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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és milkodésiik feltételeir6l szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4/A §-a kimondja, hogy a gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgaltatd, intézmény
szakmai programjahoz mellékelni kell a szervezeti és mikodési szabdlyzatot vagy annak

tervezetét (tovabbiakban: SZMSZ).

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, feladatait és az alapvetd miitkodési szabalyait. Az intézmény altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, az alkalmazottak feladat és hataskorét, a helyettesités rendjét és
a szervezet miikodésének egyes szabalyait. Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény
foglalkoztatottjaira, valamint az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra. Az SZMSZ
idobeli hatalya a személyi hatalyndl meghatarozott személyekre, a szabalyzat jovahagyasaval

kezdddik és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

2. Az SZMSZ. elkészitésének rendje

Az intézmény vezetéjének —a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen- Kkell
elkészitenie az intézmény SZMSZ-ét, mely az intézmény fenntartdéjanak jovahagyasaval valik

ervényesse.
3. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovadhagyast €s modositast kovetden nyilvanossagra kell hozni, meg
kell ismertetni a foglalkoztatottakkal és az ellatast igénybe vevokkel. Az SZMSZ-t az

intézményvezetdnél barmikor meg lehet tekinteni.

4. Hataly

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd

érvényliek és visszavonasukig érvényesek.



II. JOGSZABALYI HATTER

* A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.)

* A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l €és miikodeésiik feltételeirdl szo16 15/1998.
(1V.30.) NM rendelet

* A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet

* A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

* A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatéd bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet

* A munka térvénykonyve 1992. évi XXII. Tv. és annak modositasai

* A kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.) és annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl szo16 257/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet (Korm. rendelet)

* 18/1998. (VL.3.) NM rendelet 32. §
* Magyarorszag Alaptorvénye

AZ INTEZMENY ADATAI
Az intézmény neve: Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde
Szekhelye: 6931 Apatfalva, Maros u. 43. tel.: 260-052
Telephelyei: 6931 Apatfalva, Rékoczi u. 23. tel.: 20/2500636
6931 Apatfalva, Dozsa Gy. u. 9. tel.: 20/2500492



Létrehozasanak éve: 2018.

Az Intézmény Miikédési Kore: Apatfalva kozség kozigazgatasi teriilete

Fenntarté feliigyeleti jogot gyakorlé szerv neve: Apatfalva Kozség Onkormanyzat

Az intézmény tipusa: kOzszolgaltato koltségvetési szerv, kdznevelési intézmény

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, dvoda-bolcséde

Alapité szerve: Apatfalva Kozség Onkormanyzat 6931 Apatfalva, Templom u.69.

Az intézmény jogallasa: jogi személy

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: Onalléan mitkodé koltségvetési szerv. A gazdalkodas
feladatait Apatfalva Kozség Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala, mint dnalloan
miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Villalkozasi tevékenysége nincs.

Felvehetd létszam: Apatfalva fér6helyek szama: 129 {6,

ebbdl a bolcsddei férohelyek szama 12-14 6.

Az intézmény alaptevékenysege:

A bolcsodei ellatas keretében a csaladban nevelked6 — 20 hetest61 3 éves koru — gyermekek
napkozbeni ellatasa, szakszerli gondozasa €s nevelése.

A 2,5 — 7 éves koru gyermekek évodai nevelése.

Cigany nemzetiséghez tartozd gyermekek nevelése, fejlesztése.

Az dvodai kozosségbe felvehetd, a kozségben €16, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyerekek integralt nevelése, fejlesztése.

A sajatos nevelési igényl gyerekek integralt nevelése, fejlesztése a kovetkezd fogyatékossagi
tipusok szerint:

enyhe mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

kiizdd és a kiemelten tehetséges gyermekek integralt nevelése.

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része. Esetiinkben a csaladban nevelked6 — 1 maximum
4 éves koru — gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzo

intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, a bdlcsdde gondozasi-nevelési év végéig



maradhat a bolcsédében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének

betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhato a bolcsddében.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsédében torténd
1 ellatasa
104035 Gyermekétkezetés bolcsddében,
’ fogyatékosok nappali intézményében
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
A 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
5 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai
7 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

A koltsegvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete:

Apatfalva Kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsa Apatfalva Kozség Onkorméanyzata vagyonardl és
vagyongazdalkodasarol sz616 tobbszor modositott........... or-ben foglaltak alapjan torténik.

Az intézményt a vagyona felett téritésmentes hasznalati jog illeti meg.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde
6931 Apatfalva, Maros u. 43.
Telefon: 06-62/260-052
Adoszam:15771164-2-06



Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Konyhaja
6931 Apatfalva. Dozsa Gyorgy u. 9.
Telefon: 06-62/8014816

Az intézményi bélvegzok hasznalatara jogosultak

Név: Lucz6 Anikd  intézményvezeto

Duma Janosné intézményvezetG-helyettes

Az intézmény kiadvanvozas joga

Név: Luczd Anikéd intézményvezetot

Duma Janosné intézményvezet6-helyettest illeti meg.

Az intézmény szervezeti rendje

Az Apétfalvi Bibic Ovoda és Béles6de koltségvetési szerv, koznevelési intézmény.

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, dvoda-bolcsdde.

Fenntartési ¢s miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza eld.

A fenntart6 az alapfeladat ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrdl gondoskodik.

Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezeto

!

intézményvezeto-helyettes

!

szakmai vezeto

!

kisgyermekneveldk

!

technikai dolgozok



1. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE
Az intézmény két szervezeti egységbdl all: 6voda — bdlcséde. Az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat az intézményvezeto latja el.
Munkakorok:
Intézményvezeto:

Az intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény 20/A.
§ és 20/B. § alapjan nyilvanos palyazat utjan Apatfalva K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-
testlilete bizza meg hatarozott iddre, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkakoréhez

tartozo eseti feladatok, hataskorok:

e segiti €s 0sszehangolja a bolcsdde szakmai munkajat,

e folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek ¢lelmezését és az élelmezési normak
betartasat,

e Dbiztositja a zavartalan munkavégzéshez sziikséges koriilményeket,

o feliigyeli a gyermekek egészségi allapotat, testi €s szellemi fejlodését befolyasold
tényezOk alakulasat,

e gyakorolja az intézmény dolgoz6i felett a munkaltatéi jogokat, kivéve statusz
létrehozasat, illetve megsziintetését,

o clkésziti az egyes dolgozok munkakori leirasat,

e meghatarozza az intézmény munkarendjét,

e iranyitja az intézmény ligyviteli €s adminisztrativ tevékenységét,

e képviseli az intézményt mas szervek fele,

o képviseleti és aldirasi jogat esetenként vagy meghatarozott idére atruhazhatja,

e gondoskodik a munkafegyelem, valamint a munka-, tiiz- és vagyonvédelmi eléirasok
betartasarol,

e ajelzOrendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel,

e Dbiztositja az intézményen beliili folyamatos informacio aramlast.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Szakmai vezeto:

Képesitési eldirds: kisgyermekneveldi képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint.

Feladatai:



o felelds csoportja zavartalan mikodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kdzegészségiigyi
szabalyok betartaséaért,

o felelds a csoportjaba tartozd gyermekek megfeleld gondozasaért, neveléséért,

o figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek altalanos allapotaban
torténd valtozasokat, azokrol az orvost €s a vezetdt tajékoztatja,

o figyelemmel kiséri a gyermekek hémérsékletnek megfeleld oltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfeleld allapotat,

e gondoskodik a betegségre gyanus gyermekek elkiilonitésérdl, a sziilé haladéktalan
értesitésérol, a rendszeres, valamint a soron kiviili fertotlenitésrol,

e gondoskodik a gyermekek sulymérésérdl, az eldirt dokumentaciés munkak naprakész,
pontos vezetésérol,

o sziiloi értekezletekre felkésziil, tajékoztatot tart a sziiloknek gyermekeik fejlodésérdl, a
csoportjaban folyd gondozd-neveld munkarol,

e felelds a csoportjaba tartozo leltari tdrgyak mennyiségéért €s allapotaért,

e megszervezi csoportjdban a munkarendet, napirendet és a kisegitd dolgozok

tevékenységét.
Részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.
Kisgyermeknevelo:
Képesitési eloiras: kozépfokt szakiranyu képesités a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerint.
Feladatai:

e abeiratott gyermekek szakszerli gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlddésének

elésegitése.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Bolcsodei dajka:

A bolesddevezetd iranyitasaval dolgozik, figyelembe véve a higiénés eldirdsokat, és a HACCP
rendszer iranyelveit.

Gondozéasi miiveletekhez kapcsolédoan:

e agyermekek étkezése elott kézfertbtlenitést végez, majd a csoportszobaba tolja a
talalo kocsit, étkezés utan pedig kitolja onnan,
a csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsdpor, felmos, eltavolitja az
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ételmaradékot,
e gondoskodik az dgyak elokészitésérdl altataskor,
e kiviszi a szennyes pelenkat, fert6tleniti a taroloedényt,
o sziikség esetén feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, udvaron.

Takaritashoz kapcsoldéddan:

e nyitott ablakndl takarit a gyermekek tavollétében. Kiporszivozza a szdnyeget,
portalanit,

e Osszegyljti a szemetet, fertStleniti a tdroloedényt,

e fert6tlenités vizzel felmossa a csoport helyiségeit, fert6tleniti a fiirdészobaban a
mosdokat, gyermek WC-Kket,

e hetente nagytakaritast végez.

IV. A BOLCSODE MUKODESI RENDJE

A koltségvetési szerv a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6tol
péntekig).

Férohelyek szama: 12-14 16

A bolcsédei munkaterv hatarozza meg a bolcsddei nevelési év rendjét, ehhez ki kell kérni a
szll61 kozosség véleményét is.

* A gondozasi- nevelési év szeptember 1. - augusztus 31-ig tart.

Egy tanévben a nevelGtestiilet 2 munkanapot gondozas nélkiili munkanapként hasznalhat fel. A
gondozas nélkiili munkanaprél legalabb 7 nappal a zarvatatast megelézéen kell értesiteni a
szuloket.

A bdlcséde nyitva tartasa, a dolgozok munkaidd-beosztasa

A bolcsdde hétfotdl - péntekig lizemel, minden szombaton, €s vasarnap zarva tart.
Nyitvatartasi id6: Heti 55 ora

Naponta 6.00 — 17.00 6raig fogad gyermekeket

* A dolgozok munkaidé beosztasa heti 40 ora (7+1). A kisgyermekneveldk 7 orat toltenek a
csoportban és a 7. oran tul latjak el egyéb munkakori kotelezettségiiket. Ebben az idében kell
az adminisztracidjukat / lizend flizet, torzslap, fejléddési napld/ elkésziteni, illetve ezt az orat
hasznalhatjak felkésziilésre, a csoport életének megszervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat
a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos teenddik elvégzésére.

