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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011.évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény

20/2012.( VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési oktatsi intézmények miikddésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. ( VIIL.28.) a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolé
kormanyrendelet

2011. évi CXCV., az dllamhéztartasrol sz616 torvény

368/ 2011.(XI1.31.) az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtésirol sz6lé kormanyrendelet
4/2013.(1.11.) az llamhéztartas szamvitelérél szol6 kormanyrendelet

370/2011.( XI1.31.) a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belss ellendrzésérd)
$2010 kormanyrendelet

2000. évi C. torvény a szimvitelrsl

33/1998. NM rendelet a munkakori illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgélatardl
és véleményezésérol

2012. évi I. A Munka Tdrvénykonyvérdl sz6lo torvény

1992.évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 torvény

138/1992 (X.8.) a kdzalkalmazottak jogallasarsl szol6 térvény végrehajtasarol

a kozoktatasi intézményekben

2012.évi II. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz61o torvény

2011.évi CXII. az informéci6s dnrendelkezési jogrdl és az informAaciészabadsagrél szalo torvény
2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairél sz616 térvény

62/2011.(XI1.29.) a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairél sz616 BM rendelet
28/2011( VIIL3.) a koliségvetési szervnél bels§ ellenGrzési tevékenységet végzék
nyilvantartésarol és kotelezs szakinai tovabbképzésérdl sz616 NGM rendelet

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrél sz6lé térvény

1993. évi XCII. a munkavédelemrd) sz616 térvény

335/2005.( X1L.2g.) a kozfeladatot ell4té szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél
sz616 kormanyrendelet

1995. évi LXV], a koziratokrél, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo
torvény

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

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

1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztisanak szabalyairél

szOl6 torvény



2. Bevezeto

Az intézmény- a jogszabilyi eléirasoknak megfeleléen — alapitd okirataban foglaltakat a
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban részletezi.
Az SZMSZ targyi hatdlya a kOznevelési intézményiink mikodésére, kiilsé és belsd
kapcsolataira.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
¢ agvermekek sziileire, torvényes képviseldire
* az ¢vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra
* az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé, de az intézmény teriiletén
munkat végzokre illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak
megvaldsitasaba
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
¢ az dvoda teriiletére
* az ovoda altal szervezett- a nevelési program végrehajtisihoz kapcsolado-
ovodan kiviili programokra
* az intézmény képviselete, vagy kiilsé kapcsolattartas sordn, a Kkiilsd

helyszinekre.

Az SZMSZ hatalybalépése
Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestilet, a Sziiléi Szervezet
veleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ az intézmény vezetSjének a Jovahagyasaval

a kihirdeté€s napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a

miikGdtetre tGbbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mitkddtetd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ modositisira abban az esetben keriilhet sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti és mikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet

mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.



3. Altalinos rendelkezések

Az intézmény OM azonositoja; 030393
Az dvoda:
Neve: Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bbleséde
Székhelye: Nagybajcs Iskola u.1.
Az dvodaalapité szerve:
Nagybajcs Kozségi Onkormanyzat
Az 6voda fenntartoja:
Nagybajcs Kozségi Onkorményzat
Az 6voda jogillasa:
Az intézmény Gnélld jogi személy, a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Kormanyzati funkeiék szerinti megjeldlés:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajétos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
2018.01.01. napjatdl: 104031 Gyermekek bélcs6dében és mini bolcsédében torténd
ellatsa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és jogi alapjai

A kézoktatasrol szolod 1993, évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.) 40. § (2) bekezdésébe
foglalt felhatalmazds alapjan, az allamhaztartds mitkédési rendjérol szo16 217/1998. (XI1. 30.)
Kormany rendelet, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl szolo 11/1994. (VI
8.) MKM rendelet eldirasai alapjan az dvoda vezetdje szervezeti és miikédési szabalyzatban
hatirozza meg az intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzat érvényességének tekintetében a Kt. 40. § (2)
bekezdése az iranyado, miszerint az Ovodaszéket egyetértési/a szilléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg, valamint a neveldtestiilet fogadja el. A Kt. 40. § (3) bekezdése
alapjan az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

3.2. Célja

Az 6voda helyi nevelési program megvaldsitasinak tamogatisa a szervezet felépitésének,
iranyitasi és egyiittmilkodési struktirajanak, valamint a feladatok célszerli és eredményes
végrehajtasara irAnyuld szabdlyozassal.



A Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde 2007. Jjanuar 22.-t6l kozos fenntartasn
intézménykeént mikodik. A kozos igazgatasi kozoktatasi intézmény szakmailag 6nallé dvodai
intézményegységbdol és szakmailag 6nallo bélcsédei intézmény-egységhdl all.

Bélcsddei ellatas: a bdlesédében a gondozasi nevelési munka szakmai program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlddését, a kdzosségi életre valo felkészitését, és a szocialisan hatranyos
helyzetben lévok felzarkdztatasat.

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatérozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda lehetbleg a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkézbeni ellatasaval
osszefliggd feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjéra épiilé — a
nevelbtestilet altal elfogadott és fenntart altal jovahagyott — 6vodai nevelési program alapjan
folyik.

Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése, ellatasa. A viselkedés fejlédésének,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel és beszédfejlédésben elmaradt gyermekek

integralt nevelése
Nemzeti €s etnikai kisebbségi ovodai nevelés és ellatas, mely a cigany etnikai kisebbséghez
tartozd gyermekek kizarélag magyar nyelven folyo integralt cigany kisebbségi nevelése.

Csoportszama: 2 6vodai csoport, 1 bélcsddei csoport
Engedélyezett féréhely szama maximalis befogadéképesség:
Ovoda: 57 £6

Bolcsdde: 12 6

Gazdalkodasi jogkére: Onalléan mitkddé koltségvetési szerv, gazdalkodasi, szamviteli feladatait
a Kisbajcsi K6z6s Onkormanyzati hivatal 1atja el.

Az intézmény képviseldje: - a Kézoktatasi Torvény 18. § értelmében - a megbizott
intéezményvezeto

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az ovoda vezetdjét a Képviseldtestiilet a
Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény alapjan 5 évre nevezi ki.

A feladatvallalast szolgdlé vagyon feletti rendelkezés joga:

Az 6voda feladatvéllaldsahoz sziikséges feltételeket, a vagyont Nagybajcs Kozségi
Onkorményzat biztositja.

A vagyon feletti rendelkezési jogot Nagybajcs Kézségi Onkormanyzat gyakorolja.

Alaptevékenység:

- nem fogyatékos gyerekek évodai nevelése 3 éves kortol az iskoldba lépésig

- szakérti és rehabilitdcids bizottsag szakvéleménye alapjan a sajatos nevelési igényii
gyermekek integralt nevelése



- 1skolai életmodra felkészitése,

- interkulturalis nevelés,

- képességfejlesztés,

- felzarkéztatas,

- tehetséggondozis,

- bdlcsddei ellatas, (gyermekek napkozbeni ellatasa)
- gyermek ¢tkeztetés biztositasa

-~ tehetséggondozas

Kiegészité tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.3. Az 6voda szervezeti felépitése

Szervezeti felépités
Magasabb vezeti beosztasi: intézményvezetd Teilinger Imréné

Az 6voda és bolesdde alkalmazotti kizosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az 6voda és bolcsGde nevelétestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagégusok és
gondozéndk alkotjdk. Az intézményen beliil az 6vodapedagdgusok, és gondozénék 6nalld
kozdsséget is alkothatnak.

Az dvoda és bolcsdde mindségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at az
intézményfejleszté munkajat.

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

Intézményvezeté: Az 6voda €lén az intézményvezeté 4ll, aki az intézmény felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztasi kézalkalmazott. Munkéjat az altalanos dvodavezetd helyettes a
bélesddei, Gvodai szakmai vezetd a gazdasagi ligyintézé kézremitkdésével latja el. A vezetd
jogallasat a Kjt. vonatkozé rendelkezései hatarozzak meg. A Kozoktatasi torvény értelmében
a vezetésben felel6sség, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Kizarélagos hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete

- az Ovodapedagdgusok, gondozondk feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- a neveldmunkat segiték alkalmazasa

- fegyelmi feleldsségre vonasuk, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése



Az dvodavezetd helyettes feleléssége:
Az dvodavezetd altalanos helyettese, vezetdi munkajat az dvodavezetd iranyitasaval végzi.
Feleldsséget, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakéri leiras tartalmazza.

Bélcsode szakmai vezetdje felelis:
A gondozdndk és dajka munkajaért. Elvégzi azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amely
a szakmai program megvalosulasat biztositja.

Az dvodaban egy kdzalkalmazotti tancs és egy szakszervezeti alapszervezet mikadik.

Az dvodavezetd helyettest a bolesGde szakmai vezetdjét a nevelétestiilet javaslatara az
intézményvezetd bizza meg, visszahivasardl is a neveldtestiilet dont. A vezetdi megbizasok az
intézményvezetd megbizasaig szolnak.

Az 6voda vezetdsége

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikédésével kapcsolatban minden
olyan Gigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az 6évoda egy helyi nevelési
programot €s egy SZMSZ-t készit. Az dévoda milkddését, az dvodéak kdzotti munkakapesolat
elmélyitéset az 6voda vezetdsége biztositja.

A helyettesités rendje

Az intézmeényvezeto tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altalanos 6vodavezetd helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti az azonnal dontést igénylé iigyekben. Két hetet meghaladé tavollét
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézmeényvezet6 jogkorre. Egyiittes akadalyoztatisuk
csetén a legmagasabb fizetési osztalyba €s ezen belil legmagasabb fizetési fokozatba tartozd
dvodapedagogus jogosult a sziikséges és halaszthatatlan intézkedések megtételére. A béleséde
szakmai vezeto)ét akadalyoztatasa esetén az altala megbizott gondozénd helyettesiti.

3.4. A miikodés rendje

Az intézményben dolgoz6k munkarendje

A munkarendet ugy kell dsszeéllitani, hogy nyitastdl zarasig 6vodapedagogus vagy dajka
illetve boélcsédében kisgyermek neveld feliigyelete mellett tartdzkodjanak a gyerekek az
intézmenyben. Az 6vodapedagdgusok és a kisgyermek nevel6k déleldttr, illetve délutani
munkarendben teljesitik kételezden eldirt csoportban valé tartdzkodasukat.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kézalkalmazottak munkarendjén a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval- az intézményvezeté valtoztathat.

A kozalkalmazotti jogviszony alatt felmeriilhetnek olyan kériilmények, amelyek rendkiviili
munkavégzést tesznek szitkségessé.

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaido- beosztastol eltérd,- a munkaidékereten
feliili munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az életet,
egeszséget, testi épséget fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély megeldzése, illetoleg
clharitasa érdekében rendelhet el a vezetd. A vezeté a mindenkori, kézalkalmazottakra
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

Az alkalmazottnak a munkabdél valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell oly médon és
iddpontban, hogy feladatanak ellatdsérol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.



A rendkivili tavolmaradést legkés6bb az adott munkanapon a munkaidé megkezdése eldtt
egy oraval jelezni kell az 6vodavezetének. Betegség esetén az orvosi igazolast a feliilvizsgalat
napjan kell leadni.

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

A vezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas rendje

Minden ovodai és bolcsddei egységben megszervezik a szillok képviseletére a sziiléi
valasztmanyt, melynek elndkei az 6vodai valasztmany tagjai.

Az évodal és bolesédei szintli szil6i munkakozisség vezetSjével az intézményvezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi munkakbzosségének képviseldivel az 6évodapedagégus
tartjak a kapcsolatot. Az intézményvezeté és az 6vodai, bolesSdei szilloi szervezet képviseldje az
egylittmilikddés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

Meg kell hivni a sziil6i szervezet képviselBjét a neveldtestiileti értekezlet, sziiléket érintd
napirendi pontjainak targyaldsira, amelyben véleményezési, illetve egyetériési joga van. A
csoportokban mitk6dé sziildi kozdsségekkel a csoportban dolgozd 6vonédk és gondozénék tartjak
a kapesolatot.

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

- a szervezeti és miltkodési szabalyzat sziil6ket érintd rendelkezéseiben

- a szilloket anyagilag is érint6 ligyekben

- az 6voda, a bolesdde és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatérozasaban

- a hazirend 6sszeéllitasaban

- a sz0l0i értekezletek napirendjének megéllapitisaban

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az Gvodaban folyé pedagogiai tevékenység, és a
bolcsddében foly6 szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A belsd ellendrzés kiterjed az 6voda és bdleséde milkédésének minden teriiletére. Az
ellenérzés évente elkészitend nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az 6vodai és
bélesddei nevelés belsd ellendrzésének megszervezéséért, mitksdtetéséért az intézményvezetd
a felelos.

