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Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

2011.évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény

20/2012.( VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. ( VIIL.28.) a nemzeti koznevelésr6l sz6ld torvény végrehajtasarél szold
korményrendelet

2011. évi CXCV. az allamhaztartasrdl sz6lo torvény

368/ 2011.(X11.31.) az allamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz616 kormanyrendelet
4/2013.(1.11.) az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 kormanyrendelet

370/2011.( XI1.31.) a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol
sz616 kormanyrendelet

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl

2012. évi I. A Munka Térvénykonyvérdl szolo torvény

1992.évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény

138/1992 (X.8.) a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény végrehajtasarol

a kozoktatési intézményekben

2012.évi I1. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l sz616 torvény

2011.évi CXII. az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 torvény
2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairdl sz6l6 térvény

62/2011.(X11.29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l sz6l6 BM rendelet
28/2011.( VIIL.3.) a koltségvetési szervnél bels6é ellendrzési tevékenységet végzék
nyilvantartasardl és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl sz616 NGM rendelet

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvény

1993. évi XCIIIL. a munkavédelemrdl sz616 torvény

335/2005.( XI1.29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirsl
sz616 kormanyrendelet

1995. évi LXVI. a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6lo
torvény

44/2007 (XI1.29.) a katasztrofak elleni védekezésr6l sz616 OKM rendelet

26/ 1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiligyi ellatasrol

1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak szabéalyairol

sz016 torvény



2. Bevezeto

Az intézmény- a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — alapito okiratdban foglaltakat a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban részletezi.
Az SZMSZ targyi hatdlya a koznevelési intézményiink miikddésére, kiils6 ¢€s belsod
kapcsolataira.
Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire
e az ovodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvalositasdba
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
e az 6voda teriiletére
e az dvoda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasadhoz kapcsolddo-
6vodan kiviili programokra
e az intézmény képviselete, vagy kiils6 kapcsolattartds sordn, a kiilsd

helyszinekre.

Az SZMSZ hatalybalépése
Az o6voda Szervezeti és Miukodési Szabalyzatit a nevelOtestiilet, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetdjének a jovahagyasaval

a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idore szo6l.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a

miikodtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ modositdsara abban az esetben keriilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet

mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.



3. Altalanos rendelkezések

Az intézmény OM azonositéja: 030393
Az dvoda:
Neve: Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde
Székhelye: Nagybajcs Iskola u.1.
Az 6vodaalapité szerve:
Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat
Az 6voda fenntartdja:
Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat
Az ovoda jogallasa:
Az intézmény 6nallo jogi személy, a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Kormanyzati funkciok szerinti megjelolés:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
2018.01.01. napjatol: 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd
ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és jogi alapjai

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.) 40. § (2) bekezdésébe
foglalt felhatalmazas alapjan, az allamhéztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.)
Kormény rendelet, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet eldirasai alapjan az évoda vezetdje szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban
hatdrozza meg az intézmény mukodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzat érvényességének tekintetében a Kt. 40. § (2)
bekezdése az iranyadd, miszerint az Ovodaszéket egyetértési/a sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg, valamint a neveldtestiilet fogadja el. A Kt. 40. § (3) bekezdése
alapjan az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

3.2. Célja

Az o6voda helyi nevelési program megvaldsitasanak tamogatisa a szervezet felépitésének,
iranyitasi és egyiittmiikodési struktirdjanak, valamint a feladatok célszeri és eredményes
végrehajtasara iranyuld szabalyozassal.



A Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcsdde 2007. januar 22.-t61 kozos fenntartast
intézményként miikodik. A kozos igazgatasu kdzoktatdsi intézmény szakmailag 6nallé dvodai
intézményegységbdl és szakmailag 6nalld bolcsddei intézmény-egységbdl all.

Bolcsédei ellatas: a bolcsédében a gondozasi nevelési munka szakmai program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlodését, a kozosségi €letre valo felkészitését, és a szocidlisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

Az 6voda alapfeladata az alapito okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai €letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda lehetdleg a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiil — a
neveldtestiilet altal elfogadott és fenntarto altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan
folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa. A viselkedés fejlodésének,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel és beszédfejlddésben elmaradt gyermekek
integralt nevelése

Nemzeti €s etnikai kisebbségi 6vodai nevelés és ellatas, mely a cigany etnikai kisebbséghez
tartoz6 gyermekek kizarolag magyar nyelven folyo integralt cigany kisebbségi nevelése.

Csoportszama: 2 dvodai csoport, 1 bolesddei csoport
Engedélyezett férohely szama maximalis befogadoképesség:
Ovoda: 57 f&

Bolcsdde: 12 £6

Gazdalkodasi jogkore: Onalloan miikodé koltségvetési szerv, gazdalkodasi, szamviteli feladatait
a Kisbajcsi K6z6s Onkormanyzati hivatal 1atja el.

Az intézmény képviseldje: - a Kozoktatasi Torvény 18. § értelmében - a megbizott
intézményvezetd

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje: Az 6voda vezetdjét a KépviselOtestiilet a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan S évre nevezi ki.

A feladatvallalast szolgalo vagyon feletti rendelkezés joga:

Az dvoda feladatvallalasdhoz sziikséges feltételeket, a vagyont Nagybajcs Kozségi
Onkormanyzat biztositja.

A vagyon feletti rendelkezési jogot Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat gyakorolja.

Alaptevékenység:

- nem fogyatékos gyerekek dvodai nevelése 3 éves kortdl az iskoldba Iépésig

- szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igényt
gyermekek integralt nevelése



- iskolai életmodra felkészitése,

- interkulturalis nevelés,

- képességtejlesztés,

- felzarkoztatas,

- tehetséggondozas,

- bolcsddei ellatas, (gyermekek napkozbeni ellatasa)
- gyermek étkeztetés biztositasa

- tehetséggondozas

Kiegészito tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.3. Az 6voda szervezeti felépitése

Szervezeti felépités
Magasabb vezetdi beosztast: intézményvezeto Teilinger Imréné

Az 6voda és bolcsdde alkalmazotti kozosségét a székhelyén ¢€s telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az 6voda ¢és bolcsdde neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok €s
gondozondk alkotjak. Az intézményen beliil az 6vodapedagdgusok, és gondozondk 6nalld
kozosséget is alkothatnak.

Az 6voda és bolcsdde mindségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at az
intézményfejlesztd munkajat.

Az 6vodéban ¢€s a bolcsddében a dajkdk szakmai csoportot alkotnak.
Elelmezési feladatokat a Kijelolt élelmezésvezetd latja el.
A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazasa

Intézményvezeté: Az 6voda ¢lén az intézményvezetd all, aki az intézmény felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott. Munkajat az altalanos 6vodavezetd helyettes a
bolcsddei, 6vodai szakmai vezetd a gazdasagi ligyintézé kozremiikodésével latja el. A vezetd
jogallasat a Kjt. vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg. A Kozoktatasi torvény értelmében
a vezetésben feleldsség, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete

- az 6vodapedagogusok, gondozéndk feletti munkaltatodi jogkor gyakorlasa
- a neveldmunkat segitok alkalmazasa

- fegyelmi feleldsségre vonasuk, kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése



Az 6vodavezeto helyettes felelossége:
Az dvodavezetd altalanos helyettese, vezetdi munkdjat az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.
Felelosségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakdri leirds tartalmazza.

Bolcsode szakmai vezetdje felelos:
A gondozondk és dajka munkajaért. Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely
a szakmai program megvalosulasat biztositja.

Az 6vodaban egy kozalkalmazotti tandcs és egy szakszervezeti alapszervezet miikodik.

Az 6vodavezetd helyettest a bolcsdde szakmai vezetdjét a neveldtestiilet javaslatara az
intézményvezetd bizza meg, visszahivasardl is a neveldtestiilet dont. A vezetdi megbizasok az
intézményvezetd megbizasaig szolnak.

Az 6voda vezetosége

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az évoda egy helyi nevelési
programot és egy SZMSZ-t készit. Az 6voda miikddését, az 6vodak kozotti munkakapcesolat
elmélyitését az 6voda vezetdsége biztositja.

A helyettesités rendje

Az intézményvezeto tavollétében és akadalyoztatisa esetén az altalanos 6vodavezetd helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti az azonnal dontést igényl6 ligyekben. Két hetet meghalado tavollét
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasuk
esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdgus jogosult a sziikséges €s halaszthatatlan intézkedések megtételére. A bolcsdde
szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott gondozond helyettesiti.

3.4. A miikodés rendje

Az intézményben dolgozok munkarendje

A munkarendet gy kell dsszedllitani, hogy nyitastol zarasig évodapedagdgus vagy dajka
illetve bolcsddében kisgyermek neveld feliigyelete mellett tartozkodjanak a gyerekek az
intézményben. Az 6vodapedagdgusok és a kisgyermek nevelOk délelétti, illetve délutani
munkarendben teljesitik kotelezden eldirt csoportban valo tartézkodéasukat.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjén a hatalyos
jogszabalyok betartasaval- az intézményvezetd valtoztathat.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt felmeriilhetnek olyan koriilmények, amelyek rendkiviili
munkavégzést tesznek sziikségessé.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaido- beosztastol eltérd,- a munkaiddkereten
feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az életet,
egészséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, illetdleg
elharitasa érdekében rendelhet el a vezetd. A vezetd a mindenkori, kozalkalmazottakra
vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

Az alkalmazottnak a munkabdl valo tavolmaradésat elézetesen jelentenie kell oly mdédon és
idépontban, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.



A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elott
egy oraval jelezni kell az 6vodavezetonek. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat
napjan kell leadni.

Az 6voda minden dolgozoja koteles munkahelyén olyan allapotban, és idépontban
megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen alljon.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Minden o6vodai ¢és bolcsodei egységben megszervezik a sziilok képviseletére a sziil6i
valasztmanyt, melynek elndkei az 6vodai valasztmany tagjai.

Az o6vodai és bolcsddei szintli sziilé6i munkakdzosség vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli {igyekben a csoport sziil6i munkak6zosségének képviseldivel az dvodapedagdgus
tartjak a kapcsolatot. Az intézményvezetd €s az dvodai, bdlcsddei sziildi szervezet képviseldje az
egylittmiikodés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivni a sziiléi szervezet képviseldjét a nevelGtestiileti értekezlet, sziiloket érintd
napirendi pontjainak targyaldsara, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van. A
csoportokban miikodo sziiléi kozosségekkel a csoportban dolgozd 6vondk és gondozondk tartjak
a kapcsolatot.

Az 6vodai és bolcsodei sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit:

- a szervezeti és miikodési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben

- a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

- az 6voda, a bolcsdde ¢€s a csalad kozotti kapesolattartas rendjének €s a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozéasaban

- a hazirend 6sszeallitdsaban

- a sziildi értekezletek napirendjének megéllapitasaban

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység, €s a
bolcsddében folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A Dbelsé ellendrzés kiterjed az o6voda ¢€s bolcsdde mitkddésének minden teriiletére. Az
ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az oOvodai és
bolcsddei nevelés belso ellendrzésének megszervezéséért, miikodtetéséért az intézményvezetd
a felelds.

Az ellenérzés modszerei:

- latogatasok

- gyermeki tevékenységek megfigyelése

- beszdmoltatasok szoban és irdsban

- irdsos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgélata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az intézmény vezetdje



- az 6vodavezetd helyettes

- ¢lelmezési és miikodési tevékenység ellendrzésére a gazdasagi ligyintézé A nevelési évzard
értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az
ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A neveldtestiilet és szakmai munkakozosségek miikodése

Nevelotestiilet az intézmény pedagdgusainak, gondozondinek kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet
tagja minden kozalkalmazott 6vodapedagogus, gondozond valamint a neveldémunkat segitd
fels6foku végzettségii alkalmazott. A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkorét a Kt. 56.§ - a hatarozza meg.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bolcsddei szakmai program
elkészitése és maradéktalan megvalodsitasa, ezéltal magas szinvonalt neveldmunka végzése. A
komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden az intézményt, a neveldmunkat érintd tigyben.