* A bolcsdde teljes nyitvatartasi idejében csecsemd- és kisgyermeknevelok foglalkoznak

a gyermekekkel.
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A dolgozok munkaideje, csoporthoz valo beosztasuk elvei

A bolcsddében dolgozo alkalmazottak 1étszamat az eléiras alapjan kell meghatarozni. Heti
munkaidé 40 ora, a kisgyermekneveloknek ebbdl 35 ora a csoportban toltendd kotelezd
oraszam, a fennmarad6 idoben a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos teenddket végzik,
(felkésziilés, munkaval kapcsolatos adminisztraciok ellatasa).

Valamennyi dolgozé a bolcsdde érdekeinek megfelelden koteles feladatat ellatni. A dolgozo
koteles munkaideje kezdetére beosztasi helyén (csoportjdban, stb.), munkara készen

megjelenni.

Munkaidd-beosztas:
- kisgyermekneveldk: 06.00 - 13.00-ig

10.00 — 17.00-ig
- bolesédei dajka:  09.00 - 17.00 - ig
06.00 - 14.00 - ig

A gyermekek felvételének a rendje a bolcsddei felvétel jelentkezés alapjan torténik.
Bolcsodei felvételi sorrendiség
e Munkavégzés miatt kéri a sziilo a gyermekek felvételét.
e (Gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvos, védono, jegyzo kérelmére a
gyermek veszélyeztetettsége vagy szocialis raszorultsaga miatt.
e Egyediil neveld sziilo kéri a gyermeke felvételét.

e I[skolai tanulmanyok miatt kéri a sziilé gyermeke felvételét.

A bolcsédei elhelyezés megsziinik:
Megsziinik a bolcsodei elhelyezés, ha
e a gyermeket masik bolcsdde atvette, az atvétel napjan,
o asziild kérésére (koltozés, egyéb okok miatt)
e a gyermeket felvették az dvodaba,
e a gyermeket nem vették fel az 6vodaba annak a nevelési-gondozasi évnek az utolsd
napjan, amelyben a negyedik életévét betdlti.
e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bdlcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsdédében nem gondozhato, illetdleg

magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.
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A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A harom vagy anndl tobb napi hianyzas (utazds, szabadsdg stb.) utdn a gyermek sziildi
igazolassal illetve intézményvezetdi igazolassal johet kozosségbe.

A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie. Lezajlott betegség utan a sziilo koteles

orvosi igazolast bemutatni.

Szabadsag

A dolgozok szabadsagolasi tervét a tagintézmény-vezetd késziti el, az intézményvezetd hagyja
jova. A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért az
intézményvezet6 felelés. A bolcsédében a szabadsagot elsésorban — szorgalmi idén kiviil - a
nyari-, téli sziinetek ideje alatt lehet kiadni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésére csak az intézményvezetd jogosult.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettes végzi.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte
nem akadalyozhatja. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézményvezetd belsd

utasitasban szabalyozhatja.

A bolcsddéhez tartozo helyiségek hasznalata
* A gyerekek a bolesdde 1étesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyeletével hasznalhatjak.
* A bdlcsddéhez tartozo udvaron csak felndtt feliigyelettel tartozkodhatnak a gyerekek.

A bolcséde helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendje

A bolcsdde épiiletét és helyiségeit, rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A bolesdde helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* a bolcsdde tulajdonanak megovasaért, védelméért,

* az bolcsdde rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

* a tliz-¢s baleset-megelézés - valamint a munkavédelmi eldirasok betartasaért,

* a bolcsddei SZMSZ-ben ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
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Dohanyozni az intézményben, és annak 6t méteres korzetében tilos.

A szakleltarhoz tartozo6 eszkdzoket, felszereléseket elzarva, az erre kijelolt helyen kell tarolni.
A pedagogus anyagilag felelds a szakleltarban szerepld felszerelésért. A bdlcsdde dolgozoinak
joga van valamennyi helyiség, és berendezés rendeltetésszerli hasznalatara. A
hasznalatbavételhez a helyiségért, 1étesitményért és berendezésért a felelés engedélye
szilkséges. A hasznalatba vevé koteles a felelés személy altal ismertetett szokasrendet,
hasznalati utasitast betartani. Az okozott kar megtéritése kotelezo.

Az intézmény eszkozeit otthoni hasznalatra nem lehet elvinni.

Az épiilet kulcsainak kezelése

A bejarati kulcsok haszndlati rendje: a bdlcséde épiiletének bejaratahoz kulccsal rendelkez-nek
a vezetd altal kijelolt személyek. Az épiilet helyiségeinek kulcsai a kijelolt helyen illetve
személyeknél taldlhatok. A helyiségek kulcsait hosszabb hianyzas esetén le kell adni.

Kulcsmasolasra engedélyt az intézményvezetd, illetve az intézményvezet6-helyettes adhat.

V. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Kapcsolattartas formai a sziilokkel

Sziil6i értekezletek
Evi két-harom alkalommal és sziikség szerint. A sziildi értekezletek idSpontjat az éves

munkaterv tartalmazza.

Csaladlatogatas

Az 1) bolcsddéseinket az adott gondozasi évben a csoport kisgyermekneveldi meglatogatjak az
otthonukban. A latogatas idépontjat a sziilokkel eldre egyeztetni kell. Tovabbi csaladlatogatas
sziikség szerint. Sziiloi kérésre a csalad donthet Ggy, hogy a csaladlatogatast nem kéri, ennek
az intézmény lehetdség szerint eleget tesz, addig, mig a gyermek ellatasa soran nem észleliink
barmilyen indokot, mely sordn a csaladlatogatds nem halaszthaté /pl. elhanyagolas,
bantalmazas/.

Nyilt nap

Evi egy alkalommal keriil megrendezésre. A nyilt naprol elére tajékoztatjuk a sziilsket, plakat

formajaban.
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Fogadoora

Mind a sziilok, mind kisgyermeknevelok kezdeményezése alapjan tarthatd, modjat az éves
munkaterv rogziti.

