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Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat alapjaul szolgadlo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/ 2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

401/2023 (VIIL.31.) Korm. rendelet

18/2024. (IV.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

Az 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogéllasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

15/2013. (II. 26.) szamt EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikddésérol

Az egyéni bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo torvény

Az ENSZ Emberjogi Nyilatkozata

Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

Az Eurdpai Tanéacs Miniszterek Bizottsaga ajanlasa a tagallamok szamara a napkozbeni
gyermekellatasrol

Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet személyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

1993. évi II1. torvény: a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrol.

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtod szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

235/1997 (XII.17) Korméany rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

328/2011. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(ijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrol
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415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

8/2000 (VIIL.4.) SzCsM Rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol. Modszertani levél a bolcsddei gondozas-

nevelés minimum-feltételeirdl és a szakmai munka részletes szempontjairdl.
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1.2. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja

e A torvények, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

e Az intézményi mikodés jogszabalynak megfeleld rendjének biztositasa.

o A helyi pedagogiai program, illetve szakmai program megvalositasdhoz szilikséges
szervezeti keretek meghatarozésa.

e Az intézmény jogszerl, zavartalan miikodésének biztositasa.

e A belso ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezések megallapitéasa.
1.3. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat feladata

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza a
Mesehaz Ovoda-Bolcséde székhely és tagintézményei mitkodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az intézmény miikddésének rendjét, az SZMSZ és mellékletei szabalyozzak. A tagintézmények
miikodésének sajatos szabalyait, ahol sziikséges, a ,, Tagintézmények miikodésének sajatos
szabalyai” cimli melléklet tartalmazza, amely koherens ezen dokumentummal és helyileg

dokumentalt.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatdlya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény valamennyi dolgozojanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa minden érintettnek k6zos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a f6igazgatd — a munkaltatoi

jogkorben eljarva — hozhat intézkedéseket.

1.5. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat modositasa

Az SZMSZ moédositasara a kovetkezd esetekben keriil sor.
e Viltozas kovetkezik be az SZMSZ alapjaul szolgélo, azt érint6 jogszabalyokban.
o A fenntartd6 SZMSZ-t érint0 rendeletet, hatarozatot hoz.
e Viltozas all be az intézmény mitkddésében, szervezeti felépitésében.

e Az intézmény felndtt kozdsségei vezetdinek javaslatara.
8
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1.6. A Mesehaz, Ovoda-Bolcséde szervezeti felépiteése,

intézményegységei

Aranyalma

Tagovoda-
Bolcs6de

Sorédi Eszterlanc

Tagovoda Tagévoda

Mesehaz Ovoda-
Bolcs6de

Mor
székhely

Napraforgd Hétpettyes

Tagovoda Tagovoda

Etalon Sport

Tagovoda-
Bolcs6de

1.7. Az intézmény dltalanos jellemzoi (az Alapito Okirat alapjan)

Ovodank tobbcéla koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben ©nalld

intézményegységek keretében dvoda és bolcsdde feladatait lathatja el.

1.7.1. Az intézmény neve, cime, tipusa, adatai:
Az intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcsdde
Német nyelven: Kindergarten und Kinderkrippe Marchenhaus
Az intézmény cime (székhelye): 8060 Mor, Szabadsag tér 12.

Az intézmény telefonszama: 22/407-129, Fax: 22/407-095
9
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Az intézmény tipusa: koltségvetési szerv, dvoda-bdlcsdde

Az o6voda férohelyeinek szdma: 451 6 6vodas, 8+14 6 bolcsddés

A gyermekcsoportok szama: 17 évodai, 1 mini bolcsddei, 1 bolesddei

1.7.2. Az intézmény fenntartéja: Mori Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Mori Tobbceélu Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa

Az alapito hatarozat szama: 85/2007. (V.29.) szdmu hatarozat
OM azonosito: 201025

1.7.3. Az 6voda intézményegységei

Mesehdz Ovoda-Bélcséde Székhely
(8060 Mor, Szabadsag tér 12.)

Az intézmény alaptevékenysége korében biztositja a német nemzetiségi nyelvi 6vodai

nevelést

Mesehdz Ovoda-Bolcséde Aranyalma Tagovoda-Bolcsédéje
(8071 Magyaralmas, Iskola utca 5.)

Mesehdz Ovoda-Bélcséde Eszterlane Tagévoddja

(8052 Fehérvarcsurgo, Dedk F.u 9.)

Mesehdz Ovoda-Bélcséde Etalon Sport Tagévoda-Bolesédéje
(8065 Nagyveleg, Kossuth u 21.)

Mesehdz Ovoda-Bélcséde Hétpettyes Tagévoddja

(8045 Isztimér, Jokai M. u. 2/a)

Mesehdz Ovoda-Béleséde Napraforgé Tagévoddja

(8044 Kincsesbanya, Kincsesi u 12.)

A tagintézmény alaptevékenysége korében biztositja a német nemzetiségi nyelvi 6vodai

nevelést

Mesehdz Ovoda-Bélcséde Sorédi Tagévoddja
(8072 Soréd, Rakoczi utca 54.)

Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat a kdznevelési torvény, és a 15/1998 NM

rendelet alapjan, a helyi sajatossagok figyelembevételével hatarozza meg a fenntartod

10
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1.7.4. Az intézmény adatainak nyilvantartasa, kezelése
Az intézmény adatait a féigazgatd, a tagintézmény vezetok, a bdlcsddei intézményegység-
vezetok tartjak nyilvan. A gyermekekrdl és az alkalmazottakrol a koznevelési torvény 41.- 44.§-
, a KIT, a Puétv, a gyermekvédelmi jogszabalyok altal meghatarozott adatokat kdotelesek
nyilvantartani, az adatok tovabbitdsara vonatkozo rendelkezések  betartasaval.
Adatszolgaltatasra a foigazgatd, a tagovoda-igazgatok, bolesddei intézményegység-vezetok
valamint az adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen mas alkalmazott jogosult, a
mindenkori adatvédelmi jogszabalyok betartasa mellett. Intézményiinkben szolgaltatd altal

biztositott a kiils6 adatvédelmi tisztviselO.

1.7.5. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok
Az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaga részjogkori, ©Onalld bérgazdalkodasi
jogkorrel. Pénziigyi- gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Mori

Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény az alaptevékenységhez rendelkezésre 4llo személyi €s anyagi kapacitds fokozott
kihasznaldsa érdekében, nem nyereségszerzés céljabol, kiilsé megrendeld részére folytathat
kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenységet (szolgaltatds, bérbeadds, stb.). Az intézmény
véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A bérgazdalkodasi jogkor gyakorloja a fOigazgatd. Az intézmény koltségvetésének
tervezésével, konyvvezetésével €s beszamolasi kitelezettségével, valamint a pénzkezeléssel és
az ehhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatait a munkaszervezet

latja el. Az intézmény miikddési és fenntartasi koltségeit a koltségvetés iranyozza eld.

1.7.6. Az intézmény képviselete, bélyegzoi
Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult, akit nyilvanos palyazat alapjan
meghatarozott id6tartamra a Mori Tobbeéll Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa biz meg, s
gyakorolja tekintetében a Tarsuldsi Megadllapodasban foglalt rendelkezések szerint a

munkaltatoi jogokat.
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Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:
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A tagintézmények képviseletére a tagdvoda-igazgatdk jogosultak, a feladatok 4atadasa

fejezetben, illetve a kiadmanyozas rendjében foglaltakkal 6sszhangban. A tagdévodak sajat
bélyegzoket haszndlnak. A  bdlcsddei

intézményegység képviseletére a bolcsdde
intézményegység-vezetdje jogosult.

1.7.7. Az intézmény alapvet6 céljai, feladatai, tevékenységei

Az intézmény alapveté célja: a gyermekek sokoldalt, kiegyensulyozott fejlddésének, a

gyermeki személyiség kibontakoztatasdnak eldsegitése, az €letkori sajatossagok €s az eltérd
fejlédési litem figyelembevételével.

Alapfeladatunk: az intézménybe jaro gyermekek testi, lelki, szocidlis és értelmi sziikségleteinek
kielégitése, egyéni és életkor-specifikus alakitasa.

12
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1.7.8. Az intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcioszam és megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai

feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetés feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési

intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsddében

torténd ellatasa

A székhely és a kincsesbanyai Napraforgd Tagdvoda alaptevékenysége korében biztositja a

német nemzetiségi nyelvi 6vodai nevelést.

Az 6voda miikodési teriilete: Mor Varos 1. sz. korzete, Fehérvarcsurgd, Kincsesbanya, Isztimér,
Nagyveleg, Magyaralmas ¢s Soréed Kozségek kozigazgatasi teriilete, a mini bolcsddei ellatas
tekintetében Nagyveleg kozség kozigazgatasi teriilete, a bdlcsddei ellatds esetében

Magyaralmas kozség kdzigazgatasi teriilete.

Az intézmény a sziilok kezdeményezésére ¢€s sajat elhatarozasabol alapfeladaton feliili
szolgaltatast is ellathat ill., megszervezhet. Ezek a feladatok nem veszélyeztethetik az

alapellatast.
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1.8. Az intézményi kozosségek- jogok, kapcsolatrendszerek

1.8.1. A székhelyintézmény vezetdje és kozvetlen munkatarsai

féigazgato

szakmai vezets-
helyettes

altalanos

helyettes

bolcs6dei szUulGi

S . munkak6zosség- érdekkép-

intézményegység- » : szervezet
” vezetd viselet

vezet6 vezetdje

tagdévoda-

igazgato

Féigazgaté (magasabb vezet6): az intézmény élén a Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulds
Tarsulasi Tanacsa altal kinevezett foigazgatd all. A munkaltatoi jogkor gyakorlasara a
féigazgatd jogosult. A féigazgatd feleldssége, jogkore a nemzeti koznevelési torvény 69. §-
aban meghatarozott teriiletekre terjed ki. A féigazgato feladatait a munkakdri leirasa hatarozza
meg. Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleléssége megtartasa mellett bizonyos feladatokat

atruhazhat mas hataskorébe.

Altalinos helyettes (féigazgaté-helyettes): Feladata a vezetdé tavollétében annak
helyettesitése, ill. atruhdzott vezetdi hataskorben a székhelyintézményben a féigazgato altal
rabizott feladatok ellatasa. A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén ellatja mindazokat a

feladatokat, melyeket munkakdri leirdsa tartalmaz.
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Szakmai vezet6-helyettes (foigazgato-helyettes): Feladata a vezetd tavollétében annak

helyettesitése, ill. &truhazott vezetdi hatdskdrben az intézmény képviselete, kiilondsen szakmai

vonatkozasban és a tagintézményekben a foigazgato altal rabizott feladatok.

Tagovoda-igazgaté (vezet6k): a tagintézmények vezetdinek kinevezése a Tarsuldsi
Megallapodasban meghatarozottak alapjan a foigazgatd feladata. Felettilkk a munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Bolcsodei intézményegység-vezeto: kinevezése a foigazgatd feladata. Felette a munkaltatoi

jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Féigazgatoi feladatok atadasa
Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldssége megtartasa mellett az alabbi feladatokat ruhazza at
a tagintézmény-igazgatok, intézményegység-vezetok hataskorébe.

o Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkd;jat, ellatjak a belsé ellendrzési
feladatokat az altaluk &sszedllitott szabalyzatban foglaltak szerint.

e Dontenek az intézményegységiik miikdodésével kapcesolatos minden olyan kérdésben,
mely nem tartozik mas intézményegység kdzosségének hataskorébe.

o A fGigazgato egyidejii értesitése mellett dontenek a személyi feltételek biztositasaval
kapcsolatos tigyekben.

e Dontenek 6vodai, illetve bolcsddei felvétel, dvodai, illetve bolcsddei jogviszony
keletkezése ¢€s megsziinése Tlgyében, az ezzel kapcsolatos dokumentacios
kotelezettségliknek eleget tesznek.

e Azeredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felmérik intézményilik személyi és dologi igényeit, a sziikséges egyeztetéseket
lefolytatjak

e A jovahagyott koltségvetés keretein beliil 6nalldan gazdalkodnak.

e A koltségvetésében intézményegységiik tervezett kiadasi eldiranyzatainak
vonatkozasaban jogosultak szakmai teljesités igazolasara.

e Egyiittmiikddnek a gazdalkodo-, illetve munkaszervezettel.

e Felelések az intézményiik szakmai munkdjaért, a hatékony gazdalkodasért, s mindazon
feladatért, melyet a munkakdri leirasuk tartalmaz.

e A tanfeliigyelettel, pedagdégusok mindsité vizsgdi, ¢és mindsitési eljarasai

megszervezésével, elokészitésével, lefolytatdsaval kapcsolatos feladataikat hataridére

elvégzik.
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¢s pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint a megoldando
problémak jelzésére.

e Intézményegységiikre vonatkozban nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi
kotelezettségliknek eleget tesznek.

e Az oviKRETA online feliiletét kezelik, vezetik, az adminisztracid soran a hatarid6ket
betartjak

e A TER-ben értékel6 vezetdként, kozremiikodéként részt vesznek, a

teljesitményértékelés elektronikus rendszerét hataridok betartasaval kezelik

A tagovoda-igazgatok egymas kozotti, és a foigazgatoval valo kapcesolattartasat segitik a havi
rendszerességgel megrendezett vezetoi értekezletek.