A nevelétestiiletnek kizarolagos dontési jogkore van

- A helyi nevelési program elfogadasaban

- A bolcsédei szakmai program elfogadasaban

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, az IMIP és az 6vodai integracios program
elfogadasaban

- A nevelési év munkatervének elfogadasaban,

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,

- Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,

- Nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban,

- Nevelotestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhazasaban.

A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja:
Az oOvodat és a bolcsddét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntartoval

- az altalanos iskolaval

- Bolcsédei Modszertani Kozponttal

- Pedagogiai Szakszolgalattal

- a kistérségi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

- az egészségiigyi szervekkel (gyermekorvos, védono stb.)
- az egyhéazak képviseldivel
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Belso kapcsolattartas rendszere

A bolcsddei csoportot kdzvetleniil az intézményvezeto iranyitja. A bolcsddei csoportvezetd
kozremiikddésével biztositja a szakmai program megvaldsulasat

Vezetoi értekezletek: az intézmény vezetdje sziikség szerint tartott vezetdi megbeszélésein a
bolcsddei csoportvezetd €s az 6vodavezetd helyettes beszamolnak a bolcsédében és 6vodaban
foly6 munkarol, illetve atveszik a sziikséges informéciokat.

Résztvevok:

- intézményvezetd
- 0vodavezetd helyettes
- bolcsdde csoportvezetdje

Sziilok, 6vodapedagogusok, gondozondok kapcesolattartasa, a sziilok tajékoztatasanak formai

Bolcsodében:

-A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagl a személyre sz616 bolcsddei gondozés nevelés kialakitasaban,
¢s a csaladokat segit6 gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

- Beszélgetések érkezéskor €s hazamenetelkor
- Sziil6i értekezlet

- Hirdet6tabla

- Uzené fiizet

- Idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

- Szervezett programok

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.
Ovodaban:

- Sziil6é1 értekezleteken, melyen az Osszes 6vond jelen van. Rendkiviili sziil6i értekezlet,
melynek Osszehivasat az ovondk, illetve a sziilok 1/3 része kezdeményezheti. A sziiloi
értekezletekrdl az 6vondk feljegyzést készitenek,

- Nyilt napok: évente egy alkalommal az 6vond parok kozotti munkamegosztas szerint

- Nyilvénos tinnepélyek

- Fogadoorak: a sziilokkel valo idopont egyeztetése utan

- Egyéb kozos 6vodai rendezvények alkalmaval

- rasos tajékoztatas a hirdetotablan, illetve a zart online feliileten torténik.

4.  Miikodés rendje, nyitva tartas

- Anevelési év 09. 01-t6] - 08. 31-ig tart.
- Az 6voda, bolcsdde hétfotol-péntekig tartod, Gtnapos munkarenddel folyamatosan
mikodik.
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- Nyitvatartasi 1d6: 10 6ra

- Az intézmény julius 1. és augusztus 31. kozott a fenntarto altal meghatarozott idépontban
nyari takaritads-karbantartas céljabol zarva tart.

- A zarva tartas ideje alatt az intézmény tigyeleti ellatast biztosit azon gyermekek szamara,
akik igénylik.

- A hivatalos tligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

- Az intézményt a munkarend szerint érkez6 6vodapedagdgus, kisgyermek neveld és dajka
nyitja, illetve a napi munka végeztével tdvozok egyiittesen zarjak.

- Heti pihend €s munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.

- Nyitvatartasi idon tal csak a hivatalos feladatat végzd dolgozo tartdzkodhat az épiiletben.

4.1. A vezetok benntartézkodasa, 6vodai elhelyezések, balesetek

- Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16 o6ra kdzott az intézményvezetdnek
vagy az 6vodavezetd helyettesnek az intézményben kell tartozkodnia.

- A vezetdk benntartdzkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy
jogosult intézkedésre.

- A bolcsddei csoport vezetdjének, az oOvoda kijelolt képviseldjének bent tartézkodasa
munkarendjéhez igazodik.

- Tévozaskor az altala megbizott kisgyermek neveld illetve 6vodapedagogus felel a telephely
6voda miikodéséért.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voddba a gyermek harmadik
¢letévének betoltése utdn vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.

A gyermeket els6sorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziiléje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk
szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd,

amennyiben az 6voda fenntartdja tobb Ovodat tart fenn, az dvoda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi kertiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves €s annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasdnak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jarni, ha
lakéhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek
a kotelezd felvételt biztositd 6voda korzetében taldlhatd ingatlant otthondul hasznalja és az
ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsdban a gyermek
lakohelyeként vagy tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozas elsd hatarnapjat megeldzo
harom honapnal régebb oOta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan
arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartisban szerepld lakhelyén vagy
tartdzkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, igy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az dvodavezetd vagy a fenntartod altal szervezett bizottsag jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszerli korzetben lakas
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tényét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja
a terliletileg illetékes védonotdl szarmazd, a veédondi ellatds igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok, és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis és majus kozott keriil sor, a bolcsddei beiratkozas
folyamatos. A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az dvodai jogviszony létesitésével
Osszefliggo eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megeldzden legalabb harminc nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban mikodd 6voda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos mddon.

A sziilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkorményzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

Az intézmény vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapoz6 indokoléssal, a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal értesiti a sziilét, tovabba
az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az
el6z6 6voda vezetdjét is.

Az intézmény vezetOje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at,
akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény
felvételi korzetében van.

A kijeldlt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatarozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkorméanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az Ovoddba nem irattdk be.

Az dvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi

nyilvantartdsa az atadd ovoda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az 6voda torli az
6vodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek oOvodai jogviszonya
tankdotelezettség folytan megsziint.

Az 0vodai elhelyezés megsziinése

A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésérdl az dvoda irdsban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Oonkormanyzat
jegyz6jét. Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony
megsziinésével egyidejiileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles
a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az 6voda rendjét és

tisztasagat megdrizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, tliz és
balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz kotodo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kotédod szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A csoportszobdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- €s dohanytermék nem arusithat6. A nevelési-oktatdsi intézményben,
valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be. Az
intézmény konyhdja HACCP rendszerrel miikodik.

Az 6voda és bolcs6de berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével
lehet az intézménybdl elvinni. Az intézmény épiiletében ¢€s teljes teriiletén dohanyozni tilos!
Az intézményi telefont az 6voda dolgozoi csak a gyermekek érdekében hasznalhatjak,
szllok értesitésére.

Az ovoda és bolcsode dolgozéinak feladatai, a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
balesetek esetén intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény vezetdje felelds az intézményben a neveld- és gondozoi munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando intézményvezetdi feladat.

Az intézményben alkalmazottak, altalanos feladatai és kotelességei kozé tartozik, a
gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagogus ¢€s kisgyermek neveld a nemzeti koznevelési torvényben ¢és a
szocidlis torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intézmény egész napos neveld és gondozoi munka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen
a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az o6vodapedagogusoknak és a kisgyermek neveloknek fel kell hivniuk a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A csoportok szokasrendszerének, életének kialakitasa €s betartdsa oly mddon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése
helyhiany esetén, vizes kovon vald elcstszas veszélye).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése
utan az 6vodavezetot tajékoztatni.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatd gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f6zblap, vasalod, porszivo, diavetitd, tévé, video,
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radi6smagno, stb.) a gyermekek kozelébe ne kertiljon.

Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
e Szurd-vago eszkozok (pl. ollo, kés),
e tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, cstszda, hinta, kerékpar...stb.

Az intézmény minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Aladirasukkal igazoljak.)

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az intézménylinkben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodavezetd végzi.

Ha az 6vodapedagbdgus vagy a kisgyermek neveld bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Els6segélynyujtasra kotelezett személyek biztositjak baleset esetén az
ellatast.

Minden dolgozonknak kotelessége a segitségben részt venni.

Eljaras a gyermekbaleset esetén :
e asérilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0  elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitdé nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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Stlyos az a gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),
o valamely ¢érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,
e agyermek orvosi vélemény szerint €letveszelyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Egyéb védo-, 0vo eldirasok

A sziilok a kiranduldsok alkalmaval irasban nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviili szervezett programokon részt vegyen.

A programhoz a  gyermeklétszamnak  megfeleld  kisér6t  kell  biztositani.
A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabdlyai:
e 10 gyermek folotti létszdmnal, 10 gyermekenként : 2 {0 kisérét kell biztositani.
e Ha a gyermekcsoport elhagyja az évoda teriiletét az 6vond koteles a vezetdnek jelenteni,
hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. Minden esetben csak megfeleld szamu kisérével
lehet elindulni.

e Amennyiben a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét utas listat kell késziteni.

e A megjegyzés rovatban egyértelmiien jelolni kell, ha valaki mégsem vesz részt a
programon. (kihtzni a névsorbol, kiirni, hogy hianyzik, alairni)
e Az utas lista masolatdit a vezetdnek le kell adni legalabb egy kiséré mobiltelefon
elérhetdségével .

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén a programhoz a gyermeklétszamhoz az
alabbi kisérot kell biztositani:

20 6 gyermek 1étszamig 2 {6 felnott (2 6 6vodapedagdgus vagy 1 f6 dvodapedagogus és 1 6
dajka) kiséro .

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld- és gondozoi munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
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az intézmény gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e rendkiviili jarvanyhelyzet

e arobbantéssal torténd fenyegetés, amelyeket a megfeleld szabalyzatok tartalmaznak.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
intézményvezetonek jelenteni.
Az intézményvezetdé dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell :

e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharitod szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, és a kijelolt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
o6vodapedagdgusai és kisgyermek neveldi a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

e Az ¢piiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé nevelének a
csoporton kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell.

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell.

o A veszélyeztetett épliletet a dajka, hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekek szdmat a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagogusoknak és kisgyermek neveldknek ellendrizniiik
kell.

e Az ¢pllet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat, a robbantdssal torténd
fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasit a Tuzvédelmi
Szabalyzat tartalmazza. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben
szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.
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4.2. Helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata.

4.3. A dolgozok felelossége

Minden dolgozo felelés:

- az intézményi csoportok, az intézmény kornyezetének rendjének, tisztasaganak
megtartasaért

- a takarékos energiafelhasznalasért

- a vagyonveédelemért €s az allagmegovasért

- a munka-, baleset- ¢s tlizvédelmi szabalyok betartasaért

A gyerekek az 6voda és bolcsdde helyiségeit, udvarat csak 6vodapedagogus és gondozond
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az iiresen 4llo helyiségeket zarva kell tartani.

Az ovoda ¢és bolcsdde teriiletén sem az intézmény dolgozodi, sem iizletkotok magancélu
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az intézmény altal, a csoportok
eszkOzbovitésére szervezett linnephez kotdédo arusitas.

Az intézményben parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

Az intézmény szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzés az intézmény egész teriiletén tilos!

4.4. A benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartozkodasanak rendje
A szilok és hozzéatartozok az 061tozoig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili
alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartozkodhatnak.

Rendkivili alkalmak:

- sziil6i értekezletek

- nyilt napok

- innepélyek

- alkotod- jatszodélutanok

- a szlil6k részére szervezett egyéb programok.

A sziilok és mas - az intézményi jogviszonyban nem allok - hivatalos tigyeiket a vezet6i irodaban
intézhetik el, fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel vald egyeztetés utan torténik. Az 6vodai és bolcsddei csoportok latogatasat
mas személyek részére, indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.
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4.5. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban az alkalmazottak korét a Ktv. 15. §-a az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés
szabalyait a 16. és a 17. § szabalyozza. A kozalkalmazottak munkarendjét a tobbszor moddositott
Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, valamint annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A helyi szabalyozas a fentiekkel 6sszhangban a munkarendben torténik.

Ovodapedagogusok és kisgyermek nevel6k munkarendje

- Az 6vodapedagdgusok, kisgyermek neveldk kijelolésének elve nevelomunkaval, szakmai
programmal 6sszefiiggd feladatok elvégzésére: az 6vodapedagdgusok, kisgyermek nevelok
munkakoriikre eldirt feladataikat a Ktv. 19. §-ban meghatarozott jogok és kotelességek szerint
veégzik.