A Sziiléi Szervezet segitségét igényeljiik kiilonboz6 bolesédei tinnepélyek (télapd, gyermeknap
stb.) megszervezésekor és lebonyolitasakor, és az &vodat segitd tarsadalmi munkak
szervezésekor.

A sziiloket érint6 fontos tudnivaldkat az eldtérben elhelyezett hirdetétablan tessziik kozzé.

Csaladi nap
Evi egy alkalommal szervezziik, sziildkkel, gyermekekkel és kisgyermekneveldkkel kozos

program.
A bolcsode egyéb kapcsolatainak szabalyozasa

Bolcséde - 6voda kapcsolata
A nevelés folyamatossaga, a zokkenémentes atmenet biztositasa érdekében napi kapcsolatot
tartunk az 6vodaval. A gyermekek 3. ¢€letéviik betoltését kovetden atkeriilnek az dvodai

kiscsoportunkba.
A kapcsolattartasban a neveldtestiilet minden tagja aktivan részt vesz.

Kiils6 kapcsolattartas
Intézményiink szoros kapcsolatot tart a kiillonb6zé szakmai szervezetekkel, igy az Apatfalvi
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalataval, a Jarasi Szocialis

¢s Gyamhivatallal, Haziorvosi-, Védéndi Szolgalattal.

Kapcsolat a fenntarto és a feliigyeleti szervekkel

Az egyiittmiikédés az intézményvezeto feladata:

Egyes esetekben a vezetd tudtaval és megbizasabol, a nevelbtestiilet tagjai is részt vehetnek az

egyittmilkodésben. A kozség képviseld-testiiletével, a bizottsagok tagjaival, a polgarmesterrel

kozvetlen kapcsolatot az intézményvezetd és intézményvezeto-helyettes tart fenn.
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Az intézményben kozzé kell tenni:
o gyermekjoléti szolgalat,
e védondi szolgalat,

e gyermekek dtmeneti otthona telefonszamat.

Az iinnepélyek és megemlékezések rendje

A hagyomanyépolas tartalmi vonatkozasai:

A hagyomanyok 4apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {nnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezésért
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A mindenkori érvényben
1évé dokumentumok alapjan szervezziik az iinnepélyeket, és a megemlékezéseket. Az
iinnepélyek megszervezésében a csoport kisgyermekneveldi, €s a technikai dolgozdk egyarant

részt vesznek.

Unnepélyek, hagyomanyok
e Farsang, gyermeknap, télapd, karacsony elokészitése
e Aprilis 21. A Bolcs6dék Napja
e Anyak napja, évzaro, ballagés
e Sziiletésnapok és névnapok

e Az dvodasok meglatogatasa

V1. A BELSO ELLENORZES RENDJE

A kisgyermeknevelok munk4jat az intézményvezetd az éves munkaterv alapjan ellendrzi.
A belso ellenérzés célja:
e segitse eld a bolcsdde nevelési programjaban meghatarozott tevékenységek miivelését,
e segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldasat, a belsd rend, a fegyelem
megtartasat,
e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hidnyossagokra
és eldzze meg azok sulyosbodasat,

e segitse eld a kisgyermekneveld fejlodését.
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Ellenorzésre, értékelésre jogosultak
A Dbelsdé ellenérzést végzik: akik a feleldsi teriiletiikon tapasztaltakrol beszamolasi
kotelezettséggel rendelkeznek kozvetlen felettesiiknek (a szolgalati ut betartasat kotelezd
figyelmen kiviil hagyni, ha siirgds intézkedésre van sziikség):

* intézményvezeto,

+ intézményvezeto-helyettes,

* munkakozosségek vezetoi,

* az intézmény valamennyi alkalmazottja a munkajaval 6sszefiiggd teriileten.
A belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéseért az intézmény vezetdje a felelds.
Az intézmény minden vezetd és felelds beosztasu alkalmazottja felelds a munkakori leiras

szerinti teriileten. Az ellenérzésekhez, mérésekhez terv késziil. Az ellendrzések elore bejelentve

¢s/vagy alkalomszertien torténhetnek.

A belso ellenorzés formai

A pedagogiai ellenérzés formai:

e Hospitalas: a latogataskor ellendrzik az irdsos dokumentacidkat, a neveldémunka
tervezeését.

e Beszamoltatas szoban vagy irasban. Kotelezo a vezetd ugyanolyan formaban valo
reagalasa.

e Az ellendérzések, mérések: a megkapott informaciokat az érintettekkel elemezni kell, a
munka tovabbi menetére vonatkozd kovetkeztetéseket meg kell beszélni, és irasba
foglalni.

e Helyszini ellendrzések: az ellendrzést végzd koteles az ellendrzott személlyel és
kozvetlen vezetdjével a tapasztaltakat megbeszélni.

e A bodlesédei dokumentumok attekintése: naprakész allapotat minden iddben

ellendrizhetik a munkakori leirds szerint arra jogosultak.

Az intézményvezetd a bolcsddei élet barmely teriiletén eldzetes bejelentés nélkiil is
ellendrizhet. Eseti ellenérzés a gyermekek fejlodésének, gondozdsdnak vagy a
kisgyermekneveld6 munkajaval kapcsolatban felmeriilt probléma tisztazasa érdekében

rendelhetd el.
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VIl. GYERMEKVEDELEM

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
(tovabbiakban Gyermekvédelmi térvény) dsszefoglalja a gyermekek alapvetd jogait és e jogok
érvényesitésének garanciait, a gyermekek védelmét biztositd pénzben és természetben nyujtott,
valamint személyes gondoskodast nyujté alap-és szakellatdsok egyes formait A
Gyermekvédelmi torvény 5.§-a szerint a veszélyeztetettség olyan - magatartas, mulasztas vagy
koriilmény kovetkeztében kialakult —allapot, amely a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését gatolja, vagy akadalyozza.