Az ellenérzés modszerei:

- latogatasok

- gyermeki tevékenységek megfigyelése

- beszamoltatasok szoban és irasban

- irasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgilata,

Az cllendrzesi tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az intézmény vezetdje

O



- az ovodavezetd helyettes

- élelmezési és miikodési tevékenység ellendrzésére a gazdasagi iigyintézd A nevelési évzard
ertekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka bels ellendrzésének eredményeit, illetéleg az
ellendrzés dltalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

A neveldtestiilet és szakmai munkakozosségek miikidése

Nevelotestillet az intézmény pedagdgusainak, gondozondinek kézossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet
tagja minden kozalkalmazott évodapedagdgus, gondozéné valamint a nevelémunkat segitd
fels6foka végzettségii alkalmazott. A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és
Javaslattételi jogkdrét a Kt. 56.§ - a hatdrozza meg.

A nevelitestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi nevelési program és bdlcsddei szakmai program
elkészitése és maradéktalan megvalositasa, ezéltal magas szinvonall nevelémunka végzése. A
komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden az intézményt, a nevelémunkat érintd figyben.

A nevelétestiiletnek kizirélagos dontési jogkore van

- A helyi nevelési program elfogadasaban

- A bdélesddei szakmai program elfogadasaban

- A Szervezeti és Milkddési Szabélyzat, a Hazirend, az IMIP és az 6vedai integracios program
elfogadasaban

- A nevelési év munkatervének elfogadasiban,

- Atfogd értékelések és beszamolok elfogadasaban,

- Intézményvezet6i programok szakmai véleményezésében,

- Nevelotestillet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaban,

- Nevelétestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhazasaban.

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

Kiilsé kapesolatok rendszere, formdja:
Az ovodat és a bolcsddét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az

intézményvezetd képviseli.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- a fenntartoval

- az altalanos iskolaval

- Bolcsddei Modszertani Kozponttal

- Pedagogiai Szakszolgalattal

- a kistérségi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

- az egeszségigyi szervekkel (gyermekorvos, véddnd stb.)
- az egyhazak képviseldivel
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Belsé kapcesolattartas rendszere

A bélcsbdei csoportot kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitja. A bdlcsédei csoportvezetd
koézremiikddésével biztositja a szakmai program megvalosulasat

Vezetdi értekezletek: az intézmény vezetdje sziikség szerint tartott vezetdi megbeszélésein a
bolcsddei csoportvezetd és az dvodavezetd helyettes beszamolnak a bolcsddében és 6voddban
folyo munkardl, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.

Résztvevok:

- intézményvezetd
- ovodavezetd helyettes
- bolesdde csoportvezetije

Szillok, 6vodapedagégusok, gondozonék kapesolattartdsa, a sziilék tajékoztatasinak formai

Bolcsodében:

-A sziildk ¢s a bolesdde folyamatosan, kéleséndsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérdl, ez alapvetd fontossaga a személyre sz616 bdlcsédei gondozas nevelés kialakitaséban,
€s a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Téajékoztatas formai:

- Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
- Sziiloi értekezlet

- Hirdetétabla

- Uzend fiizet

- Idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

- Szervezett programok

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

Ovodiban:

- Sziill6i értekezleteken, melyen az Gsszes 6vond jelen van. Rendkiviili sziildi értekezlet,
melynek Osszehivasat az ovondk, illetve a sziilok 1/3 része kezdeményezheti. A szil6i
értekezletekrd] az 6vondk feljegyzést készitenek,

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

- Nyilvanos linnepélyek

- Fogadoorak: a sziilékkel valé idpont egyeztetése utan

- Egy¢b k6zds dvodai rendezvények alkalmaval

"ar

- frasos tajékoztatas a hirdetétablan, illetve a zart online feliileten torténik.

4.  Miikodés rendje, nyitva tartas

- Anevelési év 09. 01-t6] - 08. 31-ig tart.
- Az dvoda, boleséde hétfétdl-péntekig tartd, Stnapos munkarenddel folyamatosan
miikddik.



- Nyitvatartasi idd: 10 ora

- Az intézmény jilius 1. és augusztus 31. kozott a fenntarté altal meghatirozott idépontban
nyar takaritas-karbantartas céljabol zarva tart.

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

- A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik.

- Az intézményt a munkarend szerint érkezd ovodapedagdgus, kisgyermek nevelé és dajka
nyitja, illetve a napi munka végeztével tavozok egyiittesen zérjak.

- Heti pthen6 és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.

- Nyitvatartasi id6n tdl csak a hivatalos feladatat végz6 dolgozd tartozkodhat az épiiletben.

4.1. A vezeték benntartézkodasa, 6vodai elhelyezések, balesetek

- Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16 ora kizott az intézményvezetdnek
vagy az ovodavezetd helyettesnek az intézményben kell tartozkodnia.

- A vezetok benntartozkodasan kivilli idében a helyettesités rendje szerint megjelélt személy
jogosult intézkedésre.

- A bolesédel csoport vezetdiének, az Ovoda kijeldlt képviseldjének bent tartézkodasa
munkarendjéhez igazodik.

- Tévozaskor az altala megbizott kisgyermek nevel illetve évodapedagégus felel a telephely
ovoda mitkodéséért.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodai felvétel, itvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évodaba a gyermek harmadik
eletévének betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. A gyermekek felvétele az dvodaba folyamatos.

A gyermeket elsdsorban abba az ¢vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
vagy ahol sziilje dolgozik. A felvételr8l, atvételrdl az Gvoda vezetdje dént. Ha a jelentkezdk
szama meghaladja a felvehet$ gyermekek szamat, az évodavezet§,

amennyiben az évoda fenntartéja tobb 6vodat tart fenn, az 6voda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szimitott fél
even beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fdvarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepilléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd.

A fenntarté kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartisanak
rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles évodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye a kodrzetében talalhato.

Az NKkt. 49. § (3) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerii ott lakasnak minésiil, ha a gyermek
a kotelezd felvételt biztosité 6voda korzetében talalhatd ingatlant otthonaul haszndlja és az
ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartiséban a gyermek
lakohelyekent vagy tartézkodési helyeként az Gvodai beiratkozas elsé hatirnapjat megelézé
harom hénapnal régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely kériilmény alapjan
arra lehet kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartdsban szerepld lakhelyén vagy
tartézkodasi helyén nem életvitelszeriien lakik, 4gy az 6vodavezeté, illetve az Nkt. 49. § (2)
bekezdés szerinti esetben az 6vodavezets vagy a fenntarté dltal szervezett bizottsig jogosult
felszolitani az dvodaba jelentkezd gyermek sziiléjét, hogy az életvitelszerii kirzetben lakas
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tenyet akként igazolja, hogy a felszdlitas kézhez vételétdl szamitott 15 napon belill bemutatja
a fteriiletileg illetékes veédénotdl szarmazéd, a véddéndi ellatas igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsardl a  sziildk, és az
Ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az dvodavezets dont.

Az Ovodai beiratkozasra a targyév éprilis és majus kozétt keriil sor, a bolesédei beiratkozas
folyamatos. A fenntarté az dvodai beiratkozas idejérdl, az évodai jogviszony létesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatamapjat megeldzden legalabb harmine nappal

a) kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan,

b) kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartasdban miiksdd dvoda
honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokésos méadon.

A szilld az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kételezett gyermekét
koteles beiratni az onkorményzat Altal koézzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatdrozott idépontban.

Az intézmény vezetGje az O6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasardl, a dontést
megalapozé indokolassal, a fellebbezésre vonatkozd tajékoztatdssal értesiti a sziil6t, tovabba
az ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, Atvétele esetén indokolas nélkiil értesiti az
eldzd dvoda vezetdjét is.

Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési dnkorméanyzat jegyzdjét, ha olyan gyermeket vett fel vagy vett at,
akinek lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatdsi intézmény
felvételi korzetében van.

A kijeldlt 6voda vezetdje a megkiildétt szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal hatérozata
alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  onkormanyzat jegyzOjét, ha a gyermeket az Ovodiba nem irattdk be.

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az dtadd ovoda értesitése alapjan az 4tvevéd évoda feladata. Az dvoda térli az
ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya
tankotelezettség folytan megsziint.

Az ovedai elhelyezés megsziinése

A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésér6l az dvoda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hidnyéban tartézkodasi helye szerint illetékes telepitlési énkorméanyzat
jegyz6jét.  Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony
megsziinésével egyidejiileg az dvoda nyilvantartdsabdl térdlni kell.

Egy¢b, a miikodés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles
a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az évoda rendjét és

tisztasdgat megdrizni, az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, tliz és
balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo! és az
egeszseges €letmdddal, a kdmyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabbé az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dé szervezeitel kapesolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat az egészségvédelmi
szabalyok betartasaval.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatéasi intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék nem édrusithat6. A nevelési-oktatasi intézményben,
valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a gyermekek, tanulék részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthaté.

Az intézmény konyhéjiba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet be. Az
intézmény konyhdja HACCP rendszerrel mitkadik.

Az 6voda ¢s bolcsGde berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezeté engedélyével
lehet az intézménybdl elvinni. Az intézmény épiiletében és teljes teriiletén dohanyozni tilos!
Az intézményi telefont az 6voda dolgoz6i csak a gyermekek érdekében hasznalhatjak,
sziilék értesitésére.

Az 0voda és boleséde dolgozbinak feladatai, a gyermekbalesetek megelozésében, illetve
balesetek esetén intézményi védé, 6vé elbirasok

Az intézmény vezetdje felelds az intézmeényben a nevelé- és gondozéi munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando intézményvezet6i feladat.

Az intézményben alkalmazottak, altaldnos feladataj és kételességei kozé tartozik, a
gyermekek testi épségének megdvisa.

Minden évodapedagogus és kisgyermek neveld a nemzeti kdznevelési torvényben és a
szocialis torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rdbizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épségiik megérzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6zddjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szilkséges intézkedést megtegye.

Az intézmény egész napos neveld és gondozoi munka folyaman a dolgozénak kériiltekintéen
a vedo-, 6vo elbirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.

Az dvodapedagdgusoknak és a kisgyermek neveldknek fel kell hivniuk a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A csoportok szokasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly médon kell, hogy
torténjen, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése
helyhidny esetén, vizes k6vén valé elesuszas veszélye).

Barmilyen balesetforrds észlelése esetén kotelezé a gyermekcsoport biztonsagba helyezése

utan az ovodavezetdt tdjékoztatni.
Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatdo gépek, eszkozok,
elektromos késziilékek (elektromos f8zdlap, vasald, porszivé, diavetitd, tévé, video,
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radiosmagno, stb.) a gyermekek kozeiébe ne kertiljon.

Kizérdlag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:
¢ SzOro-vago eszkdzok (pl. olld, kés),
e tomaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta, kerékpar...stb.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi
utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

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

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az intézményiinkben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyoégyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivaltd és a koézrehatd személyi, tirgyi és szervezési
okokat. A balesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
Ovodavezetd végzi.

Ha az 6vodapedagdgus vagy a kisgyermek nevel 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 :
¢ asérult gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
* abalesctet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetéjének.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokényvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvaintartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt Atmenetileg nincs lehet8ség,
Jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példinyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a gyermek sziiljének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell érizni,

Ha a sériilt llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatéridejére
nem Iehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindésiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre alld adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A silyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely
¢ a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekivetkezésétdl szamitott
kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékelé-képesség) elvesztését vagy jelentés mértékil
kiarosodasat,
¢ a gyermek orvosi vélemeény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
* a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
¢ a beszéloképesség elvesziését vagy feltlind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgélat altal tartott foglalkozis alatt kdvetkezik be,
a jelentési kitelezettség a foglalkozast tart intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviselGje
részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasiban.

Minden gyermekbalesetet kévetSen meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonld esetek
megelbzésére.

Egyéb védé-, 6vo eléirasok

A szil6k a kirdnduldsok alkalméval irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy hozzdjarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik az 6vodan kiviili szervezett programokon részt vegyen.

A programhoz a  gyermeklétszdmnak  megfeleld  kisérét  kell  biztositani.
A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabdlyai:
e 10 gyermek folotti létszamnal, 10 gyermekenként : 2 f& kisérdt kell biztositani.
¢ Ha a gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét az 6vond koteles a vezetdnek jelenteni,
hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. Minden esetben csak megfeleld szamu kisérével
lehet elindulni.

* Amennyiben a gyermekcsoport ethagyja az dvoda teriiletét utas listat kell késziteni.

* A megjegyzés rovatban egyértelmtien jeldlni kell, ha valaki mégsem vesz részt a
programon. (kihiizni a névsorbol, kiirni, hogy hianyzik, alairni)
¢ Az utas lista mdsolatdt a vezetének le kell adni legalibb egy kiséré mobiltelefon
elérhetéségével .

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

20 6 gyermek létszamig 2 6 felndtt (2 16 Gvodapedagdgus vagy 1 6 dvodapedagdgus és 1 6
dajka) kisérd .