- Az 6vodapedagogusok, kisgyermek nevelok munkakori feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

- A kdtelez6 oraszamon tuli, nevelomunkaval, szakmai programmal Osszefiiggo tevékenységekre
megbizast, vagy kijeldlést az intézményvezetd ad, a bolcsdde csoport vezetdjének véleményét
figyelembe véve.

- Az 6vodapedagdgus és kisgyermek neveld a munkakezdés eldtt 10 perccel koteles a
munkahelyen megjelenni.

- A munkébol val6 tdvolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap munkaidében, varatlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon 6 o6raig koteles jelenteni.

Nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd a hatalyos
torvények alkalmazasaval allapitja meg.

A nevelémunkat segitd dolgozok, dajkdk munkakezdése és befejezése 1épcsdzetes.

Az intézmény dolgozodinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

Az intézményvezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb a targyév junius
15-ig nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

4.6. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a neveldtestiilet hatarozza meg €s az intézményi
munkatervben rogziti. Az 6voda és bolcsdde hazi rendjét €s a miikodés sziiloket is érintd pontjait
az 6vodapedagogusok, a gondozdndk az elso sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel. A
hazirendet a gyermekdlt6zokben ki kell fiiggeszteni.

4.7. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A gyermekek életével kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok apolasa
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Nyilvanos iinnepélyek:

- Anyak napja

- Mérton-nap

- Siitivasar

- Evzaro és ballagas (e két iinnepély egyiittesen is szervezhetd),

- Fenntartoval kdzosen szervezett rendezvények, tinnepek

amelyek az 6voda zarasa utan, illetve munkasziineti napon is tarthatok. A gyermekek miisorral
késziilnek. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

4.8. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

A bolcsode egészség védelmi szabalyai

A bolcsodébe jaro gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bélcsdde orvosa, és a
védono latja el.

A bolcsddébe, csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség egészsége érdekében lazas (37,5 C
¢s ennél magasabb hdmérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyants gyermek a

bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléfordulo fert6z6 betegségrdl a bolcsddét értesiteni kell.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védéndi igazolassal johet ijbol bolcsédébe. A sziilo koteles a
gyermek agynemijének fertétlenitésérol gondoskodni.

Ha a gyermekbetegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsddébe bevenni.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek a bolcsddét a tejes gyogyulasig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gydgyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet bolcsédébe.
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési — oktatési célra atengedni csak a gyerekek tavollétében,
az intézményvezetd engedélyével lehet.

Gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fliggden biztositani kell a napi egyszeri levegon
tartozkodast, torekedni kell a levegon valo altatas feltételeinek biztositasara.

A bolcsddei szakemberek és az €lelmezésvezeto felelosek a gyermekek korszerti taplalasaért, az
egészséges ¢letmodra neveléséért.

5. Az d0voda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkozben betegszik meg, az 6vondnek gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, a
lazesillapitasrol nem gyogyszrrel, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérdl. A
sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.
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Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét dvodaba. Az
ovondk a gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6zo, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
Fert6zo betegség esetén a sziil koteles értesiteni az dvodat.

A miikodés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zo betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertdtlenitésre.

Az 6voda konyhdjaban, a tdlalokonyhaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkez6
dolgozdk tartézkodhatnak. A konyhaban utcai ruhét viselni, személyes targyakat tarolni nem
lehet

6. Az ovoda gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

Az o6vodai gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, egyiittmiikddés a Csaladsegito €s
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

A gyermekvédelmi feladatokat az Intézményvezetd latja el:

- egylttmiikodik a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel
- javaslatot tesz megel6z6 6vo-veédo intézkedések megtételére
- figyelemmel kiséri az 3. életéviiket betdltd gyermek rendszeres 6vodaba jarasat.

7. Az Intézményi védo, 6vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6vodapedagdgus ¢€s kisgyermek neveld a kdzoktatasi €s szocialis torvényben
meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja €s ezek elsajatitasarol meggydzodjek,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni kell az
egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

- A gyerekek oOvodai, bolcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

- Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagodgus ¢€s a kisgyermek neveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulméanyozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni. Az 6vodas gyermek felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet
nem végezhet.
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7.1. Az 6vonok altal készitett eszkozok hasznalata

Az ovodapedagogusok, kisgyermek nevelok az altaluk készitett eszkozoket az ovodai,
bolcsddei 6vo-védd eldirasok betartdsdval vihetik be a foglalkozésokra. Az eszkdzok
készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek
karos hatassal és hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

7.2. Bombariad6 esetén sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérél. Bombariadd esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes
intézkednek. Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg
értesiteni kell a Renddrséget, Tilizoltosdgot €s a Mentdt. Az intézkedd az eseményrdl koteles a
fenntartot is tdjékoztatni. A kilirités utan az 6vondk és a kisgyermek neveldk ellendrzik a
gyermeklétszadmot. A gyermekek elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén
az intézményvezeto helyettes dont.

A rendOrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézmény dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

7.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

Az 6voda helyi nevelési programjat a bolcsdde szakmai programjat, Szervezeti Miikodési
Szabalyzatat, Hazirendjét, Mindségiranyitasi programjat egy-egy példanyban el kell helyezni
az intézményben €és az onkormanyzatnal. A dokumentumokat a sziil6k szabadon
megtekinthetik. Az 6vodéaban €s a bolcsddében erre idopont-egyeztetést kell kérni.
Tajékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is. A gyermek felvételekor az 6vodai,
bolcsddei hazirendet ismertetni kell a sziilvel.

A sziil6 kérésére az dvodai, bolcsddei dokumentumokat minden évodapedagogus, kisgyermek
neveld koteles helyben olvasasra atadni.

7.4. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseldtestiileti iilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6é szervezeti és miitkodési
szabalyzata

A hatélyba Iépett szervezeti ¢s miikdodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

8. Mellékletek

1. sz.
2. SZ.:

: Az intézmény szervezeti struktaraja

A neveldtestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre vonatkozd

altalanos szabalyok

. SZ.

RIS AW

: Kotelezo oraszamba be nem szamithato feladatok
. SZ.:
. SZ.:
. SZ.:
. SZ.:
. SZ.:
9. s7.:
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1. sz. melléklet

Intézmény

Sziiloi
munkak6z0sség



2. sz. melléklet

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok, eljarasok:

A nevel6testiilet miikodését, dontési, véleményezési, javaslattételi jogat a Ktv. 57. § hatarozza
meg.

A neveldtestiilet és a Ktv.-ben biztositott jogait a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili
értekezleteken gyakorolja:

Neveldtestiileti értekezletek:

- tanévnyitd

- tanévzaro

- évkozi nevelési értekezlet

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol, a tanévzard értekezlet értékeli a
nevelési évet, kijeloli a kovetkezd nevelési évre szold feladatokat. Evkozi nevelési értekezletek
témajara a szakmai munkak6zdsség tesz javaslatot.

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze, témajat, idépontjat az 6voda munkaterve
rogziti. A nevelOtestiileti értekezletek megtartasara felhasznalhatd a nevelés nélkiili munkanapok
iddkerete.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet akkor hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet vagy a szakszervezet
1/3 része irasban kezdeményezi, megjelolve az okot is. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet, a témat és id6pontot megjelolve hivja 0Ossze. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil
kell 6sszehivni

A neveldtestiileti értekezlet megszervezésének feladatai: a nevel6testiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti eld, irdsos tajékoztatas alapjan targyalja: a neveldtestiilet

- az 6voda pedagogiai programjat

- a bolcsdde szakmai programjat

- az SZMSZ tervezetét

- az 6voda, bolcsdde hazirendjét

- az 6voda mindségiranyitasi programjat

- az 6voda munkaterv javaslatat

- az 6vodai nevelés egészére vonatkozo értekeld, elemzo beszamolo anyagokat.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyv vezetdje a
nevelOtestiilet altal felkért kozalkalmazott. A jegyzOkdnyvet a neveldtestiileti értekezlet utan 3
napon beliil el kell késziteni, csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A kozalkalmazottak dsszességeét
érintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek dsszehivasa sziikséges. Résztvevoi: az intézmény
Osszes dolgozoja. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.
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3. sz. melléklet

Kotelezo 6raszamba be nem szamithato feladatok:

- Felkésziilés a napi nevelomunkara

- Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnapld, gyerekekrdl készitett személyiséglapok
vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracid)

- Szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzésben vald kozremiikodés
- Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

- Az 6vondi, kisgyermek nevelé munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegli adminisztracio, a
tanligyi dokumentumok naprakész vezetése

- Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon valo aktiv
részvétel

- Az dvodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken valo
részvétel

- Sziilokkel valo kapcsolattartasra forditott id6 (sziiloi értekezlet, csaladlatogatas, fogadoora)
- Iskolalatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas)

- A helyi nevelési és szakmai programmal, és a mindségbiztositassal kapcsolatos, felméréseken
valo kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében

- Részvétel a hatranyos helyzetti, részképesség csokkenéssel rendelkez6 gyerekek
felzarkoztatasaban

- Palyazatok készitésében valo kdzremitkodés
- A hatranyos helyzeti, lassabb tempoval halado gyerekek felzarkoztatasa (etnikai program)

- A gyermekvédelmi tigyek, egyeztetések intézése
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4. sz. melléklet

Az intézményvezetdo munkakori leirasa

Munkakor: Intézményvezetd

Munkakorhoz eloirt végzettség: foiskola, 6vodapedagogus, kdozoktatasi vezetdi
szakképesités, szakképzett csecsemod és kisgyermek gondozo-neveld.

Munkaltaté: Nagybajcs Kozség Onkorméanyzata Képviseld testiilete

Egyéb munkaltatéi jogokat gyakorlo személy: Nagybajcs Kozség Polgdrmestere

1. Munkavégzés:

- helye: Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcsdde. OM 030393, 9063 Nagybajcs Iskola u. 1.
- heti munkaid¢ : 40 6ra ebbdl kotelezd draszam heti 27 6ra

2 Munkaido beosztasa

- csoportmunka: A hét 6:30-12:00, B hét 11:00- 16:30 6raig

3. Munkaviszonyt érinto jogszabalyok, szabalyzatok

- 1993. évi LXXIX- tv. A kozoktatasrol

- 1992. ¢évi XXXIII. Tv A kozalkalmazottak jogallasarol

- 11/1994.(V1.8.)MKM rendelet 8(7 Kb) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

- A Magyar Koztarsasag mindenkori koltségvetésérdl szo616 torvény dvoda ill.
bolcsddefenntartasra vonatkozo részei

- SZMSZ

- Nevelési Program

- Hézirend

- egy¢€b ovodai tematikus programok

- Nagybajcs K6zségi Onkormédnyzati mindségirdnyitasi Programja

Kotelezettségek

A pedagogiai munka iranyitasa

1. Az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlése, elfogadtatasa
2. A nevel6-oktatd munkat, valamint az intézmény koltségvetését érintd jogszabalyok
naprakész ismerete.

3. Az 6vodai és a bolcsddei csoportok neveld-oktatd munkajahoz utmutatés, segitségnyujtas,
pedagogiai munka irdnyitasa

4. A bolcsdde szervezeti egység keretében biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését.

5. Nevel6i, munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa

6. Szakmai munkak6zosségek segitése

7. Az 6n- és tovabbképzések Osztonzése

8. A sziilok és az dvoda, bolcsdde kapcesolatanak elmélyitése

9. Pedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzése értékelése

10. A sziildi értekezletek, nyilt napok, fogadodrak megtartdsa, nyomon kovetése, segitése
11. A tehetséggondozas,a felzarkdztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése,
ellendrzése

12. Az intézményi €s az azon kiviili tapasztalatcsere szervezése

13. Az 6vondk és a gondozondk adminisztracidés munkdjanak ellendrzése

14. A palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése, palyazatiras az intézmény
vonatkozasdban

15. Iskolaérettségi, egészségiigyi vizsgalatok megszervezése
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16. A gyermekek értelmi, érzelmi é€s testi fejodéséhez sziikséges biztonsagos, nyugodt
kornyezet megteremtése.