A gyermek joga: hogy allandosagot, érzelmi biztonsagot nyujtd teljes korti ellatasban,
gondozasban, nevelésben, oktatasban részesiiljon. Emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell

tartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a sziilok kotelessége

Kronikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp, asztma, lazgores, epilepszia, kiilonféle
allergias problémak, stb.. ) sziilei kotelesek a bolcsddét tajékoztatni a gyermek betegségérol.
Ezen gyermekek sziileit irasban nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli szakorvosi
engedély birtokaban, az egészségiigyi kockazatot ismerve ¢€s vallalva jaratja bolcs6débe, és az
ismert betegséggel kapcsolatos probléma esetén — a bolcs6détdl elvarhato gondoskodas mellett-
a felelosséget a bolcsddére at nem haritja.

A bolcsédébe érkezéskor gyermekiiket személyesen adjak at a bolcsdéde szakszemélyzetének.
Akadalyoztatas esetén mas személy, vagy 14 év feletti gyermek csak a sziilok irdsos
meghatalmazasa birtokaban, hozhatja, illetve viheti el az intézménybdl a gyermeket. A gyermek
feliigyeleti jogdban tortént barmely valtozast az intézmény csak jogerds birdsagi hatarozat

alapjan veszi figyelembe.

Intézményi védo-ovo eldirasok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében, illetve baleset
esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd felndtteknek a gyermeket ért minden baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének, vagy az 6t helyettesitonek, a bolcséde orvosanak és jegyzokonyvet Kell
felvenni a torténtekrol.

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A
balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozoé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie. A
bolesddében tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket

veégre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos bolcsodei feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan.

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a bélcsdéde 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi felndttnek is részt kell

vennie. A bolcsdde dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, valamint a

Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

A menekiilési utvonalat folyosokon ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény vezetGje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellen6rzések keretében rendszeresen ellenOrzi. A munkavédelmi szemlék

nevelési évenkénti idOpontjat, és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az éves munkaterv

tartalmazza.
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Szervezési szabalyok

A bolcsdde teriiletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak, a kisgyermeknevelok
a bolcsddei ¢élet folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni. Az bdlcsdde helyiségeiben 16vé eszkozoket, és az udvari
létesitményeket engedély és feliigyelet nélkiill hasznalokért az intézmény nem vallal
felelosséget.

A bolcsddei ¢€lethez sziikséges felszerelésen és anyagokon kiviil feleldsséget csak azokért a

targyakért tud vallalni a bolcsdde, melynek behozatalat a neveld kéri.

A bolcsode egészségvédelmi szabalyai
A boleséde mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meg-
hatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas rendje stb.)

e A bolcsddében megbetegedd, lazas gyermekeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. A kisgyermekneveloknek addig is gondoskodni
kell a gyermek viszonylagos elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, az
orvosi ellatasrol.

e [abadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolesodét teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja, a gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet bélcsdédébe.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén a bdlesddét a sziilonek azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
ferttlenitésre, tisztasagra.

e Amennyiben fejtetvesség fordul eld, és ezt akar a sziild, akdr az intézmény valamely
dolgozobja észleli, kolesonos tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik. A gyermek csak
tisztitott hajjal, védondi igazoldssal johet Gjra kozosségbe.

e A bolcsdde talalo konyhéjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.

e A csoportszobdaban a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor (beszoktatés, tinnepély,
nyilt nap) tartozkodhatnak.

e 1999. évi XLII. torvény 2. § (1) torvény értelmében a bolcsédében nem jeldlhetd ki
dohényzodhely, illetve az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! A dohanyzasi
tiltds megszegése fegyelmi feleldsséggel jar!

e Az intézményen beliil szeszes italt fogyasztani tilos!

19



A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény vezetdje
megallapodast kot a fenntarto altal kijelolt gyermekorvossal, védondvel.

A gyermekorvos feladata

* A gyermekek egészségi allapotanak ellendrzése, szlirése a beszoktatast kdvetden.
* Egészségnevelés.

* Mozgasszervek vizsgalata.

* Latasélesség, szinlatas, hallasvizsgalat.

* Statusok elkészitése.

* A gyermekek fejlodésének, taplalasanak nyomon kovetése és értékelése.

* Testsuly, testmagassag mérés.

* Tisztasagi sziirés, gondozasi évenként egy alkalommal.

* Preventiv kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok.

VI11. RENDKIVULI HELYZETEK

Rendkiviili esemény - tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb. — esetén az épiilet kiliritését,
a szikséges intézkedések megtételét a Tlzriadd terv illetve a Honvédelmi intézkedési terv
(HIT) elbirasai szerint kell elvégezni.
Az intézmény vezetdje:
e a szerz0dd szolgaltatoval elvégezteti a katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelmi
tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét.
e gondoskodik a tlizvédelmi eldirasok érvényre juttatdsardl, az intézmény épiiletei

kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

Eljaras tiiz- és bombariado esetén
A csengd folyamatos jelzésére a bolcsddei dolgozok vezetésével a gyerekek a kiiiritési terv
szerint elhagyjak az épiiletet és a gyiilekezési helyre tdvoznak.

e Az intézmény vezetlje értesiti tliz esetén a tlizoltdsagot, bombariadd esetén a

rendorséget.
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A kisgyermekneveloknek a fenti esetekben a csoportnaplot, vagy az étkezési
nyilvantarté lapot magaval kell vinnie, hogy az aznap jelen 1évé gyerekeket be tudja
azonositani.

