kijelolt 6voné latja el:

- munkak6z0sség vezetd
- a kézalkalmazotti megbizott
- rangid6s tapasztalt 6vondk kozil egy-egy £6.

Ha az intézményvezetdi feladatok ellatisara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, az eljaras
eredményes befejezéséig, de legfeljebb 1 évig a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével a
vezet6i megbizast a helyl 6nkormanyzat képvisel6 testiilete adja.

3. Az intézményvezetS és megbizott helyettese felelésségének kore, egymaskozti
feladatmegosztasok.

Az intézményvezetd felel6s:

- az intézmény torvényes mikodéséért, £6 feladatainak teljesitéséért

- az 6nallé munkaltatoi jogkor gyakorlasaért

- a tanUgy-igazgatasi feladatok ellatasaért

- a koltségvetési gazdalkodasért

- az intézmény ugyviteléért

- az egészségvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi kovetelmények megvalositasaért

Az intézményvezetS-helyettesfelelSs:

- azoknak a vezetéi feladatoknak onallo, szakszerd, folyamatos elvégzéséért, amelyeket az
intézményvezetd a feladatkérébe utal

- az esetenként kapott feladatok kortltekintd, a jogszabalyoknak, rendelkezéseknek megfelelé
6nallo elvégzéséért

- a vezet$ tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen a vezetd teljes hataskérben és
felel6sséggel vald helyettesitéséért

Az intézményvezets feladata:

a szakmai-pedagogiai munkaval kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése

- az intézmény szabalyzatainak elkészitése

- az éves statisztika elkészitése, torzskonyv vezetése

a nevelémunka fejlesztése, az innovacio el6segitése

a nevelédmunka ellenérzése, értékelése, elemzések készitése

- a dolgozék munkajanak értékelése, mindsitése

- a nevel6testilet és a munkatarsi k6z0sség munkajanak iranyitasa, értekezleteinek vezetése.
- a tovabbképzések szervezése, 6sztonzése, dokumentalasa

- palyazatok gondozasa

- az intézmény munkdja irant érdekl6d6 hallgatok, ovondék hospitalasanak —szervezése
konzultacidjanak vezetése

- az intézmény Sziiléi Munkak6zosségével vald kapesolat apolasa

- az intézményi gyermekfelvételek gondozasa, a beiskolazasi teend6k 6sszefogasa

- a gyermekcsoportok kialakitasa nevelési évenként
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- a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kézalkalmazotti jogviszony létesitése, megszintetése,
illetmények, potlékok megallapitasa, az idevonatkozé torvényeknek megfelel6en

- jutalmazas, kitiintetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa

- a helyi érdekegyeztetés vezetdi feladatainak ellatasa

- a koltségvetés tervezéséhez igények, tervek megfogalmazasa, a koltségvetés felhasznalasanak
tigyelemmel kisérése, a gazdalkodasi szabalyok és fegyelem betartasa

- targyi eszkozok beszerzése

- az intézmény szakmai kapcsolatainak és a tarsadalmi kérnyezetével vald kapesolatainak dpolasa,
az intézmény képviselete

- elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast

Az intézményvezetS-helvettes feladatai:

- részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellenbrzésében, elemzésében, értékelésében

- részt vesz az intézmény szabalyzatainak elkészitésében

- clokésziti a nevelGtestileti és a munkatarsi k6zosség, alkalmazotti kézosség értekezleteit,
gondoskodik a dokumentaciojukrél, gondoskodik a nevel6testiileti hatarozatok nyilvantartasarol

- elkésziti az intézmény nevelési évre sz6l6 munkarendjét, segitséget nyujt az éves munkaterv
illetve az év végi beszamolo elkészitésében

- ellenérzi a gyermekcsoportok felvételi- és mulasztasi napldjat, bejegyzi nyilvantartasaban az
intézménybdl valé kimaradast, errdl a vezetSt értesiti

- részt vesz a kirandulasok szervezésében, az intézményvezetével megosztva Osszefogja ezeket a
feladatokat

- szervezi a csoportok szil6i kézosségével vald kapcsolattartast, részt vesz az értekezleteken,
rendezvényeken

- segiti a gyermekorvos és védond intézményi munkajat.