A bolesddei intézményegység-vezetdvel kibdvitett vezetdi értekezletek kéthavonta keriilnek
megrendezésre.

A személyes taladlkozasokon kiviil a kapcsolattartas telefonon, elektronikus levelezés utjan, és

egy¢eb online forméban torténik.

Munkakozosség-vezetok: képviselik a munkakdzosséget. Folyamatosan tajékoztatjak,
allasfoglaldsaik, javaslataik el6tt meghallgatjdk a munkakozosség tagjait. Iranyitjak a
munkakdzosség tevékenységét, feleldsek a szakmai munkaért, részt vesznek a szakmai munka
ellendrzésében ¢€s értékelésében, értekezleteket hivnak Ossze, bemutatdo foglalkozasokat
szerveznek. Az intézmény vezetdjével a kapcsolattartas folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, jellemzd az elektronikus kapcsolattartas is.

1.8.2. A vezetéség
Az intézmény vezetésége: véleményezd €s a javaslattevO joggal rendelkezik, dontéshozo
szervezet.
A féigazgatdsag tagjai: a féigazgato, féigazgatd-helyettesek, a tagdvoda-igazgatok, a bolesddei
intézményegységek vezetoi.

A munkak6zosségek vezetdi segitik a vezetdség munkajat.

A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat,
irasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl: a kiemelkedo teljesitményekrol,
a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol. Dontenek az intézmény

egészét érinté dokumentumokrol, az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol.
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1.8.3. Intézményiink struktiraja

foigazgatd

/

foigazgato-helyettesek

bolcsddei
tagovoda- intézményegység- ovodatitkar
igazgatod vezetd
ovodapedagdgus kisgyermekneveld
pedagogiai dajka bolesédei dajka

asszisztens

Az intézmény bels6 szervezeti egységeihez kapcsolodoan azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden, zavartalanul, zokkendmentesen, magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés a
racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények

figyelembevételével torténik.

1.8.4. Az intézmény alkalmazasaban allo személyek jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: pedagdgus, neveld-oktatd munkat segitd alkalmazott
Kozalkalmazotti jogviszony: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka
17
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2. Az o6voda

2.1. Az ovoda miikodési rendje

2.1.1. A neveldtestiilet és miikodésének rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak koézossége, az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet tagja minden kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii alkalmazott.

A nevelGtestiilet munkavégzéssel kapcsolatos jogait €s kotelességeit, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a pedagogusok 11 életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi

rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa, elfogadédsa és
egységes megvalositdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e atovabbképzési program elfogadéasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa
e ahazirend elfogadésa

e jogszabalyban meghatarozott mas tligyek

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
Az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét jogszabalyban meghatarozott ligyekben
szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,
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e cgyéb megbeszélések
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente tOrténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet kotelezo értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. (nevelési
évenként lehetdség szerint két intézményi szintii). Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a
nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. Ha
ezt sziiloi szervezet kezdeményezi, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelOtestiilet dont. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

Nevelotestiileti értekezletek tagdvodai szinten is miikodnek. Az egyes tagévodakban folyo
nevelOtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A munkamegbeszélések ¢€és a szakmai

konzultaciok helyben zajlanak.

Neveldtestiileti szinten a kapcsolattartds rendszeressége: sziikség szerint, megbesz€lés.

korlevél, faligjsag, elektronikus levelezes ttjan.
A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsadgot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet a
foigazgato vagy tagbvoda-igazgato, €s a jegyzokonyvvezeto irja ala. A dontések az intézmény

iktatott iratanyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
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gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a

neveldGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és

modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

2.1.2. Munkakozosségek
A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd legalabb 5 pedagogus a szakmai munka
iranyitasara, tervezésére, szervezésére ¢s ellendrzésére szakmai munkakdzosséget hozhat létre.
A szakmai munkak6zOsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a foigazgaté biz meg a
munkako6zosség véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre. A munkakozosség-vezetd
képvisel, kapcsolatot tart, és egylittmiikodik mas kozosségekkel, a nevelOtestiilettel, e

vezetdvel.
A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zOsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

— fejleszti a szakteriilet modszertanat,

— szervezhet pedagogus tovabbképzést,

— tamogatja a gyakornok pedagdgusok munkdjat,

— szakmai segitséget nyUjt,

— 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelmeényrendszert,

— részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, intézmeényi

onértékelésben.

A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha szakért6ként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol, a
tovabbképzési programokrol.

Az intézmény szakmai munkakozdsségeit az éves munkaterv tartalmazza.

Az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre. Kiilon szakmai
munkakozosség milkddhet a tagintézményekben. Szakmai munkakdzdsség hozhatod létre
miuveltségteriiletenként, a gyermekvédelmi feladatok, a kiilonleges banasmoédot igényld

gyermekek képességfejlesztését, gondozasat szolgalo feladatok segitéséhez is.
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2.1.3. Pedagégus munkakorben, és egyéb szakteriileten dolgozo, mas
alkalmazottak

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok (6vodai alkalmazott)

kozalkalmazottak  (bolcsddei  alkalmazottak), ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII. térvény a

pedagbdgusok 1j életpalydjarol, és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy

része neveldmunkat végzé pedagodgus, masik része a nevelémunkat kozvetlentiil segitd mas

dolgozo.

Székhely és tagévodak pedagdgus 1étszama:
35 16 6vodapedagdgus
1 16 fejlesztd pedagogus

1 f6 részmunkaidds logopédus (heti 10 ora)

Székhely és tagovodak neveld-oktatd munkat segitd alkalmazotti 1étszama:
18 {6 6vodai dajka
6,5 0 pedagogiai asszisztens

1 £6 6vodatitkar

Részvételi jogukat az évente egyszer, intézményi szinten dsszehivott alkalmazotti értekezleten
gyakoroljak. Ez az alkalom keretet ad a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds
kiszélesitésére is.

A dolgozdk kisebb csoportjaval a vezetOk sziikség szerint tartanak eset-, ¢és
munkamegbeszéléseket.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban all6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés elOkészitése soran
a dontési jogkdr gyakorldja mérlegeli.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.
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kérdésekben csak tigy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f0) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

2.1.4. Tagintézmények kapcsolattartasi rendje
A tagovodak szoros szakmai kapcsolatot tartanak egymas kozott. Minden tagintézmény 6nallo
arculattal rendelkezik, és ez a sokszinliség, a sokféle arculat az egész intézmény erejét és
Osszetartozasat erdsiti.
A szervezeti és szakmai kultira egymads elfogadasan, tiszteletén, megbecsiilésén alapszik. A
megerdsodott belsd szakmai kapcsolatok altal az 6sszegylijtott tapasztalat, tudds atadasa, a
horizontélis tanulas lehetéségének kihasznalasa mindenki el6tt nyitva all.
Formai: havonkénti vezetdi értekezletek, intézményi szintii programok, tobb tagévodat érintd

ko6z6s rendezvények, szakmai 0sszejovetelek, online kapcsolattartas.

2.1.5. Az intézmény gyermekcsoportjai
Alaptevékenységiinket csoportkeretben végezziik.
A felvehet6é gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott.
A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd ovodapedagdgusok egyiittesen felelnek. A
gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, a beiratkozok szama, dsszetétele,
illetve egyéb koriilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek, és a
lehetdségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl a féigazgato, illetve a tagdvoda-igazgatd dont

a nevelOtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoportok létszamalakulasa

Az dvodai csoport torvényben megallapitott maximalis 1étszama 25 6.

A csoportok létszdmanak megallapitasarol, a csoportbeosztasrol a helyi koriilmények, és a
gyermekek ellathatosaganak figyelembevételével a foigazgato, illetve a tagovoda-igazgatod
dont. A vezetd dont az egyes intézményeken beliili csoportdsszevondsokrol - atmenetileg, vagy

huzamosabb ideig - tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.
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2.1.6. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek

Intézményiinkben évodaszék nem miikodik.

A koznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziil6i szervezetekrdl. Ennek alapjan a sziilok jogaik
érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiléi kozosséget hozhatnak létre, melynek

vezetdségébe minden csoport sziildi kdzossége 3 ot delegal.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-a értelmében a sziil6i kozosség szotobbséggel dont
sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, az
intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezik.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe

tartozo ligyek targyalasan tanacskozoi joggal részt vehet.

A sziiloi kozosséggel valé kapcsolattartas
Az adott csoport sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd 6vodapedagogus kdzvetlen
kapcsolatot tart.
A sziil6i kozdsség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezet vezetoi
(megvalasztott vezetdségi tagok) vagy a valasztott elndk juttatja el a tagdvoda-igazgatokhoz,
illetve az intézmény vezetdjchez.
A Sziilé1 Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart a tagdvoda-igazgatdval, a foigazgatoval.
A Sziildi Szervezet véleményezési, javaslattevo jogait gyakorolhatja minden olyan kérdésben,
amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan erre lehetdsége van.
A sziil61 kozosség a kovetkezd esetekben véleményezési jogot gyakorol.

e Az SZMSZ modositasakor.

e A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben.

e A munkaterv 0sszeéllitasakor.
A sziil6i szervezet és a vezetOk kapcsolattartasi formai:

- Személyes megbeszélés

- Irasbeli tajékoztatok

- Ertekezletek

A sziil6 irasbeli javaslatat a nevel6testiilet, vagy a vezetd megvizsgalja, €s a megkereséstol

szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt kap.

23



Mesehdz Ovoda-Béleséde
OM azonosito: 201025

S

~< .
#ESERAL OVODA

A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvény 72.§ (5) bekezdésnek megfelelden - a gyermekekrdl a
tanév soran rendszeres tajékoztatast ad. A t4jékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatisinak modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadd
orékon, vagy online, illetve irasban torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziildi kdzossége szamara az intézmény, nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett iddpontq, rendes sziil6i értekezletet tart a vezetd és az dvodapedagogus
vezetésével.

Sziiléi értekezlet hivhato Ossze sziikség szerint, valamint rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
Ossze a fOigazgatd, a tagdvoda-igazgatdé ¢és a szildéi kozosség képviseldje a

gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai, a sziildi fogaddordkon egyéni, részletes és érdemi tajékoztatast
adnak a gyermekekrdl a sziil6k szamara.

Az ovodapedagogusok a sziilével eldre egyeztetett id6pontban fogadoodrat tartanak. Ezt
barmelyik fél kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetdtablakon, faliijsagokon torténik.