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
szitkséges felszerelésrdl.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lithatd eseményt, amely a nevel$- és gondozdi munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
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az intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiléndsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz,

¢ rendkiviili jarvanyhelyzet

* arobbantdssal torténd fenyegetés, amelyeket a megfeleld szabalyzatok tartalmaznak.
Az intezmeny minden alkalmazotyja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
intézményvezetének jelenteni.
Az intézményvezetd dont a szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell :

* az intézmény fenntartdjat,

* tiiz esetén a tlizoltosagot,

* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

s szemely: sériilés esetén a mentdket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

» katasztrofa elharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

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

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, és a kijel6lt teriileten
tortend  gyiilekezésert, valamint a varakozas alatti  feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusai és kisgyermek neveldi a felelések.

A veszélyeztetett €piilet kiliritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
csoporton kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell.

s A kiiirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A veszélyeztetett épiiletet a dajka, hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni
arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

» A gyermekek szdmat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t61ténd
megérkezéskor az Ovodapedagégusoknak és kisgyermek neveléknek ellenérizniiik
kell.

s Az éplilet kiliritése a tiizriadd terv szerint térténik.

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

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantissal torténd
fenyegetés csetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabilyozdsat a Tizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza. Az épiletek kiliritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben
szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeséert az intézmeényvezeto a felelds.
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4.2. Helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszeril hasznalata.

4.3. A dolgozok feleldssége

Minden dolgozé felelds:

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

- a takarékos energiafelhasznaldsért

- a vagyonvédelemért €s az allagmegovasért

- a munka-, baleset- ¢és tiizvédelmi szabéalyok betartasaért

A gyerekek az 6voda és boleséde helyiségeit, udvarat csak évodapedagégus és gondozdng
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az iiresen all6 helyiségeket zarva kell tartani.

Az dvoda ¢s boleséde terilletén sem az intézmény dolgozoéi, sem iizletkéték magancéln
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az intézmény 4ltal, a csoportok
eszkzbdvitésére szervezett linnephez k6t6dd arusitas.

Az intézményben parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem miikddhet,

Az intézmény szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzas az intézmény egész teriiletén tilos!

4.4. A benntartéozkodads rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasinak rendje
A szilok és hozzatartozok az 6ltézéig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili
alkalmakkor a csoportszobédban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:

- szil6i értekezletek

- nyilt napok

- iinnepélyek

- alkotd- jatszodélutanok

- a sziilok részére szervezett egyéb programok.

A szilok €s mas - az intézményi jogviszonyban nem 4116k - hivatalos iigyeiket a vezetdi iroddban
intézhetik ¢l, fenntartéi, szakeértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetbvel valo egyeztetés utdn torténik. Az dvodai és bolesédei csoportok latogatasat
mas személyek részére, indokolt esetben az intézményvezeté engedélyezi,
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4.5. A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban az alkalmazottak korét a Ktv. 15. §-a az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés
szabalyait a 16. és a 17. § szabdlyozza. A kozalkalmazottak munkarend;jét a tdbbszér médositott
Munka Térvénykdnyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, valamint annak
vegrehajtasi rendelete szabalyozza.

A helyi szabalyozas a fentiekkel 8sszhangban a munkarendben torténik.

Ovodapedagégusok és kisgyermek nevelék munkarendje

- Az dvodapedagogusok, kisgyermek nevelSk kijelolésének elve nevelémunkaval, szakmai
programmal Osszefiiggd feladatok elvégzésére: az d6vodapedagdgusok, kisgyermek nevel6k
munkakoriikre eldirt feladataikat a Ktv. 19. §-ban meghatarozott jogok és kételességek szerint
végzik.

- Az dvodapedagogusok, kisgyermek nevel6k munkakon feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

- A kotelez6 éraszamon tili, neveldmunkaval, szakmai programmal dsszefliggd tevékenységekre
megbizast, vagy kijel6lést az intézményvezetd ad, a bolcsdde csoport vezetdjének véleményét
figyelembe véve.

- Az dvodapedagogus és kisgyermek neveld a munkakezdés elétt 10 perccel kdteles a

munkahelyen megjelenni.
- A munkdabé} valé tavolmaradas okat lehetdleg eldz6 nap munkaid6ben, varatlan esemény miatti

tavolmaradast az adott munkanapon 6 Oriig koteles jelenteni.

Nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezet6 a hatalyos
torvények alkalmazasaval allapitia meg.

A neveldmunkat segité dolgozok, dajkak munkakezdése és befejezése 1épesdzetes.

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

Az intézményvezet6, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utin, legkésébb a targyév junius
15-ig nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti az érintettekkel.

4.6. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a nevelétestiilet hatdrozza meg és az intézményi
munkatervben rogziti. Az 6voda és bolcséde hazi rendjét és a miikodés sziildket is érintd pontjait
az dvodapedagogusok, a gondozdéndk az elsd sziildi ériekezleten ismertetik a sziilokkel. A
hazirendet a gyermekoltozékben ki kell fliggeszteni.

4.7. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok
A gyermekek életével kapcsolatos linnepek, hagyomanyok apolasa
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Nyilvanos innepélyek:

- Anyék napja

- Marton-nap

- Siitivasar

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

- Fenntartoval kdzosen szervezett rendezvények, linnepek

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

4.8. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

A bolcsGde egészség védelmi szabalyai

A bolcs6débe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bélesdde orvosa, és a
veédond latja el.

A bolesédébe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas (37,5 C
és ennél magasabb homeérsékletit), antibiotikumot szeds, vagy fertézésre gyanis gyermek a
bolesddét nem latogathatja. A csaladban eléfordulé fertz6 betegségrdl a bolesédét értesiteni kell.

Tetiifertdzés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet 0jbol bolcsédébe. A sziild koteles a
gyermek dgynemiijének fertStlenitésérél gondoskodni.

Ha a gyermekbetegségre gyanis vagy beteg, nem szabad a bdlcsddébe bevenni.

Léibadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek a bolcsddét a tejes gydgyulasig nem
latogathatja.

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

A boleséde helyiségeit mas, nem nevelési ~ oktatasi célra atengedni csak a gyerekek tavolléteben,
az intézményvezetd engedélyével lehet.

Gyermekeknek minden ¢vszakban az id6jarasto] fiiggben biztositani kell a napi egyszeri levegdn
tartozkodast, torekedni kell a levegon vald altatas feltételeinek biztositasara.

A bolcsddei szakemberek és az élelmezésvezetd feleldsek a gyermekek korszerii taplalasaért, az
egészséges ¢letmodra neveléséert.

5. Az ovoda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az é6voddba. Ha a gyermek
napkézben betegszik meg, az 6vondnek gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, a
lazesillapitasrél nem gyogyszrrel, siirgds esetben orvosi ellatasrdl és a sziild értesitésérdl. A
sziildnek az értesitéstdl szamitott legrévidebb idén beliil el kell vinnie gyermekét az 6vodabol.
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Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét ovodaba. Az
ovondk a gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be,

Kivétel tehetd a nem fert6zo, 1diilt betegségben szenvedo gyermek esetében {asztma).
Fert0z0 betegség esetén a szillo koteles értesiteni az dvodat.

A mitkédés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani.
(fertStlenités, takaritas, mosds, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége
esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasdgra és a fertétlenitésre,

Az ovoda konyhdjaban, a tdlalokonyhdban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezé
dolgozdk tartézkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem
lehet

6. Az 6voda gyermek-€és ifjisagvédelmi feladatok ellitasa

Az 6vodai gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok ellatasa, egyiittmilkodés a Csaladsegits és
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

A gyermekvédelmi feladatokat az Intézményvezetd latja el:

- egyuttmikadik a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel
- Javaslatot tesz megel6z0 6vo-véds intézkedések megtételére
- figyelemmel kiséri az 3. életéviiket betolté gyermek rendszeres 6vodaba jarasat.

7. Az Intézményi védo, 6vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kryezetben térténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden dévodapedagdgus és kisgyermek neveld a kézoktatasi és szocidlis torvényben
meghatérozott feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
epségiik megodrzéschez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggyozodjék,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

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

- Az o6voda csak megfelelOségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus és a kisgyermek neveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitadst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert
aszerint alkalmazni. Az 6vodas gyermek felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen tevékenységet
nem végezhet.
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7.1. Az 6vondk altal készitett eszkozok hasznalata

Az oOvodapedagogusok, kisgyermek neveldk az édltaluk készitett eszkdzdket az dvodai,
bolcsbdei 6vé-védd elbirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok
készitésére csak olyan anyagok hasznalhatdk fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek
karos hatdssal és hasznalat kdzben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

7.2. Bombariadé esetén sziikséges tennivalék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
erfesitésérdl. Bombariadé esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes
intézkednek. Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg
értesiteni kell a Rendérséget, Tlizoltosagot és a Ment6t. Az intézkedd az eseményrél koteles a
fenntartot is tdjékoztatni. A kilirités utdn az 6véndk és a kisgyermek neveldk ellendrzik a
gyermekiétszamot. A gyermekek elhelyezésérdl az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén
az intézményvezeto helyettes dont.

A rendorség €s a tlizszerészek megérkezéséig az intézmény dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

7.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigra hozatalanak
rendje

Az 6voda helyt nevelési programjat a bélcséde szakmai programjat, Szervezeti Miikédési
Szabalyzatat, Hazirendjét, Minéségiranyitdsi programjat egy-egy példanyban el kell helyezni
az intézményben €s az donkorméanyzatnal. A dokumentumokat a sziil6k szabadon
megtekinthetik. Az dvodaban és a bolcsédében erre iddpont-egyeztetést kell kémi.
Tajékoztatds adhato a sziléi értekezletek alkalmaval is. A gyermek felvételekor az dvodai,
boélcsédei hazirendet ismertetni kell a sziilével.

A 5716 kérésére az 6vodai, bolcsédei dokumentumokat minden 6vodapedagdgus, kisgyermek
neveld koteles helyben olvasasra atadni.

7.4. Ziré rendelkezések

A szervezeti és milikddési szabdlyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadja el, amely a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a szervezeti és mukodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik vélasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utani elsd képviseldtestiileti iilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény eléz6 szervezeti és mikodési
szabalyzata

A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznéljék helyiségeit.
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A szervezeti és mukodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamenny1 alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi
jogkorében intézkedhet.

8. Mellékletek

1. sz.
2. sz.:

: Az intézmény szervezeti struktiraja

A neveldtestiilet mitkodésére, valamint a szakmai munkakozésségekre vonatkozo

altalanos szabalyok

3. sz.:
4. sz.:
5. sz.:
6. sz.:
7
8
9

Kotelezd oraszamba be nem szamithato feladatok
Vezeté munkakori leirdsa

Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

Gondozondk munkakon leirdsa

.: Pedagégiai munkat segit6 munkatarsak munkakori leirasa

.. Az intézmény adatkezelési szabalyzata

.: Bolcsddei napirend

.: A boleséde hazirendje

-1 Csecsemd — €s gyermeknevel$ — gondozok helyettesitési rendje
.» Megéllapodas

.: Bolesodei felvétel folyamata

.2 Bélesddébe vald beszoktatas folyamata

.: IX. szam1 adatlap, a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol
.: Ertesités bolcsddei felvételrdl

.: Nyilatkozat

.: Ovoda hazirendje

.. Ovoda napirendje

.: Ovoda heti rendje

9. A Szervezeti és Miikddési szabalyzathoz kapcsolodé 6nallé belsé
szabalyzatok

1. sz.: Tlizvédelmi szabalyzat
2. sz.: Munkavédelmi ¢és baleseti szabalyzat
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1. sz. melleklet

—— Intézmény -
7 .




2. sz. melléklet

A nevelétestiilet miikédésére vonatkozo szabalyok, eljardsok:

A nevelotestiilet mikddeését, dontési, véleményezési, javasiattételi jogat a Ktv. 57. § hatarozza
meg.

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

Nevelbtestiileti értekezletek:

- tanévnyitd

- tanévzard

- évkozi nevelési értekeziet

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasardl, a tanévzard értekezlet értékeli a
nevelési évet, kijeldli a kovetkezé nevelési évre szol6 feladatokat. Evkozi nevelési értekezletek
témajara a szakmai munkak6zosség tesz javaslatot,

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze, témajat, idépontjat az dvoda munkaterve
rogziti. A nevelGtestilleti értekezletek megtartasara felhasznalhaté a nevelés nélkiili munkanapok
idokerete.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet akkor hivhato §ssze, ha a nevelStestiilet vagy a szakszervezet
1/3 része irasban kezdeményezi, megjeldlve az okot is. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelotestiileti  értekezletet, a témat és idOpontot megjeldlve hivja Ossze. A rendkiviili
neveldtestiilett értekezletet nyitvatartasi 1dén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott 7 napon beliil
kell dsszehivni

A nevelétestiileti értekezlet megszervezésének feladatai: a nevelGtestiileti értekezletet az
intézmeényvezetd késziti eld, irasos tajékoztatas alapjan targyalja: a neveldtestiilet

- az dvoda pedagdgiai programjat

- a bolesdde szakmai programjat

- az SZMSZ tervezetét

- az 6voda, bolcsdde hazirendiét

- az ovoda mindségiranyitasi programjat

- az 6voda munkaterv javaslatat

- az dvodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemzd beszamold anyagokat.