17. Az SZMSZ-ben és a munkarendben szereplé rendezvények megszervezése, ,
kozremiikodés a kdzségi rendezvényeken a fenntart6 igénye szerint.

18. Torekvés a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6voda, bolcséde dolgozoival, az
iskolaval valo6 szoros kapcsolattartas.

19. Csoportmunka keretében a gyermekek teljesitményének, fejlodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, errdl a sziilok tajékoztatasa. Neveld-oktatd munka a mindenkori
hatalyos nevelési program szerint.

20. Bizalmas informéaciok kezelése: a gyermekek, a sziil6k, dolgozok személyiségi jogait
érintd informaciokat megorzi, a gyermekekkel kapcsolatos problémaékat a sziilokkel
bizalmasan formaban kozli.

21. Részvétel a képviseld-testiilet iilésein, ha azon az intézmény életét érintd kérdés kertil
napirendre

22. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai tekintetében.

23. Kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal {igyintézdivel

24. Beszamol¢ tartasa a fenntart6 kijeldlt iilésén az intézmény adott tanévre vonatkozo
mitkddésérol.

25. Az intézmény népszeriisitését szolgald nyilt napok szervezése.

A munkaiigyi teendok lebonyolitasa

1. Mindsitések, jellemzések készités

2. A munkafegyelem betartasa, ellendrzése

3. A szabadsagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartasa

A gazdalkodasi feladatok ellatasa

1. Kézremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében, javaslatot tesz a miikodéssel
kapcsolatos bevételek, kiadasok 0sszegére. Az allami normativa igényléséhez pontos adatot
szolgaltat ennek alapjaul szolgald napldkat pontosan vezeti, ezért teljes feleléséggel tartozik.
2. Az 6vodai és bolcsddei beszerzéseket ( koltségvetésben szabalyozott keretek kdzott )
végrehajtja.

3. Alairasi joga van az 6vodai és bolcsddei kiadasokkal, megrendelésekkel kapcsolatban az
intézmény éves koltségvetési keretein beliil.

4. Az 6vodaépiilet fenntartasaval, karbantartasaval és felujitasaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellenérzése fenntartoval torténd egyeztetés szerint. Az 1j
eszk6zok, berendezési targyak, jatékok beszerzése fenntartoval tortént egyeztetés szerint..
5. Selejtezés elrendelése, leltarozas.

6. Mennyiségi vagyonnyilvantartds vezetése.

7.Az intézmény kulcsaiért teljes felel0sség.

Taniigy igazgatasi feladatok elvégzése

. A gyermekfelvételek megszervezése, lebonyolitasa

. A pedagdgusok, gondozondk, dajkdk munkarendjének megszervezése.

. A gyermekek mulasztasi napldjanak ellendrzés

. Az éves statisztika készitésében valo kdzremiikodés.

. A beiskolazas megszervezésének, lebonyolitasanak segitése

. A munka-tliz és balesetvédelmi oktatas ellendrzése

. A nyari tigyeleti rend elkészitése, betartasa

. Az irattar ellendrzése

. A belsé ellendrzés elvégzése

Munkakdrébe tartozik tovabba minden feladat, amit jogszabaly az 6vodavezetd feladat és
hataskorébe uta

O 00 1N DN K W=
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5. sz. melléklet
Ovodapedagégus munkakori leirasa

Tevékenységét a Kozoktatasrol szolo torvény a Kormany rendelete alapjan kiadott
alapprogram, a helyi nevelési program, az SZMSZ - ben és az 6voda munkatervében
meghatéarozottak alapjan végzi. Munkaideje heti 40 6ra. Heti kotelezd 6raszdma 32 ora. Ezt az
1d6t koteles a gyermekcesoportban a gyermekkel valé kdzvetlen foglalkozasra forditani. Ezen
tulmenden felkésziil a szakfeladattal kapcsolatos feladatokra (tervezes, szervezeés, ellendrzeés,
elemzés-értékelés ), kapcsolattartasra ( sziilokkel, munkatarsakkal, més intézmény
dolgozobival )

Helye a szervezetben:

Munkajat az 6vodavezetd vezetésével, tervszerlien, 6nalldan, és feleldsséggel végzi. Az
ovodai neveldtestiilet tagja és rendelkezik mindazokkal a jogkorokkel melyeket a
Kozoktatasarol szolo torvény meghataroz. ( 19§, 56-57§ )

Feladatai

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése.

- Teljes feleldsséggel tartozik a gyermekek testi és lelki épségéért.

- Kotelessége, hogy a neveld és oktatd tevékenysége keretében az ismereteket
targyilagosan, tobboldaluan és szakszertien kdzvetitse.

- Tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse
a gyermek kibontakozasat illetve felzarkozasat.

- A gyermek testi és lelki egészségének megdrzéséhez az ismereteket adja at és baleset
esetén a sziikséges intézkedéseket tegye meg

- A gyermek egészséges fejlodése érdekében épitse ki a kapcsolatot az dvoda orvoséval,
fogorvosaval és a védondvel.

- A nevelés folyamatossaga érdekében tartson kapcsolatot az iskolai neveldkkel.

- Alakitson ki szoros kapcsolatot a sziilokkel, hasznositsa a csalddlatogatasok
tapasztalatait. Az 6voda sziil6i szervezet keretében egyéni foglalkozasok utjan
biztositsa az 6vodai és csaladi nevelés egységét.

- Mivel, az 6vodapedagdgus modellt, mintat jelent a gyermek szamara” kotelessége
szakmai megujulas, a tervszeri, korszerii ismeretke megszerzése €s tovabbitasa,
modszertani kulturaltsdg kibontakoztatasa. Ennek érdekében az dnképzésen tul koteles
a Kozoktatasrol szolo torvényeknek megfelelden, hétévenként egy alkalommal — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben részt venni. ( 19§/5/,
1288§/9/

- Fontos feladata, hogy naprakészen, pontosan és konkrétan vezesse csoportja
dokumentécioit (csoportnapld, nevelési terv, felvételi-mulasztasi naplo, étkezési
nyilvantartas, fejlddési lapok)

- Tegye meg a pedagogiai, pszichologiai, targyi elokésziileteket az 01j gyermekek
beilleszkedésének eldsegitésére.

- Modszereinek, eszkozeinek hasznalataban autonémiaval rendelkezik. Szakmai
feladatainak, eljarasainak szakszertiségéért felelsséggel tartozik.

- Vegyen részt az 6voda ¢letének szinesebbé, hatékonyabba tételének
megszervezésében. Miikodjon kozre palyazatok megirasdban.

- Személyes példamutatasaval jaruljon hozza az évoda jo 1égkorének kialakitasdhoz,
ami a bizalom, biztonsag, nyitottsag, ¢s dszinteség talajara épiil. ( A vélemény
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nyilvanitasa ne legyen mindsit6 jellegii) Tegyen meg téle telhetéen mindent a j6
egylittmiikddés, a megfeleld informacidaramlas megteremtéséért. Sajat
teljesitményének megfigyelése és értékelése mellett, legyen nyitott masok munkdja
irant, 6sszehasonlitani, elemezni, értékelni — merje elismerni hibdit, problémait, azok
megoldasaban legyen kezdeményezo ¢€s aktiv.

A bizalmas informacidkat teljes diszkrécidval kell kezelnie, amiért feleldsséggel
tartozik.

Tiszteletben kell tartani a gyermek, feln6tt személyiségét, emberi méltosagat és jogait.
A massagot!

A rabizott gyermekekért valo feleldsségbdl adoddan a tarsa hidnyzasa esetén, betegség
esetén, - az SZMSZ-ben, Kozalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozottak szerint —
koteles annak helyébe 1épni.

Tegyen javaslatot, illetve vegyen részt csoportja szakmai eszkdztaranak
beszerzésében, az esztétikus, csaladias 1égkor megteremtésében. Kotelessége, hogy
megfeleld eszk6zok - vasarolt vagy sajat készitésti — hasznalataval hozzajaruljon a
nevelémunka hatékonysagahoz.

Felelosséggel tartozik a csoportszoba €s a hozzatartozo egységek, az udvar rendjéért,
valamint dajkaja tevékenységéért kdzvetlen felettesi mindségben.

Tisztaban kell lennie a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi feladatokkal és a
bombariaddval kapcsolatos teenddket.

Szervezzen kozos programot a sziilok bevonésaval, hogy mélyebb betekintést
nyerjenek az 6voda munkéjéba, igy jobban szamithat a sziilok segitségére,
tamogatasara.

Koételes az 6vodai munkarendet, munkafegyelmet betartani.

Felel6sséggel tartozik, a csoportban tartozik a csoportban 1évo eszk6zok megorzéséért,
gazdasagos felhasznalasaért.

Epit6 jellegii javaslataival, észrevételeivel jaruljon hozza az voda életének
hatékonyabb megvaldsitasdhoz.
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6. sz. melléklet

Kisgyermekneveld6 munkakori leirasa

A bolcsddevezetd iranyitasaval dogozik, munkdajaban figyelembe veszi az orvos, az
intézményvezetd szakmai utmutatasat.
Munkaideje heti 40 ora, kotelezd csoportban letoltendd ideje heti 35 ora.

Feladata:

Elelmezéssel kapcsolatos feladata, reggel 7:30-ig az aznapi ételadagok rendelése és
lemondésa.

Folyamatszabalyozéassal kapcsolatos feladatai, a bolcsddei szakmai szabalyokkal
kapcsolatban a kockazati tényezdk minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladata, hogy gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek
védelmérdl ¢és megdrzésérdl, a helyi kozosségek hosszii tavu egészséges
kornyezetének biztositasarol.

Gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése ¢és kornyezet allapota kozotti
egyensuly biztositasarol, a természeti eréforrasok fenntarthaté hasznélatarol.
Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegoévasarol, hogy az a falu épitészeti és
kulturalis hagyoményaihoz hii maradjon.

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol

A veszélye anyagok ¢és hulladékok taroldsara és kezelésére vonatkoztatva eldiras
szerint jar el.

Felel6ségi korok:

Felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikodésre, kiemelten:

A szakmai munka mindségére

A bolcsddében tartdzkodo gyermekek biztonsagara.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésére.

Az intézmény j6 hirnevének apolésara.

Az egészség (pszichés és szomatikus) megovasra

A pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarazasi, raktarozasi, szabalyzatok
jogszabalyok eldirasok betartasara.

Az egészséges csecsemo ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az aktivitas, a
kreativitas és az onallosag alakulasat.

Szakszeriien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyerekeket

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve
Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkdja befejeztével szoban vagy irasban
beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
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A sziil6kkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi tervet készit és megvaldsitja azt.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bélcsédevezetdjének €s megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a vizsgalatoknal.
Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
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7. sz. melléklet

Pedagoégiai munkat segito munkatarsak munkakori leirasa

Dajka

Munkaideje heti 40 ora, és heti valtasban dolgozik.

Feladatai:

Ismeri az intézmény mitkodéséhez sziikséges dokumentumokat, / HOP /, de kiilondsen
a ra vonatkozd részeket.

Az intézmény helyiségeit €s kozvetlen kdrnyezetét tisztan tartja, ellatja a naponkénti
takaritasi feladatokat.

Ellatja a hetenként, illetve az id6szakos nagytakaritasi feladatokat.

Az 6vond, illetve gondozond utasitdsa szerint segit a gyerekek gondozéaséaban,
étkeztetésében, 6ltoztetésében.

Sziikség szerint segiti a gyermekek feliigyeletét. / 6vond, ill. gondozond mellett /
Sétak, kiranduldsok alkalmaval segiti a gyermekek feliigyeletét.

A raszorul6 gyermekeket tisztaba teszi

Ugyel a mosdok rendjére, a gyermekeket a mosddba kiséri, segitséget nyuit.

A jatékokat hetenként lefert6tleniti.