2.2. Az ovoda munkarendje

2.2.1. Nevelési év munkarendje
Nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢&s rogziti
munkatervében az €rintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg.
Az intézmény éves és napi nyitva tartdsat Ugy kell meghatirozni, hogy a kdznevelési
torvényben foglaltaknak, az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatainak eleget tudjon tenni.
Intézménylink hétfétdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.
Eltéré a munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje, ha az altaldnos munkarend valtozik. A

tagintézmények nyitva tartasa, munkarendje eltérd, a helyi igényeknek, szokasoknak megfeleld.
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A tagintézmények nyitva tartasa:

Tagintézmények Nyitva tartas
Mesehéz Ovoda Mor 6.00 - 17.00
Aranyalma Tagovoda-Bolcsode 6.30-17.00
Eszterlanc Tagovoda 6.30 - 16.30
Etalon Sport Tagdvoda-Bolcsdde 7.00 - 17.00
Hétpettyes Tagoévoda 6.15-16.15
Napraforg6 Tagdvoda 6.15-16.45
Sorédi Tagdvoda 6.30 - 16.30

Az intézmény ilizemeltetése a nyari zarva tartas alatt szlinetel. A nyari zarva tartas alatt torténik
a karbantartds, felqjitas, a nagytakaritas, szabadsagolds. A nyari zarva tartds tényleges

idépontjardl a sziiloket februar 15-¢ig tajékoztatni kell.

Az intézmény Osszevont csoportokban tligyeleti renddel tizemel:
a) aziskolai dszi, téli és tavaszi sziinet idején

b) tanitas nélkiili munkanapokon

A Mesehaz Ovoda és tagintézményei az igényeknek megfeleléen helyben, illetve iigyeletes
kijelolésevel biztositjak a gyermekek elhelyezését a szilinet ideje alatt. Az ligyeleti 1ddszakrdl a
sziiloket — hirdetményeken keresztiil — legalabb 7 nappal az ligyeletet megeldzden tajékoztatni
kell. Az iigyeletet a gyermek térvényes képviseldjének az intézmény értesitése alapjan irasban

kell igényelnie. Az tigyelet alatt feliigyeletet és étkezést biztositunk.

Az 6vodai rendkiviili szlinetrél a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 30. § (5)
bekezdése, és a 20/2012. EMMI rendelet 13/A §-a rendelkezik. Ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése
nem lehetséges, a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a fdigazgatd, b) a
telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz0 a fenntartd egyidejli értesitése mellett,
¢) a megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili sziinetet rendel

el.
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Amennyiben a csoportszobdban a miiszaki, miikodési feltételek tartdos hidnya miatt a

hémérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési napon nem éri el a hisz Celsius-fokot, az
igazgatd a fenntart6 és a miikddtetd egyideji értesitése mellett rendkiviili szlinetet rendel el, és
a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili szlinet idétartama alatt
az intézmény fenntartdja sajat fenntartdsdban mikodd masik intézményben koteles

gondoskodni a sziil6k kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérdl.
Az 6vodai rendkiviili sziinet elrendelésének jogat jogszabaly més hataskorbe is utalhatja.

Az intézmény, nevelési évenként Ot nevelés nélkiili munkanapot fordithat szakmai
tovabbképzésre, nevelési értekezletek megtartasara, tanulmanyutak szervezésére. Errdl a sziilok

legalabb 7 nappal el6bb hirdetés utjan értesitést kapnak.

A gyerekek fogadasa lehetdség szerint 6vodapedagogus jelenlétében torténik.

A gyerekek szakszeri feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartas idOtartama alatt a
tagdvoda-igazgatok gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell régziteni.
Az o6voda a képességfejlesztd foglalkozdsokat ¢és kezdeményezéseket, iskolaeldkészitd
tevékenységét elsésorban 82-t01 122 oraig szervezi.

Hitoktatashoz az intézmény, a tagintézmény vezetdje az dvodai foglalkozasok rendjéhez
illeszkedden biztositja az id6t és helyet, egyiittmiikddik az egyhazi jogi személlyel. A hitoktato

alkalmazasa és ellendrzése az egyhazi jogi személy feladata.

2.2.2. Az ovodaban kotelezéen hasznaland6 nyomtatvanyok:
a) a felvételi eldjegyzési naplo,
b) a felvételi és mulasztasi napld,
¢) az 6vodai csoportnaplo,
d) az 6vodai torzskonyv,

e) a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

2025.09.01-t61 a kotelezéen hasznalandé alébbi nyomtatvanyok vezetése az oviKRETA

rendszeren keresztiil torténik:
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2.2.3. Az alkalmazottak munka és benntartézkodasi rendje

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés szabalyait
a pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény, a Puaétv, a 401/2023. Korm.

rendelet, és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény rogziti.

Az alkalmazottak munkarendje a dolgozok szamara jol lathato helyen talalhato.
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabdlyok betartasdval — a tagovoda-igazgatd, a fOigazgatd-helyettesek, az
intézményegység-vezetd allapitja meg, valamint elkésziti, aktualizalja az alkalmazottak
munkakori leirasat, amit a féigazgato hagy jova.

A vezetd tigyel:

— az egyenletes terhelés megvaldsitasara

— a helyettesitésekkel kapcsolatos torvényi eldirdsokra, az anyagi téritésrdél szo6ld

szabalyokra.

Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az 6voda megbizott munkabiztonsagi szakembere
tartja.
Az alkalmazott kiteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhézatban megjelenni.
A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a nyitod és zard

dajka feladata.

Az 6vodapedagdgus munkarendje részben kotetlen. (2023. évi LIL. tv. 77. §)

2023. évi LIIL. tv. 130.§ Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (heti 32 ora) a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozéasra kell
forditania, szamdra a munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést
elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald

részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el. A
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gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt

szazaléka, 26 Ora.

Az o6vodapedagogusok munkaideje kotott munkaiddre, valamint szabad felhasznalast

munkaidOre oszlik.

A kotelez6 oraba beszamithato tevékenységek:

tovabbképzések, konferencidk

neveldémunkaval 6sszefliggd értekezletek

nevelés nélkiili munkanapok

kulturalis, illetve az 6voda partnerei altal szervezett rendezvényeken részvétel

sziil6i szervezet altal kezdeményezett rendezvényeken részvétel

A teljes munkaid6é fennmaradé részében az 6vodapedagdgus ellatja mindazokat a feladatokat,

melyek a pedagdgiai munkat, az intézmény miikodését segitik.

Pedagogiai tevékenységének megtervezése: muveltségtartalmak éves terve, tematikus
terve, sziikség szerint egyéni fejlesztési terv, belsd ¢és kiilsé ellendrzéskor
tevékenységvazlat készitése.

Gyermekek teljesitményének értékelése.

Felzarkoztatas, fejlesztés.

Neveldtestiileti munka.

Ugyviteli tevékenység, kdtelezd taniigyi dokumentumok, nyomtatvanyok vezetése.

A pedagdgus teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kulturalis rendezvényeken részvétel.

Szabadidds programok megszervezése, lebonyolitasa.

Gyermekvédelmi munka.

Intézményi dokumentumok elkészitése, vezetése.

Csaladlatogatas, sziildi értekezlet fogaddora.

Felkésziilés a nevelémunkara.

Munkakdzosségekben végzett munka.

Tovéabbképzéseken részvétel.
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A tagintézmény-igazgatok, féigazgato-helyettesek vezetdi feladataikat a neveléssel-oktatassal

lekotott munkaidén feliil 1atjak el. (2023. évi LIL tv. 79. §)

A logopédus a sajatos nevelési igényli gyermek sajatos nevelési igényének és sulyossaganak
megfeleld gydgypedagogusaként (Nkt. 47. § (4) és (9) bekezdése és a Puétv. vhr. 2. melléklet
17. sora alapjan) latja el feladatat.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen id0szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend az irdnyado. (2023. évi LIL tv. 77. §)

Az alkalmazottak munkavégzésének szabalyait a munkakori leiras tartalmazza.

Az alkalmazottak éves munkarendjét a nevel6testiilet az alakulo értekezleten hagyja jova. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
feladatellatdsanak zavartalan biztositasat, és lehetdség szerint a pedagogusok jelenlétét a teljes
nyitvatartas idejében. A munkarend modositdsa a megvaltozott koriilmények, hidnyzas miatt
lehetséges. A munkarendben bekovetkezé valtozasokat a foigazgatd, foigazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgatd a dolgozokkal kell6 idoben — legalabb el6z6 nap — kozli. Varatlan
véltozas esetén az adott napon kozolhetd. A dolgozo a rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdését megeldzden koteles

jelenteni.

2.2.4. A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A napi munkavégzeés igazolasara a jelenléti iv szolgdl, ami tagintézményenként, helyileg

meghatarozott.

A munkavallalo felel:

» anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasok betartasaért,

» apontos, naprakész vezetéséért,
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» hogy a nyilvantartast a kijelolt helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak

S

Bioo,
id6tartamara vigye el,
A nyilvantartas kezeld tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd feladatai:

» felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfelel6 mennyiségli adatlapot

» adolgozok részére a nyilvantartd adatlapot atadja

» anyilvantartasok legalabb havi egy alkalommal torténd egyezteto jellegii ellendrzése a
rendelkezésre all6 nyilvantartasok, adatok €s informaciok alapjan

» azellendrzés tényének alairassal torténd igazolasa

2.3. Az intézmény gyermekeire vonatkozo rendelkezések

A Nkt. 49.§ tartalmazza az 6vodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos rendelkezéseket.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tart. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, ha minden haroméves ¢€s idésebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd.

A szervezett jelentkezés rendjét, a beirds idejét évente kiadott fenntartéi rendelkezés
tartalmazza.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiilnek a sziilok.

A sziild gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek

fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik.
Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

A felvételrdl, atvételrdl a torvényi szabalyzoknak megfeleléen a tagdvoda-igazgatd dont, a
féigazgato felé torténd tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.
Tuljelentkezés esetén a dontéshez bizottsag felallitasa sziikséges.

Az 6voda a felvételi dontést irasban kozli a sziilovel, elutasitas esetén hatarozati formaban.

2.3.1. A gyermek napkozbeni ellatasa
A gyermeket elsOsorban abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében

lakik, illet6leg ahol sziil¢je dolgozik.
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Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles dvodaba jarni, ha lakohelye,

tartozkodasi helye a korzetben van. Az 6voda— ha a gyermek betolttte a harmadik életévét —
nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
akik a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvény 41. §-a alapjan jogosult
a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatdsag

kezdeményezte.

2.3.2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

A gyermek, felvétele utan, koteles rendszeresen 6vodaba jarni.
Ha a gyermek tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha
a) a gyermek a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatdrozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,
b) a gyermek beteg volt, €s a hidnyzasat orvos igazolja
c) a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kdtelezettségének
eleget tenni.
d) a gyermek ideiglenes Ovodai elhelyezésének iddtartamat a kriziskozponti elhelyezést
koordinal6 intézet igazolja.
e) Az ligyeleti idészakok idejére, illetve munkanap athelyezések esetén az igényfelmérdn a

szilg alairasaval jelzi egyedi kérését.

Igazolas hianyaban a mulasztas igazolatlannak szamit. A kotelez6 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek igazolatlan mulasztasa esetén a féigazgato, tagdvoda-igazgatd a 20/2012. EMMI
rendelet 51. § (4) bekezdés, és a Hazirendben foglaltak szerint jar el.

2.3.3. A téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
A dijakat meghatarozott idépontokban kell befizetni. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato.
A be nem jelentett hidnyzas esetén a téritési dij jovairasat nem lehet igényelni.
Ha megszlinik az elhelyezés, a fel nem hasznalt, befizetett téritési dijat 30 napon beliil
visszafizetjik.
A téritési dijak megéllapitasa az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan torténik.
Minden tanév elején az elsé sziildi értekezleten, valamint a falitijsagon is tajékoztatjuk a
sziiloket az aktualis étkezési dijrol, a kedvezmények igénybevételének lehetéségeirdl, a téritési

dij fizetésének maodjarol, iddpontjarol.
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2.3.4. A gyermekek fogadasa, a gyermekek benntartozkodasanak rendje:
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Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntart6 hatdrozza meg, a helyi igények
figyelembevételével.