A neveldtestiileti értekezletrd] jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyv vezetdje a
neveldtestillet altal felkért kdzalkalmazott. A jegyzOkonyvet a nevelotestiileti értekezlet utan 3
napon beliil el kell késziteni, csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A kdzalkalmazottak Gsszességét
érint6 kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Osszehivasa sziikséges. Résztvevoi: az intézmény
osszes dolgozoja. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.
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3. sz. melléklet

Kitelezo draszidmba be nem szamithato feladatok:

- Felkésziilés a napi neveldmunkara

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

- Szemléltetd eszkozok készitése, beszerzéshen valod kdzremiikodés
- Napi tajekozottsdg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

- Az 6véndi, kisgyermek neveld munkéahoz tartozé, nem pedagogiai jellegii adminisztracid, a
taniigyl dokumentumok naprakész vezetése

- Nevelétestiileti, atkalmazotti értekezleten, szakmai munkakézosségi foglalkozasokon vald aktiv
részvétel

- Az Ovodai és bolesddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken vald
részvétel

- Sziilékkel valo kapcsolattartasra forditott id6 (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas, fogaddora)
- Iskolalatogatas €s mas szakmai jellegili tapasztalatcsere (hospitalas)

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

- Részvétel a hatranyos helyzetll, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkoztatasaban

- Palyazatok készitésében vald kozremiikddés
- A hatranyos helyzetii, lassabb tempodval halado gyerekek felzarkdztatasa (etnikai program)

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

Az intézményvezeté munkakori leirasa

Munkakér: Intézményvezetd

Munkakérhoz eldirt végzettség: foiskola, 6vodapedagogus, kdzoktatast vezetdi
szakképesités, szakképzett csecsemd és kisgyermek gondozd-nevel§.

Munkaltaté: Nagybajcs Kozség Onkormanyzata Képvisel testiilete

Egyéb munkaltatéi jogokat gyakorlé személy: Nagybajcs Kozség Polgarmestere

1. Munkavégzés:

- helye: Nagybajcsi Napsugir Ovoda és Béles6de. OM 030393, 9063 Nagybajcs Iskola u. 1.
- hett munkaidd : 40 6ra ebbdl kotelezd draszam heti 27 éra

2 Munkaidé beosztasa

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

3. Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, szabalyzatok

- 1993, évi LXXIX- tv. A kozoktatasrol

- 1992, évi XXXIII. Tv A kozalkalmazottak jogallasarsl

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

- A Magyar Koztarsasag mindenkori kiltségvetésérdl szolo torvény 6voda ill.
bolcsédefenntartasra vonatkozd részei

- SZMSZ

- Nevelési Program

- Hazirend

- egyeb dvodai tematikus programok

- Nagybajcs Kozségi Onkorményzati mindségiranyitasi Programja

Kotelezettségek

A pedagdégiai munka iranyitasa

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

3. Az dvodai és a bdlcsddei csoportok nevelé-oktaté munkajahoz Gtmutatas, segitségnyjtas,
pedagogiat munka iranyitasa

4. A bolcséde szervezeti egység keretében biztositja a 3 éven aluli gyermekek napkézbeni
ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését.

3. Nevel6i, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa

6. Szakmai munkakozdsségek segitése

7. Az n- és tovabbképzések sztonzése

8. A sziilok ¢s az 6voda, boleséde kapcesolatanak elmélyitése

9. Pedagogiai felkésziiltség, munka ellentrzése, elemzése értékelése

10. A sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogaddorak megtartasa, nyomon kivetése, segitése
11. A tehetséggondozas,a felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése,
ellendrzése

12. Az intézményi és az azon kiviili tapasztalatcsere szervezése

13. Az 6vonék €s a gondozondk adminisztraciés munkajanak ellendrzése

14. A palyazatokon valé részvétel 6sztonzése, segitése, palyazatiras az intézmény
vonatkozasaban

15. Iskolaérettségi, egészségiigyi vizsgalatok megszervezése
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16. A gyermekek értelmi, érzelmi és testi fejédéséhez sziikséges biztonsagos, nyugodt
kérnyezet megteremtése.

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

18. Torekvés a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6voda, bolcsdde dolgozoival, az
iskolaval valo szoros kapcsolattartas.

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

20. Bizalmas informaciok kezelése: a gyermekek, a sziilok, dolgozok személyiségi jogait
érintd informdacidkat megdrzi, a gyermekekkel kapcsolatos problémakat a sziildkkel
bizalmasan forméban kozli.

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

22. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai tekintetében.

23. Kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal {igyintézdivel

24. Beszamolo tartasa a fenntartd kijellt iillésén az intézmény adott tanévre vonatkozd
milkodésérdl.

235. Az intézmeény népszerisitését szolgalo nyilt napok szervezése.

A munkaiigyi teendék lebonyolitisa

1. Mindsitések, jellemzések készités

2. A munkafegyelem betartdsa, ellenérzése

3. A szabadséagolasi terv jovahagyasa, nyilvantartdsa

A gazdalkodasi feladatok ellatasa

1. Kézremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében, javaslatot tesz a mitkodéssel
kapcsolatos bevételek, kiadasok 8sszegére. Az allami normativa igényléséhez pontos adatot
szolgaltat ennek alapjaul szolgald naplokat pontosan vezeti, ezért teljes felel6séggel tartozik.
2. Az Gvodai és bolesddei beszerzéseket ( koltségvetésben szabalyozott keretek kzott )
végrehajtja.

3. Alairasi joga van az 6vodai €s bblcsédel kiadasokkal, megrendelésekkel kapcsolatban az
intézmény éves koltségvetési keretein beliil.

4. Az 6vodaépiilet fenntartasaval, karbantartasaval és feltjitdsaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellendrzése fenntartoval torténd egyeztetés szerint. Az 0
eszkdzOk, berendezési targyak, jatékok beszerzése fenntartoval tériént egyeztetés szerint..
5. Selejtezés elrendelése, leltarozas.

6. Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetése.

7.Az intézmény kulcsaiért teljes felelosség.

Taniigy igazgatasi feladatok elvégzése

. A gyermekfelvételek megszervezése, lebonyolitisa

. A pedagdgusok, gondozéndk, dajkak munkarendjének megszervezése.

. A gyermekek mulasztasi naplojanak ellendrzés

. Az éves statisztika készitésében vald kbézremitkddés.

. A beiskoldzas megszervezésének, lebonyolitisanak segitése

. A munka-tliz és balesetvédelmi oktatas ellendrzése

. A nyari ligyeleti rend elkészitése, betartasa

. Az irattar ellen6rzése

. A belsé ellenbrzés elvégzése

Munkakdrébe tartozik tovabba minden feladat, amit jogszabdly az 6vodavezeté feladat és
hataskorébe uta

=R < o O N SO R T 6
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5. sz. melléklet

Ovodapedagogus munkakori leirasa

Tevékenységét a Kdzoktatasrol szold térvény a Kormany rendelete alapjan kiadott
alapprogram, a helyi nevelési program, az SZMSZ - ben és az o6voda munkatervében
meghatdrozottak alapjan végzi. Munkaideje heti 40 6ra. Heti kotelezo o6raszdma 32 6ra. Ezt az
1d6t koteles a gyermekesoportban a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasra forditani. Ezen
tilmenden felkésziil a szakfeladattal kapcsolatos feladatokra (tervezés, szervezeés, ellendrzés,
elemzés-értékelés ), kapcsolattartasra ( sziilokkel, munkatarsakkal, mas intézmény
dolgozdival )

Helye a szervezetben:

Munkajat az ovodavezetd vezetésével, tervszertien, onalloan, ¢s feleldsséggel végzi. Az
ovodai nevel6testiilet tagja ¢s rendelkezik mindazokkal a jogkordkkel melyeket a
Kézoktatdsarol sz616 torvény meghataroz. ( 19§, 56-57§ )

Feladatai

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése.

- Teljes felelosséggel tartozik a gyermekek testi és lelki épségéért,

- Kotelessége, hogy a neveld és oktatd tevékenysége keretében az ismereteket
targyilagosan, tobboldaltian és szakszeriien kbzvetitse.

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

- A gyermek testi és lelki egészségeének meglrzéséhez az ismereteket adja at és baleset
esetén a szlikséges intézkedéseket tegye meg

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

- A nevelés folyamatossaga érdekében tartson kapcsolatot az iskolai nevelokkel.

- Alakitson ki szoros kapcsolatot a sziilékkel, hasznositsa a csaladlatogatasok
tapasztalatait. Az 6voda sziiléi szervezet keretében egyéni foglalkozasok utjan
biztositsa az dvodai €s csaladi nevelés egységét.

- Mivel, az 6vodapedagégus modellt, mintat jelent a gyermek szadmara” kdtelessége
szakmai megQjulds, a tervszerd, korszertl ismeretke megszerzése és tovabbitasa,
maodszertani kulturdltsag kibontakoztatdsa. Ennek érdekében az 6nképzésen tal koteles
a Kozoktatasrdl sz0lo torvényeknek megfeleléen, hétévenként egy alkalommal —a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben részt venni. { 19§/5/,
128§/9/

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

- Tegye meg a pedagogiai, pszichologiai, targyi el6készilleteket az 0j gyermekek
beilleszkedésének elosegitésére.

- Moddszereinek, eszkozeinek hasznalataban autonémiaval rendelkezik. Szakmai
feladatainak, eljardsainak szakszeriségéért felelosséggel tartozik.

- Vegyen részt az 6voda életének szinesebbé, hatékonyabba tételének
megszervezéseben. Mlikodjon kozre palyazatok megirasaban.

- Személyes példamutatasaval jaruljon hozzé az évoda jé 1égkorének kialakitasahoz,
ami a bizalom, biztonsag, nyitottsag, és dszinteség talajara épiil. ( A vélemény



nyilvanitdsa ne legyen mindsitd jellegll) Tegyen meg téle telhetéen mindent a jo
egylittmikodés, a megfeleld informacidéaramlas megteremtéséért. Sajat
teljesitményének megfigyelése és értékelése mellett, legyen nyitott masok munkaja
wrant, dsszehasonlitani, elemezni, értékelni — merje elismerni hibait, problémait, azok
megoldasaban legyen kezdeményezs és aktiv.

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

Tiszteletben kell tartani a gyermek, felndtt személyiséget, emberi méltosagat és jogait.
A massagot!

A rébizott gyermekekért valo feleldsségbdl addéddan a tarsa hidnyzasa esetén, betegség
esetén, - az SZMSZ-ben, Kdzalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozottak szerint
koteles annak helyébe 1épni.

Tegyen javaslatot, illetve vegyen részt csoportja szakmai eszkoztaranak
beszerzésében, az esztétikus, csaladias 1égkdr megteremtésében. Kotelessége, hogy
megfeleld eszkdzok - vasarolt vagy sajat készitést — hasznédlatdval hozzdjaruljon a
neveldmunka hatékonysagahoz.

Feleldsséggel tartozik a csoportszoba és a hozzatartozé egységek, az udvar rendjeért,
valamint dajkaja tevékenységéert kozvetlen felettesi mindségben.

Tisztaban kell lennie a munkavédelmi, balesetvédelmi és tizvédelmi feladatokkal és a
bombariadoval kapcsolatos teendoket.

Szervezzen kézos programot a sziilok bevonasaval, hogy mélyebb betekintést
nyerjenek az 6voda munkéjba, igy jobban szamithat a sziilék segitségére,
tAmogatéasara.

Kdoteles az ovodai munkarendet, munkafegyelmet betartani.

Felelosséggel tartozik, a csoportban tartozik a csoportban 1év§ eszkdzok megbrzéséért,
gazdasdgos felhasznalasaért.

Epitd jellegii javaslataival, észrevételeivel jaruljon hozza az dvoda életének
hatékonyabb megvalositdsdhoz.
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6. sz. mellékiet

Kisgyermeknevelé munkakori leirasa

A bolesbdevezetd iranyitasaval dogozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, az
intézményvezetd szakmai Otmutatdsat.
Munkaideje heti 40 6ra, kotelezd csoportban letdltendd ideje heti 35 ora.

Feladata:

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

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai, a bolesddei szakmai szabalyokkal
kapcsolatban a kockazati tényez0k minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladata, hogy gondoskodik a meglévé komyezeti értékek
védelmérdl és megorzésérdl, a helyi kozosségek hosszii tavi  egészséges
kémyezetének biztositasarol.

Gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése ¢és kornyezet allapota kozotti
egyensuly biztositasardl, a természeti erbforrasok fenntarthatd hasznalatarol.
Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdévasardl, hogy az a falu épitészeti és
kulturélis hagyomanyaihoz hil maradjon.

A lehetdségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol

A veszélye anyagok ¢és hulladékok taroldsira és kezelésére vonatkoztatva eldiras

szerint jar el.

Feleloségi korok:

Felelssége kiterjed a bélcs6de egész terliletén tortént eseményekre, a zavartalan
mukddésre, kiemelten:

A szakmai munka mindségére

A bolcsédében tartozkodo gyermekek biztonsagara.