e A kisgyermekneveldk feladata, hogy ellendrizze, hogy a rajuk bizott gyerekcsoport
létszama megegyezik a fenti dokumentumokban nyilvantartottal, hogy a gyerekcsoport
mellett tartozkodjanak, megel6zzék a panikhangulat kialakuldsat, megdrizzék a rendet
¢s fegyelmet.

e Az ¢épiiletbe torténd bevonulasra a munkavédelmi felelds, a tlizoltosag, a renddrség jelen
1év6 parancsnoka adhat utasitast az intézmény vezetdjének.

e Az intézményben tartdzkod6 valamennyi személynek alapvetd feladata és kotelessége,

hogy a kozvetlen fenyegetettség elharitasat elosegitse és a megérkez6 szakemberek

(tlzoltok, rendérok) munkdjat ne akadalyozza.

Kiilonleges jogrend, rendkiviili sziinet

A kiilonleges jogrendre vonatkoz6 rendelkezések mogotti ok altalaban az, hogy valamilyen
olyan rendkiviili helyzet all el6 orszagos szinten, amely az &ltalanostol eltérd, kiilonleges
szabalyozast, intézkedést vagy gyors lépéseket kdvetel meg.

Alaptorvényi keretek

A kiilonleges jogrend Magyarorszag Alaptorvényében szabalyozott tobb jogi lehetdség
gylujtéfogalma, amelynek szigoru feltételei és tobb allapota van. A kiilonleges jogrend a
tarsadalom miikodésének egy olyan allapota, amelynél a biztonsag kiilondsen fenyegetett,
olyan mértékben, hogy az 4allam specialis szabalyokat alkot a fenntartasa érdekében. A
kiilonleges jogrend allapotdban az allamok olyan szintli alapjog-korlatozast tesznek lehetdve,
amelyet mas esetben, ,,békeidében” nem.

Az Alaptorvény a kiilonleges jogrenden beliil hat allapotot — ,,mindsitett idészakot™ — hataroz
meg:

e arendkiviili allapotot,

e asziikségallapotot,

e amegel6zd védelmi helyzetet,
e aterror-veszélyhelyzetet,

e avaratlan tdmadast és

e aveszélyhelyzetet.

A veszélyhelyzet

A kiilonleges jogrend egyik mindsitett id0szaka a veszélyhelyzet, amelyet az Alaptorvény 53.
cikke szabalyoz. E szerint a kormany
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- az ¢let- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas vagy ipari szerencsétlenség
esetén, valamint
- ezek kovetkezményeinek az elharitasa érdekében

veszélyhelyzetet hirdet ki, és sarkalatos torvényben meghatarozott rendkiviili intézkedéseket
vezethet be.

A veszélyhelyzetet el6idézo koriilmény lehet:

e clemi csapas, természeti eredetii veszély,
e ipari szerencsétlenség, civilizacids eredetii veszely,
e cgyeb eredetll veszély, vagy jarvanyveszely.

A rendkiviili sziinettel kapcsolatos tudnivalok

Elsésorban az intézményvezetd feladata annak megitélése, hogy az 6voda mitkddésében
felmeriilt varatlan, elére nem lathatd esemény, koriilmény sziikségessé tesz-e intézkedéseket.
A koznevelésrdl szo6lo torvény intézményi szintli veszélyhelyzet esetén egyértelmiien
felhatalmazza az 6voda vezetdjét a rendkiviili sziinetrél sz616 dontés meghozatalara.

A koznevelésrol szolo torvény 30. § (5) bekezdésének a) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdje az 6vodara kiterjedd veszélyhelyzet esetén rendkiviili sziinetet rendelhet el,
ha

e rendkiviili id6jaras,

e jarvany,

e természeti csapas vagy

e mas elharithatatlan ok (példaul nem késziilt el id6ben az épiilet feltjitasa)

miatt az 6voda miikddtetése nem lehetséges.
A jegyzoi hataskor

A koznevelésrdl szold torvény 30. § (5) bekezdésének b) pontja értelmében a jegyzd a
telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetén az 6vodaban rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha

e rendkiviili iddjaras,

e jarvany,

e természeti csapas vagy
e mas elharithatatlan ok

miatt az intézmény miikodtetése nem lehetséges.
A rendkiviili sziinet elrendelésérdl a jegyzonek egyidejlileg a fenntartot is értesitenie kell.
Az Oktatasi Hivatal hataskore

A koznevelésrol sz616 torvény 30. § (5) bekezdésének c) pontja alapjan 2020. januar 1-jétdl az
Oktatési Hivatal vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha
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e rendkiviili idgjaras,

e jarvany,

e természeti csapas vagy
e mas elharithatatlan ok

miatt a megye, fovaros teriiletén a nevelési-oktatéasi intézmények miikddtetése nem lehetséges.
A dontéssel egyidejiileg az oktatasért felelds miniszter értesitése célszert.

Az oktatasért felelos miniszter hataskore

A koznevelésrol szolo torvény 78. § (12) bekezdése felhatalmazast ad az oktatasért felelds
miniszternek, hogy az Alaptorvényben meghatarozott rendkiviili allapot, sziikségallapot esetén
hatarozatban irja eld a kdznevelési intézmények muikodésével, miikodtetésével, a nevelési év
megszervezésével kapcsolatos feladatokat. A miniszter elrendelheti a hatarozat azonnali
végrehajtasat. A hatarozat kozlése elektronikus uton is torténhet.