- részt vesz a beszerzésekben, javaslatot tesz az esetleges beszerzésekre

- részt vesz a statisztika elkészitésében

- segédkezik a szabadsagolasi terv elkészitésében

- a vezets tavollétében teljes jogu felel6se az intézmény torvényes miitkodésének, ezen id6szakban
teljes joguan képviseli megbeszéléseken az intézményt

- akadalyoztatasa esetén a feladatait atruhazhatja egy kollégandjére.

4. Az intézményvezets feladata jarvanyiigyi készenlét idején:

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mikodtetése

- tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonasanak biztositasa pld.
kérdo6ives felméréssel. a sztl6k tajékoztatasa —

- arendszer mikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

- cllendrzés és értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

- sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, muakodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalisa, ellatasa

5. Az intézmény vezetGjével szembeni altalanos elvarasok:

. az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

. az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

. az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

. az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

. a vezet6i kompetenciak fejlesztése,
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. az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és belsé
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhato valtozasokat,

. szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

. a pedagogiai program alapelveit hozza Gsszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovéképpel,

. jarvanyugyi vészhelyzet idején kilonosen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak
hiteles forrasbél  informalédjon és dontéseit ennek  megfeleléen  hozza
meg.w.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek /2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

6. A nevelGtestillet jogkorei. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek
atruhazasa. Az atruhazott feladatokrol valé beszamolas rendje.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat, és modositasanak elfogadasa.

- Pedagogiai Program, és moédositasanak elfogadasa.

- nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések értékelése, beszamolok elfogadasa

- az éves munkaterv elfogadasa

a Hazirend elfogadasa

- a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliged szakmai vélemény
kialakitasa

- a jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

Ki kell kérni a nevel6testtlet véleményét:

- a pedagogusok kiillon megbizatasainak elosztasa soran (munkak6zosség-vezets, kézalkalmazotti
képvisel6), valamint a vezetS-helyettes megbizasa, és a megbizas visszavonasa el6tt

- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek elkészitéséhez, a tervek konkrétta tételében

- A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé tigyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjai sorabodl,
meghatarozott idétartamra, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre. Az atruhazott tgyek
intézésérdl, amelyekben a nevel6testilet megbizasabdl jar el, az atruhazott jogkér gyakorldja
koteles tajékoztatni a nevel6testiletet.

- Uj allashely betoltése esetén.

7. A pedagogia munka belsé ellenérzésének rendje.

Az intézményben folyé nevelémunka belsé ellendrzésére az intézményvezet§ és megbizott
helyettese jogosult.

Az ellen6rzés kiterjed a munka feltételeire, irasos dokumentumaira és gyakorlasara.

Az ellen6rzé munkat az intézményvezetd koordinalja.

Az ellenbrzés itemezését és szempontjait az intézményi nevelési évre sz6l6 munkatervében
rogzitjik.

Sziikség esetén a tervezetten kivili id6pontban és szempont szerint is végezhetnek ellenérzést.

Az ellen6rzés megallapitasairol feljegyzést készitenek, arrdl az érintetteket tajékoztatjak.
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A tobb csoportban és munkatertleten végzett ellenérzés altalanosithaté tapasztalatairdl a
nevelGtestiletet tdjékoztatjak.
8. Amunkaké6rokhéz tartozo feladat—és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak modjat, a
személyre szo6lomunkakorileirasoktartalmazzak.

Amunkakirileirdstartalmazza:

Amunkahely,a munkavallal6,a munkakérmegnevezését. Amunkaidé,a
kozvetlenfelettesmeghatarozasat. Amunkavallalotevékenységénekkorét,feladatait,hatasésjogkorét.
Az alkalmazottitagsagra vonatkozoéfeladatokat,szabalyokat,jogokat. Amunkakore

szerintiellen6rzését. Amunkakore szerintialapésspecifikuselvarasokat.