A fegyelmezett, etikus munkavegzesre, a példaértékd viselkedésére.

Az intézmény j6 hirnevének apolasara.

Az egészség (pszichés és szomatikus) megovasra

A pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattdrazasi, raktirozasi, szabalyzatok
jogszabalyok eléirasok betartasara.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejiddését az aktivitas, a
kreativitas ¢és az 6nallosag alakulasat.

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

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve
Biztositja a gyermekek rendszeres levegbzéseét.

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

Csoportjaban vezeti az eloirt nyilvantartasokat. Munkéja befejeztével szoban vagy irasban
beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
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A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatdsi tervet készit és megvaldsitja azt.

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

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetdjének és megmutatja a bilcsode
orvosanak, Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a vizsgalatoknal.
Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

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

Pedagégiai munkat segité munkatarsak munkakeéri leirdasa

Dajka

Munkaideje heti 40 6ra, és heti véltasban dolgozik.

Feladatai;

Ismeri az intézmény miikédéséhez szikséges dokumentumokat, / HOP /, de kiiléndsen
a 1d vonatkozd részeket.

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

Ellatja a hetenként, illetve az idészakos nagytakaritasi feladatokat.

Az 6véné, illetve gondozond utasitasa szerint segit a gyerekek gondozasaban,
étkeztetésében, oltoztetésében.

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

A raszorulé gyermekeket tisztaba teszi

Ugyel a mosddk rendjére, a gyermekeket a mosdoba kiséri, segitséget nyjt.

A jatékokat hetenként lefert6tleniti.

Amennyiben utolsénak hagyja el az épiiletet, eleget tesz a tizvédelmi eldirasoknak.
Az dvoda nem fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, akkor ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét, mint nevelé-
oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakérben ellatja.

Felelés:

A munkafegyelem betartasaért, a jo munkakén 1égkor fenntartasaért.

A hivatali tikok megbrzéséért.

A tarsadalmi tulajdon védelméért.

Az altala hasznalt munkaeszk6zok szakszer( kezeléséért, biztonsigos megbrzéséért.
Az intézménybe jaroé gyermekek csalddias, nyugodt, csendes, 1égkérben vald
neveléséért.

Az 6vodas és bolcsddés gyermekek testi épségének megovasaért, lelki illetve tudasbeli
gyarapodasaért.

Az 6vodas és bolesddés gyermekek helyes vilagnézetének alakitasaért.

Az intézményvezetd altal rabizott feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

A tiiz és munkavédelmi el6irdsok megismeréséért és megtartaséért.
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Bolcsddei dajka munkakéri leirasa
Munkaltato

Nev:

Joggyakorld

Munkavallalo
Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolas:

Munkakori feladatok:

A Bélcesddei neveld , gondozd munkat segité feladatok ellatasa, tovabba a béleséde
helyiségeinek tisztintartasa, rendezett munkahelyi kérnyezet biztositasa,

Ellatja a bdlcsdde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozdkat, naponta meggy6z6dik a jatszéudvar
balesetmentességérdl,

A folyosokat felsdpri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bélesédében rovart
talal, azonnal jelenti a bolcsédevezetdnek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kdpenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat el6késziti, alvas utin a
helyére rakja. A csoportszobdban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

Az dgyneml cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkdt a
mosodaban leadja

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

A munkakoézi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megteleléen toltheti, ezt az idszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliletet, levegdztet$ agyakat fertdtlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti batorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitdsat elvégzi. Negyedévenként bitorok, szényegek, miipadlé vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggonymosasrdl gondoskodik. A takaritas mindig nedves
fert6tlenité ruhaval torténjen
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A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

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

- Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell. A fertdtlenitett jatekokat
folyd vizzel alaposan le kell obliteni.

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavar)a, tehat érkezésiik elott
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol
gyermekek nem tartozkodnak.

- A takaritas nyitott ablaknal térténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
¢telmaradékot el kell tavolitant. A padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval
torténjen.

- Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
furdészobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utén ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

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

- Munkakéri tevékenysége az egész bolesdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bdlcsédevezetdvel és munkatarsaival térténd egyeztetés hatarozza meg.

Nagybajcs,

Munkaltato Munkavallalo



8. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel dsszefiigg
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagarél szo16 1992. évi LXIII
Torvény.

A kdzoktatasrol szo6ld 1993, évi LXXIX. térvény, killonds tekintettel a 2. szami mellékletére

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

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl szolé 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet s 4. szamn
melléklete.

A Szabilyzat hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet$jére, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az

mtézmeény gyermekeire.

A kozalkalmazettakra vonatkozé adatkezelés

A felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

- az intézmény vezetodje

- a teljesitményértekelésben részt vevo vezetd

- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikédo kézalkalmazott
- a kézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelds a kizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellenbrzéséeért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrdl szolo térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1do, allampolgarsag
b) lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek 1gazolasa

- munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések cimek

- munkakoér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulé
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

- munkavégzés ideje, thimunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére t6rténd kifizetések ¢és azok jogcimei
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- az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai azok jogeimei
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szamG mell¢kietében
meghatirozott adatkérdk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkordk
formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten térolja és feldolgozza a kdézalkalmazott
kézalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jckoztatast
kérhet személyi iratiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrdl, személyi anyagénak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

A kézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézményvezet6t6l
frasban kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kézalkalmazott az adataiban bekovetkez$ valtozdsok 8 napon belill kételesek irdsban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon belil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kiozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, €s a kozalkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mds iigyiratoktd! elkiilonitve kell iktatni
¢és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

- a kozalkalmazotinak az alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetesi letiltas),

- a kdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdi és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A szem¢élyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kézalkalmazottak személyi iratainak orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése az dvodatitkar kozremiikodésével az
intézményvezeto feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak jogéllasardl
szGl16 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
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- a kizalkalmazott felettese,

- a teljesitményértékelést végzd vezetd (Ovodavezetd-helyettesek),

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kizigazgatasi per kapcsan a birésag,

-a kozalkalmazott ellen indult biintetSeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birosag

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén

belil,
- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi balesetek kivizsgald szerv és a

munkavédelmi szerv.

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

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

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

- a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

- az erkdlesi bizonyitvany,

- az 15kolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
- a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantisitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

- a kinevezés és annak moédositasa,

- a vezetdr megbizas €s annak visszavonasa,

- a cimadomanyozas,

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

- a teljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet§ irat,

- a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

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

A személyl anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
Jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

r orr

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetGje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitasdval kapcsolatos jogszabadlyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
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A gyermekek nyilviantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrdl szold  tOrvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, pedagdgiai céli habilitdcios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbsl a
célnak megfeleld mértékben, céthoz kototten kezelhetdk.

nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, nem magyar dllampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime
€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

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

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozo adatok,
) a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

2) a tobbi adat a sziil irasbeli hozzajarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbd] megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezmeényre valo
jogosultsaga,

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kbzoktatasrol szold torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézmeénybdl:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, 6nkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

¢) az 6vodai, bélcsbdei fejlédéssel, iskolaba lépéséhez sziikséges fejlettséggel kapesolatos adatok
a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek bélcsédei, dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett bolcsodéhez,
ovodahoz,

¢) az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

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

Titoktartasi kitelezettség

Az intézményvezetdt, a boleséde szakmai vezetdjét, gondozondt, az dvodapedagogust, tovabba
azt, aki esetenként kdzremilkddik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és

csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozoéan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kodzlése akkor sérti vagy veszélyezteti siilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
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értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefiliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti

értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil§ irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az

intézményvezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az ovodapedagogus.

A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrdl sz616
térvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kézremiikodék azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozd eldirasokat.

A kozoktatasrol szol6 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kdzdlhetdk.

Elektronikus iiton elédllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

- az irat Gtja pontosan kévetheté legyen, ellendrizheté és visszakereshetdé legyen,
- szolgéalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mitkodeset,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat.

Az elektronikus érkezé valamint kimend dokumentumokat — témajatol és tartalmatol fiiggden
- papiralapon is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni és le kell irattartoba flizni.

A papiralapn - intézménybél kimené - nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

s ¢l kell 14tni az dvodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjevel,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast
,.elektronikus nyomtatvany,” valamint a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattirazas
tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi koévetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint sziikség szerint a hitelesitésr6l az
intézményvezetének kell gondoskodni.

Tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyhjtott iratok atvételét atvételi elismervénnyel igazolni  kell.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levéiben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk.

A nevelési-oktatdsi intézmény éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
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nevelési-oktatdsi intézmeény, nevét, székhelyét,
az iktatoszamot,
az ligyintézd megnevezeéset,
az ligyintézés helyét és idejét,
az irat alairdjdnak nevét, beosztasat
és a nevelési-oktatasi intézmény (kor) bélyegzdjének lenyomatat.

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

e a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolesét,

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

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
és az cljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelést intézmény
nevelétestiilete, szakmai munkakézossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a nevelS-oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kényvaek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az iigy megjelolését, az digyre
vonatkozé lényeges megallapitisokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az aldirasit. A jegyzOkonyvet a
jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

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

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

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legaldbb harminc nappal megelSzben be
kell jelenteni az illetékes levéltamak.
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9. sz. melléklet
Bélcsddei napirend

Napirend

A jo napirend az egyik feltétele a gyermekek nyugodt bolesGdei életének és optimalis
életritmusanak. A jOl szervezett, és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, kivanja biztositani.
Az ugyanabban az id6ben tirténé események (tisztilkodas, étkezés, alvas stb.)
kiszamithatosdgot nyujtanak, megteremtve ezzel a gyermekek biztonsagérzetét és jo
kozérzetét. A napirend fugg a gyermekesoport életkori Osszetételétol, fejlettségétol,
sziikségleteitdl, a csoportlétszamtol, de befolyasoljak azt az évszakok, és az id6jards is. A

napirend kialakitasanal iigyeliink arra, hogy kiiktatodjon a felesleges varakozasi 1d0.

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

7.35 - 7.45: Folyamatos készlddés a reggelihez

8.00 - 8.30: Reggeli

8.30 - 10.00: Délelétti jatéktevékenységek, képessegfejlesztés.

10.00 - 10.15: Tizorai

10.15 - 10.45: Folyamatos késziilédés a szabadba, jaték a csoportszobiban ¢és az udvaron
11.30 - 12.00: Folyamatos bejovetel késziilédés az ebédhez, gondozasi tevekenységek
(tisztazas, WC, kézmosis)

12.00 - 12.30: Ebéd

12.30 - 14.45: Pihend id6

14.45 - 15.00: Folyamatos ébredés, késziilddés az uzsonnahoz

15.00 - 15.30: Uzsonna

15.30 — 16.30: Jaték és a gyermekek kiadasa, a sziil6k tajékoztatasa a napi eseményekrol.
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10. sz. melléklet

Nagybajcsi Napsugar Boleséde Hazirendje

Bolcséde Neve: Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Béleséde
Cime: 9063 Nagybajcs Iskolau. 1.

Telefon: 96/358-218

Balcsédevezetd neve: Teilinger Imréné

A hazirend hatalya kiterjed (az 1997. évi XXXI. Térvény alapjan) a bélcsédébe felvett
gyermekek sziileire illetve torvényes képviseldire és dolgozoira, akik a bélesddei kozosséget
alkotjak.

A hézirend tartalmazza a bolcs6dei kbzosség tagjainak az intézmény életével, mitkoddesevel
osszefliggd, a tarsadalmi és személyi tulajdon védelmével kapcsolatos kdtelességeit €s jogait,
az egylittél€s szabalyait.

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

A hazirend megtartasa a kdz0sség tagjaira nézve kotelezo!

Intézményi szabalyok

A boéleséde mikddése sorin az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell
tartani.

A bolcsode egész teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszesital fogyasztasa!

A bolcsdde helyiségeit, mas nem nevelési oktatisi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében a fenntart6 engedélyével lehet.

A bolcsédébe behozott jatékokért, ékszerekért nem vallalunk feleldsséget.

Az intézményvezetdi engedély megkérése utdn, csak a bdlesdde profiljaval, tevékenységevel,
miikodésével kapcsolatos illetve azzal Osszefiiggd rekiamszovegek, anyagok keriilhetnek ki a
bolcsode hirdetdlapjara.
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Altalanos tudnivalok

A bolcsddei felvétel rendje:

- Béles6débe a gyermek 20 hetes korétdl 3 éves koranak betoliéséig illetve annak az évnek
december 31-ig vehetd fel, amelyben 3. életévét betdltotte.

