Nagybajcs Kozség Polgarmesterétol
Nagybajcs, Kossuth u. 67.
11/2025.
MEGHIVO

Nagybajcs Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete
2025. oktober 20-an 9.30 6rakor
testiileti iilést tart, melyre tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Nagybajcs, Kossuth u. 67.

Napirendi javaslat:

1./ GY/04/1177-1/2025 torvényességi felhivas, Nagybajcs Kozség Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 9/2019. (X1.27.) dnk. rendelet
médositisa

Eléado: Teilinger Imre polgarmester, Horvathné dr. Nagy Szilvia jegyz6

Irasos eléterjesztés

2./ TOP_PLUSZ 1.2.3-21 ,,Belteriileti utak fejlesztése” Sport iit tervezésé¢hez drajanlatok
elbirdlasa

Eloado: Teilinger Imre polgarmester

irasos elbterjesztés

3./ TOP-PLUSZ 1.2.1-21 ,,Elheté telepiilések”-Nagy-to levezeté csatorna nyomvonal athelyezése
- 98/2025.(IX.29.) onk. hatarozat javitasa

Eléado: Teilinger Imre polgarmester

frasos eléterjesztés

4./ Vis maior palydzathoz arajanlatok elbiralisa -onk. épiilet pincéjének festésére

Eloado: Teilinger Imre polgadrmester

irasos eléterjesztés

5./Megallapodas jovihagyasa Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolesode-Kisbajesi KOH kézott a
gazdalkodassal kapcesolatos munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

Eléado: Horvathné dr. Nagy Szilvia jegyz6

irasos eléterjesztés

6./Leader palyazati lehetoség

Eldado: Teilinger Imre polgarmester,

irasos eléterjesztés

7./ Palyazati felhivas elbiralasa civil szervezetek timogatasira

Eldado: Teilinger Imre polgarmester

frasos elbterjesztés

8./ Polgarmesteri beszamolo a két iilés kozotti, a Képviselo-testiilet munkajat érint6
tevékenységérol

Eloado: Teilinger Imre polgarmester

irasos eloterjesztés

9./Beszamolé a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol

Eléado: Teilinger Imre polgarmester

frasos eléterjesztés

10./Arajanlat kiiltéri jatékok karbantartisira

El6adé: Teilinger Imre polgarmester

irasos eloterjesztés

11./Egyebek

Nagybajcs, 2025. oktdber 15.

Tisztelettel:




JELENLETI iv

Késziilt Nagybajcs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének

2025. oktober 20. napjan 9.30 6rakor

A képviselb-testiilet részérdl:

Teilinger Imre
Redele-Simon Melinda
Bencze Péter

Molnar Szabolcs
Szab6-Szalai Adrienn
Gyorke-Kocsis Timea

Kecskés Daniel

Meghivottként:
Horvathné dr. Nagy Szilvia jegyzé

Hajté Edina igazgatasi ligyintézd

tartott nyilt Glésén

polgarmester
alpolgarmester
képvisel6
képviseld
képviseld

képviseld

képuigeld snsssesssssvisss e e i

Mot ay e Gl




/A
2./ GY/04/1177-1/2025 torvényességi felhivas, Nagybajes Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 9/2019. (X1.27.) onk.
rendelet modositasa
Eléado: Teilinger Imre polgarmester, Horvathné dr. Nagy Szilvia jegyz
Melléklet: Torvényességi felhivas, rendelet modositasara tervezet
Dontéshozatal: Felhivas elfogadasa hatdrozat, egyszerti szotobbség,
Rendelet modositasa: rendelet, mindsitett szotobbség

hatarozat javaslat:

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének .../2025. (...) inkormdnyzati

hatarozata
GY/04/1177-1/2025 torvényességi felhivds

Nagybajcs Kozség Onkormadnyzatdanak Képviseld-testiilete
a) a Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal GY/04/1177-1/2025. szamu
torvenyességi felhivasat elfogadja.

b) Nagybajcs Kizség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatardl sz6lo 9/2019. (X1.27.) énkormanyzati rendeletet a felhivasban
foglaltaknak megfeleléen médositja

Felel6s: Teilinger Imre polgarmester
Hatarids: azonnal
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GYOR-MOSON-SOPRON VARMEGYEl KORMANYHIVATAL

Nagybajcs Kézségi Onkormanyzat Iktatoszam: GY/04/1177-1/2025.,
Képviselo-testiilete Ugyintézé: dr. Szényi Richard Ivan
Telefonszam: (96) 795-719

Targy: torvényesseégi felhivas

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) a Magyarorszag
helyi 8nkormanyzatairdl szdld 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 132. § (3) bekezdés
a) és b) pontjaiban biztositott térvényességi felligyeleti jogkérében eljarva — a Kozigazgatasi és
Terlletfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: KTM) ellenérzési munkaterve alapjan lefolytatott
célvizsgalat keretében — Nagybajcs Koézség Onkormanyzata KépviselG-testiiletének Nagybajcs
Kbzség Onkormanyzata KépviselG-testilletének Szervezeti és Mikédési Szabalyzatarol szo6lo
9/2019. (XI. 27.) onkormanyzati rendeletét, és megallapitotta, hogy az Or. jogszabalysértd
rendelkezést tartalmaz, ezért az Métv. 134. § (1) bekezdése alapjan az alabbi

térvényességi felhivast
teszi.

A Korményhivatal a KTM ellenérzési munkaterve alapjan lefolytatott célvizsgalat keretében vizsgalta az
illetékességi teriletén m(kodd helyi énkormanyzatok képvisel6-testileteinek szervezeti és miikédési
szabalyzata targykérben megalkotott rendeleteit.

Magyarorszag Alaptorvénye 32, cikk (1) bekezdés d) pontja szerint a helyi énkormanyzat a helyi
kozlgyek intézése kérében térvény keretei kozott meghatarozza szervezeti és mikodési rendjét.
Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (2) bekezdése alapjan feladatkérében eljarva a helyi dnkormanyzat
torveny &ltal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, illetve térvényben kapott
felhatalmazas alapjan 6nkormanyzati rendeletet alkot.

Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (3) bekezdésében foglaltak szerint az énkormanyzati rendelet mas
jogszaballyal nem lehet ellentétes.

Az Métv. 63. § (1) bekezdése szerint a képviseld-testilet a miikodésének részletes szabalyait a
szervezeti és mikodési szabalyzatrél szél6 rendeletében hatarozza meg.

A Korményhivatal az Or. vizsgalata soran az alabbiakat allapitotta meg.

9021 Gyér, Arpad Gt 32. - 9002 Gyér Pf.: 415 - Telefon: +36 (96) 795-600
E-mail: hivatal@gyor.gov.hu — KRID: 443197198 — Honlap: www_kormanyhivatalok.hu



Az Motv. 2. § (1)-(2) bekezdései szerint a helyi 6nkormanyzas a telepilés valasztépolgarai
kbézdsségének joga, melynek soran érvényre jut az allampolgari felelésségérzet, kibontakozik az alkotd
egyuttmikodés a helyi kdzdsségen bellil. A helyi dnkormanyzas a helyi kézigyekben demokratikus
madon, széles korl nyilvanossagot teremtve kifejezi és megvalésitia a helyi kézakaratot.
Az Métv. 46. § (1) bekezdése kimondja, hogy a képviselé-testllet Ulése nyilvanos.

Az Or. 7. § (4) bekezdése szerint a Képviseld-testilet llésének helye a székhelye, a Képviseld-testilet
esetenként dont arrdl, hogy Ulését a székhelyétdl eltérd helyen tartja meg.

A Kuria Onkormanyzati Tanacsa Kof.5.036/2012/6. szamu hatarozataban foglaltak szerint a kézhatalom,
ezen belll a helyi kézhatalom gyakorlasanak nyilvanossaga a demokratikus mikédés alapja, a jogallami
mikodés egyik sarkalatos pontja. A helyi 6nkorményzat helyi kozigyekben demokratikus modon, széles
kori nyilvanossagot teremtve fejezi ki és valositia meg a helyi kozakaratot. A képviselb-testilet
mukédése korében ezért érvényesill fészabalyként a képviselé-testileti Glések nyilvanossaganak elve.
LA nyilvanossag részben a képviselb-testiilet ilésein valo részvételt, részben pedig az arrol késziilt
adatok megismerésének lehet6ségét jelenti. A ketté egyiitt adja a nyilvanossagot. A vélasztépolgari
kontroll gyakorlasanak ellehetetlenitését — és egyben az Motv. rendelkezéseinek sérelmét is — jelenti az
a szabalyozés, amely aranytalan eréfeszitést kévetel meg a véalasztdpolgartol ahhoz, hogy a nyilvanos
miikodésbél eredd jogait gyakorolja. A székhelyen kiviili iilésezés helyszinének meghatarozasat
ezért oly modon kell térben szabalyozni (pl. szomszédos telepiilés), hogy az biztosithassa a
képviselé-testiileti miikédés nyilvanossagat, azaz a valasztopolgar szamara az (ilés helyszine
Jjelentésebb megterhelés nélkil is elérhetd legyen. Altaldnos jelleggel nem zérhaté ki a képvisel6-testiilet
székhelyen kivili iilésezésének lehetbésége, mert egy ilyen rendelkezés rendkivili kérilmények kézott
megbénithatia a telepiilés életét. Féként kisebb telepiilések esetében, rendkiviili kérilmények (pl.
természeti katasztrofa, ipari baleset, stb.) indokolhatjak annak sziikségességét, hogy a polgarmester — a
mdkddés alapfeltételeit biztositani képes helyiség hianyaban — a székhelyen kiviilre hivja 6ssze a helyi
képviseldket (ilésezésre. Ebben az esetben is gondoskodni kell azonban a kézérdeki adatok
nyilvanossaganak biztositasarol.”

A Kormanyhivatal térvényességi felligyeleti jogkorében eljarva az Or. vizsgélata sordan megallapitotta,
hogy az jogszabalysérté annak okan, hogy a székhelyen kiviili iilésezés helyszinét nem hatarozta
meg olyan médon, hogy a képviselG-testiileti iilés nyilvanossagéanak elve biztositott legyen.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az Motv. 134. § (1) bekezdésében eldirtaknak megfeleléen sziveskedjen a felhivasban foglaltakat

leqkésbébb a kézbesitést kbvetd 90. napon megvizsgalni, €s az annak alapjan tett intézkedesérél vagy
egyet nem értésérél ugyanezen hataridén belil a Kormanyhivatalt a_Nemzeti Jogszabalytar

Toérvényesséqgi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas (a tovabbiakban: NJT TFiK) felilletén irasban
tajéekoztatni.

A helyi énkormanyzatok térvényessegi feligyeletének részletes szabalyairdl szolé 119/2012. (VI.
26.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdés utolsé mondata alapjan jelen térvényességi felhivast az NJT
TFiK feliiletére torténd feltoltéssel kézbesitettnek kell tekinteni.




A Kormanyhivatal felhivja a Képviseld-testulet figyelmét, hogy az Métv. 134. § (2) bekezdése szerint
a torvényessegi felhivas eredménytelensége esetén a torvényességi felugyeleti eljaras egyéb
eszkozeinek alkalmazasarol merlegelési jogkérben dont.

Gyér, elektronikus idébélyegz6 szerint

Tisztelettel,

Széles Sandor h.
féispan

Ados ;
'+ Datum: 2025,09.19 10:27:49

b Gybr-Moson-Sopron Vamegyei Korméanyhivatal
4 Kiadmanyozia: TFIK TFIK




Nagybajes Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 10/2025. (X. ...) onkormanyzati
rendelete

Nagybajes Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabdilyzataroél sz6l6 9/2019. (X1.27.) 6nkormanyzati rendelet médositasarél

[1] Jelen rendelet megalkotasanak célja Nagybajcs Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 9/2019. (X1.27.) 6nkormanyzati rendelet modositasa, a
székhelyen kiviili testiileti iilések helyszinének pontos meghatarozéasa, hogy a képviselo-testiileti
ilések nyilvanossaganak elve biztositott legyen.

[2] Nagybajcs Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatérozott eredeti jogalkotdi hataskdrében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. §

(1) A Nagybajes Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatarol sz616 9/2019. (X1.27.) onkormanyzati rendelet 7. § (4) bekezdése helyébe a kévetkezod
rendelkezés lép:

(4) A Képvisel6-testiilet tilésének helye az (5) és (6) bekezdésben foglaltak kivételével a székhelye.”

(2) A Nagybajes Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatarol szolé 9/2019. (XI1.27.) onkormanyzati rendelet 7. §-a a kovetkezd (5) és (6)
bekezdéssel egésziil ki:

»(5) Az alakulo iilés, a falugytlés, a k6zmeghallgatas, a kozmeghallgatassal egybekotott iilés helye a
Nagybajcs, Pet6fi Sandor u. 64. szam alatt talalhato Faluhaz épiilete.

(6) Nagybajcs, Kisbajcs és Vének Kozségek Képviselo-testiiletei egyiittes iilésének helye: Kisbajcs,
Kossuth Lajos ut 1.”

2. §
Ez a rendelet 2025. oktober ...-én 1ép hatalyba.
Teilinger Imre Horvathné dr. Nagy Szilvia
polgarmester jegyzo

A rendelet kihirdetve:
Nagybajcs, 2025. oktober ....
Horvathné dr. Nagy Szilvia

jegyzd



Végso elbterjesztdi indokolds

A Képviselo-testiilet mddositotta rendletét a székhelyen kiviili testiileti Glések helyszinének
pontos meghatarozasaval, hogy a képviselo-testiileti iilések nyilvanossaganak elve biztositott
legyen.



Eloterjesztés Nagvbajes 2025.10.20. 2. Np.

2./ TOP PLUSZ 1.2.3-21 ,.belteriileti utak fejlesztése” Sport it tervezéséhez ajinlatok
elbiralasa

Elbadd: Teilinger Imre polgarmester
Irasos eldterjesztés

Déntéshozatal: Hatarozat, egyszeril szotobbség
Melléklet: bontasi jegyzOkdnyv

Hatarozati javaslat:

Nagybajcs Kizség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének ..../2025. (X.20.) énkormanyzati
hatarozata

TOP PLUSZ 1.2.3-21 ,,belteriileti utak fejlesztése” Sport it tervezeséhez ajanlatok
elbiralasa

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete TOP-PLUSZ-1.2.3-21 Belteriileti
utak fejlesztése-Nagybajcs, Sport utca felijitisa cimii pdlydzati kifrdsra benyujtasra keriilé
projekt keretében az onkormdnyzati tulajdonban lévé 187/1 és 285/91 hrsz-u, belteriileti
ingatlanok felijitdasa munkdinak kivitelezéséhez kapcsolodo tervdokumentdcio teljes kiri
elkészitésének ajanlattételi felhivasanak eredményét az alabbiak szerint hatarozza meg:

A nyertes ajanlattevd neve, cime, adoszama és a birdlat alapjat képezd ajanlati elemek:

1./Név: Toth Csaba EV.

Székhely: 9023 Gydr, Foldes Gabor it 8/A.
Adoszam: 61140844-1-28

Brutto ajanlati ar: 990.000 Ft. (AAM)

A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgdarmestert a nyertes ajanlattevovel a szerzodés
megkotéseére.

Felelos: Teilinger Imre polgdrmester

Hataridd: azonnal



JEGYZOKONYV

Késziilt: 9063 Nagybajcs, Kossuth Lajos utca 67.. 2025. oktéber 15. napjan 10 é6ra 15 perctél.

Targy:

TOP_PLUSZ - 1.2.3 -21 Belteriileti utak fejlesztése — Nagybajcs, Sport utea feldjitdsa cimii palydzati kiirasra
benyujtasra keriilldé projekt keretében az onkormanyzati tulajdonban lévé 187/1 és 285/91 hrsz-u ingatlanon
feldjitdsa munkainak kivitelezéséhez kapcsolodo tervdokumentacid teljes kori elkészitése.

Jelen vannak:

a mellékelt jelenléti iv szerint.

Megallapitisok:
Az ajanlattételi hataridé lejartaig 3 db ajanlattevé nyujtotta be ajanlatat.
Az ajanlatok felbontésakor ismertetésre keriil: az ajanlattev8k neve, cime (székhelye, lakéhelye), valamint
az ajanlati ar
Az ajanlatok és azon beliil a becsatolt nyilatkozatok, igazolasok, egyéb dokumentumok tartalmi, formai
megfeleldségének részletes ellenérzésére az ajanlatok elbiralasakor keriil sor.
Az ajanlatok felbontasarol az ajénlatkérd jegyzékonyvet készit.

Kérdés, észrevétel, egyéb bejelentés hidnydban a beérkezett ajanlatok felbontasara keriil sor. Az ajanlatok
bontdsanak sorrendje: beérkezésiik szerint névekvé sorban

Ajanlat tevd neve, cime Nett6 ajanlati ar Megjegyzés
Téth Csaba EV. Netté: 990.000 Ft | Erkezett: 2025.10.13.
9023 Gyér, Foldes Gabor it Afa: Ft 23:04
8/A Brutto: 990.000 Ft ;

E-mail-ben

adoszam:61140844-1-28

NYEK SOFT Tervezé Kft. Nettd:  1.380.000 Ft | Erkezett: 2025.10.13.
9023 Gyér, Fehérvari ut 28/A Afa: 372.600 Ft | 1035
adészam: 13584874-2-08 Brutté:  1.752.600 Ft .

E-mail-ben

Erkezett: 2025.10.15.

Atrium Tervezé, Vallalkozé Netté:  1.150.000 Ft | g:30
Meérnéki Iroda Kft. Afa: 310 000 Ft

9024 Gyor, Zrinyi u. 10. Brutté:  1.460.500 Ft Személyesen
addszam

Az ajanlattevék ajénlatukat irasban nyijtottak be. Egyéb kérdés, észrevétel nem 1évén, a bontasi eljarast a jelen
Iévok befejezettnek nyilvanitjak.

Jegyz6konyv lezarva: 2025. oktober 15. 10 6ra 30 perckor.
( ( O W
Uﬂwutgoﬂuwx ......
Némethrié Gall Maria

A jegyzokonyvet hitelesitette:

Teilinger Imre polgarmester




3./ TOP-PLUSZ 1.2.1-21 ,,Elheté telepiilések”-Nagy-t6 levezetd csatorna nyomvonal
athelyezése - 98/2025.(1X.29.) onk. hatirozat javitasa

Eldado: Teilinger Imre polgarmester

Dontéshozatal: hatarozat egyszer(i sz6tobbség

Tisztelt Képvisel-testiilet

A Nagybajcs, ,.,Nagy-t6 levezet6 csatorna” nyomvonalanak athelyezése tervdokumentacidban
a miszaki leirasban szereplo érintett ingatlanok felsorolasanal az egyik helyrajzi szamot
elirtak. A ,,361/3 hrsz” helyesen .,316/3 hrsz”. A 98/2025. (IX.29.) hatarozattal dontottiink a
palyazat beadasardl, s a hatarozatban szerepelnek az megvalosulas helyszinei, ezért a
hatarozatunkat médositani kell.

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének 98/2025. (IX.29.) nkormdnyzati hatdrozata
Pdlyazat TOP_PLUSZ 1.2.1-21

Nagybajcs Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete palydzatot nyijt be a TOP_ PLUSZ 1.2.1-21 ,, Elhet
telepiilések” felhivdsra

A pdlydzat cime: Nagy 16 levezetd csatorna nyomvonal dthelyezése

A tamogatds formdja: Vissza nem téritendd tamogatds

A tamogatas mertéke: 100%

A megvalosulas helyszinei: Nagybajcs, beltertilet 333/1, 333/2, 333/3, 333/4, 333/5, 333/6, 333/7, 333/8, 337,
338, 339/1, 339/2, 340, 341, 342, 361/3 hrsz.