V. Az intézmény kapcsolatai
1. A csaladokkal val6 kapcsolat

A csaladdal valé kapcsolat a napi nevelémunka soran a gyermekcsoportokban valosul meg, a
kisgyermeknevel§ és a szilok kozott, a gyermekek fejlédését el6segitd egytttmikédésben.

Az intézménytunk nyitott a csaladok felé, ezt a nyitottsagot a j6 kapcsolat érdekében optimalis
szinten muikodtetjik.

A szil6 kérésére betekintést engediink az intézmény mindennapi életébe, az intézményvezetével
egyeztetett id6pontban.

Nyilt napokat szerveziink, melynek soran hosszabb ideig is benntartézkodhatnak a sziilék a
csoportszobaban. E talalkozasok soran a szilok tajékozodhatnak az intézmény napirend szerinti
tevékenységérol, a tevékenységek tartalmarol.

A benntartézkodasok soran a sziil6k jelenlétiikkel ne zavarhatjak az intézmény és a csoport
munkajat, figyelembe kell venniiik az erre vonatkozé kéréseket.

Személyes beszélgetésre az intézményben fogadé ora keretében van lehetéség, minden honap
utolsé csiitortokén 16.00-17.00 6ra kézott, vagy csaladokkal kozos programok alkalmaval, ahol a
intézményvezetd tajékoztatast ad a gyermek fejlédésérdl.

Szul6i értekezleteket az éves munkatervben rogzitett idépontban és témaban szervez az
intézmény a szul6k szamara.

Minden nevelési év kezdetén az intézmény tajékoztatd szildi értekezletet tart, ahol a szilék
megismerhetik a bolcséde miikodési szabalyait, a hazirendet, a nevelémunkaval kapcsolatos
tudnivalokat.

Nevelési évenként 2 - 3 sziil6i értekezletet tart az intézmény a gyermekcsoportokban, amelyeken
az aktualis nevelési helyzetrdl, a gyermekek fejlédésérdl szamol be a kisgyermeknevel6 a sztlok
felé. A sziil6i értekezletek beszélgeté kor formajaban kertl megszervezésre, ahol biztositjuk a
tajékoztatast, erdsitve a kommunikdcié oda-vissza 4aramlasat, a nevel6 partneri viszony
természetességét, fontossagat.

Az intézmény facebook feliletet muikodtet, melyen az aktualis informaciok keriilnek
megjelenitésre, frissitésre. A feltilet mikodtetéséért az intézményvezetd felelSs.
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A kilonb6z6 intézményi rendezvényeket a munkatervben meghatarozott nyilt vagy zart
formaban tartja az intézmény.

2. A szil6i szervezettel valo kapcsolattartas rendje

Az Nkt alapjan a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességik teljesitésére
intézményunkben szil6i munkakozosséget hoztak 1étre. A szilbi szervezet mikodési rendjérol
sajat maga dont. A csoportba 2 f6 kertil a munkakozosségbe, és 6k képviselik az adott csoportot.
Az évente megtartott Glésr6l az intézményvezeté gondoskodik. A vezeté minden sziil6k altal
szervezett gyllésen részt vesz. A szil6k jogait és kotelességeit az Nkt. 72.§ hatarozza meg. A
szul6i  szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestlését, pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasarol tajékoztatja a nevelStestiletet és a fenntartét. A sziiléi
szervezetet egyetértési jog illeti meg a szervezeti és mukodési szabalyzat és hazirend
elfogadasakor.

A szil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és mukodési szabalyzat egyes
tartalmi részében, a szilSket anyagilag érinté kérdésekben, a sziléi értekezlet napirendjének
meghatarozasaban, az intézmény és a csaladi kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, az éves
munkatervének sziil6ket érint6 részében. a nevelési intézmény muikodésével kapcesolatos
valamennyi kérdésben, kilonos tekintettel, az intézmény ranyitasat, a vezeté személyiségét az
intézményt illetve gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben.A sziil6i szervezetnek
véleményezési joga van még a Hazirend és az SZMSZ modositasaval, kiegészitésével
kapcsolatban.