Az 6vodaban a napirendet gy alakitjuk, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkill az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A zaraskor el nem vitt gyermek hozzatartozojat az ovodapedagogus, vagy a feliigyeletet
biztosit6 NOKS alkalmazott értesiti, a gyermek feliigyeletét a sziilé megérkezéséig biztositja.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor at kell adni az dvodapedagogusnak, aki ettdl kezdve
atveszi a gyermek felligyeletét.

Az 6voda helyiségeit a gyermek csak pedagogus, pedagdgiai munkat segitd, gyogypedagogus,
szakszolgdalati szakember, hitoktatd, szocidlis segitd kozremiikddésével hasznalhatja. A
kizarolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, felndtt mosdo, mosodkonyha,

feln6tt 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat.

2.3.5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos rendelkezések

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti kozoss€g minden tagjanak feladata, kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések rendje évenkénti ismétlédo jelleggel, a korabbi hagyoményokra
épitve keriil meghatarozasra. A konkrét iddpontokat, és feleldsoket, a rendezvénnyel érintettek

korét az éves munkaterv tartalmazza.

Intézménylink hagyoményos rendezvényei:
e Nemzeti iinnepekrdél megemlékezés
e Ovodai iinnepek, iinnepélyek: Mikuls, Advent, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyék napja, Evzaré
e A jeles napok, néphagyomanydrzés, a népi kultira apoldsa- tagintézményenként
valtozo.
Az 6vodai rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a
gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Szervezeti keretek:
e csoport szinten
e tagintézményi szinten
32



Mesehdz Ovoda-Béleséde
OM azonosito: 201025
e tObb tagintézményt érintéen
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e intézményi szinten megrendezett programok.

Oszi, téli, tavaszi kirandulasok, muzeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitas latogatasa,

sziiletésnapok megilinneplése folyamatosan torténik.

A megoldéas modjait, eszkozeit a tagintézmények nevelOtestiilete, a csoport 6vodapedagogusai
egylittmiitkddve hatarozzak meg, a gyermekek ¢életkordnak, érzelmi beallitottsdganak

megfelelden.

2.3.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézménybe jar6 gyermekek egészségiligyi gondozasat, megallapodas alapjan a
tagintézmények orvosa fogorvosa és védondje latja el.
Negyedévente védondi tisztasagi sziirésre keriil sor az 6voddban.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni kell a sziildk,
hozzatartozok mieldbbi értesitésérdl, és a beteg gyermeket a legrovidebb idén beliil haza kell
vinni. A gyermek egészségi allapotit az dvodapedagogus figyelemmel kiséri. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt al16 gyermek az intézményt teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet kozosségbe.
Fert6z6 megbetegedés esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.
Az intézmény miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és mas szakhatdsagok
altal, az egészség megovasa érdekében meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani
(takaritas, fertdtlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hokezelése...)
Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korli munka alkalmassagi, azt
kovetden iddszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,

munkakore ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

2.3.7. Fegyelmi felelosségre vonas

A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:
= Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
= Nem munkdéra képes allapotban jelenik meg;
= Megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
= Nem miikddik egyiitt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat;

= Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
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= [lletéktelenekkel kozol olyan informéciokat, amelyek munkéja soran tudomasara

jutottak,

=  Megszegi az intézmény belso szabalyzatainak rendelkezéseit.

A vétkesség formaja lehet:

= Széndékos (amikor az alkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

* Gondatlansagbol eredé (amikor az alkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdéle elvarhatd figyelmet,
kortiltekintést).

= A feleldsségre vonds mértéke az elkOvetett mulasztas nagysagatol és az addigi

munkavégzés mindségétol is fligg.

Kartéritési feleldsség

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012 évi 1. torvény 179.-190. §.-ok szerint keriil

alkalmazasra.

2.3.8. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandoan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 alland6 mindségének megtartasarol a fOigazgatd és a tagintézmények igazgatoi

gondoskodnak.

2.4. Intézményi védo, ovo eloirasok

Minden 6vodapedagdgus feladata, hogy a gyermekek szdmara az egészségiik és testi épségiik

megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzddjék. Tovabba, ha
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¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, a kirandulasok el6tt és minden esetben, amikor sziikségesnek
latszik, a gyermekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodva ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd és tilos

magatartasformat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

2.4.1. Gyermekbalesetek

Fontos feladatunk a gyermekbalesetek megeldzése, a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasformak, és viselkedés kialakitasa, fejlesztése.

A jatszéudvar, torna ¢és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosdgat az
ovodapedagdgus a dajka, a pedagogiai asszisztens rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkozoket, allapotot kotelesek jelezni a vezetOnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, eszkdz hasznélatat megtiltani.

Az ¢épiilet allapotdban bekdvetkezett balesetveszély esetén a vezetd értesiti a helyi
onkorményzatot, mint az épiilet tulajdonosat, aki gondoskodik az épiilet helyreallitdsarol.

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 &vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni,
a veszélyforrasra az 6vodapedagogus figyelmét felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettséget a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 169. §-a szerint a vezetd teljesiti.

A foigazgato a hozza érkezett iratokat tovabbitja a fenntarto felé.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel ellatott eszkozoket vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatekon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,

hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s betartani.

Ha a gyermeket baleset éri az dvodapedagdgusnak kotelessége az alabbi szabéalyok szerint

eljarni:

— horzsolasos balesetek, {itésb6l szarmazd sériilések esetén elsOsegélynytjtas, a sziild
tajékoztatasa,

— nyilt torések, €letveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild értesitése,
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— ¢életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziilo értesitése

¢és koz0s dontés a tovabbi intézkedésrol,

— sulyos balesetet azonnal jelenti a fenntart6 felé /20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §
(5) rendelkezik a sulyos gyermekbalesetrdl/

— minden balesetet koteles jelenteni a vezetdjének, részt venni a kivizsgalasaban és a
jegyzokonyv elkészitésében,

— a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések betartasa,

ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
balesetek megeldzésére.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda foigazgatdjanak, Oneki pedig a
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4&tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzkonyv egy
példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziilgjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsdgi megbizott

feladata.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.

e Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

e A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.

e A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

2.4.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt haladéktalanul
a kozvetlen felettesének jelenteni. Rendkiviili esemény esetén a féigazgatd és a tagintézmény-
igazgatok, intézményegység-vezetok dontenek a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd €és az
onkormanyzat értesitésérol. Akadalyoztatds esetén a jelen dokumentumban szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Ha sziikséges, az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének
id6tartamérol, a gyermekek elhelyezésérdl a fdigazgatdo, a tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési rend szerint megbizott
személy dont. A gyerekek ideiglenes elhelyezésérdl az intézményben tartdzkodo felelds vezetd
koteles gondoskodni, legjobb belatasa szerint.

A rendkiviili eseményrdl, és a hozott intézkedésekrol a felelds vezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartdt és a helyi dnkormanyzatot.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e arobbantassal torténd fenyegetés,

o stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az 6vodatitkar

e A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a foigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitisara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriaddo terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdogusa
a felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldének a termen
kiviil (pl.: mosdodban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vonodnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
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A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsOsegélynyujtds megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszdmarol, €letkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitds tartalmazza.
A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi felelds felel.
A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet €s a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: iroda.
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2.5. A vezetok intézményben valo tartozkoddsdanak rendje, és a

helyettesités szabdlyai.

Az intézményben a teljes nyitvatartasi idejében vezetd tartdzkodik. Az ettdl eltérd esetekben a

helyettesités szabalyai 1épnek ¢€letbe.

A helyettesités kotelezettsége minden olyan esetre vonatkozik, amikor a vezetd barmilyen
természetli akadalyoztatdsa miatt nem képes a miikodés érdekében sziikséges intézkedést
megtenni. A helyettesitésre kijelolt, azzal megbizott dolgozo a feladatot nem utasithatja vissza.
Az alkalmazott felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek

biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

2.5.1. A foigazgato és tagovoda-igazgato helyettesitésének rendje
A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az altalanos helyettes,
ill. a szakmai igazgato-helyettes latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve

melyek a vezetd kizardlagos hataskdrébe tartoznak.

A fOigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd6 masként
intézkedik. (Tartos tavollétnek a harom hétnél hosszabb idétartam mindsiil.)

A fGigazgatd ¢€s helyettesei egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a féigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik.

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az altala
megbizott személy latja el.

A fbigazgatd, a fOigazgatd-helyettesek, a tagovoda-igazgatd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az alabbi rend szerint torténik:

- elsddlegesen a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd 6vodapedagogus

- az 0 tavolléte esetén a kovetkezd legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd 6vodapedagdgus.

Az alkalmazottak feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikdodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Amennyiben a helyettesitd a vezetéshez sziikséges feltételekkel (képzettség, képesség, kelld
tajékozottsdg) nem rendelkezik, intézkedése arra szoritkozik, hogy gondoskodik a gyermekek
biztonsagardl, a sziilok értesitésérdl, megérkezésiikig a gyermekek megdvasarol. Amennyiben

sziikségessé valik, értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a katasztréfavédelmet és a fenntartot.
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A tagintézmény-igazgatd tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a foigazgatd éveda—ezetdse
intézkedik.
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2.5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandoé feladatok Feladatot ellato vezeto | A vezetd | Megjegyzés kiadmanyozashoz
akadalyoztatasa
esetén
Szakszerl és torvényes mikodés Foigazgatd Foigazgato-helyettesek | folyamatos
Célszerti és takarékos gazdalkodas Féigazgato Féigazgatd-helyettesek |3 héten tali tartos hidnyzés esetén
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Féigazgato Altalanos  féigazgato- |3 héten tali tartds hianyzas esetén, kivétel:
Sajat  tagintézményére | helyettes folyamatos megrendelés-szerzddés:  dolgozodi
vonatkozdan a bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetes,
tagintézmény-igazgatd helyettesités elszamolasa

Szakmai teljesités igazolasa, | Féigazgatd Altalanos  féigazgato- |3 héten tali tartds hianyzas esetén, kivétel:

kotelezettségvallalas, Sajat  tagintézményére | helyettes folyamatos megrendelés-szerzédés:  dolgozoi
vonatkozdan a bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetes,
tagintézmény-igazgatd helyettesités elszamolasa

Utalvanyozas Foéigazgato Altalanos  féigazgato- | folyamatos

helyettes
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Gyermek ¢s ifjusagvédelem

Fdigazgatd
Sajat  tagintézményére
vonatkozo6an a

tagintézmény-igazgato

Fdigazgatd-helyettesek

3 héten tali tartés hidnyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség

felmerilése

Gyermekbalesetek megel6zése

Foéigazgatd
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Féigazgatd-helyettesek

folyamatos

Egészségligyi vizsgalat megszervezése

Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Megbizott

ovodapedagdgus

folyamatos

EllenOrzési, mérési, értékelési rendszer

mukodtetése

Fdigazgatd-helyettesek,
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Munkak6z6sség-
vezeto, megbizott

ovodapedagdgus

folyamatos

Teljesitményértékelési

mukodtetése

rendszer

Féigazgato
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Féigazgato-helyettesek

folyamatos
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Pedagodgiai program végrehajtasa,

ellendrzése.