(2) A Képviseld-testiilet felhatalmazza Teilinger Imre polgarmestert, hogy a palvazattal kapesolatos
intézkedéseket, a sziikséges nyilatkozatokat megtegye, a pdlydzatot benyujtsa.

Hataridd: 2025.10.31.

Felelds: Teilinger Imre polgdrmester

Hatarozat javaslat:

Nagvbajcs Kizsés Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének ../2025. (....) onkormadnyzati
hatdrozata_a 98/2025. (IX.29.) énkormdnyzati hatdrozat modositdasa

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete a 98/2025. (IX.29.) onkormdnyzati
hatarozatat eliras miatt az alabbiak szerint modositja:

1./, A megvalosulas helyszinei: Nagybajcs, belteriilet 333/1, 333/2, 333/3, 333/4, 333/5,
333/6, 333/7, 333/8, 337, 338, 339/1, 339/2, 340, 341, 342, 361/3 hrsz.”
helyébe az alabbi széveg lép

A megvalosulas helyszinei: Nagybajcs, belteriilet 333/1, 333/2, 333/3, 333/4, 333/5, 333/6,
333/7, 333/8, 337, 338, 339/1, 339/2, 340, 341, 342, 316/3 hrsz.”

2./ A hatarozat tobbi része valtozatlan.

Hataridé: azonnal
Felelds: Teilinger Imre polgdrmester



Eléterjesztés Nagybajes 2025.10.20. 4. Np.

4./ Vis maior palyazathoz arajanlatok elbiralasa -onk. épiilet pincéjének festésére

Eldadé: Teilinger Imre polgarmester
Irasos elbterjesztés

Dontéshozatal: Hatarozat, egyszerli szotobbség
Melléklet: bontési jegyzokdnyv

Hatarozati javaslat:

Nagybajes Kizsée Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének ..../2025. (X.20.) dnkormdnyzati
hatdarozata

Vis maior palyazathoz drajanlatok elbiralisa- 6nk. épiilet pincéjének festésére

Nagybajcs Kiozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete a Vis maior pdlydzat-darviz okozta
kdrok helyredllitisa pdlydzat keretében meghirdetett ,,Nagybajcs, Arvizi kdrok helyredllitdsa
a polgdrmesteri hivatal épiiletének, pincéjének penész elleni vegyszeres tisztitasa, festése”
ajanlattételi felhivasanak eredményét az alabbiak szerint hatarozza meg:

A nyertes ajanlattevé neve, cime, adoszdma és a birdlat alapjat képezé ajanlati elemek:

1./Név: Nagy Andras e.v.

Székhely: 9061 Vimosszabadi, Bajesy-Zs. u. 22.
E-mail: andras.nagvi@webmail hu

Addszam: 64665384-1-28

Brutté ajanlati ar: 515.000 Ft. (AAM)

A képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmesterl a nyertes ajanlattevével a szerzédés
megkotésere.

Felelds: Teilinger Imre polgdrmester

Hataridé: azonnal



JEGYZOKONYV
Késziilt: 9063 Nagybajcs, Kossuth Lajos utca 67., 2025. oktober 15. napjan 10 6ra 00 perctol.

Térgy: Vis maior palydzat — Nagybajcs, Arviz okozta kdrok helyredllitisa targyu eljaras lefolytatasaban valé
teljeskorii részvételre, a Polgarmesteri Hivatal épiiletének pincéjének penész elleni vegyszeres tisztitisa, festése
helyreéllitasara vonatkozdan.

Jelen vannak:
a mellékelt jelenléti iv szerint.

Megsllapitdsok:
Az ajanlattételi hatarido lejartaig 3 db ajanlattevd nyijtotta be ajanlatat.

Az ajanlatok felbontdsakor ismertetésre keriil: az ajénlattevék neve, cime (székhelye, lak6helye), valamint
az ajanlati ar

Az ajanlatok és azon beliil a becsatolt nyilatkozatok, igazolasok, egyéb dokumentumok tartalmi, formai
megfeleloségének részletes ellendrzésére az ajdnlatok elbirdlasakor keriil sor.

Az ajéanlatok felbontasarol az ajanlatkérd jegyzokdnyvet készit.

Kérdés, észrevétel, egyéb bejelentés hidnyaban a beérkezett ajanlatok felbontasira kerill sor. Az ajanlatok
bontdsanak sorrendje: beérkezésiik szerint névekvd sorban

Ajanlat tevd neve, cime Nett6 ajanlati ar Megjegyzés
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Az ajanlattevék ajanlatukat irasban nyujtottdk be. Egyéb kérdés, észrevétel nem 1évén, a bontasi eljarast a jelen
lévok befejezettnek nyilvanitjak.

Jegyz6konyv lezarva: 2025. oktober 15. 10 éra 15 perckor.

Némethné Gall

A jegyzbkonyvet hitelesitette;

Teilinger Imre polgarmester



MEGALLAPODAS

A Kisbajcsi Kozos Onkorményzati Hivatal és az Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Boleséde
kozétt a gazdalkodéssal kapcsolatos munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl

Ezen megallapodas — Az allamhaztartas miikdési rendjérél sz616 2011. évi CXCV. torvény,
(Aht. ) 27. § valamint a végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 19.) Kormanyrendelet
(Avr.) 10. § (1) bekezdése alapjan - létrejott

=  egyrészrél a Kisbajesi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 9062 Kisbajcs Kossuth Lajos 1t
1. képviseletében Horvathné dr. Nagy Szilvia jegyzd

* masrészrél a Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Boleséde 9063 Nagybajcs, Iskola u, 1.
képviseletében Teilinger Imréné intézményvezetd (foigazgatd) kozétt az alabbi
feltételekkel:

A koz6s hivatal az intézményre vonatkozéan is - az alabbi feladatok tekintetében végez
tevékenységet:

tervezés,

pénzkezelés,

eldiranyzat-felhasznalés,

eldiranyzat modosités,

kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazoldsa,
szamvitel,

analitikus nyilvantartas,

informaciéaramlas,

informécidszolgaltatas,

beszamolas,

mikodtetés, targyi eszkoz felujitds, beruhdzds, intézményi vagyonnal vald
rendelkezés, bels6 kontrollrendszer,

szabalyozas,

beszerzés, kdzbeszerzés.
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Az egyes tevékenységek vonatkozisdban a szervek e megallapodasban rogzitettek szerint
latnak el feladatokat.

1. A tervezés tekintetében

Az intézmény a kozos hivatal rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat,
informécidkat, amelyek alapjan a kdzos hivatal:

a) elkésziti az intézmény koltségvetési terv javaslatat, illetve

b) adatokat szolgéltat az elemi koltségvetés elkészitéséhez.

A koz8s hivatal a Képviselo-testiilet altal elfogadott kiltségvetési rendeletben foglalt és az

intézmény sziméra kotelezOen betartandd eléiranyzatokrél a rendelet elfogadésat kovetd 5
napon beliil irdsban tajékoztatja az intézményvezetét.

T WA



A koz6s hivatal elkésziti az intézmény elemi kéltségvetését.

A kozbs hivatal a koltségvetési rendelet elfogaddsat kovetd 10 napon belil elkészit az
intézmény finanszirozasi (pénzelltasi) tervét.

A tervet

a mitkddési kiadasok jovahagyott dsszege,

az intézmény sajat bevételeinek varhat6 6sszege,
az intézményi beruhdzasok, feldjitasok tervezett iitemezése, valamint
a fenntart6i timogatdsok figyelembevételével kell Ssszeallitani.

2. Pénzellatds, bankszamlarend

2.1. Intézmény finanszirozasa

a) A pénzellatasi tervben régzitett, havonta esedékes Gsszeget a targyhé 10-ig kell az
intézmények részére kiutalni. Az dtutalasért a jegyzé a felelés.

b)  Amennyiben az intézmény részérsl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasarol, a
lehetdségek fliggvényében torténd kielégitésérol a képvisel6-testiilet dont.

2. 2. Bankszamlarend

Az intézmény a gazdalkodasaval &sszefliggd pénzforgalmat az OTP Bank Zrt-nél
megnyitott szdmldn bonyolitja, amelyet a kozds hivatal kezel. A szamla feletti
rendelkezési jog az intézmény vezetdjét a banki alairas-bejelentés szerint illeti meg.

2.3. Készpénzkezelés

a) Az intézmény készpénzforgalmat sajat hazipénztaraban bonyolitja. A hazipénztar a
Kisbajcsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Nagybajcsi Kirendeltségén mely Nagybajcs,
Kossuth Lajos utca 67. szim alatt milkddik. A pénztiros a Jjegyzd Altal kijelslt
koztisztviseld.

b) A hézipénztir miikodtetésének szabdlyait a jegyzd a pénzkezelési szabalyzatban
hatdrozza meg.

3. Az elGirdnyzat-felhaszn4alas

a) Az elbirdnyzat-felhasznélasrél az intézmény sajat maga gondoskodik.

b) Az intézmény adatokat szolgaltat a sajat eldiranyzatai éves elSiranyzat-felhasznalsi
Utemtervéhez, valamint a likviditasi tervéhez. Az ‘intézmény éves elbirdnyzat-
felhasznalasi iitemtervét, valamint a likviditasi tervét a kézos hivatal késziti el.

c) A felujitasi, fejlesztési és beruhézasi eldirdnyzatok felhasznalasi joga csak akkor illeti
meg az intézményt, ha a Képvisel-testiilet feljogositotta a koltségvetési szervet ezen

eléiranyzattal valé gazdalkodasra.
SO



4. Eldiranyzat médositas

Eldirdnyzat mddositas a kiemelt eldiranyzatok korében:
Az intézmény kérésére a kiemelt elbirdnyzatainak modositdsara az aldbbiak szerint keriilhet
sor:
a. Az intézmény vezetdje irdsban kezdeményezheti sajat koltségvetési szerve kiemelt
eléiranyzatanak (elSiranyzatainak) megvaltoztatasat.
(Aht. 6.§ (3) bekezdés)
A kezdeményezés tartalmazza az el6iranyzat-véaltoztatasi igény indokldsat - szakmai és
pénziigyi szempontbol. A kiemelt eléiranyzat médositisara vonatkozo igényt a jegyzo
részére kell benyujtani.
b. A jegyzé az intézményvezet$ kérését tovabbitja a Képviseld-testiilet felg.
c. A kiemelt eldiranyzatokon belilli eldiranyzat médositds joga - a sajat hataskori
eléiranyzat mddositas tekintetében - az alabbiak szerint alakul:
ca) Az intézmény vezetdje (foigazgatd) - az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsigabol kifoly6lag — a kiemelt eldiranyzaton beliil csoportosithat 4t - a
jogszabalyok el6irasait figyelembe véve. '
cb) Az intézmény vezetbje (foigazgatd) a sajat hataskorben - lasd a megel6z6 1.
pont - vegrehajtott eléirdnyzat modositisrél nyilvantartist vezet. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti eldirdnyzatot, a modositas
mértékét, okat (szakmai és pénziigyi oldalrol), idépontjat, valamint a
modositott eléirdnyzatot.
cc) Az intézmény vezetdje (fOigazgatd) a sajat hatdskérben végrehajtott
eldirdnyzat médositasardl legkésdbb 8 napon beliil irasban tajékoztatja a
jegyzot.

d. A kozos hivatal az intézmény sajat hataskorben végrehajtott elbirdanyzat moédositasival
kapcsolatban az alabbiakat végzi el:
da) Az elSirdnyzat-médositast atvezeti a koltségvetésen, valamint az intézmény
altal készitett dokumentumot kezeli.

5. Kaitelezettségvillalis, utalvanyozis, ellenjegyzés és érvényesités teljesités
igazoldsa

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorsk gyakorlasi rendje az alabbiak szerint alakul:

Kételezettségvallalas:

Kotelezettséget az intézmény nevében a koltségvetésében szerepld kiemelt eldiranyzatok
erejéig az intézményvezetd (fdigazgatd) ill. az altala irasban felhatalmazott intézményvezetd-
helyettes vallalhatnak.

Pénziigyi ellenjegyzés:
A pénziigyi ellenjegyzés feladatait a jegyzd altal irasban kijeldlt pénziigyi végzettségii
koztisztvisel6 1atja el. '



Teljesités igazolasa

Az intézmény kiad4sai teljesitésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan az intézményvezetd
(féigazgatd) ellendrzi és szakmailag igazolja azok jogosultsagat, osszegszerliségét, a
szerz6dés, megrendelés, megéllapodas teljesitését. A teljesités igazoldst az intézményvezetd
ill. az 4ltala irdsban kijel$lt személyek végzik el.

Ervényesités:
Az érvényesités feladatait a jegyz6 4ltal irdsban kijelslt pénziigyi végzettségii koztisztviseld
latja el.

Utalvanyozas:
Az egyes kifizetések utalvanyozasara az intézményvezeté (féigazgatd) ill. az altala irdsban
felhatalmazott intézményvezetd-helyettes jogosultak.

A pénzgazdalkodasi jogkordk pontos gyakorlasa érdekében az intézmény kételes a
sziikséges dokumentumokat megfelel6 idében a k6zos hivatal rendelkezésére bocsatani.

Az operativ gazddlkodéssal kapcsolatos részletes szabdlyokat a ,Kotelezettségvallalds,
utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités” cimil szabalyozas tartalmazza.

6. Szamvitel

A szdmvitel keretén beliil a kozos hivatal 1atja el a kényvelési feladatokat, valamint kialakitja
az intézmény szamviteli rendjét. Az igy kialakitott szdmviteli szabalyozésainak azonban ki
kell térnie az intézmény gazdélkodasi sajatossagaira is.

A koz0s hivatal a szamviteli szabalyzatok egy példanyat koteles atadni az intézmény részére.

7. Az analitikus nyilvintartasi rendszer
A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az intézmény

sajat maga, masokat a kdzos hivatal 14t el.

A befektetett eszkozokkel kapesolatos nyilvantartdsok:
Immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhazasok, targyi
eszkdzok, adott kolesondk, felujitasok nyilvantartdsait a kézos hivatal vezeti.

Kovetelésekkel kapcsolatban:

A kovetelésekkel kapcsolatban az intézmény és a kdzds hivatal analitikus nyilvantartasi
kotelezettsége megoszlik gy, hogy az intézmény informaciét szolgaltat a k6zds hivatal
szamszaki munkéjahoz.




Eldlegekkel kapcsolatban:
Az illetményeldlegek felvétele az intézménynél engedélyezett. A nyilvéantartdst az
intézményvezet6 kételes vezetni.

Az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése:

Az egy¢b analitikus nyilvéantartdsok vezetése a k6zs hivatal feladata.

Az analitikus nyilvantartdsokbol készitett feladdsokkal kapcsolatos elbirasok a szamviteli
szabalyzatokban szabélyozottak.

8. Informdciédramlas

Az informaciddramoltatds a kozds hivatal és az intézmény kozott a megéllapodés fenti
pontjaiban régzitettek szerint mindkét kéltségvetési szerv feladata.

9. Informiciészolgaltatis

Az intézményvezetd (foigazgat6) feleldssége, hogy a mutatészam felmérések a kelld
hatériddben pontosan elkésziljenek. Az intézményvezetd (foigazgatd) koteles a
feladatmutatok esetleges csokkenését folyamatosan figyelemmel kisérmni és a normativ
tamogatas lemonddsra szolgald hatdridé el6tt a gazdalkodasi eléadd részére irasban jelezni a
véltozast legkés6bb minden év:

- majus 15.
- oktéber 15- i id6pontig.

A kiilonbdz6 szintii jogszabalyokban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa,
a tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgyiijtés a kozos hivatal feladata.

Az intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartdsokat vezetni és
rendelkezésre bocsatani, melyek lehetévé teszik az informacidszolgsltatasat.

10. A beszamolas

A koz0s hivatal elkésziti az intézményi koltségvetési beszamolot.

A beszamol6 szdveges részének

- a szakmai ismertetését, az elvégzett feladat ismertetését az
intézményvezetd (foigazgats) koteles elkésziteni,

- a szamszaki részt megindokolo, illetve a pénziigyi teljesitésrél sz6l6
tajékoztatdt az intézményvezet (foigazgatd) és a jegyzd egymassal
egylttmiikédve késziti el.

- A pénzmaradvéany kimutatisa, indokldsa a személyi juttatdsok el6iranyzat
korében az intézményvezetd (foigazgatd) aktiv kdzremiiksdésével térténik.
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11. Miikédtetés, targyi eszkioz felijitds, beruhidzis, intézményi vagyonnal valé
rendelkezés, belsé kontrollrendszer

Az intézményvezetd (féigazgatd) feladata:

- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatisarol, szervezi, irdnyitja a foglalkoztatottak
munk3jat;

- gondoskodik az intézmény (izemeltetésérél, ezen beliil kiemelt feladata a
tevékenysége ellatdsahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany, sokszorositasi anyagok,
konyvek, folyéiratok, egyéb informacidhordozok, szamitdstechnikai kellékek
beszerzése, a koltségvetési szerv folyamatos miikodését biztosits - kozvetlen
felhasznélésra keriils - készletek beszerzése, egy€b szakmai készletbeszerzések,

- gondoskodik a meglévd vagyontargyak folyamatos - eseti, illetve {itemterv szerinti -
karbantartasarol.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata:

- gondoskodik a foglalkoztatottak alkalmazasi, ill. munkatigyi okiratainak elkészitésérél
és nyilvantartdsarél

- azellenjegyzett foglalkoztatdssal kapcsolatos okiratokat a MAK részére tovabbitja,

- gondoskodik a foglalkoztatottak személyi juttatasaval kapcsolatos igazoldsok,
elszdmolasok kiadasarol,

- gondoskodik a foglalkoztatottak személyi juttatdsaval kapcsolatos valtozébér
nyilvantartasok vezetésérél, KIRA rendszerben valé szamfejtésérél, az Allamkincstdr
részére torténd tovabbitast biztositja

- gondoskodik a tévolmaraddsi jelentés és mellékletei MAK részére torténd
tovabbitasarsl

A targyi eszkoz feldjitds feladatai: az intézményvezetd (féigazgatd) kotelessége, hogy jelezze,
mely vagyontérgy, s milyen mértéki felujitdsra szorul.

Felujitds: A felujitést az intézmény csak akkor vegeztethet el, ha arra a koltségvetésében
jovéahagyott elbirdnyzat van.

Beruhdzds: A beruhazast az intézmény akkor vegeztethet el, ha arra a koltségvetésében
joévéhagyott elbiranyzat van.

Az int€ézményi vagyonnal val6 rendelkezés:

A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére 4ll a székhelyen 1év6 épiilet ingatlan,
valamint a koltségvetési szerv leltar szerint nyilvéantartott eszkozei és az éves kéltségvetés
szerinti pénzeszk6zok.

Az intézmény a hasznélatiban 1év6, az alapité tulajdonat képezd ingatlanok, valamint az ingd
vagyon feletti rendelkezési jog az ingyenes és teljes korii hasznalati jog gyakorlasira és
rendeltetésszerti hasznalatéra terjed ki.

A belsd kontrollrendszer miikddtetését az intézmény vezetdje (foigazgaté) latja el.