Az illetékes népegészségiigyi szerv hataskore

Az 6vodai nevelésre vonatkozodan specialis hataskort biztositanak a kozegészségligyi szabalyok
is. A fertdz6 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrol szold 18/1998. (VI.3.) NM rendelet 32. §-a értelmében jarvanyveszély vagy
jarvany esetén az 6vodak miikodésének felfliggesztését, tovabba egyéb helyi kozdsségi célokat
szolgald intézmények, helyi jelentdségli rendezvények mitkodésének megtiltdsat a megyei
kormanyhivatal népegészségiigyi szerve jogosult elrendelni.

Az oktatassal kapcsolatos hirek, rendelkezések naprakész kovetése a www.kormany.hu és a

www.oktatas.hu feliiletein.

IX. EGYEB RENDELKEZESEK

A reklamtevékenység szabalyai

2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7. § (1),(4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kdzbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézményben, dvodaban,
altalanos iskolaban ¢és altalanos iskolai tanulokat fogadd kollégiumban tilos a

reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet
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védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve
ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen forméaban hozzajarulést
nyujté vallalkozas nevének, névjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz6l6 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevekenységgel fligg Ossze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére az intézményvezetd adhat engedélyt.

Egyéb szabalyok

Sajat mobiltelefon hasznalata csak csoportszoban kiviil, pihendidében engedélyezett. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron stb., amikor a gyermekek kozott tartézkodik a dolgozd. A
nevelOk sajat mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznalhatjak, a sziilok keriiljék az
ovodapedagdgusok ¢€és a kisgyermeknevelok sajat mobiltelefonon torténd hivasat. Az
intézményi mobiltelefonok hasznalata az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetok,

illetve 6vodapedagdgusok hataskorébe tartozik.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai: Az intézményi dokumentumok (személyi anyag,

szabalyzatok stb.) kiadasa csak az intézményvezetd engedélyével torténik.

X. A mikodés nyilvanossaga

Az 6voda és bolcsdde a milkddés nyilvanossdganak erdsitése céljadbol Apatfalva kozség
honlapjan, illetve az O6vodai ¢épiiletek falinjsagjan, kozzéteszi barki szamara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban az alabbi adatokat:

- ovodapedagogusai szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,

- apedagogiai munkat segitd alkalmazottak szamat, végzettségét,

- az ovodai és bolcsddei nevelés rendjét /Hazirend/,

- az 6voda Helyi Nevelési Programjat,

- az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcsdde Szakmai Programijat,

- az 6vodai és bolcsddei csoportok szamat, az egyes gyerekcsoportok gyermeklétszamat,

- az dvodai és bolcsddei csoportok életével kapesolatos hasznos informaciokat.
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A kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként az intézményvezetd

feliilvizsgalja, médositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
- A dolgozok munkakori leirdsai

- A bolecséde Héazirendje

- Az 6voda és boleséde Eves munkaterve

- Munkavédelmi- és tlizvédelmi Szabélyzat

- Kockazatbecslés veszélyes anyagokra

- A FEUVE Intézményre vonatkoz6 szabalyozasa
- Ugyviteli-iratkezelési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Belsdellendrzési szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Munkaruha juttatas szabalyzata

- Helyi Esélyegyenl6ségi Program

- Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Helyi Pedagodgiai Programja
- Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Szakmai Programja.
- Az 6voda IPR programja

- Gyakornoki szabalyzat

- Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

- Egészségfejlesztési Program

- Fizetési eldleg kérelem szabalyzata

- Intézkedési terv a hdség- és UV-védelemre
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XI. ZARADEK

A Dbolcséde SZMSZ-ét az intézmény dolgozdi - az intézményvezetd eldterjesztésében -

szakalkalmazotti értekezleten egyontetiien elfogadtak.
Zaradék:
Apétfalva Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 111/2020. (09.28.) Kt.h-val egyetértett

az Apétfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval, mely 2020.
oktober 1-én Iép hatalyba.

Apatfalva, 2020. augusztus 24.

Lucz6 Aniko

intézményvezetd
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HAZIREND

A bolcsdde naponta reggel 6.00 6ratol fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjiik, hogy 8-
8.30 ora kozott ne zavarjak a reggelizést, a gyermekiikkel eldtte vagy utana érkezzenek.
A gyermekek legkésobb 17.00 oraig tartdzkodhatnak a bolcsédében.

A boles6débol a gyermeket csak a sziilok, vagy az altal az {izend flizetben,
nyilatkozatban, irasban megbizott személy/-ek/ vihetik el, 14 éves kor alatti kiskort e
feladattal nem bizhatd meg.

A bolcsddében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kerjik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben, mert a bolcs6dében
hagyott, illetve a gyermeken levé vagy hozott targyakért feleldsséget vallalni nem
tudunk.

A bolesddét gyermekorvos latogatja, kérésieket és kérdéseiket az lizend fiizetbe
sziveskedjenek beirni és ezt gyermekiik kisgyermekneveldjével is kozoni.

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kozdsség egészségének megtartasa
érdekében lazas, antibiotikumot szed6 vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcsddét nem
latogathatja. A csaladban eléforduld fert6z6 betegségrol a bolcsddét haladéktalanul
értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bdlcsddében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziilot, illetve a hozzatartozot. Kérjiik, ebben az esetben
minél elobb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is
novelve a mieldobbi gydgyulas esélyét.

A személyes adatokban torténd valtozasokat (lakcim, telefonszdm) kérjiik mieldbb
bejelenteni az intézményvezetdnél vagy a csoport szakmai vezetdjénél.