Féigazgato
Sajat  tagintézményére
vonatkozodan a

tagintézmény-igazgatd

Féigazgato-helyettesek

folyamatos

Eves munkaterv elkészitése, értékelése

Féigazgato
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Féigazgato-helyettesek

3 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Foigazgatd
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Foigazgatod-helyettesek
Megbizott

ovodapedagbgus

3 héten tuli tartds hianyzas esetén

Pedagogus tovabbképzési program ¢és | Féigazgatod Fdigazgatd-helyettesek |3 héten tali tartds hidnyzas esetén
beiskolazasi terv elkészitése
Nemzeti linnepek és egyéb hagyomanyok | Féigazgato Fdigazgatd-helyettesek | folyamatos
apolasa Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozoan a | 6vodapedagogus

tagintézmény-igazgato

Allashelyek meghirdetése, kinevezés

Fdigazgatd

Féigazgato helyettesek

3 héten tali tartés hianyzas esetén
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Megbizasok Fdigazgatd Foigazgatd helyettesek |3 héten tali tartds hidnyzas esetén
Munkakori leiras elkészitése Foéigazgatd Féigazgatd-helyettesek |3 héten tali tartos hidnyzés esetén
Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozo6an a | 6vodapedagogus

tagintézmény-igazgatd

Alkalmazottak  erkdlesi  és

elismerése

anyagi

Foéigazgatd
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Fdigazgat6 helyettesek

3 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése, litemezése

Fdéigazgato-helyettesek
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Megbizott

ovodapedagdgus

folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa

Fdéigazgato-helyettesek
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgato

Megbizott

ovodapedagbdgus

folyamatos
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Munkarend szervezése, ellenérzése

Foigazgato-helyettesek
Sajat  tagintézményére
vonatkozdan a

tagintézmény-igazgatd

Megbizott

ovodapedagbgus

folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok

Féigazgato
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Féigazgato-helyettesek

3 héten tuli tartés hidnyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok

folyamatos

Intézményi adatszolgaltatas, | Féigazgato Foéigazgato-helyettesek |3 héten tali tartdés hidnyzas esetén, kivétel a

nyilvantartasa meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
folyamatos

Tagintézményi adatszolgaltatas, | Sajat  tagintézményére | Megbizott 3 héten tuli tartds hianyzas esetén

nyilvantartas vonatkozdan a| 6vodapedagogus

tagintézmény-igazgato

Kapcsolattartads sziiléi kozosséggel és | Féigazgato Fdéigazgato-helyettesek | folyamatos
egyéb partnerekkel Sajat  tagintézményére

vonatkozoan a

tagintézmény-igazgato
Nyilvantartdsok naprakész vezetése, Fdigazgatd Fdigazgatd-helyettesek | folyamatos
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Sajat  tagintézményére
vonatkozdan a

tagintézmény-igazgatd

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Féigazgatd Foéigazgato-helyettesek |3 héten thli tartds hianyzés esetén
hozzaférhetosége
Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Féigazgato Féigazgatd-helyettesek | folyamatos
ellendrzése Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozo6an a | 6vodapedagogus

tagintézmény-igazgatd

Ttiz és munkavédelmi eldirdsok betartasa | Fdigazgato Féigazgatd-helyettesek | folyamatos
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Leltarozas selejtezés Féigazgato Fdéigazgato-helyettesek |3 héten thli tartds hianyzas esetén
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Epiilet és vagyontargyak védelme Féigazgato Fdéigazgato-helyettesek | folyamatos
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgato

47



Mesehdz Ovoda-Bélcséde
OM azonosito: 201025

T

HESERAL OU

Intézmény képviselete Féigazgato Féigazgato-helyettesek | folyamatos
Tagovoda képviselete Sajat  tagintézményére | Megbizott folyamatos
vonatkozoan a | 6vodapedagogus

tagintézmény-igazgatd

Telepiilési rendezvényekkel kapcsolatos | Féigazgatod Foigazgato-helyettesek | folyamatos
teenddk Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozoan a | 6vodapedagogus

tagintézmény-igazgatd
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2.6. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézmény jogszeri miikddésének, a belsd
szabalyzok altal meghatdrozott munkarendjének, a pedagodgiai munka hatékonysaganak
ellendrzése.

Az tanfeliigyeleti ellendrzések kapcsan intézményi Onértékelést kotelezo lefolytatni.

Ezzel kapcsolatos ellendrzési tervet a féigazgato €s a tagintézmény-igazgato késziti el.
A foigazgato évente két alkalommal minden tagintézményben lefolytatja a belso ellendrzést, a
munkatervben meghatarozott keretek kozott.
A fOigazgato-helyettesek a székhely, a tagovoda vezetdje tagintézménye alkalmazotti
kozosségének ellendrzését az ltala osszeallitott ellendrzési terv szerint végzi el.
A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

- segitse eld a pedagodgiai munka hatékonysaganak novelését

- a helyi pedagdgiai programban megfogalmazottakhoz igazodva mérje és értékelje az

eredményeket, teljesitményeket, 6sztondzze, timogassa a pedagdgiai munkat

- az esetleges hibak feltardsa a helyes gyakorlat megteremtését szolgalja

Selit (moltats
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—dokumentumelemzés

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a fdigazgatd, tagdvoda-igazgatdé dont. Az ellendrzésbe a
foigazgato és a tagintézmény-igazgatok bevonhatjak a munkakdzosség-vezetoket.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozdval ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

2.6.1. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az Un. komplex (atfogo) ellendrzes

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenOrzeés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgélatdra iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontélis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzest

megel6zden vagy annak keretében.
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2.6.2. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetd egyes

ellenorzési feladatai

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s

hatékony mitkddéséért a foigazgato felelds.

A belso ellenOrzés elemei:

a foigazgatoi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzeés,

az eseti megbizasos belso ellendrzés.

2.6.3. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése
A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
a neveldi-oktatdoi munka tartalmanak és szinvonaldnak féigazgat6 altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,
a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,

berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

A f6igazgatoi belsd ellendrzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informéciok

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,

valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk ¢és az

alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
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a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre kertiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok
legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden

érvényesiiljon.

2.6.4. Az igazgatok egyes ellendrzési feladatai

A fOigazgato és a tagintézmény-igazgatok altaldnos ellendrzési feladatai

Az intézmények tagintézmény-igazgatdi kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatds alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moddositasardl, kiegészitéserol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

o feleldsek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a neveld-oktatod
munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk ¢és kotelességik az

intézményliik egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.
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Az igazgato-helyettesek ellendrzési feladatai

e Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
e azintézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
e anevel6-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa,
e azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
e akiilonbo6zo foglalkozasok eredményességére,
e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
e a foglalkozéson kiviili tevékenységekre,
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

¢ a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

2.6.5. A pedagogusok munkajanak ellenorzése
Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
e akollégdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,

e afolyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,

szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenOrzés utemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Tagintézmény- Bolcsodék
igazgatok szakmai
vezetoi
Szeptembe | Nevelési , , Megallapodéso
Eves munkaterv Eves munkaterv
r tervek, k a sziilokkel
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tematikus
tervek
Szakmai
dokumentacid
Ovikréta Tematikus tervek [vezetése:
dokumentaci ellenérzése, ovikréta |csoportnaplod
0 dokumentacid torzslap és
fejlodési naplo
Csaladi fiizet
Egyéb Egyéni foglalkozési Szakmai
Az elkésziilt tervek
Oktober foglalkozaso | tervek elkészitése, program
ellendrzése.
k ellendrzése
Foglalkozés Foglalkozés latogatasok
November Bemutatok
latogatasok latogatasok
Tér célok | Tér célok | Tér célok
December
elorehaladas | elérehaladas elérehaladas
Januar Ovikréta Ovikréta Ovikréta dokumentacio
TER . i jelenlét
TER foglalkozas- | TER foglalkozas .
Februar foglalkozas nyilvantartasa
latogatasok latogatasok
latogatasok
Munkakori  leirasok, |[Kenyszi-
Marcius Nyilt nap egyéb dokumentumok |adatbazis
feliilvizsgalat naprakészsége
TER Munkakdri
Tér Tér
A tevékenység- leirdsok, egyéb
Aprilis tevékenységlatogatas | tevékenységlatogatas
latogatasok dokumentumo
ok zarésa ok zarasa
zarasa k
) ' Kirandulasok
' Ev végi '
Méijus programjanak
felmérések
ellendrzése
Ev végi beszamolok, [Ev végi
Tér célok | Javaslatok a
) ‘ Osszesitd felmérések, |beszamolok,
Junius megvalosulas | kovetkezd nevelési év o o
statisztikak statisztikdk
a tervezéséhez
elkészitése elkészitése
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Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése a foigazgato eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel valo kapcsolattartés,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb Iétesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

2.6.6. TER
A pedagogusok teljesitményértékelése a ,,Pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi

szabalyzata” szerint torténik. (megtalalhaté a szabalyzatok gylijteménye dokumentumban)

2.7. A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel, napi munkakapcsolat koti egymashoz a székhely és tagovodakat.

A f6igazgatd €s a tagintézmény-igazgatok kapcsolatot tartanak egymassal, a fenntartdval, a

helyi onkorményzatokkal, a munkaszervezettel, a pedagdgiai szakszolgélattal, a szakmai

szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, egészségligyi szolgalattal, kisebbségi

onkormanyzatokkal, Onszervez6dé kozosségekkel, civil szervezetekkel, az intézményt

tamogat6 alapitvanyokkal, mas nevelési, oktatasi intézményekkel. Formaiszemélyes-enline;
b irasbeliinformacio-dtadas.

Ovodank a kiilhoni magyar 6vodékkal kapcsolatépitésre, szakmai kapcsolat fenntartasara

torekszik.

Az intézményt szakmai szervezetekben a neveldtestiilet barmely tagja képviselheti.

2.7.1. Altalanos Iskola
A helyi altalanos iskolaval az iskoldba atkeriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmiikodési formakat a székhely, és a tagintézmények neveldtestiilete alakitja ki. Az dvoda
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igazgatdja és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kornyékbeli iskoldk igazgatoival,

pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkdonnyitd egytittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: foigazgato, tagintézmény-igazgatok, kijeldlt pedagdgusok

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmikodeési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé

félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

2.7.2. Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal
Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi szolgaltato
bevonasaval biztositja.

Kapcsolattartd: foigazgato, tagintézmény-igazgatok, kijelolt pedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv. munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztetése- Az Ovoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség,
a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak ¢és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazds megelozése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas elbtti orvosi vizsgalatra €s az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az

igazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

2.73. A Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalattal és Mori

Tagintézményével

Kapcsolattartd: az 6voda foigazgatdja, taginzémény-igazgatok és az adott nevelési évre a

munkatervben megbizott 6vodapedagdgus.
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A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
= a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
* Jogopédiai szolgaltatas
» aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
= agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
» az igazgatd, az Ovodapszicholégus konzultiacidos kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus, logopédus és

ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

2.7.4. Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kozremiikodiink a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében
ennek sordn egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitséget kértink
a gyermekjoléti szolgalattol. Az 6vodapedagogus, a tagévoda igazgatod, vagy a gyermekvédelmi
felelds utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy keriilhet. Az intézmény minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a
csalddok, gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében

A vezetd a sziiléket a nevelési év kezdetekor tdjékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérdl, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felel6sok folyamatosan kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szolgalattal. A
gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken, amelyrdl a
neveldtestiileteknek, vezetdnek rendszeresen beszamolnak. Téjékoztatjdk a sziildket, hogy az
ovodan kivill milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel

problémaikkal
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Kapcsolattarto: féigazgato, tagintézmény-igazgatok, illetve egyeztetést kovetden a

gyermekvédelmi felelds,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formadja, lehetséges modja:

= sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

= a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

»  segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

= aszocialis segitd értesitése - ha az dvoda a beavatkozasat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

= esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

= ko6z0s intézkedési terv kidolgozéasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

= sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartozkodasanak idOpontjardl és

helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

2.7.5. Fenntartdval
A fenntartoval a folyamatos kapcsolatot a fdigazgato tartja, a helyi onkormanyzatokkal pedig a
foigazgato, tagintézmény-igazgatok, intézményegység-vezetok. Formai: szobeli, irdsbeli
tajékoztatss, iiléseken részvétel, informdcioszolgaltatds. Kapcsolattartd: fdigazgato,
tagintézmény-igazgatok
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

» az intézmény mukodésével, mikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara
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* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

» az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
» az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
* az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
= aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
= szobeli tdjékoztatas, beszamolok, jelentések
= egyeztetd targyalason, Kistérségi Uléseken, értekezleten, valo részvétel
= a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
= specialis informacidé szolgaltatds az intézmény muikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsolédoan
= statisztikai adatszolgaltatas

* az intézmény mikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

2.7.6. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel,

szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az igazgatdk, és az adott feladattal megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l0 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

2.7.7. Német Kisebbségi Onkormanyzat
Kapcsolattarto: féigazgatd, nemzetiségi 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.
A kapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomanydrz6 programokon val6 részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre szol6 munkatervben meghatarozva

2.7.8. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldivel a féigazgato tartja a kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét. Az dvodaban

szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2.7.9. Pedagégiai Oktatasi Kozpontok
Kapcsolattartd: foigazgatod
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatdsi koézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

Szaktanacsadas, POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

2.7.10. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
= Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogato megfelelo tdjékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérdl,

* atadmogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdimogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithatd a tdmogatas felhasznalasdnak modja, célszertisége, a tdmogatod ilyen
iranyu informacioigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.