Amennyiben utolsonak hagyja el az épiiletet, eleget tesz a tlizvédelmi eldirasoknak.
Az 6voda nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, akkor ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét, mint neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben ellatja.

Felel6s:

A munkafegyelem betartasaért, a j6 munkakori 1égkor fenntartasaért.

A hivatali tikok meg6rzéséért.

A tarsadalmi tulajdon védelméért.

Az altala hasznalt munkaeszk6zok szakszerli kezeléséért, biztonsdgos megdrzéséért.
Az intézménybe jard gyermekek csaladias, nyugodt, csendes, 1égkorben valo
neveléséért.

Az ovodas €s bolcsddés gyermekek testi épségének megovasaért, lelki illetve tudasbeli
gyarapoddsaért.

Az ovodas €s bolcsddés gyermekek helyes vilagnézetének alakitasaért.

Az intézményvezetd altal rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

A tliz és munkavédelmi eldirasok megismeréséért és megtartasaért.
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa
Munkaltaté

Nev:

Joggyakorlo

Munkavallalo
Név:

Sziil. hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolas:

Munkakori feladatok:

A Bolcsddei neveld , gondozd munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a bolesdde
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A folyosodkat felsopri, felmossa; szobandvényeket dpolja. Ha a bolcsddében rovart
talal, azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkez6kocsikat a konyhéhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobdban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja

A gyermekekkel nem végezhet gondozd-neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd
meg.

A munkakd6zi sziinetét (miiszakonként 20’) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodasra hasznélhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd dgyakat fert6tlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlod vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fiiggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertdtlenitd ruhaval torténjen
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- A nyari zards idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkaékat is.

- A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato
jatékokat szlikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

- Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat
folyo vizzel alaposan le kell 6bliteni.

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

- A takarités nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
¢telmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval
torténjen.

- Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemoso) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdészobaban, WC-ben. A takaritdeszk6zoket hasznalat utan ki kell mosni és a

tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

- A tisztito és fertétlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasit tisoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

- Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

Nagybajcs,

Munkaltatd Munkavallal6
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8. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel dsszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

A személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz6lo 1992. évi LXIII.
Torvény.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonds tekintettel a 2. szamu mellékletére

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D§-ai
¢és az 5. szamu melléklete.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és 4. szamu
melléklete.

A Szabalyzat hatilya
A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

A felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

- az intézmény vezetdje

- a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6do kdzalkalmazott
- a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithat id6, besorolassal
kapcsolatos adatok

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések cimek

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
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- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai azok jogcimei
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok
formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi iratiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézményvezet6tol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasok 8 napon beliill kotelesek irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, €s a kdzalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
¢s kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a szem¢lyi anyag iratai,

- a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- a kdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

- a kdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz¢ iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése az 6vodatitkar kozremiikddésével az
intézményvezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
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- a kozalkalmazott felettese,

- a teljesitményértékelést végzo vezetd (dvodavezetd-helyettesek),

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

-a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatdsag, az tigyész és a birdsag

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén
beliil,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi balesetek kivizsgalo szerv és a
munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994. (VL.
8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
l1étrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,
- a tovabbképzés elvégzésérol szolo tantsitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

- a kinevezés és annak modositasa,

- a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- a cimadoményozas,

- a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a teljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

- a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolas méasolata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egytitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokat kiviil mas irat nem tarolhat6. 71

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratoktol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megdrizni.

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
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A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koOzoktatdsrol szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbol a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok,
f) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

g) a tobbi adat a sziil irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrol sz6l6 torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk az
intézménybol:

a) fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

¢) az 6vodai, bolcsddei fejlddeéssel, iskolaba Iépéséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szililének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek bolcsddei, 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett bolcsdédehez,
ovodahoz,

e) az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezet6t, a bolcsdde szakmai vezetdjét, gondozéndt, az dvodapedagogust, tovabba
azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdéan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
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értelmi, érzelmi vagy erkodlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara €és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok ¢és abban kozremiikoddk azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iratkezelést ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy

- az irat Utja pontosan kovethetd legyen, ellendrizhetd ¢és visszakereshetd legyen,
- szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat.

Az elektronikus érkezd valamint kimendé dokumentumokat — témajatol és tartalmatol fiiggden
- papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni és le kell irattartoba fiizni.

A papiralapu - intézménybdl kimend - nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

e ¢l kell 1atni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utaldst
,elektronikus nyomtatvany,” valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabdlyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni. A papir alapt irattrazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint sziikség szerint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodni.

Tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni kell.
Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a

jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
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nevelési-oktatasi intézmény, nevét, székhelyét,
az iktatoszamot,

az ligyintézd megnevezEesét,

az ligyintézeés helyét €s idejét,

rrrrr

¢s a nevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
tartalmaznia kell:

e a dontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e ¢&s az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzOssége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a nevel6-oktato munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja €s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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9. sz. melléklet
Bolcsédei napirend

Napirend

A jo napirend az egyik feltétele a gyermekek nyugodt bolcsddei é€letének és optimalis
¢letritmusanak. A jol szervezett, ¢és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, kivanja biztositani.
Az wugyanabban az id6ben torténd események (tisztdlkodas, étkezés, alvas stb.)
kiszamithatosagot nyujtanak, megteremtve ezzel a gyermekek biztonsagérzetét és jo
kozérzetét. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétol, fejlettségétol,
sziikségleteitdl, a csoportlétszamtol, de befolyasoljak azt az évszakok, és az iddjarés is. A

napirend kialakitasanal tigyeliink arra, hogy kiiktatddjon a felesleges varakozasi ido.

6.30 - 7.30: Erkezé gyermekek fogadasa, atvétele. Jatéktevékenységek.

7.35 - 7.45: Folyamatos késziilodés a reggelihez

8.00 - 8.30: Reggeli

8.30 - 10.00: Délelotti jatéktevékenységek, képességtejlesztés.

10.00 - 10.15: Tizoérai

10.15 - 10.45: Folyamatos késziilodés a szabadba, jaték a csoportszobaban és az udvaron
11.30 - 12.00: Folyamatos bejovetel késziilodés az ebédhez, gondozasi tevékenységek
(tisztazas, WC, kézmosas)

12.00 - 12.30: Ebéd

12.30 - 14.45: Pihend id6

14.45 - 15.00: Folyamatos ébredés, késziilddés az uzsonnahoz

15.00 - 15.30: Uzsonna

15.30 — 16.30: Jaték és a gyermekek kiadasa, a sziilok tajékoztatasa a napi eseményekrol.
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10. sz. melléklet

Nagybajcsi Napsugar Bolcséde Hazirendje

Bolcséde Neve: Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Boleséde
Cime: 9063 Nagybajcs Iskola u. 1.

Telefon: 96/358-218

Bolcsddevezetd neve: Teilinger Imréné

A hazirend hatalya kiterjed (az 1997. évi XXXI. Torvény alapjan) a bolcsddébe felvett
gyermekek sziileire illetve torvényes képviseldire és dolgozoira, akik a bolcsddei kdzosséget
alkotjak.

A hézirend tartalmazza a bolcsddei kdzosség tagjainak az intézmény életével, miikodésével
Osszefliggo, a tarsadalmi és személyi tulajdon védelmével kapcsolatos kotelességeit €s jogait,
az egylittélés szabalyait.

Altalanos tudnivalékat, magatartasi szabalyokat fogalmaz meg, meghatarozza a
kapcsolattartas rendjét és modjat, valamint és a Sziiléi Forum miikodését.

A hazirend megtartasa a kozosség tagjaira nézve kotelezo!

Intézményi szabalyok

A bolesdde mitkodése soran az ANTSZ éltal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell
tartani.

A bolcsdde egész teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszesital fogyasztasa!

A Dbolcséde helyiségeit, mas nem nevelési oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet.

A bolcsddébe behozott jatékokért, ¢kszerekért nem vallalunk feleldsséget.

Az intézményvezetdi engedély megkérése utan, csak a bolcsdde profiljaval, tevékenységével,
miikddésével kapcsolatos illetve azzal 0sszefiiggd reklamszovegek, anyagok kertilhetnek ki a
bolcsdde hirdetdlapjara.
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Altalanos tudnivalok

A bolcsddei felvétel rendje:

- Bolcs6débe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordnak betoltéséig illetve annak az évnek
december 31-ig vehetd fel, amelyben 3. életévét betoltotte.

- Kiilondsen olyan gyermekek szamadara kell biztositani a bdlcsddei ellatast: akiknek testi
illetve szellemi fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége, akit
egyediilallo vagy idéskoru nevel, akivel egyiitt a csalad 3 vagy tobb gyermeket nevel, akinek
sziildje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

- Ha a gyermek a 3. ¢életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, azt a bolcsdde orvosa és azt a bolcsddei orvos sem javasolja, az
a bolcsddében gondozhato 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig

- Specialis gondozast igényld (fogyatékos) gyermek 0-6 éves kordig gondozhatdé a
bolcsddében, amennyiben nem veszélyezteti maga és a tarsai testi €pségét, és a Szakértdi
Bizottsag javasolja a bolcsddei elhelyezését.

- Felvehet6 bolcsddébe az a gyermek, melynek sziildje gyesen van , abban az esetben, ha: a
sziilo gyes mellett dolgozik, nappali iskoladba jar, féiskolan tanul, orvosi javaslatra.

-A bolcséde a gyermekek ellatasat-nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését-a sziillok
munkavégzésének idejére biztositja

- Bolcsddei csoportban az a kisgyermek gondozhatd, aki nem veszélyezteti onmaga €s tarsai
testi épségeét.

- Intézményiink munkanapokon 6.30 6rat6l délutan 16.30 oraig tart nyitva.

- A gyermekek a bolcsddébe 6.30-tol érkeznek. 8.0 6ratol 8.30-ig reggeliznek, ezért kérjiik a
szliloket, hogy ez id6 alatt érkezésiikkel ne zavarjak az étkeztetést, gyermekiikkel eldtte vagy
utana érkezzenek.

- Csoportba érkezés eldtt kérjiik gyermekiik minden esetben mosson kezet a fert6zések
megelézése érdekében valamint helyes szokaskialakitas céljabol.

- A gyermekek étkeztetése a csoportszobaban torténik, kérjiik a sziiloket a bolcséde mas
helyiségeit-fiirdszoba, atado, folyoso- erre a célra higiénés szempontok miatt ne hasznaljak.

- A bolcs6débol a gyermeket a sziild vagy az altala megbizott személy viheti el. A gyermek
tovabbi ellatasaért, felligyeletéért, testi épségéért a sziilé vagy a megbizott személy a felelds.
14 éven aluli kiskora személynek a gyermek nem adhato ki.

- A bolcsédében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik, hogy
csak a legsziikségesebb dolgokat tartsak a szekrényben, mert a bolcsédében hagyott
targyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért pl.: ékszer, babakocsi, jatékok stb.
felelésséget nem tudunk vallalni.

- A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd, ezért gyogyszer beadasat biztositani nem
tudjuk. A kozosséget, a gyermekek egészsége érdekében lazas (37,5 Celsius és ennél
magasabb homérsékletll) antibiotikumot szedd, hanyas, hanyinger és hasmenése tiineteket
mutatd vagy fertézésre gyanus gyermek nem latogathatja. Kérjik a sziiloket, hogy a
csaladban eléforduld fert6z6 betegségekrdl, a gyermek gyogyszer és ételérzékenységérol
gyermekiik érdekében tédjékoztassak a gondozondt. Ezzel kapcsolatban a meglévd és 1j
kivizsgalasok (orvosi vélemény) eredményét, pl.: a diéta megfeleld alkalmazasa érdekében
mutassa be.
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- A bolcsdéde orvosa heti egy alkalommal tartézkodik a bolcsddében €s nyomon koveti a
gyermekek egészséges fejlodését status vizsgalatokkal. Szakorvosi vizsgéalatokra vonatkozo
javaslatait kérjiik figyelembe venni.

- Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bdlcsédében, a gondozénd
értesiti a szililot, hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam.
Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elobb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasardl, ezzel is novelve a mieldbbi gyogyulds esélyeit.

- Ha sziild a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza bolcsédébe, a tdvolmaradas
okat kérjiik, jelezze a bolcsddevezetonél, hogy a tovabbiakban lehetdsége legyen az €lelmezés
vezetdnek a jelenléti ivben ezeket a napokat kihlizni. A hianyzo6 napok utani visszatérités csak
ebben az estben irhat6 jova!!

- Felhivjuk a sziilok figyelmét a bolcsddei téritési dijak befizetési hataridejének pontos
betartasara. A gyermek tavolléte estén is ezt a megjeldlt iddpontot kéjiik betartani.

- A bolcsddei felvételt a bolcsddevezetd végzi
Nyitva tartas:

A bolcsdde naponta 6:30-16:30 ordig tart nyitva. Reggel 8:00-ig ordig fogadja a folyamatosan
érkezd gyermekeket. Reggeliztetés 8:00-8:30 6ra kozott zajlik.

A bolcsdde ajtajat 9:00- 12:00 és 12: 20-15:00-1g zarjuk.
A gyermekek hazavitelérdl 16:30 oraig gondoskodni kell.

A gyermekek gondozasa, nevelése a bolcsdde altal meghatarozott napirend szerint torténik.

A intézményi nyari leallas 4 hét, az idépontrél minden év februdr 15-ig t4jékoztatjuk a
sziiloket.

A sziil6 joga, hogy:

- megvalaszthassa azt az intézményt, melyre gyermeke gondozésat, nevelését bizza,

- megismerhesse a gyermekcsoportok ¢életét,

- megismerhesse a nevelési-gondozasi elveket,

- tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a gondoz6notol,

- panasszal ¢élhet az intézményvezetonél vagy a Sziil6i Forumnal az ellatast érintd kifogasok

orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovdabba a bolcsédei dolgozok
kotelezettségszegése esetén.

A sziil6 kotelessége, hogy:

- a gyermeke ellatdsdban kozremiikodd személyekkel és intézményekkel egylittmiikddjon,
- a hdzirendet betartsa.
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Magatartasi szabalyok

- A bolcsédében a gondozési-nevelési feladatokat a gyermek sajat gondozondje ¢és
tarsgondozondje végzi, aki ismeri €s tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A gondozond
magatartasdval mintat, modellt nyujt a gyermek és a sziilok szdmara.

- Minden gyermeket egyforman magas szinvonalon, szeretetteljes 1égkdrben gondoz, nevel a
gondozond, etnikai és egyéb megkiilonboztetés nélkiill. Ez az egészséges ¢€s a sériilt
gyermekekre egyarant igaz.

- A sziilék és hozzatartozok egylittmiikodo, segitdkész, kultiralt magatartast kell, hogy
tantsitsanak a bolcsddei dolgozok és egymas irant.

A kapcsolattartds formai

- Sziiloi értekezletre évente két alkalommal kertil sor

- A csalad ¢és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilovel torténd
beszoktatason tul a gondozond-sziilé napi beszélgetésekre, a sziildi értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre.

- Csaladlatogatast a gyermek felvételét kovetden vagy az adoptacio alatt, valamint
aktualisan kezdeményez a bolcsdde.

- Nyitottak vagyunk a csaladok szamadra-eldre torténd egyeztetés utan- nyilt napokat
szerveziink a még szorosabb egyiittmiikodés reményében.

- Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségligyi
allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak, de
hatékonyabbnak tartjuk a személyes kapcsolattartast.

- A bolcsdde vezetdje, a felmeriild problémakkal felkereshetd személyesen vagy telefonon
a hét barmely napjan.
- A sziilok és a bolcsdde altal szervezett programok, tinnepek segitik a jo kapcsolattartast.

Erdekképviseleti forum

A gyermekek védelmérdl ¢és gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, a bolcsédei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

Az érdekképviseleti féorum tagjai

. a csoportokat képviseld sziilok
. a bolcsddét képviseld gondozoéndk
. a fenntartd dnkormanyzat delegéltja

Az aktualis tagok névsorat jol lathatd helyen a sziilok tudomasara kell hozni.

Az érdekképviseleti forum feladata

. Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.
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. A hozzé benyujtott panaszok €s a hataskorébe tartozo tigyek vizsgalata, dontés.

Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezd szervnél.

. Az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
miukodtetésére, valamint az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozo
javaslattétel.

. A hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.
3. Az érdekképviseleti forum mitkddése

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatod érdekképviseleti €s szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal ¢lhetnek a bolcsdde vezetdjénél, vagy az érdekképviseleti forumnal:

- az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme,
- az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

. Az intézmény vezetdje, az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol
. A gyermek sziil6je vagy mas térvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap

értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha megtett intézkedéssel nem ért egyet, az
intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért.

. A forum szabalyos miikddtetése érdekében évente legalabb két alkalommal tilésezik
(aktualis probléma esetén sziikség szerint).

A hazirend elfogadasanak és mddositasanak szabalvai

A hézirend tervezetét a bolcsdde dolgozdinak javaslatai alapjan a bolcsédevezetd késziti el.
A hazirend elfogadasa eldtt a bolcsdde vezetdje kikéri az érdekképviseleti forum egyetértési
nyilatkozatat.

Az érvényben 1év0 hazirend modositasat kezdeményezheti:

. a bolcsdde vezetdje
. az érdekképviseleti forum
. Bolcsddedolgozok

A hazirend tiszteletben tartasat elore is koszonjiik!
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11. sz. melléklet
Kisgyermek nevel6k helyettesitési rendje

1. A bolcsddei csoport vezetdjét akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal megbizott
kisgyermek neveld helyettesiti

2. A bolcsddei egységben dolgozo kisgyermek nevel6t, sziikség esetén tarsa helyettesiti
3. A bolcsddei egységben dolgozo kisgyermek neveldt tartods betegség, vagy szabadsaguk

ideje alatt a tarsa vagy kisgyermek neveldi végzettséggel rendelkez6 6vodapedagdgusok
helyettesitik.
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12 sz. melléklet
Megallapodas

Mely 1étrejott egyrészrol a Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcsdde Intézménye (9063
Nagybajcs, Iskola ut 1.) képviseletében: Teilinger Imréné intézményvezetd, a tovabbiakban
Intézmény,

Masrészrol: Az ellatast igénybe vevo torvényes képviseldje

kozott az alabbi feltételek szerint

A bolcsddei ellatast igénybe vevo

NEVE ettt s
Sziiletési helye 1deje ....oovierieriiieiiesieeeeeee e
ANYJANEVE .ot eie ettt eee et see e saeeseeseenees
LaKCIme ..oeveeiiiiieciieee e
TAT SZAMA ..o

Hatarozatlan
2/1 A bolcsddei ellatas megsziinik:

- a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek 3. €letévét betoltotte,

- jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével

- ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai nevelésre,
4.évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bélesédében

- Az ellatas megsziintetésérdl az Intézményvezetod irasban értesiti az ellatast igénybe vevot, ill.
annak torvényes képviseldjét,

- Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntart6 végrehajthato hatarozataig
az ellatast biztositani kell.

- Az ellatas megsziinésekor a felek elszdmolnak egymassal, amely kiterjed a téritési dij
rendezésére az intézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra.

A fenntarté dontése alapjan a bolesddei jogviszony megsziinik, ha:

megszinik a szilé munkaviszonya, terhességi tappénz, gyas, gyed, gyes esetén, de
amennyiben a féréhely feltoltottsége megengedi abban az esetben maradhat, de ha van yj
jelentkezo akkor a jogviszony egy héten beliill megsziinik.

A Dbolcsddei ellatas abban az esteben nem szlinik meg ha a védénd, gyermekorvos és a
gyamhivatal javaslatot tesz arra, hogy a gyermek tovabbra is bdlcsédei nevelésben-
gondozasban maradjon

3./ A bolcsdde szolgaltatasai:
- a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermek napkozbeni ellatasa, szakszerti gondozasa és
nevelése, mindenkori szakmai iranyelveknek megfelelden,
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— biztositja a torvényes képviseld kdzremiitkodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
- a bolcsddei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a
fejlodés elosegitése,

- a bolcsddei ellatas keretében a gyermek é€letkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositja a gondozas-nevelés feltételeit,

- az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése deriis 1égkor biztositdsa az egyéni sziikségletek
kielégitése, a szocializacio, az én tudat egészséges fejlodésének segitése,

- a megismerési folyamatok fejlédésének segitése, a gyermek életkoranak, érdeklddésének
megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

- a gyermek étkeztetésének biztositasa (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).

4./ Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyok:

- a bolcsodei ellatasért a sziiloi feliigyeletet gyakorld sziildnek vagy mas torvényes
képviselonek személyi téritési dijat kell fizetni,

- a személyi téritési dijat Nagybajcs Kozség Onkormdanyzata a Képviselé Testiilet
jovahagyasaval allapitja meg,

- 1997. évi XXXI torvény 147.§ (1) — re hivatkozva, a személyes gondoskodas korébe tartozo
ellatasok intézményi téritési dijat az intézményt fenntartd évente kétszer allapithatja meg,

- a normativ és egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - a bolcsdde
vezetdje koteles tajékoztatast adni.

A téritési dij befizetésérdl a bolcsdde falitjsagjan 2 nappal a befizetés elott kiirassal értesitjiik
a szlildket. A téritési dij befizetése a sziilo részérdl az intézményben torténik meg, amit az
¢lelmezés vezetdnek adnak at, a felhivasban megjeldlt napon. A befizetésrdl kiallitott szamlat
az adott napon kézhez is kapjak a sziilok.

Amennyiben a kotelezett személy a megallapitott személyi téritési dij Gsszegét vitatja, az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Szocialis Bizottsaghoz fordulhat.

A személy téritési dij 6SSZEZe:....covuvrrrrrirrirrrerrerennen. Ft/nap
Személyi gondozasi dij 0sszege...........oceveeennnnnn. Ft/nap

5./ A csalad koriilményeinek a bolcsddei ellatdsra (munkaviszony megsziinése, ,,TB”
ellatasok igénybevétele, stb.), vagy a kiskort feliigyeletének ellatasara valo jogosultsagot
érintd tovabba a természetes személyazonositd adatok megvaltozasat 8 napon beliil irdsban
kotelesek bejelenteni a bolcsdde vezetdjénél.

6./ A Bolcsdde mikodésének részletes szabalyait és rendjét a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirend tartalmazza.

7./ A bolcsdde vezetdjének tajékoztatasat

- a szolgaltatasok rendjérdl és tartalmarol,

- a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol,

- a bolcsddei ellatas megsziinésérol,

- a fizetendo téritési dijrol

- a panaszok gyakorladsanak mod;jardl,

- a jogosult jogait és érdekeit képviseld Erdekképviseleti Forumrol,
- a Hazirendrdl

tudomasul veszem.
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8./ Az intézményi nyilvantartasokhoz véllalom a sziikséges adatok szolgaltatasat.

Nagybajcs, ...ccccevvenee €V i ho .......... nap.

Sziil6/torvényes képviseld intézményvezetd
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13. sz. melléklet

Bolcsodei felvétel folyamata
1. A sziil§ felkeresi a bolcs6de szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos tajékoztatot.

2. Az intézmény vezetdje a visszajuttatott dokumentumok alapjan dont a gyermek felvételérdl
¢s egy irasbeli értesitést kiild az érintetteknek

3. A bolcsddei felvétel elsé napjan a bolcsdde szakmai vezetdje a gyermek adatait beirja a
felvételi konyv be. Irasbeli megallapodast kot a sziilé és az intézmény az ellatds
igénybevételérdl, valamint a sziilé alair egy nyilatkozatot a tdjékoztatasi kotelezettség
megtorténtérol.