Az intézmény belsé ellenbrzését megbizott belsd ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a
kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil
sor. A bels6 ellenérzés lefolytatasanak rendjét a bels6 ellendrzési vezetd altal készitett és a
jegyzo altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

12. Szabilyozds

A jegyz6 felel6s:
Az intézményre vonatkozdan is a pénziigyi —~ szdmviteli szabalyzatok elkészitéséért és
aktualizaldsadrt, az intézményvezetd (fdigazgato) részére torténd tovabbitasért.

Az intézmény vezet6jének (foigazgato) a feleldssége, az alabbi szakmai — mitkédési
szabalyzatok elkészitése, valamint folyamatos aktualizaldsa:

- Szakmai program

- SZMSZ

- Hézirend

- Kozalkalmazotti szabélyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Valamint az 4gazati jogszabalyokban el8irt egy¢b szakmai jellegii szabalyzatok.

Az intézményvezetd kételes valamennyi altala elkészitett (készitetett) szabalyzatot a jegyzo
részére tovébbitani. A jegyzé feladata az intézményvezetd 4ltal elkészitett szabalyzatot
jovahagyasra a képvisel§-testiilet vagy a polgarmester részére elSterjeszteni.

Az intézményvezetd felel6ssége, hogy a szabélyzatokat az érintett munkatarsak megismerjék.,

13. Beszerzés, kozbeszerzés

Az intézményre vonatkozd beszerzési eljarast az intézményvezetd (féigazgat6) a beszerzési
szabalyzatban foglaltak szerint végezhet.

Az intézményre vonatkozd kozbeszerzési eljaras lebonyolitésat a kézés hivatal végzi. Az

intézmény részére torténé kozbeszerzés esetén a Birdlobizottsdig munkajaban az
intézményvezetd (foigazgatd) tanacskozasi joggal vesz részt.

Nagybajcs, 2025 januar 1.

[/S
X - AL . f
%w&ﬁloﬂrr h 3~ Ape e e
Horvathné dr. Nagy Szi{ a /" TeilinggtrImréné
jegyzé '\Q_ . aad / ihtézményvezetd/ féiigazgaté

45’ '.'
\
\\.'.



Eloterjesztés Nagybajcs 2025.10.20. 7.Np.

7./Palyazati felhivas elbiralasa civil szervezetek timogatasara
Eléado: Teilinger Imre polgarmester
Irasos eloterjesztés

Dontéshozatal: Hatdrozat, egvszerii szotibbség
Melléklet: ---

Hatarozati javaslat:

Nagybajcs Kizség Onkormdnyzata Képviselg-testiiletének ... /2025. (X.20.) énkormdnyzati

hatarozata
Bajcs Horgdszegyesiilet timogatdasa

Nagybajcs Kézség Onkormdnyzaténak Képviseld-testillete az onkormanyzat 2025. évi
kéltségvetése terhére a Bajcs Horgdszegyesiiletet (székhely: 9063 Nagybajcs, Szigeti ut 18.)
egyszeri 75.000 Ft-tal, azaz hetvendtezer forinttal tamogatja.

Hatdridé: azonnal

Felelds: Teilinger Imre polgdrmester

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének .../2025. (X.20.) énkormdnyzati
hatarozata

Nagybajcsi Pajzs Polgdror Egyesiilet timogatdsa

Nagybajes Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete az onkormdnyzat 2025. évi
koltségvetése terhére a Nagybajesi Pajzs Polgadrdr Egyesiiletet (székhely: 9063 Nagybajcs,
Petdfi ut 64.) egyszeri 200.000,-Ft-tal, azaz kettészdzezer forinttal tamogatja.

Hatarido: azonnal

Felelds: Teilinger Imre polgdrmester

Nagvbajcs Kizség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének ..../2025. (X.20.) onkormdnyzati
hatarozata

Nagybajcsi Lovas Klub tamogatdsa

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseli-testiilete az onkormanyzat 2025. évi
koltségvetése terhére a Nagybajesi Lovas Klubot (székhely: 9063 Nagybajcs, Petdfi ut 28.)
egyszeri 75.000 Ft-tal, azaz hetvenotezer forinttal tamogatja.

Hataridd: azonnal

FelelGs: Teilinger Imre polgdrmester



Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének ..../2025. (X.20.) énkormdnyzati
hatdrozata

Toth Tibor Also-Szigetkozi Notakor

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete az onkormanyzat 2025. évi
koltségvetése terhére a Toth Tibor Also-Szigetkozi Notakort (székhely: 9063 Nagybajcs, Petdfi
Sandor u. 78) egyszeri 80.000,-Ft-tal, azaz nyolcvanezer forinttal tamogatja.

Hatdridé: azonnal

Felelos: Teilinger Imre polgarmester

Nagybajcs Kizség Onkormdnyzata Képviselé-testiiletének ..../2025. (X.20.) onkormdnyzati
hatarozata

Bajcs SE tamogatdsa

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzatinak KépviselG-testiilete az onkormdnyzat 2025. évi
koltsegvetése terhére a Bajcs Sport Egyesiiletet (székhely: 9062 Kisbajcs, Kossuth Lajos ut 1.)
egyszeri 50.000-Ft-tal, azaz étvenezer forinttal tamogatja.

Hatarido: azonnal

Felel6s: Teilinger Imre polgdarmester

Nagybajcs Kozsée Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének ..../2025. (X.20.) onkormdnyzati
hatarozata

Nagybajcsi Romai Katolikus Plébdnia tamogatdsa

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzatanak KépviselG-testiilete az onkormanyzat 2025. évi
koltségvetése terhére a Nagybajcsi Romai Katolikus Plébaniat (székhely: 9063 Nagybajcs,
Templom tér 2.) egyszeri 80.000,-Ft-tal, azaz nyolcvanezer forinttal tamogatja.

Hatdrido: azonnal

Felelos: Teilinger Imre polgdrmester

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének ..../2025. (X.20.) énkormdnyzati
hatdrozata

Nagybajcsi Napsugdr Ovoda és Bilcséde Gyermekeiért Alapitviny taimogatdsa

Nagybajes Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete az nkormdnyzat 2025, évi
kiltségvetése terhére a Nagybajcsi Napsugdr Ovoda és Bolcséde Gyermekeiért Alapitvinyt
(székhely: 9063 Nagybajcs, Iskola u. 1.) egyszeri 75.000,-Ft-tal, azaz hetvenétezer forinttal
tamogatja.

Hatarido: azonnal

Felelds: Teilinger Imre polgarmester



Eloterjesztés 2025.10.20. 8. Np.

8./ Polgarmesteri beszamolo a két iilés kizotti, a Képviselo-testiilet munkajat érinto
tevékenységérol

Eldado: Teilinger Imre polgarmester

irasos el6terjesztés

Dontéshozatal: Hatarozat, egyszeril szotibbség
Melléklet: --

Keét iilés kozotti tigyek:

1. Egyeztetést folytattam a Megyei Kozgytlés elndkével, illetve Funtek Milannal a TOP-
Plusz palyazatok kidolgozasardl, megvalositasi tanulmanyok részletes elokészitésérol.

2. A Szigetk6zi dnkormdanyzatoknak tartott férumon tajékoztatast kaptunk a zoldenergia
palyazati lehetdségeir6l, minden onkorményzat egy épiiletet tehet bele a projekt
megvalositasba.

3. A sziget iizeml napelemrendszerek forgalmazdjaval €s kivitelezojével egyeztettem a
Napsugar Ovoda és Bolesédével kapesolatban, hogy milyen nagysagrendi rendszert
ajanlanak. A hoszivattyus rendszerek forgalmazdjaval egyeztettem, hogy az o6vodara
milyen hészivattyls rendszert ajanlanak.

Hatarozat javaslat

Nagybajcs Kizség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének ..../2025. (X.20.) onkormdnyzati
hatarozata

Polgirmesteri beszamol6 a két iilés kozotti, a Képviselo-testiilet munkajait érinté
tevékenységérél

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiilete a polgdrmesteri beszamolét a két iilés
kozotti, a Képviseld-testiilet munkajat érintd tevékenységrol elfogadja.

Hataridé: azonnal

Felelds: Teilinger Imre polgdrmester



Eléterjesztés
Nagybajcs Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025.10.20-4n tartand6 iilésére 9.
Napirendi pont
Beszamolo a lejart hataridej( hatarozatok végrehajtasarol

Eloterjeszto: Teilinger Imre polgarmester

Ulés tipusa: nyilt

Dontéshozatal: hatarozat  egyszer(i tobbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2025. szeptember 29-én hozott, kiilon intézkedést igénylé hatarozatok a kovetkezok voltak:

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének 92/2025. (IX.29.) dnkormdnyzati

hatdrozata
Csatlakozas a Bursa Hungarica 2026. évi fordulojahoz

(1) Nagybajcs Kozség Onkormdnyzatanak Képviseld-testiilete csatlakozni kivan a hatrdanyos
szocidlis helyzetii felséoktatasi hallgatok, illetdleg felséoktatasi tanulmanyokat kezdd fiatalok
tamogatdsdra létrehozott Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormdnyzati Osztondijrendszer

2026. évi palyazati forduldjahoz.

(2) A Képviseld-testiilet felhatalmazza Teilinger Imre polgarmestert, hogy a-melléklet szerinti-
csatlakozasi nyilatkozatot aldirja.

Hataridé: azonnal

Felelos: Teilinger Imre polgarmester

A csatlakozasi nyilatkozat alairasra keriilt.

Nagvbajcs Kozséo Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének 96/2025. (IX.29.) énkormdnyzati

hatdrozata
Onkormanyzati helyiség bérbe addsa

Nagybajcs Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete az onkormanyzat tulajdondban allo
9062 Nagybajcs, Kossuth Lajos u. 67. szam alatt talalhato Polgarmesteri Hivatal épiiletének a
volt ,, posta helyiségét” 2025. oktober 1. napjatol hatdrozatlan iddre bérbe adja Szitas Pharma
Kft részére.

A bérleti dijat 40.000,-Ft+rezsi/ ho osszegben hatarozzak meg.

A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert a bérleti szerz6dés megkortésére.

Hataridé: azonnal

Felelos: Teilinger Imre polgdrmester

A bérleti szerzddés alairasra kertilt.

Teilinger Imre sk.
polgarmester



Hatarozati javaslat

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének ..../2025. (X.20.) énkormdnyzati

hatdrozata
Nagybajcs Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilete a beszamolot a lejart hataridejii

hatarozatok végrehajtasarol a melléklet szerint elfogadja.
Felelds: Teilinger Imre polgdrmester
Hatarids: azonnal




Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Modositva 2025,
Készitette:
Teilinger Imréné
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011.évi CXC. a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény

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

229/2012. ( VIIL28.) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarsl szélé
korményrendelet

2011. évi CXCV. az dllamhdéztartasrol sz616 torvény

368/ 2011.(XI1.31.) az dllamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél sz6lo korményrendelet
4/2013.(1.11.) az dllamhaztartds szamvitelérél sz616 kormanyrendelet

370/2011.( XI1.31.) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd] és belsé ellendrzésérdl
szol6 korményrendelet

2000. évi C. torvény a szamvitelrsl

33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél
és véleményezésérsl

2012. évi I. A Munka Torvénykonyvérdl szol6 térvény

1992.évi XXXIII. a kézalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény

138/1992 (X.8.) a kozalkalmazottak jogallasarél sz0)0 torvény végrehajtasarol

a kozoktatasi intézményekben

2012.évi II. a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szold torvény

2011.évi CXIL az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szolo torvény
2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairé! szbl6 torvény

62/2011.(X1I1.29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyaird] sz6l6 BM rendelet
28/2011.( VIIL3.) a koliségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet végzék
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérsl sz616 NGM rendelet

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szélo térvény

1993. évi XCIII. a munkavédelemr6! sz616 torvény

335/2005.( XIL.29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl
sz0l6 korményrendelet

1995. évi LXVI. a koziratokrél, a kézlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szl
torvény

44/2007 (XI1.29.) a katasztrofak elleni védekezésrél szolé OKM rendelet

26/ 1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrél

1999. évi XLII. a nemdohanyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak szabalyairdl

52010 torvény




2. Bevezeto

Az intézmény- a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen — alapitd okiratdban foglaltakat a
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban részletezi.
Az SZMSZ targyi hatilya a koznevelési intézményiink milkodésére, kiilsé és belsé
kapcsolataira.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
» a gyermekek sziileire, torvényes képviselbire
e az dvodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra
* az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak
megvaldsitasaba
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed
* az ovoda teriiletére
* az ovoda altal szervezett- a nevelési program végrehajtdsahoz kapesolodo-
6vodan kiviili programokra
* az intézmény képviselete, vagy Kiillsé kapcsolattartis soran, a kiilsd

helyszinekre.

Az SZMSZ hatalybalépése
Az 6voda Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatit a nevelStestilet, a Sziildi Szervezet
vélemeényének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetéjének a jovahagyésaval

a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a

milkodtetore tébbletkotelezettség harul, a fenntart, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ modositisira abban az esetben keriilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti €s miikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szilok, vagy a neveldtestilet

mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.



3. Altalanos rendelkezések

Az intézmény OM azonositdja: 030393
Az dvoda:
Neve: Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde
Székhelye: Nagybajcs Iskola u.1.
Az dvodaalapito szerve:
Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat
Az 6voda fenntartéja:
Nagybajcs Kézségi Onkorméanyzat
Az 6voda jogalldsa:
Az intézmény 6nalld jogi személy, a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetSje gyakorolja.
Kormanyzatl funkciok szerinti megjelolés:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladataj
091120 Sajatos nevelési 1gényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bélcsédei ellatasa
2018.01.01. napjatdl: 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bilcsédében térténd
ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bilcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és jogi alapjai

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kt.) 40. § (2) bekezdésébe
foglalt felhatalmazds alapjén, az dllamhdztartas miikddési rendjérél szo16 217/1998. (XI1. 30)
Kormany rendelet, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szolé 11/1994. (VL
8.) MKM rendelet elbirdsai alapjan az 6voda vezetdje szervezeti és mitkddési szabalyzatban
hatirozza meg az intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabédlyzat érvényességének tekintetében a Kt. 40. § (2)
bekezdése az irdnyadd, miszerint az Ovodaszéket egyetértési/a sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg, valamint a neveltestiilet fogadja el. A Kt. 40. § (3) bekezdése
alapjan az intézmény fenntartojanak jévahagyésaval valik érvényessé.

3.2. Célja

Az 6voda helyl nevelési program megvalositasanak tdmogatisa a szervezet felépitésének,
irdnyitasi és egylittmikidési struktarajanak, valamint a feladatok célszerii és eredmenyes
végrehajtdsara iranyuld szabalyozassal.



A Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Béleséde 2007. Janudr 22.-t6] kozés fenntartast
mtézmeényként milkddik. A kozos igazgatasn kdzoktatasi intézmény szakmailag 5nalld dvodai
intézményegységbél és szakmailag 6néllo bolcsédei intézmény-egységbél all,

Bolesddei ellatas: a bolesédében a gondozasi nevelési munka szakmai program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjdk a
gyermekek fejlodését, a kozdsségi életre vald felkészitését, és a szocidlisan héatrianyos
helyzetben lévok felzarkGztatasat.

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.
Az évoda lehetdleg a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
osszefiiggd feladatokat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiil6 — a
nevelotestiilet altal elfogadott és fenntart6 ltal jovdhagyott — dvodai nevelési program alapjan
folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellitasa. A viselkedés fejlédésének,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézséggel és beszédfejlédésben elmaradt gyermekek

integralt nevelése
Nemzeti ¢s etnikai kisebbségi 6vodai nevelés és ellatds, mely a cigany etnikai kisebbséghez
tartozd gyermekek kizardlag magyar nyelven folyd integralt cigny kisebbségi nevelése.

Csoportszama: 2 vodai csoport, 1 bélcs6dei csoport
Engedélyezett féréhely szama maximalis befogadéképesség:
Ovoda: 57 5

Bolcséde: 12 16

Gazdilkodasi jogkore: Onalléan mitk6ds koltségvetési szerv, gazdalkodasi, szamviteli feladatait
a Kisbajcsi Kozds Onkorményzati hivatal litja el.

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

Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje: Az Gvoda vezetdjét a Képviseldtestiilet a
Kézalkalmazottak jogéllasard] szolo térvény alapjan 5 évre nevezi ki.

A feladatvallalast szolgilé vagyon feletti rendelkezés joga:

Az 6voda feladatvillalasdhoz sziikséges feltételeket, a vagyont Nagybajcs Kozségi
Onkormanyzat biztositja.

A vagyon feletti rendelkezési jogot Nagybajcs Kézségi Onkormanyzat gyakorolja.

Alaptevékenység:

- nem fogyatékos gyerekek dvodai nevelése 3 éves kortél az iskolaba Iépésig

- szakértSi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt nevelése



- iskolai életmédra felkészitése,

- interkulturélis nevelés,

- képességfejlesztés,

- felzarkoztatas,

- tehetséggondozas,

- bolcsddei ellatas, (gyermekek napkdzbeni ellatasa)
- gyermek étkeztetés biztositisa

- tehetséggondozas

Kiegészito tevékenység:
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.3. Az 6voda szervezeti felépitése

Szervezeti felépités
Magasabb vezet6i beosztasi: intézményvezeté Teilinger Imréné

Az 6voda és bolesde alkalmazotti kozisségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az bvoda és bélcsdde nevelétestiiletét az intézményben foglalkoztatott dvodapedagdgusok és
gondozondk alkotjak. Az intézményen beliil az dévodapedagdgusok, és gondozéndk 6néllo
kozdsséget is alkothatnak.

Az 6voda és bolesdde mindségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at az
intézményfejleszté munkajat.

Az dvodaban ¢és a bolcs6dében a dajkak szakmai csoportot alkotnak.
Elelmezési feladatokat a kijelolt élelmezésvezetd litja el.
A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazasa

Intézményvezeté: Az 6voda élén az intézményvezetd 4ll, aki az intézmény felelés vezetdie.
Magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkajat az altalinos dvodavezet$ helyettes a
bélesddei, 6vodai szakmai vezet$ a gazdasagi ligyintéz6 kézremiikodésével latja el. A vezetd
jogallasat a Kjt. vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg. A Kozoktatasi térvény értelmében
a vezetésben felelésség, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Kizarélagos hataskérébe tartozik:

- az intézmeény képviselete

- az 6vodapedagdgusok, gondozondk feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa
- a nevelomunkat segitk alkalmazdsa

- fegyelmi felelGsségre vonasuk, kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése



Az 6vodavezetd helyettes felelGssége:
Az dvodavezetd altalanos helyettese, vezetdi munkéjat az dvodavezetd iranyitasaval végzi.
Feleldsségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakéri leiras tartalmazza.

Bolcsode szakmai vezetdje felelés:
A gondozondk és dajka munkajéért. Elvégzi azokat a pedagogiai és egyeb feladatokat, amely
a szakmai program megvalosuldsat biztositja.

Az ovodaban egy kozalkalmazotti tanacs és egy szakszervezeti alapszervezet mitkodik.

Az 6vodavezetd helyettest a bolesdde szakmai vezet6jét a nevelétestiilet javaslatara az
intézményvezetd bizza meg, visszahivasarél is a neveltestiilet dont. A vezetdi megbizasok az
intézményvezeté megbizasaig szdlnak.

Az 6voda vezetisége

Az 6voda szakmai tekintetben 8nalld, szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az évoda egy helyi nevelési
programot €s egy SZMSZ-t készit. Az 6voda miilkodését, az dvodak kozotti munkakapcsolat
elmélyitését az dvoda vezetSsége biztositja.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az 4ltalanos ovodavezetd helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti az azonnal dontést igénylé iigyekben. Két hetet meghaladé tavollét
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezeté jogkorre. Egyiittes akadalyoztatasuk
esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb fizetési fokozatba tartozé
Ovodapedagogus jogosult a sziikséges és halaszthatatlan intézkedések megtételére. A boleséde
szakmai vezet6jét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott gondozéné helyettesiti.