A gyermek felgydgyuldsat kovetden a gyermek haziorvosanak igazolasat a bolesdde
szakmai vezet6jének kérjiik odaadni. Az igazolasra kérjiik a gyerek betegségét, a szedett
gyogyszer nevét feltiintetni, hogy az a gyermek Egészségligyi Torzslapjara
feljegyezheto legyen.

Ha a sziild a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bolcsddébe, a
tavolmaradds okat a hidnyzds napjan kozolje az intézményvezetvel, vagy
helyettesével.

A csalad ¢és a bolcsdde kapcsolatanak szélesitése és erdsitése érdekében lehetdséget

adunk a sziilvel torténd fokozatos beszoktatason til a kisgyermekneveld-sziild napi
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talalkozésaira, az értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Modot adunk a csalddoknak
a bolcsdde ¢életébe vald betekintésre is.

Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen és 6rommel fogadjuk, akar a gyermek
egészségi allapotara, akar a gyermek fejlodésére vagy otthoni eseményekre
vonatkoznak.

Kérjiik, hogy a téritési dijat az elore jelzett napon pontosan fizessék be! Fizetési vagy
egyéb gondjaik esetén forduljanak bizalommal az intézmény vezet6jéhez, aki
felvilagositassal és segitOkészséggel 4ll szives rendelkezésiikre.

A bolcsédébe csak boltban vasarolt élelmiszert hozhatnak be!

A boleséde Erdekképviseleti Forumot miikodtet, melynek munkéjaban a sziilék, a
dolgozdk ¢és a fenntartd képviseldje vesz részt. A Forum szilikség szerint, de legalabb
évente két alkalommal tilésezik.

Az Erdekképviseleti Forum tagjairdl a szilldi értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatast ad, elérhetdségiik a intézmény képviseldjénél megtalalhato.

Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményez a fenntartonal, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat Megyei Intézeténél, €s mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézmény képviseldjének kell
benyujtani.

Az Intézmény képvisel6je haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti Forum Elnokét a
panasz benyujtasarol.

Az Erdekképviseleti Forum iilését az Elnok hivja ssze.

A panasztevét kifejezett kérelmére az Erdekképviseleti Forum iilésén meg kell
hallgatni.

A panasztevot az Elnok értesiti az iilés id6pontjardl azzal, hogy tdvolmaradasa az iilés
megtartasat és a panasz kivizsgalasat nem akadéalyozza.

Az Erdekképviseleti Forum iilésérél jegyzokonyvet kell vezetni.

Az FErdekképviseleti Forum Elnoke a panasz Intézmény képviseldjénél tortént
benytjtasatol szamitott 15 napon beliil értesiti a panasztevot a panasz kivizsgalasanak

eredményérol.
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Kisgyermekek napirendje

6.00-8.00: Gyermekek érkezése a bolcsddébe, jaték.

8.00-8.30: Reggelizés, jaték.

8.30-9.00:  Fiirdészobai gondozas gondozasi sorrend szerint (sziikség szerinti
pelenkacsere, bili/WC hasznélatanak felajanlasa, kézmosas, szdjapolas), jaték

9.00- 9.30:  Jaték - jo id6 esetén, az udvaron.

9.30-9.45:  Tizoraizas, jaték.

9.45-10.20:  Oltozkddés udvari jatékhoz, jaték az udvaron.

10.20-11.00: Fiird6észobai gondozas, gondozasi sorrend szerint (pelenkacsere, bili/ WC
hasznalatanak felajanlasa, kézmosas), jaték

11.00-11.15: Jaték - j6 id6 esetén, az udvaron.

11.15-12.00: Ebédelés.

12.00-15.00: Alvas, pihenés. Filirdészobai gondozas ébredési sorrend szerint (pelenkacsere,
bili/WC hasznélatanak felajanlasa), jaték

15.00-15.30 : Uzsonnazas, jaték.

15.30-17.00: Jaték a szobaban- j6 id6 esetén 6ltozkodés az udvarra, gyermekek hazamenetele.
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JEGYZOKONYV

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
dolgozdi a 2020. augusztus 24-én megtartott nevelési- és munkatarsi megbeszélésen tudomasul
vették és elfogadtak.

Az intézmény vezetojeként az SZMSZ-t jovahagyta:

Luczé Anikéd — intézményvezetd

A neveldétestiilet tagjaként az SZMSZ osszeallitasaban részt vett és azt elfogadta:

Duma Janosné — intézményvezet6-helyettes Papp Jozsefné — 6vodapedagdgus
Ludényiné Dinnyés Eva — ovodapedaggus Csikos Anita — ovodapedagogus
Bunyeviczné Bakai Agota — tagintézmény-vezets  Kardos-Toth Anita - 6vodapedagogus
Tornyai Janosné - 6vodapedagogus Farago Erzsébet - vodapedagogus
Csenteri Andrea — tagintézmény-vezets Jazmin Laura - ovodapedagogus
Kerekesné Binecz Zsuzsanna — kisgyermekneveld  Borbélyné Varga Mariann  kisgyermeknevel

Kerekes Tiinde — pedagogiai asszisztens

A munkatarsi (alkalmazotti) kozosség tagjaként az SZMSZ-t tudomasul vette:

Varga Imréné — dajka Téglasné Molnar Barbara Viola - dajka
Nagy Péterné — dajka Vancs6 Matyasné - dajka
Restas Melinda — dajka Szilvasi Gaborné — bdlcsddei dajka

Kerekes Gaborné - 6vodatitkar
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Megismerte:

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Béleséde Sziildi Kozossége nevében:

Bajuszné Csanyi Gabriella SZK elnok

Egvyetértését nyilvanitotta:

A fenntartd nevében:

Szekeres Ferenc
Polgarmester

Apatfalva, 2020. augusztus 24.
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