Az els6 napon kertil sor a Torzslap megfeleld oldalanak kitoltésére

Bolcsodei felvétellel kapcsolatos dokumentumok:

- Munkaltatoi igazolas a sziilok részérdl

- Megallapodas a sziil6 és az intézmény kozott

- 9. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiild gyermekrol

- Egészségligyi torzslap
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14. sz. melléklet
Bolcsédébe valo beszoktatas folyamata
A sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

Amikor a sziilok eldontik, hogy gyermekiiket bélcsddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetot, és személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az ideélis idOpontot a gyermek bolcsddei
felvételérdl. Ekkor kap tajékoztatast a felvétel feltételeirdl a sziilo, valamint a bolcsddében
foly6 napirendrdl, szakmai munkarol

A beszokatas modszerének feltételei:

- a bolcsddevezetd és a kisgyermek neveld korrekt tajékoztatdssal teremtse meg az
egylittmikodeés feltételeit,

- a szl részEérél a modszer elfogadasa, és egylittmiikodo részvétele,

- a beszoktatas idotartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb 2 hét
legyen,

- az elsO héten az anyaval (sziilovel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziild
végzi a gondozdsi miiveleteket, és a kisgyermek neveld fokozatosan veszi at a gyermek
gondozasat, amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartozkodas idejét is. A
masodik héten mar a gyermek a sziil6 allando jelenléte nélkiil van a bolcsédében,

- az alvas jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos hogy
az elaltatas és az ¢bredés idejében a sziild a bolcsddében tartdzkodjon.

Egy kisgyermek neveld egyszerre csak egy gyermek beszoktatasat végezheti, hogy az adott
iddben arra az egy gyermekre tudjon figyelni.

- a fokozatos beszoktatds megszervezéséhez célszerli beszoktatasi tervet késziteni, igy a
csoportban dolgozé kisgyermek neveld Osszehangolhatjdk a beszokatas sorrendjét és a
gyerekek altal ott eltoltott 1dot.

- a gyermekek bolcsddei életének kialakitasandl, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil
figyelembe kell venni az otthoni szokasokat.

A beszoktatas soran a kisgyermek neveldnek az egész csaladot, nem ,,csak™ a gyermeket kell
segitenie.
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15 . sz. melléklet

Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Boleséde
9063 Nagybajcs Iskola u. 1.

Tel: 96/358-218

Email: napsugar@nagybajcs.hu

A nyilvantartdsba vétel idOpontja: ... ..o,

1. A személyes gondoskodas formaja:
- gyermekjoléti szolgaltatas

- gyermekek napkozbeni ellatasa

- gyermekek atmeneti gondozasa

2. A gyermek személyi adatai:

NV
Sziiletési hely, 1d0: ... e
ATAMPOIGAISAZ: ...,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N 0 - 15 N
LaKORElY ...t e
Tartozkodasi hely: ..o

3. A torvényes képviseld személyi adatai:

NV e
Sziiletési hely, 1d0: .....oonii e
ATAMPOIGATSAZ: ..ot
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

N 14 218 415V
LakOhely: ..o e
Tartdzkodasi hely: ...

4. A sziilok személyi adatai:

N 1) £ 10 41 P
Sziiletési hely, 1d0: ... e
ATAMPOIGAISAZ: ...,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N 0 18
LaKORely: ot
Tartozkodasi hely: ......ooeii i
N 0 18 T
Sziiletési hely, 1d0: .....oonei e
N 04 2 T8 415 T
LakOhely: ..o e
Tartdzkodasi hely: ...

5. Hatarozat:
Hatarozatot hOZO SZEIV NEVE: . ...t e,
HatarozZat SZAMA: .....ooiiiiii et
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Kt e
JO GO0 .t e

6. A gondozasi/téritési dij adatai:
Fizetésre KOtelezett MeVe: ....ooiirrii i

Dijfizetés Kezdete: ........oeiiii i
Y57
A QAralK GSSZEZ: .. vttt ittt
Végrehajtasi intézkedés 1dOpontja: ........oovviiiiiiiiii e

7. Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:
50%
Ingyenes

8. A feliilvizsgalat adatai:
A feliilvizsgalatot végzd szerv neve:

06 1<) < PP

0 1S 15
Eredménye:

06 1<) < P
Eredménye:

1S 15
Eredménye:

06 1<) < P
Eredménye:

9. A megsziinés adatai:
Hatarozat SZAMA: . ...ooonite e

JO GO0 .t e
10. Hatosagi kotelezés nélkiil igénybe vett szolgaltatds megsziinésének

06 147 0107 0L 2
O e
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Targy: Ertesités bolcsddei felvételrél

16. sz. melléklet

IKt. SZ.ieiiiiieieieeeeeeeeee

ERTESITES

Tisztelt Sziilo!
EzGton €rtesitem, NOZY .ooceeeiiiiiieiiee e nevi
gyermek, aki sziiletett: .................... €V e hé e, nap, anyja
NEVE: eutieuteieenieete st nieeee et site e
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17. sz. melléklet

NYILATKOZAT
ATUHTOE oottt ettt et e st e et e s e e et e e saaeebeesaeas név
tOTVENYES KEPVISCLOTE ..eeenviiiiiiiieeiieiie ettt ettt et e seees név mint
bolcsddei ellatast igényld ezuton nyilatkozom, hogy a Bdlcsdéde vezetdje tajékoztatott az
intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol, a gyermekek jogairdl, a panaszjogrol, az ellatas
tartalmarol és feltételeirdl, az intézményi és személyi téritési dijakrol, az egyiittmiikddés

hidnyéanak esetleges kovetkezményeirdl.

Ezaton nyilatkozom arrdl, hogy az intézmény kotelezd nyilvantartasdhoz vallalom az adatok
szolgaltatasat.

Nyilatkozom tovabba arrél, hogy a jogosultsagi feltételekben, lakcimben, valamint a
természetes személyazonositd adatokban tortént valtozasokrol 8 napon belill irdsban

tajékoztatom az intézményvezetot.

Mint bolcsddei ellatast igényld nyilatkozom arrdl, hogy az intézmény Hazirendjét elolvastam
¢s tudomasul veszem.

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a tajékoztatast kovetden az egyiittmiikodést vallalom.

Nagybajcs, 20......... €V i hé ..o nap.

Lakcim
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18. sz. melléklet

Nagybajcsi Napsugar Ovoda

Hazirend
»A gyermeknek joga, hogy dvodaban, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.”
1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol II. fejezet 10. § 1.
bekezdés.

Kedves Sziilok!
Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen
olvassak végig, és a gyermekek érdekében torekedjiink egyiitt a benne
foglaltak betartasara.

Altalanos informaciok az ovodarol

Az 6voda neve:

Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde
Ovoda cime

9063 Nagybajcs Iskola u. 1.
Tel: 96/358-218

Az Intézmény Féigazgatoja:
Teilinger Imréné

Helyettes:

Redele-Simon Melinda

Az Intézmény dolgozoi:
Redele-Simon Melinda
Kovécsné Heller Zita

Kutiné Markotics Dominika
Sager Timea

Deak-Farkas Eszter
Intézmény utazé logopédusa:
Jeszenszki Fanni

Az 6voda gyermekorvosa:
Dr. Markotics Ildiké

Az intézmény gyermekvédelmi felel6se:
Gyorke-Kocsis Timea

Ovoda nyitvatartasa
- Az 6voda 5 napos munkarenddel tizemel.
- Az intézmény vezetdje egy nevelési évben 5 nap nevelés nélkiili munkanapot
rendelhet el. Errdl a sziiloket 14 nappal korabban értesiteni kell.
- Az intézmény nyitvatartasa 6:30-16:30 o6raig tart.
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- Az Intézmény iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt / 5
hét / szilinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti fellijitasa, karbantartésa,
valamint a nyari nagytakaritas.

- A nevelési év rendjét az oktatdsi miniszter hatdrozza meg, mely altaldban
szeptember1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Oktatdsi év az 6vodaban:
szeptember1-t6] méjus 31-ig tartd idészak. A jegyz0 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az 0vodai felvétel eljarasrendje:

- Az 6voda a feladatellatds keretei kozott felelés a gyermek testi, értelmi, érzelmi,
erkolcsi fejlodéséért. Ennek érdekében egyiittmiikddik a sziilokkel.

- Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, neveld
intézmény. Az dvodai nevelés a teljes Ovodai ¢€letet magaban foglald jaték, jatékos
tanulasi folyamatok keretében folyik.

- Az 6vodaba felveheté minden 3. ¢életévét betdltott szobatiszta, testileg €s szellemileg
ép, részben 6nalld gyermek.

- Az 6vodai felvételrdl, ill. elutasitasrol hatarozatot kell hozni, melyet meg kell kiildeni
a sziilének. Elutasitani csak helyhiany miatt lehet.

- A gyermek abban az évben, amelyben az 5. ¢letévét betolti, a targyévben kezd6do
nevelési év elsd napjatdl napi négy orat koteles Ovodai nevelésben részt venni
(6vodakoteles gyermek). Az oOvodaban szervezett tanuldsi folyamatok naponta
altalaban 8-12 oraig tartd idészakban zajlanak.

- Az 6voda vezetdje felmentheti a gyermeket az dvodai nevelésben valo részvétel alol.

- Gyermek masik 6vodabol torténd atvétele esetén az dvodavezetdk kitdltenek egy
hivatalos atjelentd nyomtatvanyt és kolcsondsen megkiildik egymésnak.

- Az 6voda vezetdje felmentést adhat a sziild kérésére az iskola-el6készité Ovodai
nevelés aldl (ez a kotelezd iskola-elokészitd év, amelyre 5 évesen kerililnek a
gyerekek) annak a gyermeknek, aki fogyatékossaga miatt nem tud 6vodaba jarni. Ezt a
Szakeértoi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményének kell alatdmasztania.

1. A gyermek beérkezése, tivozasa és ruhazata

- A gyerekek reggel 8:30-ig tisztan, gondozottan jelenjenek meg az 6vodaban. 8:30-td1 zarjuk
az intézmény kiils6 kapujat, a gyermekek hazaadéasa 15 6ratol kezdédik, majd délutan zarés
el6tt 5 perccel, azaz 16: 25-ig kell elhagyniuk az intézmény tertiletét.

- A folyamatos fert6z6 megbetegedések miatt a sziilok az intézmény ajtajdban adjak at
gyermekeiket az intézmény dolgozoinak, nem Iéphetnek be az intézménybe. Ez a hatarozat
visszavonasig érvényes.

- Megérkezésiikkor a felsd ruhdjukat vegyék le, cipdjiiket cseréljék le és helyezzék el a
jeliikkel ellatott szekrénylikbe. Legyen a gyerekek szekrényében potruha.

- A sziil6k az intézmény ajtajanal varjdk gyermekeiket

- Igény szerint a gyermeket ebéd utan 12:30-12:40 6raig lehet elvinni, amit minden nevelési
¢év elején a sziilo koteles eldonteni. Ezek alol kivételt képez, ha: a sziild munkaviszonya
megvaltozik, csaladi programok, egészségiigyi okok felmeriilése esetén a gyermek elvihetd.

- Az 6vodabol a gyermeket idegennek vagy 14 éven aluli testvérnek csak a sziild irasbeli
kérelmére adhato ki.

- A gyermeket az 6vodabol egyediil haza engedni semmilyen koriilmény kdzott nem lehet.

- Elvalt sziilok esetén a Birosagi Végzes ra vonatkozo részének fénymadsolata alapjan az abban
foglaltaknak megfelelden jarunk el.
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- A gyermekek biztonsdga érdekében a bejarati kaput minden esetben be kell csukni. A
gyermeket az ovodaba érkezésekor a sziild0 minden esetben személyesen adja at az
intézmény valamelyik dolgozojanak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva
nincs atadva, igy felelosséget sem vallalhat érte az intézmény. A reggeli és a délutani
érkezéskor is kérjiik csengessenek.

A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

A sziilok minden hénapban kotelesek megigényelni (befizetés napjan) gyermekiik
szamara - a kovetkezo honapra - az étkezést akkor is, ha ingyenes, amennyiben ezen
kotelezettségiiknek nem tesznek eleget, a gyermek részére az étkezést nem tudjuk
biztositani. Ha a gyermek hianyzik, a sziil6 koteles az étkezést lemondani a hazirendben
leszabalyozott modon.