3. Abolcsode

3.1. Bolcsode adatai:

Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcséde Aranyalma Tagovoda-Bolesédéje

Intézmény cime: 8071 Magyaralmas, Iskola u.5. (266. hrsz.)
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Bolcsdde fenntartoja: Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

Feliigyeleti szerv: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi féosztaly Szocialis és

Gyamiigyi Osztalya
Bolcsdde nyitva tartasa: hétfotol péntekig 06.30-17.00-ig (napi 10,5 6rdban)

A nyéri zarva tartds idejét a fenntartd hagyja jova, a féigazgatd minden év
marcius 01. napjaig tdjékoztatja a sziiloket a bolcsdde nyari nyitvatartasi

rendjérol.
Ellatasi forma: Gyermekek napkdzbeni ellatésa
Bolcsédei férohelyek szama: 14 6

Csoportszobak szama: 1 csoport

3.2. Bolcsodei ellatas:

A bolcsdde olyan szelgédltaté a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositod intézmény, amely a
gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilék munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, ellatasat. A bolcséde
feladata a harom éven aluli gyermekek gondozdsa — nevelése, harmonikus testi — szellemi
fejlodésének segitése az életkori, fizikai, pszichés ¢és mentéalis sajatossagok

figyelembevételével.

A GYVT 42/A. § alapjan

(1) Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és gondozhatd

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b) * a a sajatos nevelési igényll gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult

gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-€ig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az

1d6pontig bolecsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan

még nem érett az dvodai nevelésre, €s Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
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ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd

augusztus 31-¢éig.

(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.

napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy.
Kezdeményezheti a sziild hozzajarulasaval:

e avédono,

e ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e aszocidlis, illetve csaladgondozo,

o aCsaladsegito ¢és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja,

e agyamhatdsag is.

3.3. Bolcsodék napja:

Minden év aprilis 21-e nevelés-gondozas nélkiili munkanap az intézményben. Ha ez a nap heti
pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd legkdzelebbi munkanap,
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a bolcsddében dolgozok szakmai
fejlesztése. A sziilbket marcius 1-jéig tdjékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili

munkanaprol. (15/1998. NM rend.45/A. §)

3.4. Személyi feltételek:

A bolcsédénkben 1 gyermekcsoport mitkddik. Egy bolcsddei csoport gyermeklétszama
maximum 12 illetve 14 {6 (ha valamennyi gyermek betdltotte a 2 éves életkort). Amennyiben
SNI-s gyermeket is gondoznak egy csoportban, ugy 1 SNI-s gyermekkel 0sszesen maximum
10 kisgyermek, 2 SNI-s gyermekkel maximum 8 kisgyermek, 3 SNI-s gyermekkel 6sszesen

maximum 6 kisgyermek nevelhet6-gondozhat6 az adott csoportban.
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A bolcsddei ellatas szakmai 1étszdmminimum kovetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

1. sz. melléklete, az egyes munkakdrokben foglalkoztatott személyek képesitési eldirasait a 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A bolcsdde 4 16t foglalkoztat.

1. Kisgyermekneveld 2 6 (ebbdl: 1 f6 Szakmai vezetd)

2. Egyéb kisegitd személyzet 2 6 (bolcsodei dajka)
A bolcsdde dolgozoi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldosségi szabalyokat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirasoknak névre széldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait és
kotelezettségeit.
A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a féigazgaté felelds.

3.5. Kisgyermek taplalas:

A korszerl taplalkozasi elveknek és konyhatechnikai eljardsoknak a figyelembevételével
a szakmai vezetd az étkeztetést biztositd szolgaltatoval kozosen allitja 6ssze legalabb két
hétre elére az étlapot, a  korosztaly ¢€lelmezési, nyersanyagnormainak
figyelembevételével. A bolcsddében az ajanlott napi energia €s tapanyagtartalom 75%-at
kell biztositani. Az étrendnek a valtozatossag, idényszerliség, izben valo dsszehangoltsag,
onallo étkezésre nevelés szempontjainak is meg kell felelni. Etkezés el6tt az ételt az
élelmezésvezetdnek és a vezetdnek meg kell kostolni, és ezt dokumentélni kell. Etlapot
az élelmezési program alapjan az étkeztetést biztositd szolgaltatd mennyiségi és mindségi

szempontbol naponta ellendrzi, és a tdpanyag értékeket nyomon koveti.

Taplalékallergids gyermek étkeztetését, az étlap elkészitését a sziild egyeztetésével a
dietetikus szakember utasitisai szerint, a vonatkozé eldirasok betartasaval végezziik. Az

étkeztetés soran a mindenkor hatalyos kozegészségiigyi szabalyokat be kell tartani.
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3.6. Kisgyermekneveld feladatai:

Kisgyermekneveldi attitidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felnotteknek
egyarant.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, fejleszti
a gyermekek higiénikus készségét, tamogatja helyes kezdeményezéstiket, aktivalasukat
¢és onallosagukat.

A gyermekek atvételénél elldtja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket
elbocsatja, beszamol a sziildknek a gyermekek viselkedésér6l, a fontosabb
eseményekrol.

Az védond utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziiloket a gyermekek gondozasara,
taplalasara és nevelésére vonatkozoan.

A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti.

Gondoskodik a gyermekek megfeleld taplalasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd valtozasokat és ezekrdl
az orvost, a sziilot és a foigazgatot tajékoztatja.

Segédkezik a gyermekek vizsgalatanal és kezelésénél.

A stulymérést a bolcsdde szabalyzatanak megfelelden végzi el. A percentilvizsgalat, a
suly- és magassagmérés eredményérdl a sziiloket lizend fiizetben tajékoztatja.
Csoportjarol vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat.

Osszeallitja a gyermekek napirend;jét.

Minden gyermeknek {izend fiizetet nyit, és megbeszéltek alapjan vezeti azt.

A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell sajat személyi tisztasigara, ismernie kell a fertézés Aatvitelének
lehetdségeit, a gyermekekkel valo foglalkozas eldtti kézmosas jelentOségét.

A tisztazas utan gondoskodik arrdl, hogy a takaritond napkozben a pelenkdkat a
szobabol mieldbb eltavolitsa, a pelenkdk gylijtéedényeit megtisztitsa és fertdtlenitse.

A haszndlt pelenkat zaras eldtt a mosoddba juttatja és visszakeriilésiik utan tisztan
elrakja.

Felel a csoportjaba tartozé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe
adott targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt a féigazgatonak jelenteni.
Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

Gondoskodik a szelldztetésrdl, a gyermekek szabadban torténd levegdztetésérdl, ha a

korcsoport engedi, sétaltatdsarél minden évszakban.
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A munkdjat befejez6 kisgyermekneveld az 6t valtd kisgyermekneveldnek beszamol a

munkaideje alatt torténtekrél, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozo
utasitasarol. A torténteket a csoportnaploban rogziti.

A gyermekek altatdsa alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet,
els6dleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

Felvételt kovetd beszoktatas eldtt, a csoportjaba tartozé gyermekeket otthonukban
meglatogatja, és arrol feljegyzést készit.

A csoport sziiloi értekezleten, sziilécsoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti
azt.

Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként akkreditalt
képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat.

Munkaidd alatt a boleséde épiiletét nem hagyhatja el.

Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

Munkaidejének végeztével zarja a bolcsddét. Zards eldtt ellendrzi a nyilaszarokat,
zaraskor bekapcsolja a riasztoberendezést.

Munkaido kezdetére a csoportban van, ¢s munkaidé leteltével 1ép ki a csoportbol.
Ebédjét munkahelyének ebédldjében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a
tars kisgyermekneveld latja el.

Felelds: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, az eldirt nyilvantartdsok
vezetéseéért ¢s a sziikséges adminisztracid pontos, szabalyszerli vezetéséért.

A munkdhoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerli és gondos hasznalataért, meglétéért.

/Ezért anyagi feleldsség is terheli/

3.7. Gondozasi egységben a kisgyermeknevelok munkarendje

Bolesddénkben 1 egység miikodik, melynek munkarendje:

Az 1 egységben:

- 1 csoport talalhato.

- Csoportonként 2 szakképzett kisgyermeknevelé gondozza, neveli a kisgyermekeket

(Ledolgozott 6raszam 76ra + 1 6ra adminisztracio, szakmai felkésziilés) és az egységeben a

takaritasi feladatokat 2 f6 bolcsddei dajka latja el.

Munkarend gondozési egységenként:

A reggeles kisgyermekneveld: 6:30-13:30

A reggeles dajka: 6:30-14:30
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A délutanos kisgyermekneveld: 10:00-17:00

A délutanos dajka: 9:00-17:00

Kisgyermekneveldk helyettesitési rendje: A bdlcsddében folyd munkéat a dolgozok

idOleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a

helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai vezeto feladata.

A kisgyermeknevelOket csak kisgyermekneveld helyettesitheti, a dajka csak takaritasi
feladatokat lathat el és gondozasi feladatoknal feliigyel. A dajkat 6vodai vagy bolcsddei dajka
helyettesitheti.

3.8. 3.9. A bolcsode miikodésének rendje

3.8.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi

titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijelolt egységben, az érvényben 1évo
szabalyok ¢és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességeivel, szakmai
tudéasaval, elvarhat6 szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a féigazgato utasitdsainak, valamint a szakmai
elvardsoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben a jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a
kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
kertilése az intézmény és az Fenntarto érdekeit sértené.

3.9.2. Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

A dolgozdk személyes adatvédelmével, az ellatottak, gondozottak, hozzatartozoik
személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A bolcséde valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére

az illetékes felettesétdl vagy személytdl engedélyt nem kap.
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3.8.2. A munkaidoé beosztasa:
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A munkarendet a szakmai torvények €s a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyait

modszertani levélben foglaltak szerint kell kialakitani.

3.8.3. Szabadsag:

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen szabadsagolasi tervet kell

késziteni.

3.8.4. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkit a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az

intézmény-vezetd feladata.

3.8.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazéasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
a fOigazgatd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsdgot évenként feliil kell

vizsgalni.

3.9. Ugyvitel, iigyintézés

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozd jogszabalyok szerint ellatja a kisgyermekneveld

Nyomtatvanyok:

o felvételi konyv

e Dbolcsodei gyermek-egészségligyi torzslap

e csoportnaplo

o fejlédési naplod

e  csaladi lizend flizet

o fert6z6 betegségek naplodja, tetvességi nyilvantartas
e bolesddei napi jelenléti kimutatés

e havi statisztikai jelentés

e iktatokonyv bolcsodei levelezésekrol
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Gazdasagi nyomtatvanyok:

e ¢tkezok nyilvantartasa
e készletnyilvantarto lap
e jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasdhoz

Nyilvantartas készil:

o gyermekek felvételérol (felvételi kérelem, megallapodas, nyilatkozatok),
e Dbefizetett téritési dijakrol,

e dolgozok adatairdl.

3.10. Erdekképviseleti Férum

Az intézményben Erdekképviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével, a

szakmai program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat.
Célja:
A gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek

érdekeinek védelme. A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kozos

felelosségvallalas a gyermekek érdekében.

Feladata:
e megvizsgalja a hozza benyUjtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozo ligyekben,
o intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas
hataskorrel rendelkezo szervnél,
e cgyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,
e véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben,
e intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkori érvényben 1évd jogszabdlyokban

rogzitett feladat- és hataskoroket.