- Kiilénosen olvan gyermekek szamara kell biztositani a bolcsddei ellatast: akiknek test
illetve szellemi fejlédése érdekében &llandd napkézbeni ellatdsra van sziksége, akit
egyediilallo vagy iddskori nevel, akivel egyiitt a csalad 3 vagy tébb gyermeket nevel, akinek
sziildje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

- Ha a gyermek a 3. életévét betdltétte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan meég
nem érett az Gvodai nevelésre, azt a bolcsdde orvosa és azt a bolesddel orvos sem javasolja, az
a bolcsddében gondozhatd 4. életévének betdltését kdvets angusztus 31-ig

- Specidlis gondozast igényld (fogyatékos) gyermek 0-6 éves koraig gondozhaté a
bolesddében, amennyiben nem veszélyezteti maga és a tarsai testi épséget, és a Szakeértdi
Bizottsdg javasolja a bolcsdder elhelyezését.

- Felvehetd bolcsédébe az a gyermek, melynek szilléje gyesen van , abban az esetben, ha: a
sz(16 gyes mellett dolgozik, nappali iskolaba jar, foiskolan tanul, orvosi javaslatra.

-A bolesdde a gyermekek ellatasat-nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését-a sziilék
munkavégzésének idejére biztositja

- Bolesddei csoportban az a kisgyermek gondozhato, aki nem veszélyezteti 6nmaga ¢és tarsai
testi épségét.

- Intézménytink munkanapokon 6.30 6ratdl délutén 16.30 orédig tart nyitva.

- A gyermekek a bolcsddébe 6.30-t0 érkeznek. 8.0 6ratdl 8.30-ig reggeliznek, ezért kérjiik a
sziiloket, hogy ez 1d§ alatt érkezésiikkel ne zavarjak az étkeztetést, gyermekiikkel elStte vagy
utana érkezzenek.

- Csoportba érkezés elott kérjiik gyermekitk minden esetben mosson kezet a fertézések
megeldzése érdekében valamint helyes szokaskialakitas céljabol.

- A gyermekek étkeztetése a csoportszobadban torténik, kérjilk a sziiléket a bdlcsdde mas
helyiségeit-firddszoba, atado, folyoso- erre a célra higiénés szempontok miatt ne hasznaljak.

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

- A bélesodében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhédk tarolasara. Kérjiik, hogy
csak a legsziikségesebb dolgokat tartsdk a szekrényben, mert a bolcsédében hagyott
targyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért pl.: ékszer, babakocsi, jatekok stb.
felelosséget nem tudunk vallalni.

- A bolesbdébe csak egészséges gyermek hozhatd, ezért gyogyszer beadasat biztositani nem
tudjuk. A kozosséget, a gyermekek egészsége érdekében lazas (37,5 Celsius és ennél
magasabb homérsékletii) antibiotikumot szedd, hanyas, hanyinger és hasmenése tiineteket
mutaté vagy fertézésre gyanlis gyermek nem latogathatja. Kérjiikk a sziiléket, hogy a
csaladban eldfordulé fert6zé betegségekrol, a gyermek gydgyszer és ételérzékenységérdl
gyermekiik érdekében tajékoztassdk a gondozdéndt. Ezzel kapcsolatban a meglévd és 4j
kivizsgalasok (orvosi vélemény) eredményét, pl.: a diéta megfeleld alkalmazédsa érdekében
mutassa be.
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- A bolcsdde orvosa heti egy alkalommal tartozkodik a bélesédében és nyomon kéveti a
gyermekek egészséges fejlodését status vizsgédlatokkal. Szakorvosi vizsgalatokra vonatkozd
Jjavaslatait kérjiik figyelembe venni.

- Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolesédében, a gondozénd
ertesiti a sziildt, hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam.
Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasardl, ezzel is novelve a miel8bbi gydgyulis esélyeit.

- Ha sziilé a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza bdlcsédébe, a tavolmaradas
okat kerjilk, jelezze a bolcsddevezetdnél, hogy a tovabbiakban lehetdsége legyen az élelmezés
vezetdnek a jelenléti ivben ezeket a napokat kihizni. A hianyzé napok utdni visszatérités csak
ebben az estben irhaté joval!

- Felhivjuk a sziilék figyelmét a bolesédei téritési dijak befizetési hataridejének pontos
betartdsara. A gyermek tavolléte estén is ezt a megjelolt idépontot kéjitk betartani.

- A bdlcsadei felvételt a bolesddevezetd végzi
Nyitva tartas:

A bdlcséde naponta 6:30-16:30 oraig tart nyitva. Reggel 8:00-ig érdig fogadja a folyamatosan
¢rkezd gyermekeket. Reggeliztetés 8:00-8:30 6ra kozott zajlik.

A bdlcsdde ajtajat 9:00- 12:00 és 12: 20-15:00-ig zérjuk.
A gyermekek hazavitelérdl 16:30 6raig gondoskodni kell.

A gyermekek gondozisa, nevelése a bolcséde altal meghatarozott napirend szerint torténik.

A intézményi nyari ledllds 4 hét, az idopontrol minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a
sziiloket.

A szild joga, hogy:

- megvialaszthassa azt az intézményt, melyre gyermeke gondozasat, nevelését bizza,

- megismerhesse a gyermekcsoportok életét,

- megismerhesse a nevelési-gondozasi elveket,

- tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a gondozdntdl,

- panasszal €lhet az intézményvezeténél vagy a Sziiléi Forumnal az ellatast érinté kifogasok
orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovibbia a bélcsédei  dolgozok
kotelezettségszegése esetén.

A sziil6 kotelessége, hogy:

- a gyermeke ellatdsaban kézremiik6do személyekkel és intézményekkel egyiittmiikédjon,
- a hazirendet betartsa.
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Magatartasi szabalvok

- A bdlcsédében a gondozasi-nevelési feladatokat a gyermek sajat gondozéndje és
tarsgondozondje végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A gondozénd
magatartasaval mintat, modellt nydjt a gyermek és a sziilok szamara.

- Minden gyermeket egyforman magas szinvonalon, szeretetteljes légkorben gondoz, nevel a
gondozond, etnikai és egyéb megkiilonbdztetés nélkiil. Ez az egészséges és a sériill
gyermekekre egyarant igaz.

- A szilk és hozzatartozok egyiittmilkodd, segitokész, kulturdlt magatartast kell, hogy
tanfisitsanak a bolcsédei dolgozdk €s egymas irant.

A kapcsolattartds formai

- 8ziil61 értekezletre évente két alkalommal keriil sor
- A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetéséget biztositunk a sziildvel torténd
beszoktatason til a gondozdnd-sziilé napi beszélgetésekre, a sziildi értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre.
- Csaladlatogatast a gyermek felvételét kovetben vagy az adoptacio alatt, valamint
aktualisan kezdeményez a bilcsode.
- Nyitottak vagyunk a csalddok szamaéra-eldre térténd egyeztetés utan- nyilt napokat
szerveziink a még szorosabb egytittmilkddés reményében.
- Az {izend fiizetbe tdrténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségiigyi
allapotara, akér a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak, de
hatékonyabbnak tartjuk a személyes kapcsolattartast.
- A bdlcséde vezetdje, a felmeriild probiémakkal felkeresheté személyesen vagy telefonon
a hét barmely napjén.
- A sziilék és a bolesdde altal szervezett programok, iinnepek segitik a jé kapcsolattartéast.

Erdekképviseleti forum

A gyermckek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tdrveny
értelmében, a bolcsddei ellatdsban részesiilék érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles mkodtetni.

Az érdekképviseleti forum tagjal

. a csoportokat képviseld sziilok
. a bolcsodét képviseld gondozondk
. a fenntarté dnkormanyzat delegéltja

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

Az érdekképviseleti férum feladata
. Az intézménnyel jogviszonyban 4llok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.
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. A hozza benyujtott panaszok €s a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés.

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

Az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
milkddtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznaldsara vonatkozé
javaslattétel.

. A héazirend elfogadésénal egyetértési jog gyakorldsa.
3. Az érdekképviseleti forum miikodése
A gyermek sziil6je vagy mas térvényes képviseloje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek a bolcsdde vezetjénél, vagy az érdekképviseleti forumnal:
- az ellatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében,
- a gyvermeki jogok sérelme,
- az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

. Az intézmény vezetdje, az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol
. A gyermek szlil6je vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon belill nem kap

¢rtesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha megtett intézkedéssel nem ért egyet, az
intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz forduthat jogorvoslatért.

. A férum szabalyos mitkddtetése érdekében évente legalabb két alkalommal {ilésezik
(aktualis probléma esetén sziitkség szerint).

A hazirend elfogadasanak és modositasanak szabalval

A héazirend tervezetét a bolcsode dolgozodinak javaslatai alapjan a bdlcsddevezetd késziti el.
A hazirend elfogadasa el6tt a béleséde vezetdje kikéri az érdekképviseleti forum egyetértési
nyilatkozatat.

Az érvényben 1évd hazirend médositasat kezdeményezheti:

. a bolcsdde vezetdje
. az érdekképviseleti forum
. Bélesodedolgozok

A hazirend tiszteletben tartasat elore is koszonjik!
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11. sz. meliéklet

Kisgyermek neveldk helyettesitési rendje

1. A bdlcsddei csoport vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd altal megbizott
kisgyermek neveld helyettesiti

2. A bélcsddei egységben dolgozé kisgyermek neveldt, szilkség esetén tarsa helyettesiti
3. A bolcsédei egységben dolgozo kisgyermek neveldt tartos betegség, vagy szabadsaguk

ideje alatt a tarsa vagy kisgyermek nevelGi végzettséggel rendelkez6 dvodapedagdgusck
helyettesitik.
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12 sz. metlékiet
Megallapodas

Mely létrejott egyrészrél a Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde Intézménye (9063
Nagybaijcs, Iskola ut 1.) képviseletében: Teilinger Imréné intézményvezetd, a tovabbiakban

Intézmény,

Masrészrol: Az ellatast igénybe vevo torvényes képviselGje
NV et
Szilletési hely, 16 ...
ANYJANEVE.c.ririviireeierecieeeerirereesriassresiresesresisassssesasesssennns
Lakeim. ..o

kozott az alabbi feltételek szerint

A bolcsddei ellatast igénybe vevo

NEVE Lo

Sziiletést helye 1deje oo
ADNYJA NIBVE .iiiirivveneeeerrne oo eees e e s reses b

LaKCIITIE vt

TAT SZAMA oo

1./ Az ellatas kezdetének id6pontja:............. EVorieirriereerenreereereenerren s hé....c... nap

2./ Hatarozott idétartama........c.ecevevveeeeecennenne. €V ettt ho............ nap
Hatarozatlan

2/1 A bolesodet ellatas megszinik:

- a bolcstdei nevelési év végeén, ha a gyermek 3. életévét betdltotte,

- jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével

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

- Az ellatds megsziintetésérél az Intézményvezetd irdsban értesiti az ellatast igénybe vevét, ill.
annak torvényes képviseld;jét,

- Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl
szédmitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntarté végrehajthatd hatarozataig
az ellatast biztositani kell.

- Az ellatas megsziinésekor a felek elszdmolnak egyméassal, amely kiterjed a téritési dij
rendezesére az intézmény targyi eszkézeiben okozott szandékos karokra.

A fenntartd dontése alapjan a bélcsddei jogviszony megsziinik, ha:

megszinik a sziild munkaviszonya, terhességi tappénz, gyas, gyed, gyves esetén, de
amennyiben a féréhely feltoltottsege megengedi abban az esetben maradhat, de ha van 0j
jelentkezd akkor a jogviszony egy héten beliil megsziinik.

A bolcsddei ellatas abban az esteben nem sziinik meg ha a védénd, gyermekorvos és a
gyamhivatal javaslatot tesz arra, hogy a gyermek tovabbra is bolcs6dei nevelésben-
gondozasban maradjon

3./ A bolcsode szolgaltatdsai:
- a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyvermek napk&zbeni ellatdsa, szakszerii gondozasa és
nevelése, mindenkori szakmai irdnyelveknek megfelelGen,
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~— biztositja a tdrvényes képviseld kozremitkodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
- a bolesbdei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés szitkségleteinek kielégitése, a
fejlodés elosegitése,

- a bolesbdei elldtas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositja a gondozéas-nevelés feltételeit,

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

- a megismerési folyamatok fejlodésének segitése, a gyermek életkoranak, érdeklédésének
megfeleld tevékenységek lehetségének biztositisa,

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

4./ Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabalyok:

- a boleséder ellatasért a sziildi feligyeletet gyakorld szilének vagy mas torvényes
képviselonek személyi téritési dijat kell fizetni,

- a személyi téritési dijat Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata a Képviseld Testiilet
jovéhagyasaval allapitja meg,

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

- a normativ €s egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - a bélcséde
vezetdje koteles tajékoztatast adni.

a sziiloket. A téritési dij befizetése a sziilé részér8l az intézményben tdrténik meg, amit az
¢élelmezés vezetdnek adnak at, a felhivasban megjeldlt napon. A befizetésrdl kiallitott szamlat
az adott napon kézhez is kapjak a sziilok.

Amennyiben a kotelezett személy a megallapitott személyi téritési dij dsszegét vitatja, az
ertesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Szocidlis Bizottsaghoz forduthat.