Amennyiben az ovodai étkezést nem kivanjak a késObbiekben igénybe venni, akkor ezt
irasban a megsziinést megel6zden legalabb 20 munkanappal (legkésébb a téritési dij
beszedésének napjaig) kell benyujtani.

- Minden tavolmaradast — a téritési dij jovairdsa miatt is — elére be kell jelenteni az
intézménynek telefonon vagy személyesen.

- Betegségbdl eredd hianyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat.

- Az eldre bejelentett hianyzas igazoltnak tekintendo.

Ovodakételes gyermek 7 napnal tobb igazolatlan hidnyzéasa esetén értesiteni kell a jegyzét és
a csaladsegit6 szolgalatot.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A beteg gyermek, tanul6 az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Amennyiben a gyermek hanydas, hasmenés, 37,5 fokos hdemelkedés, 1az
tiineteit mutatja, valamint ha a pedagogus ugy itéli meg, hogy a gyermek beteg, a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek sziileit, akiknek kotelességiik a beteg gyermeket
minél hamarabb haza vinni az intézménybdl.
Azt, hogy a gyermek, a tanul6 ismét egészséges ¢és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozdsokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat is. Amennyiben nincs orvosi
igazolas, a fent emlitett tiinetek esetén 72 oran (3 napon) beliil nem latogathatja az
intézményt.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanuld - gyermek, kiskortl tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek, a tanuld beteg volt, €s azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja

(4)%3 Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast, az
6voda vezetdje, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl €s illetékességérdl szold 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti
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a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a Gyermekjoléti szolgalatot. Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése
alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

- Az 6vodapedagogusoknak tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadni a gyermeknek a nap
folyaman, kivéve allergia, asztma, epilepszia esetén.

A gyermekek étkeztetése

A gyermekek napi haromszori taplalkozasnak megszervezése az Intézmény feladata, mely az
¢lelmiszerekbdl koteles ételmintat 48 oran at a hiitdben megdrizni. Az ételminta elrakdsa
vonatkozik az otthonr6l hozott sziiletésnapi édességekre is. Kivétel a kirandulasra vitt tizorai,
¢és az egész csoport szamara vitaminpotlasra szolgald gylimolesok, zoldségek.

- Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa, otthonrol hozott élelmiszerrel a
tobbi gyerek eldtt pl. csokoladé, Turd Rudi, cukorka, keksz addsa nem etikus, valamint az
6voda tisztan tartasat is zavarja.

- A gyermekek hidnyzasa esetén az ebéd lemondhatd széban vagy telefonon az ovoda
nyitvatartasi idejében délutdn 12:30-ig a 0696 358 218-as szamon. Csak a kovetkezd napi
étkezést tudjdk lemondani. A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Etkezési dijat mindig az adott hora (eldre) kell megfizetni,
a hianyzasbol eredd jovairas a kdvetkezd honapban keriil levonasra.

- Az oOvodai nevelés, sziikség esetén a logopédiai szolgaltatas, a gyermekek rendszeres
egészségligyi feliigyelete ingyenes.

- A kiilon térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok dija a sziildket terheli, amit az adott
nevelési év elso sziildi értekezletén elfogadhatnak.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése és a beiskolazas rendje
- Megsziinik az évodai elhelyezés, ha az 6voda jogutdd nélkiil megsziinik; ha a
gyermeket masik dvoda atvette az atvétel napjan;

- haasziilg irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt
napon; ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolso napjan. Annak a
nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben a gyermek a nyolcadik életévét betdlti; ha a
gyermek tiz napnal tobbet igazolatlanul tavol van az 6vodai foglalkozasokrol.

- Megszlinik az 6vodai elhelyezés jelentds étkezési téritési dij hatralék esetén (a sziild
eredménytelen felszolitasa utan) a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan.

- Nem sziintetheté meg az dvodai elhelyezés a sziil6 bejelentése alapjan; étkezési fizetés
hatralék miatt; a megengedettnél tobb igazolatlan tdvollét miatt, ill. az dvodakdteles
gyermek esetében, ha a gyermeket gyamhatosag intézkedésére vették fel az dvodaba.
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- Nem lehet kizarni az 6vodabol fizetési hatralék, ill. igazolatlan hianyzas miatt, ha a
gyermek hatranyos helyzetii.

- Tankotelezettség: az a gyermek, aki az adott nevelési év augusztus 31-ig betolti a 6.
¢letévét tankotelessé valik. Ha a sziild szeretné még egy évig dvodai nevelésben
tartani gyermekét, abban az esetben a sziilonek az oktatasi hivatalhoz kell benyujtani a
kérelmét.

Védo-ovo eloirasok

- A gyermekeket a csoportjukhoz tartoz6 6ltdzében lehet atdltoztetni.

- A gyermekek biztonsaga érdekében kérjiik a sziiloket, hogy gyermekeiket az 6vondnek
adjék at és tole kérjék el.

- Egészségiligyi eldiras, hogy a gyermek érkezésekor, ill. elvitelekor a sziilok, hozzatartozok a
csoportszobakba, ill. gyermekmosdokba nem 1éphetnek be.

- Ha a sziild megérkezett gyermekéért, kérjiik, ne tartézkodjon tovabb az 6voda teriiletén,
mert a csoportokat feliigyeld 6vondk nem tudjak kell6képpen atlatni a jatszo gyermekek
sokasagat. Attol kezdve, hogy a sziild atvette gyermekét, 6 a felelds érte.

- Abban az esetben, ha a sziilét valamilyen elhérithatatlan akadaly meggatolja, hogy
gyermekéért az 6vodazarasig megérkezzen, meg kell biznia valakit, akinek modjaban &ll a
gyermekért jonni.

- Valamennyi gyermek egészségének érdekében beteg gyermeket az 6vodéaba befogadni nem
lehet. Minden sziildnek kotelessége jelezni, ha gyermeke valamilyen betegségben szenved (pl.
epylepsia, lazgorces, allergia stb.) és telefonszdmat megadni.

- Az oOvodaban megbetegedett gyermek sziileit az ovond értesiti, aki koteles a lehetd
legrévidebb idon beliil a gyermeket elvinni.

- Fert6z0 betegség esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda mitkodése
soran az NEBIH &ltal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani

- Az Intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, ¢s a szeszesital fogyasztasa!

- Az Intézmény helyiségeit mas, nem oktatasi nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében a fenntartd engedélyével lehet!

Az - Intézmény teriiletén zaras utan tartozkodni, csak a fenntartd engedélyével lehet.

- Az 4gynemiket a sziilok tartjdk tisztdn minden honap utolsé péntekén, jarvany esetén 3
hetente kell tisztan, vasaltan hétfon reggel visszahozni!

- Az Intézménybe behozott jatékokért, ekszerekért NEM vallalunk feleldsséget!
- A csoportszobaba cukorral, édességgel, ragoval NE engedjék be a gyerekeket!

2. - Az 6voda ajtajanak zarasa napkozben: 8:35-11:45 --- 12:40.

3. - Vezet6i engedély megkérése utan, csak is az 6voda profiljaval, tevékenységével,
mukodésével kapcsolatos, illetve azzal 0sszefiiggd reklamszovegek, anyagok kertilhetnek ki
az 6voda hirdetdtablajara.

Készitette: Intézményvezetl............oooeviiiiiiiin. ..
Elfogadta: neveldtestiilet.................ooceiiiiiiin
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Hatalya: az 6voda teriiletére és minden olyan helyszinre, amely a nevelési program
megvalositasaval kapcsolatos; gyermekekre, sziilokre (hozzatartozokra), az 6voda valamennyi
dolgozdjara; hatalyba 1ép a jovahagyas napjan.

Ervényes: visszavonasig

Feliilvizsgélat rendje: minden nevelési évet megelozden; torvényi szabalyozas valtozas
esetén.

Modosités a sziilok, ill. neveldtestiilet 50%-at meghaladd kezdeményezés esetén lehetséges.

Teilinger Imréné
Fdigazgato
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Ovodank napirendje

19. sz. melléklet

6,30-10,30

- jatékban integralt egyéni és mikrocsoportos tevékenységek

- rajzolas, mintazas, kézimunka
- ének, zene, énekes jatékok

- a kiils6 vilag tevékeny megismerése

- mozgas, mozgasos jatékok

- részképességek fejlesztése egyéni sziikségletek alapjan

- testapolasi teendok

- tizorai

- vers, mese, dramatikus jatékok
10,30-12,00

- jaték a szabadban

- séta

- énekes jatékok az udvaron
12,00-12,30

- ebéd

- testapolasi teenddk
12,30-14,40

- alvas, pihenés mesével, altatoval

14,40-15,10

- testapolasi tevékenységek

- uzsonna

15,10-16,30

- jaték a csoportszobaban

- zenés, Mozgasos

- szabadon valasztott tevékenységek

=]

A=
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20. sz. melléklet




3-4
Evesek csoportja

4-5
évesek

Tevékenységek
6:30-10:30

Parhuzamos
tevékenységek:
szabad jaték,
szabadon valasztott
tevékenységek,
reggeli, 6vono altal
kezdeményezett
tevékenységek,
kotelezd testnevelés
heti egy alkalommal,
mindennapos
testnevelés
Parhuzamos
tevékenységek:
szabad jaték,
szabadon valasztott
tevékenységek,
reggeli, 6vono altal
kezdeményezett
tevékenységek,
kotelezd testnevelés
heti egy alkalommal,
mindennapos
testnevelés
Parhuzamos
tevékenységek:
szabad jaték,
szabadon valasztott
tevékenységek,
reggeli, 6vono altal
kezdeményezett
tevékenységek,
kotelezd testnevelés
heti egy alkalommal,
mindennapos
testnevelés

Hetirendek

Tevékenységek
10:30-11:30

Udvari jaték,
levegdzés

Udvari jaték,
levegdzés

Udvari jaték,
levegdzés
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Tevékenységek
12:00-13:00

Oltozkodés,
mosdohasznalat, ebéd

Oltozkodés,
mosdohasznalat, ebéd

Oltozkodés,
mosdohasznalat, ebéd

Tevékenységek  Tevékenységek

13:00-15:00

Pihenés, egyéni
sziikséglethez
igazodo ébredés

Pihenés, egyéni
sziikséglethez
igazodo ébredés

Pihenés, egyéni
sziikséglethez
igazodo ébredés

15:00-16:30

Parhuzamos
tevékenységek:
atoltozés,
mosdohasznalat,
uzsonna, szabad
jaték, szabadon
valasztott
tevékenység, 6vond
altal kezdeményezett
tevékenység

Parhuzamos
tevékenységek:
atoltozés,
mosdohasznalat,
uzsonna, szabad
jaték, szabadon
valasztott
tevékenység, 6vond
altal kezdeményezett
tevékenység

Parhuzamos
tevékenységek:
atoltozés,
mosdohasznalat,
uzsonna, szabad
jaték, szabadon
valasztott
tevékenység, 6vond
altal kezdeményezett
tevékenység




10. Zaradék

A fenti modositasokkal egybeszerkesztett szervezeti €s mitkkodési szabalyzatot a Nagybajcsi
Napsugar Ovoda és Bolesdde neveldtestiilete a............................. én megtartott
hatarozatképes neveldtestiileti értekezleten ............... elfogadta. Ezt a tényt az
intézményvezetd ¢és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tantsitjak.

Nagybajes ,..evveuiiniiiiiiiiinin,

Intézményvezetd

Jegyz6konyv-hitelesitd

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk
¢s az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatasrol szold ponthoz, valamint
az SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabdlyzatnak a gyermekek adataira vonatkozd
részé¢hez egyetértésiinket adtuk.

Nagybajcs, ..oovvvvviiiiieiniinn,

Sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntartd Onkormanyzat ...,
szamu, 2022 €v .........cccc.e.. WO o nap kelt hatdrozataval jovahagyta.

Nagybajcs....coovvviviiiiiiiinnnnn

Teilinger Imréné
Intézményvezetd
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