3.4. A miikodés rendje

Az intézményben dolgozék munkarendje

A munkarendet ugy keil dsszeallitani, hogy nyitastél zarasig Ovodapedagogus vagy dajka
illetve bolcsddében kisgyermek nevel$ feliigyelete mellett tartézkodjanak a gyerekek az
intézményben. Az 6vodapedagbgusok és a kisgyermek nevelék déleldtti, illetve déluténi
munkarendben teljesitik kotelezden eldirt csoportban valo tartézkodasukat.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében a kézalkalmazottak munkarendjén a hatdlyos
jogszabélyok betartaséval- az intézményvezeté valtoztathat.

A kézalkalmazotti jogviszony alatt felmeriithetnek olyan kériilmények, amelyek rendkiviili
munkavégzést tesznek szilkségessé.

Rendkivili munkavégzésnek mindsiil a munkaids- beosztastdl eltérd,- a munkaidékereten
feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapéas vagy siilyos kér, tovabba az életet,
egeészséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, itletleg
elharitasa érdekében rendelhet el a vezetd. A vezetd a mindenkori, k6zalkalmazottakra
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

Az alkalmazottnak a munkabél valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell oly médon és
idépontban, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.



A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése elétt
egy oraval jelezni kell az 6vodavezetnek. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat
napjan kell leadni.

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

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Minden ovodai és bolesédei egységben megszervezik a szillbk képviseletére a sziildi
valasztmanyt, melynek elndkei az 6vodai vélasztmany tagjai.

Az Ovodai és bolcsddei szintii sziiléi munkakozdsség vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli igyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus
tartjék a kapcsolatot. Az intézményvezetd és az Gvodai, bdlesédei sziildi szervezet képviseldje az
egylittmitkddés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivni a sziiléi szervezet képvisel6jét a nevelStestilleti értekezlet, sziiléket érintd
napirendi pontjainak targyaldsira, amelyben véleményezési, illetve egyetértési joga van. A
csoportokban miikodS sziiléi kozosségekkel a csoportban dolgozé dvondk és gondozéndk tartjak
a kapcsolatot.

Az 6vodai és bolesddei sziili szervezet részére véleményezési jogot biztosit:

- a szervezeti €s milkédési szabélyzat sziildket érinté rendelkezéseiben

- a sziloket anyagilag is érinté digyekben

- az 6voda, a bolcsbde ¢s a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghataroz4saban

- a hazirend &sszeallitasaban

- a sziil6i értekezletek napirendjének megallapitasaban

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyé pedagdgiai tevékenység, és a
bolesédében folyd szakmai tevékenység hatékonysaginak mérése.

A belsé ellenérzés kiterjed az Ovoda és bolcséde miikddésének minden teriiletére. Az
ellenbrzés évente elkészitendd nyilvénos ellenbrzési terv szerint torténik. Az ovodai és
bélesddei nevelés belsd ellendrzésének megszervezéséért, mitkodtetéséért az intézményvezetd
a felelos.

Az ellenérzés modszerei:

- latogatasok

- gyermeki tevékenységek megfigyelése

- beszdmoltatasok széban és irdsban

- irdsos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvodavezetd dont,

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az Intézmeny vezetdje




- az dvodavezetd helyettes

- elelmezési és mitkdési tevékenység ellendrzésére a gazdasagl ligyintézd A nevelési évzard
¢rtekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetSleg az
ellendrzés dltaldnosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéseéhez szilkséges intézkedéseket.

A neveldtestiilet és szakmai munkakozosségek miikodése

Nevelotestilet az intézmény pedagdgusainak, gondozéndinek kozdssége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet
tagja minden kézalkalmazott dvodapedagdgus, gondozénd valamint a nevelémunkat segitd
felséfoka végzettséglt alkalmazott. A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkorét a Kt. 56.§ - a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelétestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bolesédei szakmai program
elkészitése ¢s maradéktalan megvalésitdsa, ezéltal magas szinvonald nevelmunka vegzése. A
komplex feladatnak megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezé és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik minden az intézményt, a nevel§munkit érintd tigyben.

A nevelétestiiletnek kizdrélagos déntési jogkore van

- A helyi nevelési program elfogadisaban

- A bélcs6dei szakmai program elfogadasaban

- A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat, a Hazirend, az IMIP és az évodai Integracios program
elfogadasaban

- A nevelési év munkatervének cifogadasaban,

- Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasaban,

- Intézmenyvezetdi programok szakmai véleményezésében,

- Nevelotestiilet képviseletében ¢ljaro pedagégus kivalasztasaban,

- Neveldtestilleti hataskorbe tartozé feladatok és jogok atruhazasaban,

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

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja:
Az dvodat és a bolesddét kiillsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az

mtézményvezetd képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntartéval

- az altaldnos iskolaval

- Bolesddei Modszertani Kézponttal

- Pedagogiai Szakszolgalattal

- a kistérségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

- az egészségiigyi szervekkel (gyermekorvos, védéné stb.)
- az egyhazak képviseldivel

10




Belsé kapcsolattartis rendszere

A bolcsbdei csoportot kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja. A bolesédei csoportvezetd
kozremitkodésével biztositja a szakmai program megvalosulasat

Vezet6i értekezletek: az intézmény vezetdje sziikség szerint tartott vezetdi megbeszélésein a
bélesédei csoportvezetd és az Gvodavezetd helyettes beszamolnak a bolcs6dében és dvodaban
folyé munkarol, illetve atveszik a szilkséges informaciokat.

Résztvevik:

- intézményvezetd
- ovodavezetd helyettes
- bolcsodde csoportvezetdje

Sziilok, 6vedapedagégusok, gondozéndk kapcesolattartisa, a sziillok tijékoztatasinak formai

Bélcsédében:

-A sziil6k és a bolesdde folyamatosan, kolesondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagi a személyre 52616 bolesddei gondozas nevelés kialakitasaban,
es a csaladokat segitd gyermeknevelésben.

Tajékoztatds formai:

- Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
- Sziiloi értekezlet

- Hirdetétabla

- Uzené fiizet

- Idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

- Szervezett programok

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

Ovedaiban:

- Sziléi értekezleteken, melyen az Gsszes dvond jelen van. Rendkiviili sziilsi értekezlet,
melynek GOsszehivasat az 6vondk, illetve a sziilék 1/3 része kezdeményezheti. A sziili
értekezletekrdl az ovondk feljegyzést készitenek,

- Nyilt napok: évente egy alkalommal az 6voné parok kézotti munkamegosztas szerint

- Nyilvéanos linnepélyek

- Fogaddorak: a sziilokkel val6 idpont egyeztetése utan

- Egyéb koz0s ovodai rendezvények alkalmaval

- Irasos tajékoztatis a hirdetétablan, illetve a zart online feliileten torténik.

4. Miikddés rendje, nyitva tartas

- Anevelési év (9. 01-t5] - 08. 31-ig tart.
- Az o0voda, boleséde hétfétol-péntekig tartd, dtnapos munkarenddel folyamatosan
mikddik.
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- Nyitvatartasi ido: 10 6ra

- Az intézmény julius 1. és augusztus 31. kozott a fenntarto altal meghatdrozott idépontban
nyan takaritas-karbantartds céljabol zarva tart.

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

- A hivatalos iigyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

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

- Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.

- Nyitvatartasi idon t0l csak a hivatalos feladatat végzé dolgozo tartozkodhat az épiiletben.

4.1. A vezet6k benntartézkodasa, évodai elhelyezések, balesetek

- Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel 8 ora és délutén 16 6ra kozott az intézményvezetdnek
vagy az 6vodavezetd helyettesnek az intézményben kell tartdézkodnia.

- A vezetdk benntartézkodasan kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint megjelolt személy
Jjogosult intézkedésre.

- A Dbolcsddei csoport vezetdjének, az 6voda kijeldlt képviseldjének bent tartézkodasa
munkarendjéhez igazodik.

- Tévozaskor az 4ltala megbizott kisgyermek neveld illetve 6vodapedagogus felel a telephely
ovoda miikodéséért.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az bvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik. Az évodaba a gyermek harmadik
eletévének betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A gyermekek felvétele az 6vodaba folyamatos.

A gyermeket elsésorban abba az d6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az évoda vezetSje dont. Ha a jelentkezok
szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az 6vodavezetd,

amennyiben az évoda fenntartdja tobb évodat tart fenn, az évoda fenntartoja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott &l
even belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févérosi keriiletben, vagy ha a felvételi
kdrzet tobb teleptilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnydban
tartozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A fenntartd kozzéteszi az ovoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartasanak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, 4tvenni azt a gyermeket, aki kételes 6vodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a kérzetében talalhatd.

Az Nkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakasnak minésiil, ha a gyermek
a kotelezd felvételt biztositd dvoda korzetében talalhatéd ingatlant otthoniul hasznélja és az
ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaban a gyermek
lakohelyeként vagy tartézkodasi helyeként az évodai beiratkozas elsé hatarnapjat megel§zd
harom hénapnal régebb 6ta szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely kériilmény alapjan
arra lehet koévetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakhelyén vagy
tartozkodasi helyén nem ¢életvitelszerlien lakik, Ggy az 6vodavezetd, illetve az Nkt. 49. §(2)
bekezdés szerinti esetben az dvodavezetd vagy a fenntarté altal szervezett bizottsdg jogosult
felszolitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy az életvitelszeri kérzetben lakds
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tenyét akként igazolja, hogy a felszolitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja
a terletileg illetékes védonotdl szdrmazd, a védéndi elltis igénybevételét igazolo
nyilatkozatot.

Az oOvoddba felvett gyermekek csoportba valé beosztisarél a sziilék, és az
Ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.

Az évodai beiratkozasra a targyév aprilis és méjus kozott keriil sor, a bolesédei beiratkozas
folyamatos. A fenntarté az ovodai beiratkozas idejérdl, az dévodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas els§ hatarnapjat megelézden legaldbb harmine nappal

a} kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasaban miikodd évoda
honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos médon.

A sziil8 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
kételes beiratni az onkormanyzat altal kozzétett kézleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

Az intézmény vezetSje az oOvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést
megalapozo indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba
az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az
eléz6 ovoda vezetdjét is.

Az intézmény vezetGje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye
szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at,
akinek lakohelye, ennek hidnydban tartézkod4si helye nem a nevelési-oktatasi intézmény
felvételi korzetében van,

A kijelolt 6voda vezetbje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatirozata
alapjan értesiti a gyermek lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkoddsi helye szerint illetékes
telepiilési Onkorményzat jegyz8jét, ha a gyermeket az Ovodaba nem irattik be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyiivéntartasa az atadé ovoda értesitése alapjan az atvevd Gvoda feladata. Az 6voda torli az
ovodaba felvettek nyilvantartisabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya
tankotelezettség folytan megsziint.

Az dvodai elhelyezés megsziinése

A gyermek évodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvoda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hianyaban tartézkodédsi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
jegyzdjét. Ha az oOvodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony
megsziinésevel egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabél tordini kell,

Egyéb, a miikédés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles
a kozds tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, az dvoda rendjét és

tisztasagdt meglrizni, az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, tiiz és
balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az mtézményben tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kézéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz kitédd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, ami g az ovoda ellatja a
gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kétddé szervezettel kapesolatba hozhatd politikai
cell tevékenység nem folytathaté.

A csoportszobaban szulé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartisaval.

Az mtézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithaté. A nevelési-oktatasi intézményben,
valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, tanulék részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthats.

Az intézmény konyhdjaba csak egészségiigyi kiskényvvel rendelkezd személy léphet be. Az
intézmény konyhdja HACCP rendszerrel miikodik.

Az 6voda és bilcsdde berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezetd engedélyével
lehet az intézménybdl elvinni. Az intézmény épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni tilos!
Az intézményi telefont az 6voda dolgozéi csak a gyermekek érdekében hasznalhatjak,
sziilok értesitésére.

Az 6voda és bileséde dolgozbinak feladatai, a gyermekbalesetek megelézésében, illetve
balesetek esetén intézményi védé, 6vé eléirasok

Az intezmény vezetdje felelds az intézményben a neveld- és gondozdi munka egeszséges €s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgilata, a feltételek javitasa allandé intézményvezetéi feladat.

Az intezményben alkalmazottak, altalinos feladatai és kotelességei kozé tartozik, a
gyermekek testi épségének megovasa.

Minden dvodapedagégus és kisgyermek neveld a nemzeti kéznevelési térvényben és a
szocialis tdrvényben eléirt feladatét képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik meg8rzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarsl
meggyGzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az intezmény egész napos neveld és gondozdi munka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen
a vedd-, 6vo elbirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az ovodapedagoégusoknak és a kisgyermek neveldknek fel kell hivniuk a gyermekek
figyelmet a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekivetkezésekor kvetendé magatartasra.

A csoportok szokasrendszerének, életénck kialakitasa és betartsa oly médon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetSk legyenek (példaul futkdrozés kikiiszobalése
helyhiany esetén, vizes kvon valé elcstiszas veszélye).

Barmilyen balesetforrds észlelése esetén kételezé a gyermekesoport biztonsagba helyezése

utan az 6vodavezetbt tajékoztatni.
Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhaté gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos fozblap, vasald, porszivd, diavetitd, tévé, vided,

14



radidésmagno, sth.) a gyermekek kozelébe ne keriiljon.

Kizirdlag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
o Szurd-vagd eszkozok (pl. olld, kés),
¢ tornaszerek, udvari jatckok- maszokdk, csiszda, hinta, kerékpar.. stb.

Az intézmény minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitas €s a tiizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az intézmény vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés tirgyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az intézményiinkben bekévetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvéntartisi és jelentési kotelezettség teljesitését az
Ovodavezetd végzi.

Ha az ovodapedagogus 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. Elsésegélynytjtasra kotelezett személyek biztositjak baleset esetén az
ellatast.

Minden dolgozénknak kételessége a segitségben részt venni.

Eljaras a gyermekbaleset esetén :
» asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szdllithato, orvoshoz kell vinni,
* abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
¢ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetSjének.

Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzokdnyvvezeté rtendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt &tmenetileg nincs lehetéség,
JegyzGkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de legkésGbb a targyhot
koveté hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitoltétt jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
mntézményében meg kell érizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas hatdridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz8kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak minésiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4116 adatok
kozlésevel ~ telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az

intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgilasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezé személyt kell bevonni.
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Silyos az a gyermekbaleset, amely

* a sérilt haldlir (hallos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
osszefliggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékelS-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,
a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
* a gyermek silyos csonkulasét (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
a beszélbkeépesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kételessége.

A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje
részvetelét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

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

Egyéb védé-, 6vo eldirdsok

A szill6k a kirandulasok alkalmaval irdsban nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviili szervezett programokon részt vegyen.

A programhoz a  gyermeklétszimnak  megfeleld  kisérét  kell  biztositani.
A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabdlyai:
* 10 gyermek folotti létszamnal, 10 gyermekenként : 2 6 kisérét kell biztositani.
* Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriietét az 6vénd koteles a vezetének jelenteni,
hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. Minden esetben csak megfeleld szamd kisérovel
lehet elindulni.

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

* A megjegyzés rovatban egyértelmilen jeldini kell, ha valaki mégsem vesz részt a
programon. (kihtzni a nevsorbol, kiirni, hogy hidnyzik, alaimi)
* Az utas lista masolatdt a vezetének le kell adni legalabb egy kiséré mobiltelefon
clérhetdségével .

A gyermekek intézményen kivilli kisérése esetén a programhoz a gyermeklétszamhoz az
alabbi kiserot kell biztositani:

20 fo gyermek létszamig 2 £ felnétt (2 f6 6vodapedagogus vagy 1 £ ovodapedagogus és 1 16
dajka) kiséré .

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

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény miikodésében 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 és dolgozoinak biztonsagét és egészségét, valamint az intézmeény
épiiletét felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiildnésen:

* atermeszeti katasztrofa (pl.: villimesapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlz,

* rendkivili jarvanyhelyzet

* arobbantassal torténd fenyegetés, amelyeket a megfelelé szabalyzatok tartalmaznak.
Az mtézmény minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
intézményvezetdnek jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérél.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell :

¢ az intézmény fenntartojat,

s tiiz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

¢ személyi sériilés esetén a mentdket,

¢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

* katasztrofa elhdrité szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utén az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitdsara az épiiletben tartézkodé személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb8l valé kivezetéséért, és a kijeldlt teriileten
tortend  gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusai és kisgyermek neveldi a feleldsek.
A veszelyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:
* Az épiiletbdl minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
csoporton kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.
* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az epiilet
elhagyaséban segiteni kell.
* A veszelyeztetett épliletet a dajka, hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyo6zodni
arrol, nem maradt-c esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
¢ A gyermekek szdmdt a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az dvodapedagdgusoknak és kisgyermek nevelSknek ellendrizniiik
kell.
¢ Az épiilet kiliritése a tiizriadd terv szerint torténik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését koévetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan, A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tiz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozéasat, a robbantdssal térténé
fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasit a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza. Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd tervben
szereplé kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséert az intézményvezetd a felelds.
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4.2. Helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozojanak katelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata.

4.3. A dolgozok feleldssége

Minden delgozo felelds:

- az intézményi csoportok, az intézmény kdmyezetének rendjének, tisztasdganak
megtartasaért

- a takarékos energiafelhasznalasért

- a vagyonvédelemért és az dllagmegovasért

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

A gyerckek az 6voda és bolcsGde helyiségeit, udvarat csak évodapedagégus és gondozénd
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az tiresen 4ll6 helyiségeket zarva kell tartani.

Az Gvoda és bbleséde teriiletén sem az intézmény dolgozdi, sem iizletkéték magancéli
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az intézmény altal, a csoportok
eszkdzbovitésére szervezett iinnephez kot8do arusitas.

Az intézményben parthoz két6dé tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

Az intézmény szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén tilos!

4.4. A benntartézkodds rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartozkodasinak rendje
A szilék és hozzatartozok az Oltozdig kisérik be a gyerekeket. A sziilék rendkiviili
alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili aikalmak:

- sziili értekezletek

- nyilt napok

- innepélyek

- alkotd- jatszodélutanok

- a szlilOk részére szervezett egyéb programok.

A sziilok s mas - az intézményi jogviszonyban nem allok - hivatalos ligyeiket a vezet6i irodaban
intézhetik el, fenntartéi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetével valé egyeztetés utan torténik. Az dvodai és bolesédei csoportok latogatésat
mas személyek részére, indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.
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4.5. A kozalkalmazottak munkarendje

A kdzoktatasban 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 modositott
Munka Térvénykdnyve és a Kozalkalmazottak jogallasarsl szo16 torvény, valamint annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza.

A helyi szabalyozas a fentiekkel 6sszhangban a munkarendben torténik.

Ovodapedagégusok és kisgyermek nevel6k munkarendje

- Az 6vodapedagégusok, kisgyermek nevelSk kijelolésének elve nevelémunkéaval, szakmai
programmal dsszefliiggd feladatok elvégzésére: az Gvodapedagogusok, kisgyermek nevelk
munkakdriikre el§irt feladataikat a Ktv. 19. §-ban meghatarozott jogok és kotelességek szerint
végzik.

- Az dvodapedagogusok, kisgyermek nevelék munkakéri feladatait a munkakoéri leirds
tartalmazza.