Az Erdekképviseleti Forum a feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil
irasban koteles valaszt adni. Az Erdek-képviseleti Forum iiléseirél jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A gyermek sziildje/ torvényes
képviseldje az intézmény fenntartdjadhoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az
intézmény vezetSje vagy az Erdek-képviseleti Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. A gyermekjogi
képviseld ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild gyermek — a Gyvt-ben
meghatarozott - jogainak védelmét, és segiti a gyermeket jogai megismerésében &és

érvényesitésében, valamint kotelességei megismerésében és teljesitésében. Az intézmény
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biztositja, hogy a gyermek és hozzatartozdi a gyermekjogi képviseld személyét és a vele valod
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kapcsolat felvételének modjat megismerhessék.
A gyermekjogi képviselo:

Gyermekjogi képviseld:

A gyermekjogi képviseld elérhetdsége az intézményben van kifiiggesztve.

3.10.1. Munkahelyi érdekképviselet

Az intézmény vezetdje egylittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
testiiletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma ¢és a gyermekek érdekképviselete,
érdekvédelme. Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs, valamint a Bolcsddei Dolgozok
Demokratikus ~ Szakszervezete miikddik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozok
érdekvédelmét. Az intézmény vezetdje tdmogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet
mikodését. A bolcsdde munkatarsai szamara a jogok gyakorlasdnak és a kotelezettségek
teljesitésének alapvetd szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény hatdrozza meg. A bolcsédében foglalkoztatottak, munkaviszonyban allo személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkéjukat elismerjék,

valamint a munkaltatd megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

3.11. Tovabbkeépzés

A szakdolgozok részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres. A személyes
gondoskodast nyujtd intézmény vezetdje €ves tovabbképzési tervet koteles késziteni. A
tovabbképzési terv tartalmazza a targyévben tovabbképzésen résztvevok és a jogszabaly altal
szakvizsgara kotelezettek, valamint az arra onként jelentkezOk varhat6 szamat, munkakortik és
a varhato tavolléti id6 feltiintetésével. A Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet felé a
személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szol6 8/2000.
(VIIL. 04.) SzCsM rendeletben eldirt nyomtatvanyokon és modon az intézmény a nyilvantartasi

kotelezettségét teljesiti.
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3.12. Az ellatdasra jogosultak kore

Bolcs6débe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, neveldi, gondozéi — munkavégzésiik,
munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételiik, vagy egyéb ok
miatt — a napkozbeni ellatasar6l nem tudnak gondoskodni. A bdlcsédei felvétel soran
elsébbséget €lveznek a Magyaralmasra bejelentett, alland6 lakohellyel, ennek hianydban
tartozkodasi hellyel rendelkezd és életvitelszerien is Magyaralmason tartdozkodd csaladok
gyermekei, illetve a magyaralmasi munkahellyel rendelkez6 sziild gyermekei. Ures férohely
esetén felvehetok a Mori Tobbeéli Kistérségi Tarsulas tag-onkormanyzatai kozigazgatasi

teriiletén €16 kisgyermekek.

Az el6z6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett, a bolcsddei felvétel sordn tovabbi

elonyben kell részesiteni azt a gyermeket:

e aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziildje, vagy mas tdrvényes
képviseléje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

e akinek csalddjdban az egy fore es6 nettd jovedelem alacsony

o akit egyediilallo sziil6 nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemlden igazolni tud,

e akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskori gyermeket nevelnek,

e aki 4rva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt all,

e akinek sziilei, vagy a sziilok egyike korabban allami gondozott volt,

e akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi gyermekorvos a

gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast javasol.

Amennyiben a Bolcsdde az el6z6 pontban foglaltak figyelembevételét kovetden is rendelkezik
szabad férdhellyel, a tarsulds valamely telepiilésen €16 gyermek is felvehetd, azonban koziiliik
is elsébbséget ¢élveznek azok, akiknek valamely sziil6je magyaralmasi munkahellyel

rendelkezik, illetve a kitételek alapjan elényben kell részesiilnitik.

A gyermek bolcsddei ellatasat — a fentiekben meghatarozott sorrendiség figyelembevétele
nélkiil biztositani kell —, ha a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 térvény
alapjan a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe

a bolcsodei ellatast.

A bolcsédés sziilokkel vald felvételi beszélgetések, a foigazgatdi irodaban torténnek. A
beszélgetéseken jelen van a foigazgatd, eseteként foigazgatd-helyettesek, kisgyermekneveld, a

szl vagy a torvényes képviseld.
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3.12.1. Az ellatas igénybevételének modja:

A Bolcsédébe a felvétel elsddlegesen onkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a sziilo,
torvényes képviseld terjeszthet eld a foigazgatonal, az intézmény altal rendszeresitett

nyomtatvanyon. (felvételi kérelem).

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziild hozzajaruldsaval — a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatdsag is
kezdeményezheti. Amennyiben a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem
biztositott, a gyamhivatal a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo torvény

alapjan az ellatés kotelez6 igénybevételét elrendelheti.

A Bolcsddébe valo jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozo kérelmet a
szakmai vezet6hoz kell benyujtani az intézménynél e célra rendszeresitett

formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

e a gyermek ¢és a sziilok, torvényes képviseld lakcimkartydjanak, gyermek TAJ
kartyajanak, oltasi kiskonyvének masolatat,

o munkaltatoi-kereseti igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,

e asziild tanulodi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatési
igazolast,

e munkaerd-piaci képzésen valo részvétel esetén az illetékes foglalkoztatasi munkaiteyt
kdzpont igazolasat a képzés idejérol

e  asziilo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast

e ateljes csaladra kiterjed6 jovedelemigazolast,

e egyediilallo szilld esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék
folyositasardl,

e a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskort gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt csaladi potlék folyositasarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas nem keriilt megallapitasra),

e minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran elonyt élvezhet.

A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, a
foigazgato, a foigazgato helyettessel egyeztetve dont, aminek eredményérdl telefonon értesiti a

sziilot vagy a torvényes képviselot.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, gy a gyermeket

varolistara kell venni. A gyermekek a varodlistdra nem jelentkezési, hanem a megéllapitott
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szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek vehetd fel, aki

méar megsziiletett. Uresedés esetén, a listin szerepld gyermek tdrvényes képviseldjét

haladéktalanul értesiteni kell.

A bolcsddei ellatas megkezdésekor a szakmai vezetd a torvényes képviselével megallapodast

kot

az ellatas varhato id6tartamarol

a fizetendo étkezési téritési dij-gondozasi dij mértékérol, a fizetésre vonatkozo

szabalyokrdl,

a szolgaltatas formdjarol, modjarol,

e aszilo, torvényes képviselo kotelezettségeirdl.

A szil6 nyilatkozik, hogy:

e interneten megjelenhet-e a fényképe, adatvédelem, Adatvédelmi nyilatkozat?
e ki viheti haza a gyermeket a bolcs6débol,

o cllatas feltételeirdl, modjarol tajékoztatast kapott.

A beiratkozaskor a sziil6, torvényes képviseld koteles benyujtani a hazi gyermekorvos vagy a
haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsddében gondozhato,

kotelezd véddoltasokat megkapta.

3.13. A gyermek tavolmaraddasanak, mulasztisanak igazoldsdra

vonatkozo rendeletek

Ha a gyermek a bolcsddei ellatadsban nem vesz részt, a sziilonek a mulasztast igazolnia kell. A
szlld altal kiallitott igazolas csaladi okok miatt torténhet, betegség iddtartamat sziild nem
igazolhat le. Amennyiben a sziilé ugy dont, hogy sajat szabadsaga idOtartamara otthon tartja a
kisgyermeket, ezt jelzi az intézmény részére, tovabba az adott iddszakot kdvetden (10 napon
tul) orvosi igazolast koteles csatolni a fent emlitett igazolashoz.

A hidnyzésokat a sziilok kotelesek jelezni. Betegség esetén sziikséges a kisgyermekneveld
tajékoztatasa, tovabba hosszabb kimaradas utan jelezni azt a napot, amikortdl a kisgyermek
1smét igénybe veszi az ellatdst. Amennyiben a kisgyermekneveld a nap folyamén a gyermeket
betegen, betegség tiineteivel adja at a sziildnek, a gyermek legkdzelebb orvosi igazolassal
fogadhat6 a bolcsddébe.

Ha a sziild az elsd hidnyzasi munkanapon 9.00 oraig tdjékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét betegség miatt nem kivanja bélcsédébe hozni, akkor az aznapi téritési dijat nem kell

kifizetni.
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A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Megszunik az ellatas:

e haasziilo a gyermek 30 napon tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy
az ellatds megsziintetését kéri,

o ha a bolcsdde orvosdnak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt

bolcsédében nem gondozhatd, HH—magatartdsa—a—tobbi—gyermek—egészségét

3.14. A bélcsode helyiségei
A bolcsdde 1 gondozési egységbdl all, amely 14 kisgyermek ellatasat teszi lehetové.
3.15. A bélcside vizellatisa

A bolcsddében az ivoviz-mindségii viz €s a meleg viz ellatottsdg biztositott. Keverés nélkiili
(60°C) meleg viz taplalast igényel a konyha, személyzeti mosdo-zuhanyzoé stb. A gyermekek
altal hasznalt helyiségekben a kifoly6 viz hdfoka maximum 35°C lehet. Minden kézmos6 hideg-
meleg vizes keverd csapteleppel ellatott. A nyari sziinet utdn minden évben vizminta ellendrzést

kér a bolesdde.

4. A mini bolcsode

4.1. A mini bolcsode adatai:

Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Béleséde Etalon Sport Tagovoda-Bolesddéje
Intézmény cime: 8065 Nagyveleg, Kossuth Lajos utca 21.

Intézmény fenntartdja: Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulds

Feliigyeleti szerv: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Hatdsagi Fdosztaly Szocialis €s
Gyamiigyi Osztalya

Intézmény nyitva tartdsa: 7:00-16:00 (napi 9 6éraban)

A nyari zarva tartas idejérdl a fenntartd hagyja jova és a féigazgatdé minden év marcius

1. napjaig tajékoztatja rdla a sziiloket.
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Ellatasi forma: gyermekek napkozbeni ellatasa

Féréhelyek szama: 7 {6

Csoportszobak szama: 1 csoport

4.2. Mini bolcsodei ellatas

A mini bolcséde olyan-szelgaltaté-intézmeény a gyermekek napkozbeni ellatdsat biztositd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein belil ellatja a csaladban nevelkedd,
a sziilék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feligyeletét, ellatasat. A mini bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa
— nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlddésének segitése az ¢életkori, fizikai, pszichés

¢s mentalis sajatossagok figyelembevételével.
A GYVT 42/A. § alapjan
(1) Bolesodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és gondozhatd
a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idopontig,

b) * a a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,
¢) az a) ¢és b) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életéveét
ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢€ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az

1d6pontig bolecsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolesddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik é€letévének betdltését kovetd

augusztus 31-¢ig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus

31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
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A gyermek mini bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziiloi feliigyeletet gyakorlo személy.

Kezdeményezheti a sziil¢ hozzajarulasaval:
- a védono,
- a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
- szocialis, illetve csaladgondozo,
- Csaladsegito és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,

- gyamhatdsag is.

4.3. Bolcsodék napja:

Minden év aprilis 21-e nevelés-gondozas nélkiili munkanap az intézményben. Ha ez a nap heti
pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd legkdzelebbi munkanap,
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a bolcsédében dolgozok szakmai
fejlesztése. A sziiloket marcius 1-jéig tdjékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili

munkanaprol. (15/1998. NM rend.45/A. §)

4.4. Személyi feltételek

A mini bdlcsdde dolgozodi 1étszamsziikségletét gondozasi egységek szama hatdrozza meg.
Intézménylink 1 gondozasi egységbdl all, melyekben 1 gyermekcsoport miikodik. Egy
bolcsddei csoport gyermeklétszama maximum 7 f6 (ha valamennyi gyermek betdltotte a 2 éves
¢letkort). Amennyiben SNI-s gyermeket is gondoznak egy csoportban, ugy 1 SNI-s gyermekkel
Osszesen maximum 6 kisgyermek, 2 SNI-s gyermekkel maximum 3 kisgyermek nevelhetd-

gondozhato6 az adott csoportban.