5/ A csalad korilményeinek a bolcsédei elldtisra (munkaviszony megsziinése, ,,TB”
ellatasok igénybevétele, stb.), vagy a kiskoru feliigyeletének ellatasara vald jogosultsagot
erintd tovibba a természetes személyazonosité adatok megvaltozasat 8 napon beliil irasban
kotelesek bejelenteni a bolcséde vezetdjénél,

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

7./ A bolesdde vezetdjének tajékoztatisat

- a szolgaltatasok rendjérél és tartalmaroél,

- a gyermekrol vezetett nyilvantartasokrol,

- a bélcsddei ellatas megsziinésérdl,

- a fizetend§ téritési dijrol

- a panaszok gyakorlasanak maédjarol,

- a jogosult jogait és érdekeit képviselé Erdekképviseleti Forumrol,
- a Hazirendrél

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

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

Sziilo/torvényes képviseld intézményvezetd
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13. sz. melléklet

Bolcsddei felvétel folyamata
1. A sziil6 felkeresi a bolcsdde szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos tajékoztatot.

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

3. A bolesddei felvétel elsé napjan a bolcséde szakmai vezetSje a gyermek adatait beirja a
felveteli kényv be. Irasbeli megallapodast kot a sziild és az intézmény az ellatas
igénybevételérdl, valamint a sziild aldir egy nyilatkozatot a tdjékoztatisi kotelezettség
megtorténtérol.

Az elsé napon keriil sor a Torzslap megfeleld oldalanak kitéltésére

Bilcsédei felvétellel kapesolatos dokumentumok:

- Munkaltatoi igazolas a sziilk részérél

- Megallapodas a szil6 és az intézmény kozott

- 9. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiild gyermekrél

- Egeszségligyi torzslap
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14. sz. melléklet
Bélcsddébe valo beszoktatas folyamata

A sziilovel torténé fokozatos beszoktatas

Amikor a sziil6k eldontik, hogy gyermekiiket bolcsédébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetdt, €s személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idealis idépontot a gyermek bdlesédei
felvételérdl. Ekkor kap tdjékoztatast a felvétel feltételeirdl a sziild, valamint a bélcsédében
foly6 napirendrél, szakmai munkarol

A beszokatas modszerének feltételei:

- a bolcsédevezeté és a kisgyermek neveld korrekt tijékoztatdssal teremtse meg az
egylttmiikddés feltételeit,

- a sziilo részérél a modszer elfogadasa, és egyiittmitkodé részvétele,

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

- az els6 héten az anyéval (sziilével) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziils
végzi a gondozasi miiveleteket, €s a kisgyermek nevelé fokozatosan veszi 4t a gyermek
gondozasat, amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljitk az itt tartdzkodas idejét is. A
masodik héten mér a gyermek a sziil6é allandé jelenléte nélkiil van a bélcsédében,

- az alvas jelenti a beszoktatas alatt a [egnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos hogy
az elaitatds és az ébredés idejében a sziil§ a bélcsédében tartézkodjon.

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

- a fokozatos beszoktatds megszervezéséhez célszeri beszoktatasi tervet késziteni, igy a
csoportban dolgozd kisgyermek neveld osszehangolhatjdk a beszokatds sorrendjét és a
gyerekek altal ott eltoltott id6t.

- a gyermekek bolcsddei €letének kialakitasanal, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil
figyelembe kell venni az otthoni szokasokat.

A beszoktatas soran a kisgyermek nevelének az egész csaladot, nem ,.csak” a gyermeket kell

segitenie.
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15 . sz. meliéklet

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

Tel: 96/358-218

Email: napsugar@nagybajcs.hu

A nyilvantartasba vétel 1dOpontja: ... ...

1. A szemeélyes gondoskodas formaja:
- gyermekjoléti szolgaltatas

- gyermekek napkézbeni ellatasa

- gyermekek atmenet: gondozasa

2. A gyermek személyi adatai:

NV L e e e
Sziiletési hely, 1d0: ... o
AllRMPOLGAISAZ: L...ooiit i i
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

1 I o PP
LakOnely .o e
Tartdzkodasi hely: ... e

3. A torvényes képviseld személyi adatai:

NV e e e e
Sztiietesi hely, 1d0: ... e
ANAIMPOIZAISAZ: «.oeoie e,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

AY A DIBVE. Lottt ittt
ARy .. e
Tartozkodast hely: ..o e

4. A szilok személyi adatai:

FN 1) 1 (o
Sziiletési hely, id6: ...... T PP
ANAMPOIZATSAE: <. oo e
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

W 1) T 4 T P
I3 0 1T PPt
Tartozkodasi hely: ...
AP DIV i e
Sziiletési hely, 1d0: ..o
FN 1 B 1 o S O U PP
LaKOReIY: .o
TartOzKodast Hely: .o e e e e

5. Hatarozat:
H atarozatol ROz SZeIv BeVe. L. i
Hatar0zat SZAIMa: .. o o e
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J OO0, L

6. A gondozasi/téritési dij adatai:
Flzetesre KOtElezett MEVE: ...t e

Dijfizetes Kezdete: ... i
. i
A MAtralék B8SZEEe: ..o o e
Veégrehajtasi intézkedés iddpontja: ...

7. Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:
50%
Ingyenes

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

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

B o

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

L 1] POt

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

15 T PSP
Eredménye:

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

. oo
Eredménye:

(4 L T O O OO OO
Eredménye:

9. A megsziinés adatai:
J 8 BN E bt L T 101 ¥ R

0= o 3 P O
10. Hatésagi kotelezés nélkiil igénybe vett szolgaltatas megsziinésének

04 L L0731 - N O PPN
O o
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Targy: Ertesités bolcsdei felvételrsl

16. sz. melléklet

TR SZoliiiiiiieeceeee e

ERTESITES

Tisztelt Sziilo!
EzOton  €rtesitem, NOZY oo nevil
gyermek, aki sziletett: ... BV v hé . nap, anyja
DEVE ..ottt e et raeean s

Bolcsédei felvétele iranti kérelmének helyt adok.

Nagybajcs, 20...... €V e, ho ... nap.
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17. sz. meliéklet
NYILATKOZAT

ANHIO oot e e név
IOIVENYes KEPVISEIBIC .....cooviiiiiiiiie e nev mint
bélcsGdei ellatast igényld ezaton nyilatkozom, hogy a Bolcséde vezetbje tajékoztatott az
intézmény altal vezetett nyilvantartisokrol, a gyermekek jogairdl, a panaszjogrdl, az ellatas
tartalmarol és feltételeirdl, az intézményi és személyi téritési dijakrél, az cgyittmilkodés
hidnyanak esetleges kovetkezményeirdl.

Ezaton nyilatkozom arrél, hogy az intézmény kételezd nyilvantartiséhoz vallalom az adatok
szolgaltatasat,

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a jogosultsagi feltételekben, lakcimben, valamint a
természetes személyazonosito adatokban tértént valtozasokrél 8 napon beliil irisban

tajékoztatom az intézményvezetét.

Mint balcsddei ellatast igényld nyilatkozom arrél, hogy az intézmény Hazirendjét elolvastam
€s tudomasul veszem.

Nyilatkozom tovabba arrol, hogy a tajékoztatist kdvetden az egyiittmitkédést vallalom.

Nagybajcs, 20......... €V e, ho ... nap.

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

Lakcim
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18. sz. mellékiet

Nagybajcsi Napsugar Ovoda

Hazirend
»A gyermeknek joga, hogy dvodaban, biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék, 6vodai életrendjét pihenéidé, szabadidé,
testrnozgés beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak és fejlettségének megfelelGen alakitsak ki.”
1993. évi LXXIX. térvény a Kozoktatasrol 1. fejezet 10. § 1.
bekezdés.

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

Altalanos informaciok az évodarél

Az 6voda neve:

Nagybajcsi Napsugar Ovoda és Bolcséde
Ovoda cime

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

Az Intézmény Foigazgatdja:
Teilinger Imréné

Helyettes:

Redele-Simon Melinda

Az Intézmény dolgozoi:
Redele-Simon Melinda
Kovécsné Heller Zita

Kutiné Markotics Dominika
Sager Timea

Dedak-Farkas Eszter
Intézmény utazé logopédusa:
Jeszenszki Fanni

Az 6voda gyermekorvosa:
Dr. Markotics 11diké

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse:
Gyorke-Kocsis Timea

Ovoda nyitvatartisa
- Az dvoda 5 napos munkarenddel tizemel.
- Az mtézmény vezetdje egy nevelési évben 5 nap nevelés nélkiili munkanapot
rendelhet el. Errdl a sziiléket 14 nappal kordbban értesiteni kell.
- Az intézmény nyitvatartasa 6:30-16:30 6raig tart.
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- Az Intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt / 5
hét / sziinetel. Ilyenkor térténik az dvoda sziikség szerinti feltijitasa, karbantartasa,
valamint a nyari nagytakaritas.

- A nevelési év tendjét az oktatdsi miniszter hatarozza meg, mely altaldban
szeptemberl-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Oktatdsi év az 6voddban:
szeptember1-16] majus 31-ig tartd id6szak. A jegyzd rendkiviili sziinetet rendelhet el.

Az 6vodaj felvétel eljarasrendje:

- Az ovoda a feladatelldtds keretei kozott felelés a gyermek testi, értelmi, érzelmi,
erkdlesi fejlédéséért. Ennek érdekében egyiittmiikadik a sziilékkel.

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

- Az Ovodaba felvehet minden 3. életévét betéltétt szobatiszta, testileg és szellemileg
€p, részben 6nallé gyermek.

- Az bvodai felvételrdl, ill. elutasitasrol hatarozatot kell hozni, melyet meg kell kiildeni
a szililének. Elutasitani csak helyhiany miatt lehet.

- A gyermek abban az évben, amelyben az 5. életévét betslti, a targyévben kezdodd
nevelési év elsd napjatdl napi négy orat koteles évodai nevelésben részt venni
(6vodakételes gyermek). Az ovoddban szervezett tanulisi folyamatok naponta
altalaban 8-12 6raig tart6 id6szakban zajlanak.

- Az 6voda vezetbje felmentheti a gyermeket az 6vodai nevelésben vald részvétel alél,

- Gyermek masik 6vodabdl torténd atvétele esetén az Ovodavezetdk Kitdltenek egy
hivatalos atjelentd nyomtatvanyt és kdlcsondsen megkiildik egymasnak.

- Az Ovoda vezetSje felmentést adhat a sziild kérésére az iskola-elkészité Gvodai
nevelés alol (ez a kotelezd iskola-elékészitd év, amelyre 5 évesen keriilnek a
gyerekek) annak a gyermeknek, aki fogyatékossaga miatt nem tud évodaba jarni. Ezt a
Szakerti és Rehabilitacios Bizottsdg szakvéleményének kell aldtdmasztania.

1. A gyermek beérkezése, tavozasa és ruhazata

- A gyerekek reggel 8:30-ig tisztan, gondozottan jelenjenek meg az Ovodaban. 8:30-t6] zarjuk
az intézmeny kiilsé kapujat, a gyermekek hazaadasa 15 6ratdl kezdédik, majd délutin zaras
elétt 5 perceel, azaz 16: 25-ig kell ethagyniuk az intézmény teriiletét.

- A folyamatos fert6z0 megbetegedések miatt a sziil6k az intézmény ajtajaban adjdk 4t
gyermekeiket az intézmény dolgozoéinak, nem léphetnek be az intézménybe. Ez a hatarozat
visszavonasig érvényes,

- Megérkezésiikkor a felsé ruhdjukat vegyék le, cipéjiiket csereljék le és helyezzék el a
jeliikkel ellatott szekrényiikbe. Legyen a gyerekek szekrényében potruha.

- A szill6k az intézmény ajtajanal varjak gyermekeiket

- Igény szerint a gyermeket ebéd utdn 12:30-12:40 6raig lehet elvinni, amit minden nevelési
eév elején a sziil§ kételes eldénteni. Ezek alol kivételt képez, ha: a sziild munkaviszonya
megvaltozik, csaladi programok, egészségiigyi okok felmeriilése esetén a gyermek elvihetd,

- Az 6vodabdl a gyermeket idegennek vagy 14 éven aluli testvérnek csak a sziilé irasbeli
kérelimére adhato ki.

- A gyermeket az 6voddbol egyediil haza engedni semmilyen kériilmény kézott nem lehet.

- Elvalt sziilék esetén a Birosagi Végzés ra vonatkozo részének fénymasolata alapjan az abban
foglaltaknak megfelel8en jarunk el.
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- A gyermekek biztonsiga érdekében a bejarati kaput minden esetben be kell csukni. A
gyermeket az 6vodiba érkezésekor a sziili minden esetben személyesen adja it az
intézmény valamelyik dolgozéjinak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknil fogva
nincs atadva, igy felelésséget sem vallalhat érte az intézmény. A reggeli és a délutini
érkezéskor is kérjiik csengessenek.

A gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabilyok

A sziilok minden hénapban kotelesek megigényelni (befizetés napjdn) gyermekiik
szamara - a kovetkezd hénapra - az étkezést akkor is, ha ingyenes, amennyiben ezen
kitelezettségiiknek nem tesznek eleget, a gyermek részére az étkezést nem tudjuk
biztositani. Ha a gyermek hidnyzik, a sziilé kiteles az étkezést lemondani a hézirendben
leszabalyozott modon.

Amennyiben az 6vodai étkezést nem kivanjak a késGbbiekben igénybe venni, akkor ezt
irasban a megsziinést megelézéen legaldbb 20 munkanappal (legkésébb a téritési dij
beszedésének napjaig) kell benytjtani.

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

- Betegsegbol ered6 hianyzds utdn a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat.

- Az elore bejelentett hidnyzas igazoltnak tekintend?.

Ovodakételes gyermek 7 napnél tobb igazolatlan hidnyzdsa esetén értesiteni kell a jegyz6t és
a csaladsegitd szolgalatot.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A beteg gyermek, tanulé az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Amennyiben a gyermek hényas, hasmenés, 37,5 fokos héemelkedés, liz
tineteit mutatja, valamint ha a pedagogus Ggy itéli meg, hogy a gyermek beteg, a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek sziileit, akiknek kotelességiik a beteg gyermeket
minél hamarabb haza vinni az intézménybél.
Azt, hogy a gyermek, a tanul6 ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak Kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos iddtartaméat is. Amennyiben nincs orvosi
igazolds, a fent emlitett tiinetek esetén 72 6ran (3 napon) beliil nem latogathatja az
intézményt.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanul6 - gyermek, kiskori tanuld esetén a szild irasbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) a gyermek, a tanuld beteg volt, és azt a hizirendben meghatérozottak szerint igazolja

(4)~ Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul &t nevelési napnil tobbet mulaszt, tovédbba, ha a tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitisi évben eléri a tiz tanitdsi 6rat vagy egyéb foglalkozast, az
ovoda vezetje, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskérdk
cllatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérél szolé 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti
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a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a Gyermekjoléti szolgdlatot. Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése
alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben cléri a
husz nevelési napot, az ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot.

- Az ovodapedagégusoknak tilos otthonrdl bekiildétt 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
élelmiszerekbol koteles ételmintat 48 oran 4t a hiitdben megdrizni. Az ételminta elrakasa
vonatkozik az otthonrél hozott sziiletésnapi édességekre is. Kivétel a kirandulasra vitt tizorai,
es az egész csoport szamdra vitaminpotlasra szolgdld gyiimélesok, zoldségek.

- Az 6voda tertiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa, otthonrdl hozott életmiszerrel a
10bbi gyerek eldtt pl. csokoladé, TGrd Rudi, cukorka, keksz addsa nem etikus, valamint az
ovoda tisztan tartasat is zavarja.

- A gyermekek hidnyzdsa esetén az ebéd lemondhaté széban vagy telefonon az 6voda
nyitvatartasi idejében délutan 12:30-ig a 0696 358 218-as szamon. Csak a kovetkezé napi
etkezést tudjak lemondani. A be nem jelentett hidnyzds esetén a sziild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt. Etkezési dijat mindig az adott hora (elore) kell megfizetni,
a hidnyzasbol eredd jovairas a kovetkezd honapban keriil levonasra.

- Az Ovodai nevelés, sziikség esetén a logopédiai szolgaltatis, a gyermekek rendszeres
egeészségligyi feliigyelete ingyenes.

- A kiilon térités ellenében igénybe vehetd szolgiltatésok dija a sziiléket terheli, amit az adott
nevelési év elso sziiloi értekezletén elfogadhatnak.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése és a beiskolazas rendje
- Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha az d6voda jogutéd nélkill megsziinik; ha a
gyermeket masik 6voda atvette az atvétel napjan;

- haa sziil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt
napon; ha a gyenmeket felvették az iskolaba a nevelési év utolsé napjan. Annak a
nevelési €évnek az utolsé napjén, amelyben a gyermek a nyolcadik életévét betdlti: ha a
gyermek tiz napnal tébbet igazolatlanul tavol van az dvodai foglalkozasokrél.

- Megsziinik az 6vodai elhelyezés jelentds étkezési téritési dij hatralék esetén (a sziils
eredménytelen felszélitasa utan) a megszlinés targyaban hozott déntés jogerére
emelkedésének napjan.

- Nem sziintetheté meg az dvodai elhelyezés a sziilé bejelentése alapjan; étkezési fizetés
hatral¢k miatt; a megengedettnél tobb igazolatlan tavollét miatt, ill. az ovodakételes
gyermek esetében, ha a gyermeket gyamhatosag intézkedésére vették fel az dvodaba.
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- Nem lehet kizami az 6vodabdl fizetési hatralék, ill. igazolatlan hidnyzas miatt, ha a
gyermek hatranyos helyzetii.

- Tankotelezettség: az a gyermek, aki az adott nevelési év augusztus 31-ig betélti a 6.
életévét tankotelessé valik. Ha a szill6 szeretné még egy évig 6vodai nevelésben
tartan1 gyermekét, abban az esetben a szlildnek az oktatasi hivatalhoz kell benyujtani a
kérelmét.

Védo-6vo eloirasok

- A gyermekeket a csoportjukhoz tartozo 61tézében lehet atoltoztetni.

- A gyermekek biztonsadga érdekében kérjiikk a sziloket, hogy gyermekeiket az 6vondnek
adjak at és t6le kérjék el.

- Egészségligyi elbiras, hogy a gyermek érkezésekor, ill. elvitelekor a sziil8k, hozzatartozok a
csoportszobdkba, 11l. gyermekmosdokba nem Iéphetnek be.

- Ha a sziil6 megérkezett gyermekéért, kérjiik, ne tartézkodjon tovabb az dvoda teriiletén,
mert a csoportokat felligyelé ovonék nem tudjak kelléképpen atlatni a jitszo gyermekek
sokasagat. Attol kezdve, hogy a sziilé dtvette gyermekét, 6 a felelds érte.

- Abban az esetben, ha a sziil6t valamilyen elhirithatatlan akadaly meggatolja, hogy
gyermekéeért az ovodazarasig megérkezzen, meg kell biznia valakit, akinek médjaban all a
gyermekeért jonni.

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

- Az Ovoddban megbetegedett gyermek sziileit az 6vond értesiti, aki koteles a lehetd
legrovidebb 1d6n belil a gyermeket elvinni.

- Fertdzd betegség esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van. Az dvoda milkddése
soran az NEBIH altal meghatirozott szabalyokat szigorian be kell tartani

- Az Intézmény egész teriiletén tilos a dohényzas, €s a szeszesital fogyasztisa!

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

Az - Intézmény teriiletén zaras utén tartézkodni, csak a fenntarté engedélyével lehet.

- Az agynemiiket a sziildk tartjak tisztan minden hénap utolsd péntekén, jarvany esetén 3
hetente kell tisztan, vasaltan hétfon reggel visszahozni!

- Az Intézménybe behozott jatékokért, ékszerekért NEM villalunk felelésséget!
- A csoportszobaba cukorral, édességgel, rdgoval NE engedjék be a gyerekeket!

2. - Az ovoda ajtajanak zarasa napkdzben: 8:35-11:45 --- 12:40.

3. - Vezetdi engedély megkérése utan, csak is az évoda profiljaval, tevékenységével,
miikédesével kapesolatos, illetve azzal 6sszefiiggd reklamszévegek, anyagok keriilhetnek ki
az 6voda hirdet6tablajara.

T -
Készitette: Intézményvezetd.... (81 g {'“”‘-"v ....... .
Elfogadta: nevelbtestiilet Kot cnia e loe 2
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Hatalya: az Ovoda teriiletére és minden olyan helyszinre, amely a nevelési program
megvaldsitasaval kapcsolatos; gyermekekre, sziilokre (hozzédtartozokra), az 6voda valamennyi
dolgozdjara; hatalyba Iép a jovahagyas napjan.

Ervényes: visszavonasig

Feliilvizsgalat rendje: minden nevelési évet megeldzden; torvényi szabalyozds valtozas

eseteén.
Modosités a szillok, ill. neveldtestiilet 50%-at meghaladé kezdeményezés esetén lehetséges.

Teilinger Imréné
Foigazgato

63



Ovodank napirendje

19. sz. melléklet

6,30-10,30

- jatékban integralt egyéni és mikrocsoportos tevékenységek

- rajzolds, mintazas, kézimunka
- ének, zene, ¢nekes jatékok

- a kiilso vilag tevékeny megismerése

- mozgas, mozgasos jatékok

- részképességek fejlesztése egyéni szilkségletek 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 teendok
12,30-14,40

- alvas, pihenés mesével, altatoval

14,40-15,10

- testapolasi tevékenységek

- uzsonna

15,10-16,30

- jaték a csoportszobaban

- Zenés, Mmozgasos

- szabadon valasztott tevékenységek

R

R g S
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20. sz. melléklet




) 34
Evesek csoportja

4.5
évesek

5-7
évesek

Tevékenységek
6:30-10:30

Parhuzamos
tevékenységek:
szabad jaték,
szabadon valasztott
tevékenységek,
reggelt, Svond altal
kezdeményezet!
tevékenységek,
kitelezd testnevelés
heti egy alkalommal,
nindennapos
testnevelés
Parhuzamos
tevékenységek:
szabad jaték,
szabadon vilasztott
tevékenységek,
reggeli, dvond ltal
kezdeményezett
tevékenységek,
kitelezd testnevelés
heti egy alkalommal,
mindennapos
testnevelés
Pérhuzamos
tevékenységek:
szabad jaték,
szabadon valasztott
tevékenységek,
reggeli, ovond altal
kezdeményezett
tevekenységek,
kotelezd testnevelés
heti egy alkalommal,
mindennapos
testnevelés

Hetirendek

Tevékenységek
10:30-11:30

Udvari jaték,
levegbzés

Udvari jaték,
leveghzes

Udvari jaték,
levegizés
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Tevékenységek
12:0G0-13:00

Oltozkddés,
mosdohasznalat, ebéd

Oleozkodés,
mosdohasznalat, ebéd

Oltozkibdes,
mosdéhasznalat, ebéd

Tevékenységek
13:00-15:00

Pihenés, egyéni
szitkséglethez
igazodé ébredés

Pihenés, egyéni
sziikséglethez
igazodo £bredés

Pihenés, egyéni
szitkséglethez
igazodod ébredés

Tevékenységek
15:00-16:30

Parhuzamos
tevékenységek:
aditdzés,
mosdohasznilat,
uzsonna, szabad
1aték, szabadon
valasztott
tevekenység, ovond
4ltal kezdeményezett
tevékenység

Parhuzamos
tevékenységek:
atdledzés,
mosddhasznalat,
uzsonna, szabad
jatéx, szabadon
vilasztott
tevekenység, dvoné
altal kezdeményezett
tevékenység

Pirhuzamos
tevékenységek:
atoltozés,
mosdohasznalat,
uzsonna, szabad
jaték, szabadon
vilasztott
tevékenység, ovind
altal kezdeményezett
tevékenység




10. Zaradék

A fenti modositasokkal egybeszerkesztett szervezeti s miikdési szabalyzatot a Nagybajcsi
Napsugar Ovoda és Boleséde nevelotestillete a.. 028, 2820 én megtartott
hatarozatképes neveldtestiileti értekezleten eapatehiverelfogadta. Ezt a tényt a foigazgatd és
a neveldtestiilet alairasukkal tantsitjak. s

Nevel6 testiilet

A szervezeti és mitkodési szabélyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk
és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrd] szolé ponthoz, valamint
az SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo
részéhez egyetértésiinket adtuk.

E{MUC} ..........

Sziiléi szervezet képviselbje

oo mitkodesi szabs , 1210005 (%, 20 wamn
A szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntarté dnkormanyzat .07 22T . szamu

hatdrozataval, 2005 év .. A0 ... hé .40 nap elfogadta.

Nagybajes. .26 42, &2
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Kivonat Nagybajcs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiileténck
2025, oktober 20-an tartott testiileti illésének jegyzékonyvébol

11./Nagybajesi Napsugiar Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
moédositasa

El6ado: Teilinger Imre polgarmester

irasos eldterjesztés

(...}

Szavazas
Képviselo-testiilet— amelynek 1étszama 7 £, a szavazas sordn jelen van 5 {6 — 5 igen
szavazattal (nem szavazat, tartozkodas nem volt) az alabbi hatdrozatot hozta:

Nagybajcs Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének 121/2025. (X.20.) onkormdnyzati
hatdrozata

Nagybajes Kozség Onkormdnyzata KépviselG-testiilete a Nagybajcsi Napsugdr Ovoda és
Bolcséde Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak médositdsdat a melléklet szerint elfogadja.
Felelds: Teilinger Imre polgdrmester

Hataridé: azonnal

Teilinger Imre sk. Horvathné dr. Nagy Szilvia sk.
polgarmester jegyzb
A kiadmany hiteléil:

~ . e A

ot der W il

Horvathné dr. Nagy Szilvia
jegyzb

Nagybajcs, 2025.10.22.