- A kotelez$ oraszamon tili, nevelémunkéval, szakmai programmal 6sszefiiggé tevékenységekre
megbizast, vagy kijeldlést az intézményvezetd ad, a béleséde csoport vezetdjének véleményét
figyelembe véve.

- Az 6vodapedagogus és kisgyermek neveld a munkakezdés el6tt 10 perccel koteles a
munkahelyen megijelenni.

- A munkabdl vald tdvolmaradas okat lehetbleg €16z8 nap munkaidében, varatlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon 6 6raig kételes jelenteni.

Nem pedagégus kizalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakérben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezeté a hatalyos
torvények alkalmazasaval allapitja meg.

A neveldmunkat segitd dolgozok, dajkék munkakezdése és befejezése lépcsdzetes.

Az intézmény dolgozoinak szabadsag megallapitdsa, szabadsag kiadasa az érvényes
jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

Az intézmeényvezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésdbb a targyév jinius
15-1g nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

4.6. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a nevelétestiilet hatdrozza meg és az intézményi
munkatervben rogziti. Az 6voda és bolcsdde hazi rendjét &s a mitkddés sziildket is érinté pontjait
az dvodapedagogusok, a gondozondk az elsd sziilbi értekezleten ismertetik a sziilokkel, A
hazirendet a gyermekoltozokben ki kell fliggeszieni.

4.7. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményépolassal kapcsolatos feladatok
A gyermekek €letével kapcsolatos iinnepek, hagyoméanyok apolésa
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Nyilvanos innepélyek:

- Anyak napja

- Mérton-nap

- Siitivasar

- Evzaro és ballagés (e két linnepély egyiittesen is szervezhetd),

- Fenntartoval kozosen szervezett rendezvények, iinnepek

amelyek az 6voda zdrésa utdn, illetve munkasziineti napon is tarthatok. A gyermekek miisorral
kesziilnek. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik més vendéget is hozhatnak,

4.8. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

A bolcsdde egészség védelmi szabalyai

A bblesédébe jaro gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsdde orvosa, és a
védond latja el.

A bolesodebe, csak egészséges gyermek hozhatd, A kozdsség egészsége érdekében lazas (37,5 C
és enné] magasabb hémérsékleti), antibiotikumot szeds, vagy fertézésre gyands gyermek a
bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fertozé betegségrdl a bdlesédét értesiteni kell.

Tetiifert6zés esetén a gyermek csak védéndi igazolassal johet tjbol bolcsédébe. A szilé kiteles a
gyermek agynemiljének fertStlenitésérsl gondoskodni.

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

Labadozo, gybgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek a bolesddét a tejes gydgyuldsig nem
latogathatja.

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

A bdlestde helyiségeit més, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyerekek tavollétében,
az intézményvezetd engedélyével lehet.

Gyermekeknek minden évszakban az id6jarastol fiiggden biztositani kell a napi egyszeri levegdn
tartozkodast, torekedni kell a levegdn vald altatas feltételeinek biztositdsara.

A bolcsédei szakemberek és az élelmezésvezetd feleldsek a gyermekek korszerd taplalasaért, az
egeszséges ¢letmodra neveléséért.

5. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyanus, 1izas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg, az Gvonének gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérsl, a
lazesillapitasrol nem gyégyszrrel, siirgds esetben orvosi ellatasrdl és a sziild értesitéséré], A
sziilének az értesitéstd] szamitott legrovidebb idén beliil el kell vinnie gyermekét az évodabdl.
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Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodit teljes gydgyulasig nem
latogathatja. A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét dvodéba. Az
ovondk a gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be,

Kivétel tehetd a nem fertdzé, idilt betegségben szenved gyermek esetében (asztma).
Fert6z0 betegség esetén a szil6 koteles értesiteni az dvodat.

A mitkodés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani.
(fertétlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertdtlenitésre.

Az 6voda konyhéjéaban, a télalokonyhaban csak munka alkalmassagi vizsgélattal rendelkezé
dolgozok tartézkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem
lehet

6. Az 6voda gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellitisa

Az 6vodai gyermek- és ifjlisagvédelmi feladatok ellatasa, egyiittmikdés a Csaladsegito és
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

A gyermekvédelmi feladatokat az Intézményvezetéd latja el:

- egylttmiikdik a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
- javaslatot tesz megel6zd Gvo-védd intézkedések megtételére
- figyelemmel kiséri az 3. életéviiket betdlté gyermek rendszeres Gvodaba jarasat.

7. Az Intézményi védo, 6vé eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténé nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagogus és kisgyermek neveld a kdzoktatasi és szocidlis térvényben
meghatarozott feladatit képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
eépségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarél meggydzodijék,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eclott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden évodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelSen - ismertetni kell az
egeszségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eclbirasokat, veszélyforrdsokat és az
elvarhaté magatartasformat.

- A gyerekek Ovodai, bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly moédon kell ellatni, hogy azok a baleset
megelozést szolgaljak.

- Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat véasdrolhat. A jatékot hasznalé
ovodapedagdgus €s a kisgyermek neveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitdst gondosan attanulményozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni. Az évodas gyermek felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet
nem végezhet.
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7.1. Az 6véndk altal készitett eszkozok hasznalata

Az Ovodapedagdgusok, kisgyermek neveldk az altaluk készitett eszkozoket az ovodai,
bélesbdei Ovo-védd elbirasok betartisaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkozok
keszitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek
karos hatassal és hasznélat kozben sem veszélyeztetik testi epségiiket, egészségiiket.

7.2. Bombariadé esetén sziikséges tennivalék

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni, Az intézményvezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté
ertesitésérl. Bombariad6é esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes
mtézkednek. Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg
ertesiteni kell a Rendérséget, Tlizoltésagot és a Mentét. Az intézkedd az eseményrdl koteles a
fenntartot is t4jékoztatni. A kitirités utdn az 6vondk és a kisgyermek neveldk ellendrzik a
gyermekletszamot. A gyermekek elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettes dont.

A rendGrség és a tlzszerészek megérkezéséig az intézmény dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életilket nem veszélyeztetik.

7.3. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagra hozataldnak
rendje

Az dvoda helyi nevelési programjit a bélcséde szakmai programjat, Szervezeti Miikodési
Szabélyzatat, Hazirendjét, MinGségiranyitdsi programjat egy-egy példanyban el kell helyezni
az intézményben és az Snkormaényzatnal. A dokumentumokat a sziilék szabadon
megtekinthetik. Az 6vodaban és a bolcsddében erre idGpont-egyeztetést kell kérni.
Tajékoztatas adhaté a sziil6i értekezletek alkalméval is. A gyermek felvételekor az ovodai,
bolcsédei hazirendet ismertetni kell a sziilével.

A szll6 kérésére az 6vodai, bolcsédei dokumentumokat minden ovodapedagdgus, kisgyermek
neveld koteles helyben olvaséasra atadni.

7.4. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mitkddési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadja el, amely a
fenntarté jévédhagyésaval vilik érvényessé.

Amennyiben a szervezeti és miikidési szabdlyzat felterjesztésére nem érkezik vélasz, a
hatélybalépés napja a felterjesztést kovetd 30, nap uténi elsé képviselGtestileti ilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata

A hatélyba Iépett szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott korben hasznéljak helyiségeit.
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A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az mtézményvezeté munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

8. Mellékletek

1. sz.
2, sz.:

: Az intézmény szervezeti struktardja

A neveldtestiilet milkddésére, valamint a szakmai munkakézosségekre vonatkozo

altalanos szabalyok

0 N\ W

10.5z

. §Z.:
. SZ.:
. §Z.:
. SZ.:
$Z.:
. SZ.!
9. sz.:

Koételezd éraszamba be nem szamithaté feladatok

Vezetd munkakori leirdsa

Ovodapedag6gus munkakéri leirdsa

Gondozénék munkakéri leirdsa

Pedagdgiai munkat segitd munkatarsak munkakéri leirasa
Az intézmeny adatkezelési szabalyzata

Bélesédei napirend

: A bolcséde hazirendje
1l.sz.:
12.57.:
13.s2.;
14.52.:
15.sz.:
16.s2.
17.sz.;
18.52.:
19 sz.:
20 sz.:

Csecsemd - és gyermeknevel$ — gondozdk helyettesitési rendje
Megallapodas

Bolcsddei felvétel folyamata

Bolcsédébe vald beszoktatas folyamata

IX. szamu adatlap, a gyermekjoléti alapellatisban részesiilé gyermekekrél

: Ertesités bolesédei felvételrsl

Nyilatkozat

Ovoda hézirendje
Ovoda napirendje
Ovoda heti rendje

9. A Szervezeti és Miikodési szabalyzathoz kapcsolédé nallé belsé
szabalyzatok

1. sz.: Thzvédelmi szabdlyzat
2. sz.: Munkavédelmi és baleseti szabdlyzat
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2. sz. melléklet

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé szabalyok, eljarasok:

A nevelotestillet miikddését, dontési, véleményezési, javastattételi jogat a Ktv. 57. § hatdrozza
meg.

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

Nevelbtestiileti értekezletek:

- tanévnyito

- tanévzaro

- évkozi nevelési értekezlet

A tanévnyité értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarél, a tanévzard értekezlet értékeli a
nevelési évet, kijeldli a kovetkezd nevelési évre sz0l6 feladatokat. Evkozi nevelési értekezletek
témajdra a szakmai munkakdzdsség tesz javaslatot.

A nevelesi értekezletet az intézményvezetd hivja ssze, témajat, idépontjat az dvoda munkaterve
rogziti. A nevelGtestilleti értekezletek megtartdsara felhasznalhaté a nevelés nélkili munkanapok
idékerete.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet akkor hivhaté dssze, ha a nevelbtestiilet vagy a szakszervezet
1/3 része irdsban kezdeményezi, megjeldlve az okot is. Az mtézményvezetd a rendkiviili
nevelbtestilleti értekezletet, a témat és idépontot megjeldlve hivia 6ssze. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet nyitvatartasi id6n kiviil, a kezdeményezésté] szamitott 7 napon beliil
kell dsszehivni

A neveldtestiileti értekezlet megszervezésének feladatai: a nevelGtestiileti értekezletet az
intezmeényvezetd késziti eld, irdsos tdjékoztatas alapjan targyalja: a neveldtestiilet

- az Ovoda pedagogiai programjat

- a bolesdde szakmai programjat

- az SZMSZ tervezetét

- az 6voda, bolcséde hazirendjét

- az 6voda mindségiranyitasi programjat

- az 0voda munkaterv javaslatat

- az dvodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemzé beszamoléd anyagokat.

A neveldtestiileti érickezletrd] jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv vezetdje a
neveldtestiilet altal felkért kozalkalmazott. A jegyzékonyvet a nevelbtestiileti értekezlet utan 3
napon beliil el kell késziteni, csatolni kell hozz4 a jelenléti ivet. A kozalkalmazottak Osszesseget
erintd kérdésekben az alkalmazotti értekezletek dsszehivasa sziikséges. Résztvevéi: az intézmény
dsszes dolgozdja. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.
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3. sz. melléklet

Kotelezd éraszamba be nem szamithato feladatok:

- Felkésziilés a napi nevelémunkéra

- Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrl készitett személyiséglapok
vezetése (helyl programmal kapcesolatos adminisztracié)

- Szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben valé kozremitkddés
- Napi tdjékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

- Az Gvondi, kisgyermek nevelé munkahoz tartozd, nem pedagégiai jellegli adminisztracio, a
taniigyl dokumentumok naprakész vezetése

- Nevelotestileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakézdsségi foglalkozasokon valé aktiv
részvétel

- Az dvodai ¢s bolesBdei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, tinnepélyeken valé
részvétel

- Sziilékkel vald kapesolattartasra forditott id6 (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas, fogadddra)
- Iskolaldtogatas ¢s mas szakmai jellegli tapasztalatesere (hospitalas)

- A helyl nevelési és szakmai programmal, és a mindségbiztositassal kapcsolatos, felméréseken
val6 kézremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében

- Részvétel a hatrdnyos helyzeti, részképesség csokkenéssel rendelkezé gyerckek
felzarkoztatasaban

- Palyazatok készitésében vald kdzremiikodés
- A hatranyos helyzeti, lassabb tempdval haladé gyerekek felzarkéztatasa (etnikai program)

- A gyermekvédelmi igyek, egyeztetések intézése
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4. sz. mellékiet

Az intézményvezeté munkakori leirdsa

Munkakér: Intézményvezets

Munkakirhéz eléirt végzettség: f3iskola, 6vodapedagogus, kézoktatasi vezetdi
szakképesités, szakképzett csecsemd és kisgyermek gondozé-neveld.

Munkaltaté: Nagybajcs Kozség Onkormanyzata Képviseld testiilete

Egyéb munkiltatéi jogokat gyakorlé személy: Nagybajcs Kozség Polgarmestere

1. Munkavégzés:

- helye: Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bdlcséde. OM 030393, 9063 Nagybajes Iskola u. 1.
- heti munkaidé : 40 6ra ebbél kotelezd 6raszam heti 27 6ra

2 Munkaidé beosztasa

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

3. Munkaviszonyt érinté jogszabilyok, szabalyzatok

- 1993, évi LXXIX- tv. A kdzoktatasrol

- 1992. évi XXXII. Tv A kézalkalmazottak jogallasarél

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

- A Magyar Kéztdrsasdg mindenkori kéltségvetésérs] szold torvény dvoda ill,
bélcsddefenntartasra vonatkozé részei

- SZMSZ

- Nevelési Program

- Hazirend

- egy€b 6vodai tematikus programok

- Nagybajcs Kozségi Onkormanyzati mindségirdnyitasi Programja

Kotelezettségek

A pedagégiai munka iranyitisa

1. Az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjelolése, elfogadtatasa
2. A nevel$-oktaté munkét, valamint az intézmény koltségvetését érinté jogszabalyok
naprakész ismerete.

3. Az 6vodai és a bilcsddei csoportok nevelé-oktaté munkéjahoz Gtmutatas, segitsegnyujtas,
pedagdgiai munka irdnyitasa

4. A bdlesSde szervezeti egység keretében biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszerll gondozasat és nevelését.

5. Neveldi, munkatarsi értekezletek elckészitése, lebonyolitasa

6. Szakmai munkakozosségek segitése

7. Az On- és tovabbképzések 6sztonzése

8. A szul6k és az 6voda, bbleséde kapesolatanak eimélyitése

9. Pedagogiai felkésziiltség, munka ellenérzése, clemzése értékelése

10. A sziildi értekezletek, nyilt napok, fogad66rak megtartisa, nyomon kévetése, segitése
11. A tehetséggondozis,a felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése,
ellendrzése

12. Az intézményi és az azon kiviili tapasztalatcsere szervezése

13. Az 6v6ndk és a gondozéndk adminisztracids munkajanak ellendrzése

14. A palydzatokon valo részvétel osztdnzése, segitése, palyazatiras az intézmeény
vonatkozasaban

15. Iskolaéretiségi, egészségligyi vizsgdlatok megszervezése

27



16. A gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejodéséhez sziikséges biztonsagos, nyugodt
kdérmnyezet megteremtése.

17. Az SZMSZ-ben és a munkarendben szereplé rendezvények megszervezése, ,
kézremiikddés a kozségi rendezvényeken a fenntarté igénye szerint.

18. Torekvés a legjobb munkakapcsolat kialakitisara az dvoda, bolcséde dolgozdival, az
1skolaval valé szoros kapcsolattartas.

19. Csoportmunka keretében a gyermekek teljesitményének, fejlddésének folyamatos
figyelemmel kisérése, errél a sziilok tajékoztatasa. Nevels-oktatéo munka a mindenkori
hatalyos nevelési program szerint.

20. Bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a sziilék, dolgozok személyiségi jogait
enmntd informacidkat megérzi, a gyermekekkel kapcsolatos problémaékat a sziilékkel
bizalmasan formaban kézli.

21. Részvétel a képviselé-testiilet iilésein, ha azon az intézmény életét érinté kérdés keriil
napirendre

22. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai tekintetében.

23. Kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal figyintézéivel

24. Beszamold tartasa a fenntarto kijelslt iilésén az intézmény adott tanévre vonatkozé
mitkddésérdl.

25. Az intézmény népszertisitését szolgald nyilt napok szervezése.

A munkaiigyi teenddk lebonyolitisa

1. Mindsitések, jellemzések készités

2. A munkafegyelem betartasa, ellenbrzése

3. A szabadsagolési terv jovahagyésa, nyilvantartasa

A gazdalkodasi feladatok ellatisa

1. Kozremilkédik az intézményi kéltségvetés elkészitésében, javaslatot tesz a mitkodéssel
kapcsolatos bevételek, kiadésok dsszegére. Az dllami normativa igényléséhez pontos adatot
szolgaltat ennek alapjéul szolgald naplokat pontosan vezeti, ezért teljes felelGséggel tartozik.
2. Az dvodai és bolesédei beszerzéseket ( koltségvetésben szabalyozott keretek kézott )
végrehajtja.

3. Aldirasi joga van az Gvodai és bdlesédei kiadasokkal, megrendelésekkel kapcsolatban az
intézmény éves koltségvetési keretein beliil.

4. Az dvodaépiilet fenntartasaval, karbantartasaval és felijitdsaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellenérzése fenntartoval térténd egyeztetés szerint. Az 4j
eszk0zok, berendezési targyak, jatékok beszerzése fenntartéval tortént egyeztetés szerint..
5. Selejtezés eirendelése, leltarozas.

6. Mennyiségi vagyonnyilvintartis vezetése.

7.Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsség.

Taniigy igazgatasi feladatok elvégzése

1. A gyermekfelvételek megszervezése, lebonyolitisa

2. A pedagdgusok, gondozondk, dajkdk munkarendjének megszervezése.

3. A gyermekek mulasztsi naplojanak ellenbrzés

4. Az éves statisztika készitésében vald kozremiikdés.

5. A beiskolazas megszervezésének, lebonyolitasanak segitése

6. A munka-tiiz és balesetvédelmi oktatas ellenérzése

7. A nyéri ligyeleti rend elkészitése, betartasa

8. Az irattar ellenérzése

9. A belsé ellendrzés elvégzése

Munkakdrébe tartozik tovibba minden feladat, amit jogszabaly az dvodavezeté feladat és
hataskdrébe uta
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5. sz. melléklet

Ovodapedagégus munkakéri leirasa

Tevekenységét a Kozoktatasrol szolo tdrvény a Kormany rendelete alapjan kiadott
alapprogram, a helyi nevelési program, az SZMSZ - ben és az évoda munkatervében
meghatarozottak alapjan végzi. Munkaideje heti 40 6ra. Heti kotelezd draszama 32 éra. Ezt az
16t koteles a gyermekcesoportban a gyermekkel valé kozvetlen foglalkozésra forditani. Ezen
tulmenden felkésziil a szakfeladattal kapcsolatos feladatokra (tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés-értékelés ), kapcsolattartasra ( sziilékkel, munkatarsakkal, mas intézmény
dolgozdival )

Helye a szervezetben:

Munkajat az dvodavezetd vezetésével, tervszeriien, onalloan, és felelosséggel végzi. Az
ovodai nevelétestiilet tagja és rendelkezik mindazokkal a Jogkérokkel melyeket a
Kazoktatasarél sz616 torvény meghataroz. ( 19§, 56-57§ )

Feladatai

- Alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek nevelése.

- Teljes feleldsséggel tartozik a gyermekek testi és lelki épségéert.