3. Az intézmény kapcsolata tarsadalmi kérnyezetével

A helyi intézményekkel val6é kapcsolat tartalmat és a kapcsolattartds formait a Szakmai Program
tartalmazza. A kapcsolat bévitése évrol-évre az aktualis feladatoknak megfelel6en torténik, ezt az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A bileside intézményiink szervezeti felépitése miatt nagyon sgoros kapesolatot dpol ag egy épiilethen taldlbatd
dvodinkkal. Az Ovodaba felvételt nyert gyermekek o6vodai latogatiast tesznek a
kisgyermeknevel6vel, az 6véndk is atlitogatnak a bélesédei csoportba. Igy az évodaba indulé
gyerekek megismerkednek o6vonéikkel, valamint az 6voda helyiségeivel. A dolgozok
informaciokkal segitik egymast a gyermek intézményvaltasainak megkonnyitése érdekében.

A boleséde, mint jelzérendszerbe tartozé intézmény kotelességének és feladatanak tekinti a
Gyongyos-Sorok Menti Szocialis Alapellatd Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalata felé valo jelzést,
igy 16 kapcsolattartas alakul ki az ott dolgozé munkatarsakkal. Szitkség esetén esetmegbeszélésen
vesz részt a vezetd kisgyermekneveld.

Egytuttmikodink a Magyar Boles6dék Egyestletével, mint orszagos bolcsédei modszertani
szervezettel, illet6leg a Nyugat-dunantali régidban talalhaté bolesédei intézménnyel, a
Szombathelyi Egyesitett Boélcsédei Intézmény Nyugat-dunantdli Regionalis Moédszertani
Bolces6déjével. Ezen egylittmikodés keretében nemcsak a hivatalos ellenérzések kapcsan, hanem
értekezletek, tovabbképzések esetén, illetve minden szakmai kérdésben a boélcséde hiteles
forrashoz tud fordulni szakmai segitségért.
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A kapcsolattartas 6sszefogoja, szervezdje altalaban az intézményvezetd.

A gyermekvédelmi, csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat szerveivel, intézményeivel vald
kapcsolattartas az intézményvezets kozremikodésével torténik.

4. A fenntartoval valé kapcsolattartas

A fenntartéval az intézmény feliigyeleti szerveivel valé kapcsolattartas az intézményvezetd
feladata.

VI. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatarozatlan id6re késziilt.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a Sziiléi képviselet
egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges. A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon dolgozoéival is, akik nem tagjai a
nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek azintézménnyel, és meghatarozott
koérben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezeté munkaltatol jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat moédositasat kezdeményezheti:
e afenntartd
e anevelStestilet
e azintézményvezetod

e 2 Szul6i képviselet

Az SZMSZ a fenntarté, Sorokpoliny Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ mellékleteit képezd ondllo szabilyzatok:

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tuzvédelmi Szabalyzat és Ttzriad6 Terv

e Munkakori lefrasok

e Hazirend

o [Iratkezelési Szabalyzat

e Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermekek ellatasara
e Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakrol a szilok teljes korét is tajékoztatni kell. A
tajékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziil6i értekezleten.

ZARADEK
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Jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjatol hatalyos, mellyel egyidében a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

ASzervezeti és Mukodési Szabalyzat sziikség szerint, de legaldbb évente a vonatkozo
jogszabalyok el6irasai, illetve intézményi mikodési valtozasok esetén feliilvizsgalandd, melyért az
intézményvezet6 felelSs.

Sorokpolany, 2022. ..........

mb. Intézményvezetd

Zdradék:
Sorokpoliny Koézség Onkormdnyzatinak Képviselo-testiilete a Sorokpolinyi Bébita
Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatit a ................. /2022, (V. 9.)

Képvisel6-testiileti hatirozatival elfogadta.

Sorokpolany, 2022. .....................

polgarmester

Megismerési zaradék:
Alafrasommal igazolom, hogy az SzMSz - ben foglaltakat megismertem, betartisat ram nézve
kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
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