- Kotelessége, hogy a neveld és oktaté tevékenysége keretében az ismereteket
targyilagosan, t6bboldaltan és szakszeriien kozvetitse.

- Tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, 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 szilkséges intézkedéseket tegye meg

- A gyermek egészséges fejlédése érdekében épitse ki a kapcsolatot az 6voda orvosaval,
fogorvosaval és a védéndvel.

- Anevelés folyamatossaga érdekében tartson kapcsolatot az iskolai nevelSkkel.

- Alakitson ki szoros kapesolatot a sziilékkel, hasznositsa a csaladlatogatasok
tapasztalatait. Az ¢voda sziil6i szervezet keretében egyéni foglalkozasok utjan
biztositsa az dvodai és csaladi nevelés egységét.

- Mivel, az 6vodapedagdgus modellt, mintat jelent a gyermek szaméra” kotelessége
szakmai megujulds, a tervszerti, korszer{i ismeretke megszerzése és tovabbitasa,
maodszertani kulturditsag kibontakoztatdsa. Ennek érdekében az énképzésen tul kételes
a Kozoktatasrol sz6l6 térvényeknek megfeleléen, hétévenként egy alkalommal — a
Jjogszabalyban meghatérozottak szerint — tovabbképzésben részt venni. ( 19§/5/,
128§/9/

- Fontos feladata, hogy naprakészen, pontosan és konkrétan vezesse csoportja
dokumentaci6it (csoportnaplo, nevelési terv, felvételi-mulasztisi naplé, étkezési
nyilvantartas, fejlédési lapok)

- Tegye meg a pedagégiai, pszichologiai, targyi el6késziileteket az Gj gyermekek
beilleszkedésének elbsegitésére.

- Médszereinek, eszkodzeinek hasznalataban autonémiaval rendelkezik. Szakmai
feladatainak, eljarasainak szakszeriiségéért feleldsséggel tartozik.

- Vegyen reszt az dvoda életének szinesebbé, hatékonyabba tételének
megszervezesében. Miikodjon kozre palyazatok megirasaban.

- Személyes példamutatdsaval jaruljon hozzé az 6voda j6 1égkorének kialakitasahoz,
ami a bizalom, biztonsig, nyitottsag, és Gszinteség talajara épiil. ( A vélemény
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nyilvanitasa ne legyen mindsité jellegii) Tegyen meg téle telhetéen mindent a jo
egylittmitkddés, a megfelelé informacidaramlas megteremtéséért. Sajat
teljesitményenek megfigyelése és értékelése meliett, legyen nyitott masok munkéja
irant, dsszehasonlitani, elemezni, értékelni -~ merje elismerni hibait, problémait, azok
megoldasaban legyen kezdeményezd és aktiv.

A bizalmas informaciokat teljes diszkrécioval kell kezelnie, amiért felelésséggel
tartozik.

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

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

Tegyen javaslatot, illetve vegyen részt csoportja szakmai eszkéztaranak
beszerzésében, az esztétikus, csalddias 1égkdr megteremtésében. Kotelessége, hogy
megfeleld eszk6z6k - vasarolt vagy sajat készitésii — hasznélataval hozzajaruljon a
neveldmunka hatékonysagahoz.

Felelosséggel tartozik a csoportszoba €s a hozzitartozé egységek, az udvar rendjéért,
valamint dajkéja tevékenységéért kozvetlen felettesi mindségben.

Tisztéban kell lennie a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi feladatokkal és a
bombariadéval kapcsolatos teenddket.

Szervezzen kozbs programot a sziilék bevonasaval, hogy mélyebb betekintést
nyerjenek az 6voda munkéjéba, igy jobban szamithat a szillok segitségére,
tamogatasara.

Kételes az 6vodai munkarendet, munkafegyelmet betartani.

Felelosséggel tartozik, a csoportban tartozik a csoportban 1évé eszkdzok megdrzéséért,
gazdasagos felhasznalasaért.

Epité jellegii javaslataival, észrevételeivel Jaruljon hozza az 6voda életének
hatékonyabb megvaldsitdsahoz.

30



6. sz. melléklet

Kisgyermeknevelé munkakori leirasa

A bélesddevezetd iranyitdsaval dogozik, munkéjaban figyelembe veszi az orvos, az
intézmeényvezetd szakmai Utmutatasat.
Munkaideje heti 40 6ra, kotelezd csoportban letéltendé ideje heti 35 6ra.

Feladata:

Elelmezéssel kapcsolatos feladata, reggel 7:30-1g az aznapi ételadagok rendelése és
lemondasa.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai, a bélesddei szakmai szabalyokkal
kapcsolatban a kockazati tényez6k minimaélisra csokkentése.

Kérnyezetvédelmi feladata, hogy gondoskodik a meglévé kémyezeti értékek
védelmérdl ¢s megdrzésérél, a helyi kozdsségek hosszi tavi  egészséges
kormyezetének biztositasarél.

Gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése és kdrnyezet Allapota kozotti
egyensuly biztositasardl, a természeti eréforrasok fenntarthaté hasznalatarél.
Gondoskodik az épiilet, teriiet allagmegévasardl, hogy az a falu épitészeti és
kulturalis hagyomanyaihoz hii maradjon.

A lehetoségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgyiljtésrél

A veszélye anyagok és hulladékok tarolasira és kezelésére vonatkoztatva eldiras
szerint jar el,

Feleloségi korok:

Felelossége kiterjed a bolcséde egész terilletén toértént eseményekre, a zavartalan
mitkodésre, kiemelten:

A szakmai munka minéségére

A bélesédében tartdzkodd gyermekek biztonsagara.

A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példadrtékii viselkedésére.

Az intézmény jé hirnevének dpolasara.

Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasra

A peénzigyi, gazdasdgi, gazdalkodasi, irattdrazasi, raktirozasi, szabalyzatok
Jjogszabalyok eldirasok betartasara.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitésére,
kovetescre és ért€kelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az aktivitas, a
kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

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

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelclden legyenek feloltoztetve
Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek,

Csoportjaban vezeti az elgirt nyilvantartisokat. Munkéja befejeztével szoban vagy irasban
beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrél.
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A sziilokkel egyiittmiikédve csaladlatogatasi tervet készit és megvaldsitja azt.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.

Betartja a higiénés kdvetelményeket,

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bdlcsddevezetdjének és megmutatja a bolesdde
orvosanak. Az orvos utasitisa 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. meliéklet

Pedagogiai munkat segité munkatdrsak munkakéri leirisa

Dajka

Munkaideje heti 40 6ra, és heti valtasban dolgozik.

Feladatai;

Ismeri az intézmény miikodéséher szitkséges dokumentumokat, / HOP /, de kiilénosen
a ra vonatkozd részeket.

Az intézmény helyiségeit és kozvetlen kdrnyezetét tisztan tartja, ellatja a naponkénti
takaritasi feladatokat,

Ellatja a hetenként, illetve az id8szakos nagytakaritasi feladatokat.

Az 6v6nd, illetve gondozond utasitasa szerint segit a gyerekek gondozasaban,
étkeztetésében, oltdztetésében.

Sziikség szerint segiti a gyermekek feliigyeletét. / 6vond, ill. gondozdénd mellett /
Sétdk, kirandulasok alkalmaval segiti a gyermekek feliigyeletét.

A raszoruld gyermekeket tisztaba teszi

Ugyel a mosdok rendjére, a gyermekeket a mosdoba kiséri, segitséget nyujt.

A jatékokat hetenként lefertStleniti.

Amennyiben utolsénak hagyja el az épiiletet, eleget tesz a tiizvédelmi elSirdsoknak.
Az ovoda nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, akkor ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét, mint neveld-
oktatd munkat kozvetlent! segité munkakéorben ellatja.

FelelGs:

A munkafegyelem betartaséért, a jé munkakéri 1égkdr fenntartasaért.

A hivatali tikok megérzéséért.

A tarsadalmi tulajdon védelméért.

Az altala hasznélt munkaeszkozok szakszerli kezeléséért, biztonsigos megOrzéséért.
Az intézménybe jaré gyermekek csalddias, nyugodt, csendes, légkérben vald
neveleséért.

Az 6vodads és bolcsédés gyermekek testi épségének megdvasaért, lelki illetve tudasbeli
gyarapodasaért.

Az Ovodas és bolesddés gyermekek helyes vilagnézetének alakitisaért.

Az intézményvezetd ltal rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

A tiiz és munkavédelmi eldirasok megismeréséért és megtartasaért,
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Bolesodei dajka munkakori leirasa
Munkéltaté

Név:

Joggyakorlo

Munkavalalé
Név:

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

Munkakori feladatok:

A Bolcsoder neveld , gondozd munkat segité feladatok ellatisa, tovabba a boleséde
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositésa.

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasardl. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy8zddik a jatszéoudvar
balesetmentességérol.

A folyosokat felsopri, felmossa; szobanovényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart
talal, azonnal jelenti a bolcsédevezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezékocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartézkodhat.

Az dgynemi cseréjét szlikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziiléket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizardlag feligyeletre kérhetd
meg.

A munkakozi sziinetét (milszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelGen toltheti, ezt az idGszakot pithenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fert6tlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti bitorokat lemossa. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radidtorok,
falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szinyegek, miipadlé vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fertétlenité ruhaval térténjen



- A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleérive a festés utani munkakat is.

- A kisgyermeknevel6k altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshatd
Jatékokat sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

- Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell. A fert6tlenitett jatékokat
folyé vizzel alaposan le kell Gbliteni.

- A takaritast gy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol
gyermekek nem tartézkodnak.

- A takaritas nyitott ablaknal térténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
¢telmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhéval
torténjen.

- Kilon takaritoeszkdzt (vidor, felmosd, lemosé) kell hasznalni a csoportszobakban,
furddszobaban, WC-ben. A takaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldit helyre.

- Atisztité és fert6tlenits szereket a mindenkori kézegészségiigyi elirasok
figyelembevételével az utasit tdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

- Munkakdri tevékenysége az egész boleséde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bdlcsddevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg,

Nagybajcs,

Munkaltato Munkavallalo
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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 Gsszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozdsa.

A Szabdlyzat alapjat képezé jogszabalyok

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992, évi LXIII.
Torvény.

A kozoktatasrol sz610 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonés tekintettel a 2. szami mellékletére

A kézalkalmazottak jogalldsaré] sz616 1992, évi XXXIIL torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D§-ai
€s az 5. szami melléklete.

A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl szo16 11/1994. (VI 8.) MKM-rendelet és 4. szama
melléklete.

A Szabalyzat hatilya
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden kézalkalmazottjara, tovabba az

intézmény gyermekeire.

A kézalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

A feleldsség a kézalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggé adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

- az intézmény vezetdje

- a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

- a személyiigyi adatkezeléshen barmilyen formaban kézremiiksds kézalkalmazott
- a kozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében

Az intézmény vezet&je felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett elSirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért,

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kdzoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) lakéhely, tartézkodési hely, telefonszam, azonositd szam
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban t6ltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1d0, besorolassal
kapcsolatos adatok

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések cimek

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizés, munkavégzésre irAnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé tartozis
é€s annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

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

A kbzoktatasrél szold torvény szerint nyilvéntartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsarél szolo torvény 5. szami  mellékletében
meghatérozott adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasira a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgal a Szabalyzat mellékiete szerinti adatkérsk
formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten trolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyéval 8sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlitozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat., Téajékoztatast
kérhet személyi iratiba térténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaginak mas
szervhez torténé megkiildéséro!.

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

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd véaliozasok 8 napon beliil kotelesek irdsban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kézalkalmazotti szemponthél személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozé, amely a kozalkalmazotti Jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is),
fennaliasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kivetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmarzotti allishelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint az
clbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de més iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- & személyi anyag iratai,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

- a kdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyéval 6sszefliggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevalls, fizetési letiltas),

- a kdzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy Onkeént atadott, adatokat tartalmazd iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kiszérdeki adatok
nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény dllomanyéba tartoz6 kizalkalmazottak személyi iratainak Srzése és kezelése, a
szemelyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mitkédtetése az dvodatitkar kozremiikodésével az

intézményvezetd feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kézalkalmazottak jogallasarol

sz010 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
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- a kdzalkalmazott felettese,

- a teljesitményértékelést végzd vezetd (0vodavezetd-helyettesek),

- feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzG szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgéri jogi, kizigazgatasi per kapcsan a birdsag,

-4 kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatésag, az iigyész és a birésag

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén

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

munkavédelmi szerv.

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

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén a kézalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezé iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

- a palyéazat vagy a szakmai néletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tandisitd oklevél masolata,
- @ tovabbkeépzés elvégzéséro] szolo tanuisitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany méasolata

- a kinevezés és annak médositasa,

- a vezetOi megbizas és annak visszavonasa,

- a cimadomanyozas,

- a besorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrél rendelkezé iratok,

- a teljesitményértékelés,

- a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziinteté irat,

- a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatérozat,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének
hianyéban a személyi anyagban a személyi iratokat kiviil mas irat nem tarolhaté. 71

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelSen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az €
clra személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratoktol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazott
Jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell megorizni.

Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetSje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasival kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat el6irdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért,
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A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kézoktatisrdl sz616 térvényben meghatirozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai celbol, pedagogiai céli  habiliticios és
rehabilitacios feladatok ellatisa céljabol, gyermekvedelmi célbdl, egészségiigyi célbol a
célnak megfelelé mértékben, céthoz kitotten kezelhetSk.

nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartozkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgdr esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartézkodés jogcime
¢s a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

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

¢) a gyermek dvodai fejlddésével kapesolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

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

g) a t6bbi adat a sziilé irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vals
Jjogosultsaga,

Az adatok tevabbitisa

Az adattovabbitasra az intézményvezets jogosult.

A gyermek adatai a k6zoktatdsrol sz616 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
mtézménybél:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, onkormaényzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

¢) az ovodai, bdlcsodei fejlodéssel, iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek bolcsédei, dvodai felvételével, tvételével kapcsolatosan az érintett bblcs6déhez,
ovodahoz,

¢) az egészségligyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitdsa céljabol,

f) a csaladvédelemme! foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetbt, a bdlesdde szakmai vezetdjét, gondozondt, az dvodapedagdgust, tovabba
azt, aki esetenként kdzremikddik a gyermek feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a gyermekkel és

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozéan, amelyrol a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

A gyermek sziiléjével kozolheté minden gyermekével Osszefliggo adat, kivéve, ha az adat
kozlese stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti salyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korilmenyre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
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értelmi, érzelmi vagy erkélesi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek
bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel&testiilet
tagjainak egymids kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggé megbeszélésre.

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

A titoktartdsi kotelezettség alol a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
intézmeényvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kézoktatasrol sz6lo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitdsara.
Az adatok nyilvantartdsit és tovabbitasat végz8k és abban kdzremiikédék azonban betartjik

¥

az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kozoktatastol sz616 térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetSk.

Elektronikus titon elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iratkezelést Ugy kell megszervezni és az adatokat ugy kell régziteni, hogy

- az irat utja pontosan kovetheté legyen, ellendrizhetd és visszakereshet legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikadését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Az elektronikus érkezé valamint kimené dokumentumokat — témajatol és tartalmatél figgéen
- papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni és le kell irattartdéba fiizni.

A papiralapu - intézményb&l kimend - nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

» el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

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

* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattérazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarazés
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint szilkség szerint a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodni.

Tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét &tvételi elismervénnyel igazolni  kell.
Felbontas n¢lkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat.

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
Jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
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nevelési-oktatasi intézmeény, nevét, székhelyét,
az iktatészamot,
e azligyintéz4 megnevezését,
az ligyintézés helyét és idejét,
az irat alair6janak nevét, beosztasat
¢€s a nevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegz6jének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell:

» a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

¢ amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utaldst,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

» ¢s az eljarast megindito kérelem benydjtasara torténd figyelmeztetést,

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly elbirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
neveidtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a nevelG-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hatiroz (dont, véleményez,
Javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6é lényeges megéallapitdsokat, igy kiilonésen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabbé a jegyzokonyv készitGjének az alairasit. A jegyzOkonyvet a
jegyzbkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat dtvételének a napja
megallapithaté legyen.

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

Az 1ratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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9. sz. melléklet
Bolcsddei napirend

Napirend

A j0 napirend az egyik feltétele a gyermekek nyugodt bolesddei életéneck és optimalis
életritmusdnak. A jol szervezett, és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szlikségleteinek kielegitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, kivanja biztositani.
Az ugyanabban az idoben t6rténé események (tisztilkodas, étkezés, alvas stb.)
kiszdmithatésagot nyujtanak, megteremtve ezzel a gyermekek biztonsagérzetét és jo
kozérzetét. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejletiségétdl,
sziikségleteitdl, a csoportlétszamtdl, de befolyasoljdk azt az évszakok, és az id6jaras is. A

napirend kialakitasanal tigyeliink arra, hogy kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6.

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

7.35 - 7.45: Folyamatos késziil6dés a reggelihez

8.00 - 8.30: Reggeli

8.30 - 10.00: Délelétti jatéktevékenységek, képességfejlesztés.

10.00 - 10.15: Tizorai

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

12.00 - 12.30: Ebéd

12.30 - 14.45: Pihend id6

14.45 - 15.00: Folyamatos ébredés, késziilédés az uzsonndhoz

15.00 - 15.30: Uzsonna

15.30 - 16.30: Jaték és a gyermekek kiaddsa, a sziilok tajékoztatisa a napi eseményekrol.
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10. sz. melléklet

Nagybajcsi Napsugar Bolcséde Hazirendje

Béleséde Neve: Nagybajesi Napsugar Ovoda és Béleséde
Cime: 9063 Nagybajcs Iskola u. 1.

Telefon: 96/358-218

Bolcsédevezetd neve: Teilinger Imréné

A hazirend hatélya kiterjed (az 1997. évi XXXI. Térvény alapjan) a bolcsddébe felvett
gyermekek sziileire illetve térvényes képviseldire és dolgozdira, akik a bblesédei kozdsséget

alkotjak.

A hazirend tartalmazza a bélcsédei kdzisség tagjainak az intézmény életével, miitkodésével
Osszefliggd, a tarsadalmi €s személyi tulajdon védelmével kapcsolatos kitelességeit és jogait,
az egyiittélés szabalyait.

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

A hazirend megtartasa a kozosség tagjaira nézve kételezd!

Intézményi szabalyok

A bdlcséde miikédése soran az ANTSZ 4ltal meghatérozott szabdlyokat szigortian be kell
tartani.

A bolcsbde egész teriletén tilos a dohdnyzas és a szeszesital fogyasztasa!

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

A bélesodébe behozott jatékokért, ékszerekért nem vallalunk feleldsséget.

Az intézményvezetdi engedély megkérése utdn, csak a bolcsdde profiljaval, tevékenységével,
milkodésevel kapcsolatos illetve azzal Gsszefiiggd reklamszévegek, anyagok keriilhetnek ki a
bdlcsdde hirdetdlapjara.
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Altalénos tudnivalok

A bolcsddei felvétel rendje:

- Boles6debe a gyermek 20 hetes koratd] 3 éves kordnak betéltéséig illetve annak az évnek
december 31-ig vehetd fel, amelyben 3. életévét betsltdtte.

- Kiilondsen olyan gyermekek szdmara kell biztositani a boélesédei ellatast: akiknek testi
illetve szellemi fejlédése érdekében allandé napkozbeni ellatdsra van sziiksége, akit
egyediilalié vagy idOskort nevel, akivel egyiitt a csalad 3 vagy tébb gyermeket nevel, akinek
sziiloje, gondozodja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.

- Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, azt a béleséde orvosa és azt a bélcsddei orvos sem javasolja, az
a bolcs6dében gondozhaté 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig

- Specialis gondozast igényld (fogyatékos) gyermek 0-6 éves kordig gondozhatdé a
bolesédében, amennyiben nem veszélyezteti maga és a tarsai testi épségét, és a Szakértdi
Bizottsag javasolja a bélcsddei ethelyezését,

- Felvehet6 bolcsddébe az a gyermek, melynek sziiléje gyesen van , abban az esetben, ha: a
szild gyes mellett dolgozik, nappali iskoldba jar, f8iskolan tanul, orvosi javaslatra.

-A bodlesdde a gyermekek ellatasat-nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését-a szilok
munkavégzésének idejére biztositja

- Bolesddei csoportban az a kisgyermek gondozhatd, aki nem veszélyezteti dnmaga és tarsai
testi épségét.

- Intézményiink munkanapokon 6.30 6rat6] délutdn 16.30 6rdig tart nyitva.

- A gyermekek a bélcs6débe 6.30-t01 érkeznek. 8.0 dratol 8.30-ig reggeliznek, ezért kérjik a
sziiléket, hogy ez idd alatt érkezésiikkel ne zavarjak az étkeztetést, gyermekiikkel elétte vagy
utina érkezzenek.

- Csoportba érkezés el6tt kérjiik gyermekiik minden esetben mosson kezet a fertézések
megelézése érdekében valamint helyes szokaskialakitas céljabol.

- A gyermekek étkeztetése a csoportszobaban torténik, kérjiik a sziiléket a bdleséde mas
helyis¢geit-flirddszoba, atado, folyoso- erre a célra higiénés szempontok miatt ne hasznaljak.

- A boles6débdl a gyermeket a sziilé 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 kiskori személynek a gyermek nem adhaté ki.

- A bolesédében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy
csak a legsziikségesebb dolgokat tartsik a szekrényben, mert a bdlcs6dében hagyott
targyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért pl.. ékszer, babakocsi, jatékok stb.
felelésséget nem tudunk vallalni.

- A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd, ezért gydgyszer beadasat biztositani nem
tudjuk. A kozosséget, a gyermekek egészsége érdekében lazas (37,5 Celsius és ennél
magasabb hémeérsékletii) antibiotikumot szedd, hényas, hanyinger és hasmenése tiineteket
mutaté vagy fertdzésre gyanus gyermek nem latogathatja. Kérjilk a sziiléket, hogy a
csaladban eléforduld fert6zd betegségekrdl, a gyermek gydgyszer és ételérzékenységérdl
gyermekiik érdekében tdjékoztassdk a gondozondt. Ezzel kapcsolatban a meglévé és nj
kivizsgilasok (orvosi vélemény) eredményét, pl.: a diéta megfeleld alkalmazasa érdekében
mutassa be,
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~ A bélcs6de orvosa heti egy alkalommal tartézkodik a bolesédében és nyomon kéveti a
gyermekek egészséges fejlédését status vizsgalatokkal. Szakorvosi vizsgalatokra vonatkozo
Javaslatait kérjiik figyelembe venni.

- Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolesddében, a gondozand
értesiti a sziilot, hozzatartozot. Ehhez feltétleniil szikséges a pontos cim és telefonszam.
Kérjik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasarol, ezzel is novelve a mieldbbi gyogyulas esélyeit.

- Ha sziilé a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza bélcsédébe, a tavolmaradas
okat kérjiik, jelezze a bolcsédevezetdnél, hogy a tovabbiakban lehetdsége legyen az élelmezés
vezeldnek a jelenléti ivben ezeket a napokat kihuzni. A hidnyzo napok utani visszatérités csak
ebben az estben irhato joval!!

- Felhivjuk a sziilok figyelmét a bolcsSdei téritési dijak befizetési hataridejének pontos
betartasara. A gyermek tavolléte estén is ezt a megjeldlt id6pontot kéjiik betartani.

- A bolcsédei felvételt a bolesddevezets végzi
Nyitva tartas:

A bélcsdde naponta 6:30-16:30 6raig tart nyitva. Reggel 8:00-ig oraig fogadja a folyamatosan
erkez0 gyermekeket, Reggeliztetés 8:00-8:30 6ra kdzott zajlik.

A bdlcsode ajtajat 9:00- 12:00 és 12: 20-15:00-ig zéarjuk.
A gyermekek hazavitelérdl 16:30 ordig gondoskodni kell.

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

A intézményi nydri ledllds 4 hét, az idGpontrél minden év februar 15-ig tijékoztatjuk a
sziiloket.

A sziil6 joga, hogy:

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

- megismerhesse a gyermekcsoportok életét,

- megismerhesse a nevelési-gondozasi elveket,

- tanacsot, t4jékoztatast kérjen és kapjon a gondozénétél,

- panasszal €lhet az intézményvezetdnél vagy a Sziiléi Forumnal az ellatast érintd kifogasok
orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovdbba a bolcsddei dolgozok
kotelezettségszegése esetén.

A sziilo kotelessége, hogy:

- a gyermeke ellatdsaban kézremiikédé szeméiyekkel és intézményekkel egyiittmiikédjon,
- a hazirendet betartsa.
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Magatartasi szabalyok

- A bolesGdében a gondozasi-nevelési feladatokat a gyermek sajat gondozéndje és
tarsgondozdndje végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A gondozénd
magatartasaval mintat, modellt nyujt a gyermek és a sziilok szdméra.

- Minden gyermeket egyforman magas szinvonalon, szeretetteljes légkorben gondoz, nevel a
gondozénd, etnikai és egyéb megkiilonboztetés nélkiil. Ez az egészséges és a sériilt
gyermekekre egyarant igaz.

- A sziilok és hozzatartozok egyittmiikddsd, segitékész, kultiralt magatartast kell, hogy
tanusitsanak a bolcsédei dolgozok és egymas irant.

A kapcsolattartds formai

- Szil8i értekezletre évente két alkalommal keriil sor
- A csalad €s a bolcséde kapesolatdnak erdsitésére lehetéséget biztositunk a sziilével torténd
beszoktatdson til a gondozénd-sziil6 napi beszélgetésekre, a sziildi értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre.
- Csaladlatogatast a gyermek felvételét kivetden vagy az adoptacié alatt, valamint
aktudlisan kezdeményez a bolcsdde.
- Nyitottak vagyunk a csalddok szamara-eldre torténd egyeztetés utan- nyilt napokat
szerveziink a még szorosabb egyiittmiikédés reményében.
- Az lizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségiigyi
allapotara, akdr a gyermek fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak, de
hatékonyabbnak tartjuk a személyes kapcsolattartast.
- A bolesdde vezetdje, a felmeriilé problémakkal felkeresheté személyesen vagy telefonon
a hét barmely napjan.
- A sziil6k ¢s a bolesbde altal szervezett programok, iinnepek segitik a jo kapcsolattartést.

I

Erdekképviseleti forum
A gyermekek védelmérél és gyimiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI térvény
crtelmeben, a bolesbdei ellatdsban részesiilék érdekeinek védelmében az intézmény

érdekkepviseleti forumot kételes miikddtetni,

Az érdekképviseleti forum tagjai

. a csoportokat képviselé sziilok
. a bolcsddét képviseld gondozonbk
. a fenntarté dnkormanyzat delegaltja

Az aktualis tagok névsorat j6l lathato helyen a sziilék tudomasara kell hozni.

Az érdekképviseleti forum feladata
. Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.
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. A hozzd benyljtott panaszok és a hataskorébe tartozd figyek vizsgalata, dontés.

Intézkedések kezdeményezése a fenntarténal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas
hataskorrel rendelkezé szervnél.

Az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
miikodtetesére, valamint az ebbd] szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozd
Javaslattétel.

. A hézirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.
3. Az érdekképviseleti férum miikédése
A gyermek sziildje vagy mds torvényes képviseldje, tovabbé a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti €s szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal €lhetnek a bélcsde vezetdjénél, vagy az érdekképviseleti forumnal:
- az ellatast érinté kifogdsok orvoslasa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme,
- az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

. Az intézmény vezetdje, az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasianak mas lehetséges médjardl
. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap

értesitést a vizsgilat eredményérél, vagy ha megtett intézkedéssel nem ért egyet, az
intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6héz fordulhat jogorvoslatért.

» A férum szabilyos miikodtetése érdekében évente legalabb két alkalommal iilésezik
(aktualis probléma esetén sziikség szerint).

A hézirend elfogaddsanak és mddositasanak szabalyai

A hézirend tervezetét a bolcsde dolgozdinak javaslatai alapjan a bélcsédevezetd késziti el
A hazirend elfogaddsa elétt a boleséde vezet§je kikéri az érdekképviseleti forum egyetértési
nyilatkozatat.

Az érvényben 1évo hazirend médositasat kezdeményezheti:

. a bolcsdde vezetdje
. az érdekképviseleti forum
. Bolesddedolgozok

A hézirend tiszteletben tartasat elére is kdszonjiik!
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11. sz. melléklet

Kisgyermek nevelék helyettesitési rendje

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

2. A bolesédei egységben dolgozo kisgyermek nevelét, sziikség esetén tarsa helyettesiti
3. A bolcsbdei egységben dolgozé kisgyermek neveldt tartos betegség, vagy szabadsaguk

ideje alatt a tarsa vagy kisgyermek neveldi végzettséggel rendelkezd dvodapedagdgusok
helyettesitik.
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12 sz. mellékiet
Megallapodas

Mely létrejott egyrészrél a Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde Intézmeénye (9063
Nagybajcs, Iskola at 1.) képviseletében: Teilinger Imréné intézményvezetd, a tovibbiakban
Intézmény,

Masrészrél: Az ellatast igénybe vevé torvényes képviseloje

kozdit az alabbi feltételek szerint

A bolcsddei ellatast igénybe vevod

NEVE Lo s
Sziiletési helye ideje ..o,
ANYJANEVE ..oiiiiiiiiieeeiereen e
LaKCIme ..o

Hatarozatlan
2/1 A bolcsédei ellatas megszinik:

- a bdlcsddei nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévét betoltotte,

- jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével

- ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai nevelésre,
4.évének betdltését kovets augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bdlesédében

- Az ellatas megsziintetésérél az Intézményvezet6 irdsban értesiti az ellatast igénybe vevét, ill.
annak térvényes képviselsjét,

- Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon belill a fenntartohoz forduthat. A fenntarté végrehajthaté hatarozataig
az cllatast biztositani kell.

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

A fenntarté dontése alapjan a bélcsédei jogviszony megsziinik, ha:

megsziinik a sz{il0 munkaviszonya, terhességi téppénz, gyas, gyed, gyes esetén, de
amennyiben a féréhely feltdltottsége megengedi abban az esetben maradhat, de ha van 0
Jelentkezd akkor a jogviszony egy héten beliil megsziinik.

A bolcsédei cllatas abban az esteben nem sziinik meg ha a védénd, gyermekorvos és a
gyamhivatal javaslatot tesz arra, hogy a gyermek tovabbra is bolcsédei nevelésben-
gondozasban maradjon

3./ A bolcsode szolgaltatasai:
- a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermek napkézbeni ellatdsa, szakszerii gondozésa és
nevelése, mindenkori szakmai irdnyelveknek megfeleléen,
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— biztositja a torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
- a bolesédei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a
fejlodés eldsegitése,

- a bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositja a gondozds-nevelés feltételeit,

- az érzelmi fejl6dés és a szocializcio segitése dertis 1égkor biztositasa az egyéni sziikségletek
kielégitése, a szocializécio, az én tudat egészséges fejlédésének segitése,

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

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

4./ Téritési dij megallapitasdra, fizetésére vonatkozd szabalyok:

- a bolcsédei elldtasért a sziil6i feliigyeletet gyakorld sziilének vagy mas torvényes
képviselének személyi téritési dijat kell fizetni,

- a szemelyl féritési dijat Nagybajcs Kozség Onkorményzata a Képviseld Testiilet
Jovahagyasaval allapitja meg,

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

- a normativ ¢s egyéb kedvezmények korérél - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - a boleséde
vezetdje koteles tajékoztatast adni.

A teritesi dij befizetésérdl a bolesdde falifjsagjan 2 nappal a befizetés elétt kiirassal értesitjiik
a szililéket. A téritési dij befizetése a szillé részérdl az intézményben térténik meg, amit az
¢lelmezés vezetének adnak at, a felhivasban megjeldit napon. A befizetésrdl kiallitott szamlat
az adott napon kézhez is kapjak a sziilék.

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

A teritési dij fizetésre KOIRleZeth . .ooviiieiriiiiiteceiee oo e e

A személy térit€si dij 6sszege:....oviviviiriniiiinannn. Ft/nap
Személyi gondozasi dij osszege......................... Ft/nap

5/ A csalad koriilményeinek a bolcsddei ellatdsra (munkaviszony megsziinése, ,, TB”
ellatasok igénybevétele, stb.), vagy a kiskor feliigyeletének ellatisara valé Jjogosultsigot
erintd tovabba a természetes személyazonosito adatok megvéltozasat 8 napon belill irisban
kotelesek bejelenteni a bolcsdde vezetdjénél,

6./ A Bolcséde mikodésének részletes szabdlyait és rendjét a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat, valamint a Hazirend tartalmazza.

7./ A bdlesdde vezetdjének tajékoztatasat

- a szolgaltatasok rendjérdl és tartalmarol,

- a gyermekrél vezetett nyilvantartasokrél,

- a bolcsodei ellatas megsziinésérdl,

- a fizetend6 téritési dijrél

- a panaszok gyakorlasanak médjarol,

- a jogosult jogait és érdekeit képviselé Erdekképviseleti Férumrol,
- a Héazirendr6l

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

Nagybajcs, ..oooovvnnn. €V e, ho .......... nap.

Szilo/tdrvényes képviseld intézményvezetd

51



13, sz. melléklet

Bilcsodei felvétel folyamata
1. A szillé felkeresi a bélcsdde szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos tajékoztatot.

2. Az intézmény vezetdje a visszajuttatott dokumentumok alapjn dént a gyermek felvételérl
és egy irasbeli értesitést kiild az érintetteknek

3. A bélesddei felvétel elsé napjan a bélcsbde szakmai vezetéje a gyermek adatait beirja a
felvételi kényv be. Irasbeli megallapodast k&t a sziild és az intézmény az ellatas
igénybevételérdl, valamint a sziild alafr egy nyilatkozatot a tdjékoztatasi kotelezettség
megtorténtérsl.

Az els6 napon keriil sor a Torzslap megfeleld oldalanak kitoltésére

Bilcsédei felvétellel kapesolatos dokumentumok:

- Munkaltatdi igazolas a szii6k részérél

- Megallapodas a sziil6 és az intézmény kdzott

- 9. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiild gyermekrol

- Egészségiigyi torzslap
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14. sz. melléklet
Bélcsédébe valé beszoktatas folyamata

A sziilovel torténé fokozatos beszoktatas

Amikor a sziilok elddntik, hogy gyermekiiket bélesddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetdt, €s személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az ideélis iddpontot a gyermek bolcsédei
felvételérdl. Ekkor kap tajékoztatast a felvétel feltételeirdl a sziil, valamint a bdlesédében
foly6 napirendrél, szakmai munkarol

A beszokatas modszerének feltételei:

- a bolesddevezeté és a kisgyermek nevelé korrekt tdjékoztatdssal teremtse meg az
egyuttmuikodes feltételeit,

- a sziil6 részérél a modszer elfogadasa, és egyiittmilkodo részvétele,

- a beszoktatds id6tartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb 2 hét
legyen,

- az elsd héten az anyaval (sziilével) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziilé
végzi a gondozasi milveleteket, ¢s a kisgyermek nevelé fokozatosan veszi 4t a gyermek
gondozasat, amit a gyermek clfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartozkodas idejét is. A
masodik héten mar a gyermek a sziilé allando jelenléte nélkiil van a bélesddében,

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

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

- a fokozatos beszoktatds megszervezéséhez célszerli beszoktatasi tervet késziteni, igy a
csoportban dolgozd kisgyermek neveld Osszehangolhatjdk a beszokatas sorrendjét és a
gyerekek altal ott eltdltott idot,

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

A beszoktatas sordn a kisgyermek nevelonek az egész csaladot, nem ,,csak” a gyermeket kell
segitenie.
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15 . sz. meliéklet

Nagybajesi Napsugar Ovoda és Bolcséde
9063 Nagybajes Iskola u. 1.

Tel: 96/358-218

Email: napsugar@nagybajcs.hu

W

A nyilvéntartasba vétel idSpontja: ...

1. A személyes gondoskodas forméja:
- gyermekjoléti szolgaltatas

- gyermekek napkozbeni ellatasa

- gyermekek atmeneti gondozasa

2. A gyermek személyi adatai:

NV L
Sziiletesi hely, Id6: ...
AAMPOIGATSAZ: ...\ it oo
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

ANYJATIEVEL L.
LakOhely ...,
Tartozkodasi hely: ... ..o

3. A torvényes képviseld személyi adatai:

NV
Sziletési hely, 1d6: ...
ANBMPOLEAISAZ: ...\t
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

ANYJANIBYED ..ottt
LakOhely: ...,
Tartdzkodasi hely: ... e

4. A sziilok személyi adatai:

ANYATIEVE. Lot e
Szilletési hely, id6: ...
ANAMPOIZATSAR: ... oo
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

Anyjaneve: ....... R
Lakohely: ...,
Tartozkodasi hely: .. ...
ADBDEVE. L.
Szilletési hely, id6: ...
ANYJA DEVE. L.t

5. Hatarozat:
Hatarozatot hozo Szerv MevVe: ... o e e
Hatdrozat Szama: . ... ...



6. A gondozasi/téritési dij adatai:
Fizetésre kotelezett neve: ...

7. Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:
50%
Ingyenes

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

.........................................................................................................

........................................................................................................

9. A megsziinés adatai:
Hatarozat SZAmMa: ..o

10. Hatdsagi kételezés nélkiil igénybe vett szolgaltatas megsziinésének

IdOpOnLa: ...
K.
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Targy: Ertesités bolesédei felvételrs

16. sz. melléklet

Kt SZotuiiieee e,
ERTESITES
Tisztelt Sziilo!
Eztton értesitem, hOZY ..o nevi
gyermek, aki sziletett: ... EV e hé nap, anyja
NEVE! ..ottt

Bolesédei felvétele iranti kérelmének helyt adok.

Nagybajcs, 20...... [ U ho . nap.
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17. sz. melléklet
NYILATKOZAT

ATULTOU oo név
LOIVENYES KEPVISEIOTE ......oovvieiereitees it nev mint
bolcsédei ellatast igényld ezaton nyilatkozom, hogy a Bolcsdde vezetSje tajékoztatott az
intézmény altal vezetett nyilvantartdsokrol, a gyermekek jogairdl, a panaszjogrél, az ellatas
tartalmardl és feltételeirél, az intézményi és személyi téritési dijakrol, az egyiittmiikddés
hidnyénak esetleges kdvetkezményeirsl.

Ezlton nyilatkozom arrdl, hogy az intézmény kotelezé nyilvantartasahoz vallalom az adatok
szolgaltatasat.

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a Jogosultsagi feltételekben, lakcimben, valamint a
természetes személyazonosité adatokban tértént valtozasokrol 8 napon beliil irasban

tajékoztatom az intézményvezetit,

Mint bolcsédei ellatast igénylé nyilatkozom arrél, hogy az intézmény Hazirendjét elolvastam
¢s tudomasul veszem.

Nyilatkozom tovabba arrél, hogy a tajékoztatast kévetden az egyuttmitkddést vallalom.

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

....................................................................

Lakcim

57



18. sz. melléklet

Nagybajcsi Napsugar Ovoda

Hézirend
»A gyermeknek joga, hogy 6vodaban, biztonsagban és egeészséges
kornyezetben neveljék, 6vodai életrendjét pihensids, szabadidé,
testmozgas beepitésével, sportoldsi, étkezési lehetdség biztositasaval
eletkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.”
1993. évi LXXIX. térvény a Kézoktatasrél 11. fejezet 10. § 1.
bekezdés.

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

Altalanos informaciok az é6vodarél

Az dvoda neve:

Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde
Ovoda cime

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

Az Intézmény Féigazgatija:
Teilinger Imréné

Helyettes:

Redele-Simon Melinda

Az Intézmény dolgozéi:
Redele-Simon Melinda
Kovéacsné Heller Zita

Kutiné Markotics Dominika
Sager Timea

Deék-Farkas Eszter
Intézmény utazé logopédusa:
Jeszenszki Fanni

Az 6voda gyermekorvosa:
Dr. Markotics Hdiké

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse:
Gydrke-Kocsis Timea

Ovoda nyitvatartasa
- Az d6voda 5 napos munkarenddel iizemel.
- Az intézmény vezetdje cgy nevelési évben 5 nap nevelés nélkiili munkanapot
rendethet el. Errél a sziiléket 14 nappal korabban értesiteni kell.
- Az intézmény nyitvatartisa 6:30-16:30 6raig tart.

58



- Az Intézmény Gzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nydari zarva tartas alatt / 5
hét / sziinetel. Ilyenkor térténik az dvoda sziikség szerinti feltjitisa, karbantartéasa,
valamint a nyari nagytakaritas.

- A nevelési év rendjét az oktatdsi miniszter hatdrozza meg, mely Aaltalaban
szeptemberi-16] a kovetkezd év auguszius 31-ig tart. Oktatasi év az dvodaban:
szeptember1-t6! majus 31-ig tarté idészak. A Jegyz6 rendkiviili sziinetet rendelhet el

Az 6vodai felvétel eljarasrendje:

- Az dvoda a feladatellatas keretei kozott felelds a gyermek testi, értelmi, érzelmi,
erkdlcsi fejlédéséért. Ennek érdekében egyuttmitkodik a sziilkkel.

- Az Ovoda 3 éves kortdl az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig, neveld
intézmény. Az dvodai nevelés a teljes 6vodai életet magaban foglald jaték, jatékos
tanulasi folyamatok keretében folyik.

- Az 6vodaba felveheté minden 3. életévét betsltott szobatiszta, testileg és szellemileg
ép, részben 6nallo gyermek.

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

- A gyermek abban az évben, amelyben az 5. életévét betdlti, a targyévben kezdsds
nevelési év elsé napjatél napi négy orat koteles évodai nevelésben részt venni
(6vodakételes gyermek). Az Ovodaban szervezett tanuldsi folyamatok naponta
altalaban 8-12 6rdig tarté idészakban zajlanak.

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

- Gyermek maésik 6vodabol torténd atvétele esetén az Gvodavezeték kitoltenek egy
hivatalos atjelentd nyomtatvanyt és kélcséndsen megkiildik egymasnak.

- Az évoda vezetSje felmentést adhat a sziild kérésére az iskola-elkészité dvodai
neveles aldl (ez a kdételezd iskola-elSkészité év, amelyre 5 évesen keriilnek a
gyerekek) annak a gyermeknek, aki fogyatékossaga miatt nem tud 6vodaba jami. Ezt a
Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményének kell alatAmasztania,

1. A gyermek beérkezése, tavozasa és ruhdzata

- A gyerekek reggel 8:30-ig tisztan, gondozottan Jelenjenek meg az 6vodaban. 8:30-16 zarjuk
az itézmény kiilsé kapujit, a gyermekek hazaadasa 15 6ratél kezdédik, majd délutan zaras
elott S perccel, azaz 16: 25-ig kell elhagyniuk az intézmény teriiletét.

- A folyamatos fert6z8 megbetegedések miatt a sziildk az intézmeény ajtajiban adjak at
gyermekeiket az intézmény dolgozoinak, nem léphetnek be az intézménybe. Ez a hatrozat
visszavonasig érvényes.

- Megérkezésiikkor a felsé ruhajukat vegyek le, cipdjiiket cseréljék le és helyezzék el a
Jeliikkel ellatott szekrényiikbe. Legyen a gyerekek szekrényében pétruha.

- A sziilok az intézmény ajtajanal varjak gyermekeiket

- Igény szerint a gyermeket ebéd utan 12:30-12:40 oraig lehet elvinni, amit minden nevelési
ev elején a sziil§ koteles eldénteni. Ezek aldl kivételt képez, ha: a sziil6 munkaviszonya
megvaltozik, csalddi programok, egeészségiigyi okok felmeriilése esetén a gyermek elvihets.

- Az 6vodabdl a gyermeket idegennek vagy 14 éven aluli testvérnek csak a szilo irasbeli
kérelmére adhaté ki.

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

- Elvalt sziilk esetén a Birésagi Végzés ra vonatkozé részének fénymasolata alapjan az abban
foglaltaknak megfelelSen jarunk el,
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- A gyermekek biztonsiga érdekében a bejérati kaput minden esetben be kell csukni. A
gyermeket az dvodaba érkezésekor a sziilé minden esetben személyesen adja it az
intézmény valamelyik dolgozéjanak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva
nincs dtadva, igy feleldsséget sem vallalhat érte az intézmény. A reggeli és a délutani
érkezéskor is kérjiik csengessenek.

A gyermekek tdvolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

A sziilok minden hénapban kételesek megigényelni (befizetés napjin) gyermekiik
szdmara - a kovetkezé hénapra - az étkezést akkor is, ha ingyenes, amennyiben ezen
kitelezettségiiknek nem tesznek eleget, a gyermek részére az étkezést nem tudjuk
biztositani. Ha a gyermek hianyzik, a sziilé koteles az étkezést lemondani a hazirendben
leszabalyozott médon.

Amennyiben az évodai étkezést nem kivanjék a késébbiekben igénybe venni, akkor ezt
irasban a megsziinést megeldzéen legalabb 20 munkanappal (legkésébb a téritési dij
beszedésének napjaig) kell benytjtani.

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

- Betegségbdl ered6 hidnyzas utén a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az dvodat.

- Az elfre bejelentett hidnyzds igazoltnak tekintendd.

Ovodakételes gyermek 7 napnal tobb igazolatlan hidnyzasa esetén értesiteni kell a jegyzot és
a csaladsegit6 szolgalatot.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A beteg gyermek, tanul6 az orvos altal meghatarozott idészakban nem litogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Amennyiben a gyermek hényas, hasmenés, 37,5 fokos hdemelkedés, 1iz
tiineteit mutatja, valamint ha a pedagdgus ugy itéli meg, hogy a gyermek beteg, a lehetd
legrovidebb id6n beliil értesiti a gyermek szitleit, akiknek kotelességiik a beteg gyermeket
minél hamarabb haza vinni az intézménybél.
Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idStartamat is. Amennyiben nincs orvosi
igazolds, a fent emlitett tiinetek esetén 72 6rén (3 napon) belill nem latogathatja az
intézményt.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozésrl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulé - gyermek, kiskori tanulé esetén a sziils irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja

(4)¥ Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt Gvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tdébbet mulaszt, tovabba, ha a tanulé
igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitdsi érat vagy egyéb foglalkozast, az
ovoda vezetbje, az iskola igazgatéja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatiskérok
ellatdsarél, valamint a gydmhatdsag szervezetérsl és illetékességérol szolé 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglajtakkal Osszhangban - értesiti
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aj ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosigot és a Gyermekjoléti szolgdlatot. Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése
alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
hisz nevelési napot, az O6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatodsagot.

- Az dvodapedagdgusoknak tilos otthonrél bekiildéit 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
¢lelmiszerekbél koteles ételmintat 48 6ran 4t a hiitében megérizni. Az ételminta elrakasa
vonatkozik az otthonrdl hozott sziiletésnapi ¢dességekre is. Kivétel a kirandulasra vitt tizérai,
€s az egész csoport szamara vitaminp6tlasra szolgalo gyiimélesdk, zoldségek.

- Az Gvoda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatasa, otthonrdl hozott élelmiszerrel a
tobbi gyerek elétt pl. csokoladé, Tarod Rudi, cukorka, keksz adasa nem ctikus, valamint az
ovoda tisztan tartasat is zavarja.

- A gyermekek hidnyzasa esetén az ebéd lemondhaté széban vagy telefonon az 6voda
nyitvatartsi idejében délutan 12:30-ig a 0696 358 218-as szimon. Csak a kévetkezd napi
etkezést tudjak lemondani. A be nem jelentett hidnyzds esetén a szl a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Etkezési dijat mindig az adott hora (elére) kell megfizetni,
a hianyzasbol eredd jovairas a kovetkezd honapban keriil levonasra.

- Az 6vodai nevelés, sziikség esetén a logopédiai szolgaltatds, a gyermekek rendszeres
egészségligyi feliigyelete ingyenes.

- A kiilén térités ellenében igénybe vehets szolgaltatasok dija a sziil6ket terheli, amit az adott
neveleési év elsd sziilGi értekezletén elfogadhatnak.

Az dvodai elhelyezés megsziinése és a beiskolazds rendje
Megsziinik az évodai elhelyezés, ha az 6voda Jjogutdd nélkil megsziinik; ha a
gyermeket masik 6voda atvette az atvétel napjan;

- haa sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon; ha a gyermeket felvették az iskolaba a nevelési év utolsd napjan. Annak a
nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a gyermek a nyolcadik életévét betslti; ha a
gyermek tiz napnal tébbet igazolatlanul tavol van az évodai foglalkozasokrél.

- Megsziinik az 6vodai elhelyezés jelentés étkezési téritési dij hatralék esetén (a sziilg
eredménytelen felszolitdsa utin) a megsziinés targydban hozott dontés jogerére
emelkedésének napjan.

- Nem sziintethetd meg az évodai elhelyezés a sziils bejelentése alapjan; étkezési fizetés
hatralék miatt; a megengedettnél tobb igazolatlan tavollét miatt, ill. az dvodakételes
gyermek esetében, ha a gyermeket gyamhatosag intézkedésére vették fel az dvodaba.
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- Nem lehet kizdrni az 0vodabél fizetésj hatralék, ill. igazolatlan hidnyzas miatt, ha a
gyermek hatranyos helyzeti,

- Tankdtelezettség: az a gyermek, aki az adott nevelési év augusztus 31-ig betolti a 6.
eletévét tankételessé valik. Ha a sziild szeretné még egy évig dvodai nevelésben
tartani gyermekét, abban az esetben a sziilének az oktatasi hivatalhoz kell benytjtani a
kérelmét.

Védo-ové eléirasok

- A gyermekeket a csoportjukhoz tartozo 6ltézdben lehet atoltoztetni.

- A gyermekek biztonsiga érdekében kénjik a szilléket, hogy gyermekeiket az événének
adjak 4t és tdle kérjék el.

- Egészségiigyi eldiras, hogy a gyermek erkezésekor, ill. elvitelekor a sziildk, hozzatartozék a
csoportszobakba, 1ll. gyermekmosdokba nem léphetnek be.

- Ha a sziil6 megérkezett gyermekéért, kéniik, ne tartézkodjon tovibb az évoda tertiletén,
mert a csoportokat fetiigyelé 6vondk nem tudjak kelloképpen 4tlitni a jatszé gyermekek
sokasagat. Attdl kezdve, hogy a sziil$ atvette gyermekét, 6 a felelds érte.

- Abban az esetben, ha a szildt valamilyen elharithatatlan akadaly meggatolja, hogy
gyermekeéért az dvodazérdsig megérkezzen, meg kell biznia valakit, akinek médjaban all a
gyermekért j6nni.

- Valamennyi gyermek egészségének érdekében beteg gyermeket az dvodaba befogadni nem
lehet. Minden sziilének kotelessége jelezni, ha gyermeke valamilyen betegségben szenved (pl.
epylepsia, lazgores, allergia stb.) és telefonszamat megadni.

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

- Fert6z0 betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van. Az dvoda miikodése
soran az NEBIH altal meghatérozott szabdlyokat szigorfian be kell tartani

- Az Intézmény egész teriiletén tilos a dohényzés, és a szeszesital fogyasztasa!

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

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

- Az dgynemfiket a szillok tartjak tisztan minden hénap utolsé péntekén, jarvany esetén 3
hetente kell tisztan, vasaltan hétfén reggel visszahozni!

- Az Intézménybe behozott jatékokért, ékszerekért NEM viallalunk telelosséget!

- A csoportszobaba cukorral, édességgel, ragoval NE engedjék be a gyerekeket!

2. - Az 6voda ajtajdnak zérisa napkozben: 8:35-11:45 --- 12:40,

3. - Vezetdi engedély megkérése utan, csak is az 6voda profiljaval, tevékenységével,

miltkddésével kapcsolatos, illetve azzal Osszefiggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki
az Ovoda hirdet6tablajara.
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Hatdlya: az ovoda teriiletére és minden olyan helyszinre, amely a nevelési program
megvalositdsaval kapesolatos; gyermekekre, sziilékre (hozzatartozokra), az 6voda valamennyi
dolgozdjara; hatalyba 1ép a jovahagyds napjan.

Ervényes: visszavonasig

Feliilvizsgalat rendje: minden nevelési évet megeldzden; torvényi szabalyozas valtozas
esetén,

Médositas a sziilok, ill. neveldtestiilet 50%-at meghalad6 kezdeményezés esetén lehetséges.

Teilinger Imréné
Foigazgato
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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 kiilsé vilag tevékeny megismerése

- Mozgas, mozgasos jatékok

- részképességek fejlesztése egyéni sziikségletek alapjan

- testapolasi teenddk

- 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 viélasztott tevékenységek

F B P

7\‘ t!}\hi }‘H
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Hetirendek

Tevékenységek Tevékenységek Tevékenységek Tevekenységek  Tevékenységek
6:30-10:30 10:30-11:30 12:00-13:00 13:00-15:00 15:00-16:30

Parhuzamos

tevekenységek: Parhuzamos
szabad jatek, tevékenységek:
szabadon valasztott Atoitozés,
tevékenységek, . Piené eni mosddhasznalat,
3-4 reggeli, Gvond altal Udvari jaték, Oltozkadés, ! fk 5 l“g}{ u uzsonna, szabad
Evesek csoportja kezdeményezett levegtzés mosdohaszndlat, ebéd  Szukseg ethez Jjaték, szabadon
tevékenységek, igazodd ébredes valasztott
kotelezd testnevelés tevékenység, dvend
heti egy alkafommal, alta] kezdeményezett
mindennapos tevékenység
testnevelés
Parhuzamos
tevékenységek: Parhuzamos
szabad jaték, tevékenységek;
szabadon vilasztott atoltozés,
tevékenységek, ) Pilends, eayéni mosdohaszndlat,
4-5 reggeli, Gvond 4ltal Udvari jaiék, Qltszkodés, ik .’1 gﬂ'); uzsonna, szabad
évesek kezdeményezett levegdzés mosdéhaszndlat, ebéd Szukseglethez Jjaték, szabadon
tevékenységek, igazodé ébredés vilasztott
kotelezd testnevelés tevékenység, dvand
heti egy atkalommal, altal kezdeményezen
mindennapos tevékenység
testnevelés
Parhuzamos
tevékenységek. Parhuzamos
szabad jatek, tevékenységek:
szabadon vilasztott itoltozes,
tevékenységek, ) Pihené . maosddhasznilat,
5-7 reggeil, ovond altal Udvari jaték, Oltdzkodés, ! e;: e:s.]e gE)lrem uzsonna, szabad
évesek kezdeményezett levegbzés mosdéhasznalat, ebéd szikseg ethez Jjaték, szabadon
tevékenységek, igazodd ébredés vélasztott
kotelezo testnevelés tevékenység, dvond
heti egy alkalommal, dltal kezdeményezett
mindennapos tevékenység

tesinevelés
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10. Zaradék

A fenti modositdsokkal egybeszerkesztett szervezeti és miikadési szabalyzatot a Nagybajcsi
Napsugir Ovoda és Bolcséde neveldtestilete a..d028. 98- 2T, én megtartott
hatérozatképes neveldtestiileti értekezleten eayiate hives-elfogadta. Ezt a tényt a féigazgatd és
a nevelotestiilet alairasukkal tanusitjak. Sy salhy

Nagybajcs ,&%@lm R

........................

Neveld testiilet

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadésa eltt véleményezési jogunkat gyakoroihattuk
€s az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasro! sz616 ponthoz, valamint
az SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabélyzatnak a gyermekek adataira vonatkozd
részéhez egyetértésiinket adtuk.

Nagybajes, ..ooovvvvviniiiinnn.n,

Sziiléi szervezet képviselbje

A szervezeti és mikodési szabélyzatot a fenntarté Snkormanyzat ..., szamu
hatdrozataval, 20... év ............... hO oo nap elfogadta.
Nagybajes....oo.ooeviniininan...
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Nagybajes Kozség (")nkorményzata Képviseld-testiiletének 10/2025. (X. 22.) onkormanyzati
rendelete

Nagybajcs Kozség (")nkorményzata Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikiodési
Szabalyzatarol sz616 9/2019. (X1.27.) 6nkorminyzati rendelet médositisarol

[1] Jelen rendelet megalkotésanak célja Nagybajcs Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 9/2019. (X1.27.) Onkorményzati rendelet médositasa, a
sz€khelyen kiviili testiileti {ilések helyszinének pontos meghatérozasa, hogy a képvisel6-testiileti
iilések nyilvanossaganak elve biztositott legyen.

[2] Nagybajcs Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatérozott eredeti jogalkot6i hataskérében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkez6ket rendeli el:

1.§

(1) A Nagybajes Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél sz616 9/2019. (X1.27.) 5nkorményzati rendelet 7. § (4) bekezdése helyébe a kévetkezd
rendelkezés 1ép:

+(4) A Képviseld-testiilet iilésének helye az (5) és (6) bekezdésben foglaltak kivételével a székhelye.”

(2) A Nagybajcs Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti &s Miiksdési
Szabalyzatarol szolé 9/2019. (X1.27.) énkorményzati rendelet 7. §-a a kovetkezé (5) és (6)
bekezdéssel egésziil ki:

(5) Az alakulé ilés, a falugytilés, a kozmeghallgatas, a kdzmeghallgatassal egybekotott iilés helye a
Nagybajcs, Petéfi Sandor u. 64. szam alatt talalhaté Faluhaz épiilete.

(6) Nagybajcs, Kisbajcs és Vének Kozségek Képviseld-testiiletei egyuttes lilésének helye: Kisbajcs,
Kossuth Lajos ut 1.”

2.§

Ez a rendelet 2025. okt6ber 23-an 1ép hatalyba.

> e

vl
Teilinger Imre
polgérmester

A rendelet kihirdetve:
Nagybajcs, 2025. oktober 22. M(Qm,bku‘ ol (,Uoh &ng
Horvathné dr. Nagy Szilvia _

jegyz6




Végsé elbterjesztoi indokolas

A Képviseld-testiilet médositotta rendletét a székhelyen kiviili testiileti iilések helyszinének

pontos meghatarozasaval, hogy a képvisel§-testiileti iilések nyilvanossiganak elve biztositott
legyen.