A mini bolcsddei ellatds szakmai Iétszamminimum kovetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 1. sz. melléklete, az egyes munkakorokben foglalkoztatott személyek képesitési

eldirasait a 2. sz. melléklete tartalmazza.
4.5. A mini bolcsodében foglalkoztatottak
Kisgyermekgondozo:

1 6 teljes munkaidében foglalkoztatott (szakmai vezetd)
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1 f6 részmunkaiddben foglalkoztatott (heti 20 6ra)

1 £6 bolesddei dajka részmunkaiddben foglalkoztatott (heti 30 ora)

A mini bolcséde dolgozoi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak névre szoloan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait ¢és

kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a féigazgatd felelds.

4.6. Kisgyermek taplalasa:

A korszerl taplalkozési elveknek és konyhatechnikai eljarasoknak a figyelembevételével az
étkeztetést biztositd szolgaltatoval egyeztetve allitjuk Ossze legalabb két hétre elére az étlapot,
a korosztaly élelmezési, nyersanyagnormainak figyelembevételével. A bolcsddében az ajanlott
napi energia és tapanyagtartalom 75%-at kell biztositani. Az étrendnek a valtozatossag,
idényszerliség, izben vald Osszehangoltsag, 6nalld étkezésre nevelés szempontjainak is meg

kell felelni. Etkezés elétt az ételt a vezetdnek meg kell késtolni, és ezt dokumentalni kell.

Taplalékallergias gyermek étkeztetése: az étlap elkészitését a bolcsdde orvos utasitasai
szerint, a vonatkoz6 eldirasok betartasaval végezziik. Az étkeztetés soran a mindenkor hatalyos

kozegészségiigyi szabalyokat be kell tartani.

4.7. Kisgyermeknevel? feladatai:

- Kisgyermeknevel6i attitidjével mindenkor példait mutat a gyermekeknek és

felnétteknek egyarant.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, fejleszti
a gyermekek higiénikus készségét, timogatja helyes kezdeményezéstiket, aktivalasukat

¢és onallosagukat.
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A gyermekek atvételénél elldtja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket

elbocsatja, beszamol a sziiloknek a gyermekek viselkedésérél, a fontosabb

eseményekrol.

Az orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziiloket a gyermekek gondozésara,

taplalasara és nevelésére vonatkozoan.
- A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti.
Gondoskodik a gyermekek megfeleld taplalasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotaban torténd valtozasokat és ezekrol

az orvost, a sziilot és a féigazgatot tajékoztatja.
Segédkezik a gyermekek vizsgéalatanal és kezelésénél.

A stulymérést a bolcs6de szabalyzatanak megfelelden végzi el. A percentilvizsgalat, a

suly- és magassagmérés eredményérdl a sziiloket tizend fiizetben tajékoztatja.
Csoportjarol vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat.

Osszedllitja a gyermekek napirend;jét.

Minden gyermeknek {izend flizetet nyit, és megbesz¢ltek alapjan vezeti azt.
A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

tigyelnie kell sajat személyi tisztasagara, ismernie kell a fertézés atvitelének

lehetdségeit, a gyermekekkel valo foglalkozas el6tti kézmosas jelentdségét.

A tisztazas utan gondoskodik arrdl, hogy a takaritond napkozben a pelenkdkat a

szobabol mieldbb eltavolitsa, a pelenkak gytijtéedényeit megtisztitsa és fertdtlenitse.

A haszndlt pelenkat zaras eldtt a mosoddba juttatja és visszakeriilésiik utan tisztan

elrakja.

Felel a csoportjaba tartozé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe

adott targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt a féigazgatonak jelenteni.
Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

Gondoskodik a szelldztetésrol, a gyermekek szabadban torténd levegdztetésérdl, ha a

korcsoport engedi, sétaltatdsarél minden évszakban.

A munkdjat befejezd kisgyermekneveld az 6t valtd kisgyermekneveldnek beszamol a
munkaideje alatt torténtekrél, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozo

utasitasarol. A torténteket a csoportnaploban rogziti.
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A gyermekek altatdsa alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet,

elsddleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

Felvételt kovetd beszoktatas eldtt, a csoportjaba tartozd gyermekeket otthonukban

meglatogatja, és arrol feljegyzést készit.

A csoport sziil6i értekezleten, sziilécsoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti

azt.

Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként akkreditalt

képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat.
Munkaidd alatt a bolesdde épiiletét nem hagyhatja el.
Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

Munkaidejének végeztével zarja a bolcsddét. Zaras eldtt ellendrzi a nyilaszarokat,

zaraskor bekapcsolja a riasztoberendezést.
Munkaido kezdetére a csoportban van, ¢s munkaidoé leteltével 1ép ki a csoportbol.

Ebédjét gy fogyasztja el, hogy addig a gyermekek feliigyeletét a tars kisgyermekneveld
latja el.

Felelos: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartasok

vezetéséért és a sziikséges adminisztraciod pontos, szabalyszerl vezetéséért.

A munkahoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerli és gondos hasznalataért, meglétéért.

/Ezért anyagi feleldsség is terheli/

4.8. Szakmai vezeto feladatai:
a féigazgatd megbizésa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat,
ellatja a mini bolcséde feliigyeletét, iranyitasat,

elvégzi (gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi stb.) a
foigazgatd megbizésait, utasitasait, a fOigazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilsé szervek eldtt,
eldsegiti a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek bolcsddébe keriilését,

a problémakat, a hatranyos helyzetek okozta okokat, tiineteket, felismerni, sziikséges

szakember segitségét kérni,

tajékoztatas kérése a csaladlatogatasokrol a kisgyermeknevelktol,
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a csaladok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbdzo

tamogatasokhoz vald hozzajutést javaslataval elésegiteni,

- az U ¢és palyakezdé kisgyermeknevelok gyermekvédelmi munkaval vald

megismertetése,

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a Gyermekjoléti —Csaladsegitd Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd, feladatot ellatd mas személyekkel,

intézménnyel, hatdosagokkal és gyermekorvossal,
- a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,
- tajékoztatas nyujtasa az informaciokrol a kisgyermekneveldknek,

- rendszeresen figyelemmel kiséri és a dolgozok tudomasara hozza a

gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat.

4.9. A kisgyermeknevelok, dajkak munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkarendje: 7-15 oraig, illetve 9-13 6raig dolgoznak, a
gyermekcsoportban a teljes munkaidében dolgozo6 7 orat, a részmunkaidében dolgozé 3,5
orat tolt a fennmaradd idében adminisztrativ, szakmai felkésziilo, illetve egyéb, a

bolesddével kapcsolatos munkat végeznek.
Kisgyermeknevel6t kisgyermekneveld, és-dajka helyettesithet.

Bolcsddei dajka munkarendje 11-17 oraig, 16-17 o6ra kozott elvégzi azokat a takaritasi

feladatokat, amit a gyermekek jelenlétében nem végezhet.
Dajkat helyettesithet kisgyermekneveld és 6vodai dajka is.
4.10. A mini bolcsode miikodésének rendje

A munkavégzés teljesitése, munkakdri kotelezettségek, intézményi titkok megdérzése

A munkavégzés teljesitése a foigazgatd altal kijelolt egységben, az érvényben 1évd szabalyok
¢s a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik. A dolgozo
koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességeivel, szakmai tudasaval,
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és

eldirasoknak, a féigazgato utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles
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végezni. Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem

all fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény €s az Fenntart6 érdekeit sértené.

4.11. Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

A dolgozok személyes adatvédelmével, az ellatottak, gondozottak, hozzatartozoik személyiségi

jogaihoz fliz6d6 adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl vagy személytdl engedélyt nem kap.

4.12. A munkaido beosztasa:

A munkarendet a szakmai torvények és a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai —

modszertani levélben foglaltak szerint kell kialakitani.

4.13. Szabadsag:

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen szabadsagolasi tervet kell

késziteni.

4.14. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok 1déleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozéasa az intézmény-vezetd

feladata.

4.15. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltato koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé

rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazédsa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt a

foigazgato részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.
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4.16. Munkavégzésre vonatkozo egyéb szabdlyok:

Rendkiviili esemény, (természeti katasztr6fak), bombariadd esetén a Tiizriadd Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek a gondozondk irdnyitasaval elhagyjak az épiiletet. Az
épiilet kitiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informdacioja alapjan a foigazgato, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont. A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti
az intézmény vezetdje. A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadordl hozott intézkedésekrol a
foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja

koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

4.17. Azintézményben csak olyan személy tartozkodhat, aki:
- ott munkat végez,
- ellato korhoz tartozik (gyerekek, sziilok, hozzatartozok)

- célzott oka, feladata van az intézményben tartozkodasanak.

4.18. Alkalmazotti jogok és kotelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,
egyéb juttatassal foglalkoztatja. A munka dijazdsara vonatkoz6 megéllapodasokat a
kinevezésben és atsorolasokban kell rogziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak havi
illetményben, illetve a — helyi kdltségvetési rendeletben — elfogadott juttatidsokban részesiilnek.
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni.
Az éves rendes szabadsag mértekét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedélyezése az intézmény
vezetdjének feladata. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a munkaltatdi jogkor gyakorldja jogosult. A dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni, mely szintén az intézmény-vezetd feladata.

4.19. A mini bolcsode alkalmazottainak jogai:

A mini bolcsdde valamennyi alkalmazottjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga,

hogy:
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- a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkéjukat
elismerjék, valamint a munkaltatdé megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson

szamukra,

- megismerje a mini bolcsdde terveit, részt vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban és

megtehesse munkajaval osszefliggo javaslatait
- munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

- végzett munkdjaért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet szdmara a

Kjt. biztosit.

4.20. A mini bolcsode alkalmazottainak kotelezettségei
A mini boleséde minden alkalmazottjdnak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

- munkdja soran mindenkor A Bdlcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai -Mddszertani

levélben megfogalmazott irdnyelveket kovesse
- elosegitse az Intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- végrehajtsa a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban el6irt feladatokat,

azok végrehajtasat eldsegitse €s ellendrizze,

- késedelem nélkiil végrehajtsa a féigazgatd €s a fenntartd hatarozatait

- betartsa munkateriiletén a torvényességet,

- kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jaré feladatokat,

- eldsegitse az Intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megovasat,

- intézkedjen baleset vagy anyagi kar megeldzése, illetve megsziintetése érdekében,
illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,

- munkahelyén a munkara eldirt iddpontban munkara képes allapotban jelenjen meg,

- munkaidejét munkajanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkoz6 jogszabalyoknak €s
utasitdsoknak megfelelden, hataridore végrehajtsa, ¢és tevékenységérdl felettesének

beszamoljon
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- az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen részt vegyen, a munkdja elvégzéséhez

sziikséges képesitést megszerezze,

- rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizze, az

anyagokat takarékosan kezelje,

- az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy

mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

- a dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6é mértéki és értékii hasznalati
értékeket csak a féigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI.

laptop, nyomtatd, szamitogép stb.)

- az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért

- az Intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak az Intézmény
érdekében hasznélhatdak, illetve hasznosithatok. A jogtalan haszndalattal az Intézménynek

okozott kart a dolgoz6 koteles megtéritent,

- az Intézmény miikodésével kapcsolatban tudomasara jutott valamennyi adatot, tényt,

informdaciot bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kovetden is, jelen
SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

- részt vesz a munkamegbeszéléseken, munkaértekezleten, intézmény programjain, sziiléi és

csoport értekezleteken.

A fOigazgatdo sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 06sszdolgozoi
munkaértekezletet, a gyermeknevel6knek szakmai értekezletet tart. A féigazgatd az
Osszdolgozoi ill. szakmai értekezleten beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezé 1ddszak feladatait. Az értekezlet
napirendjét a féigazgato allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt

kapjanak.
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4.21. Felelosségre vonas és kartéritési jogkor

A fOigazgato felett a fenntartd gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési jogkort, jelen

SZMSZ és az iranyado jogszabalyok, elsésorban a Ptk. alapjan.

Az Intézmény tobbi dolgozoja f6l6tt az intézmény vezetdje gyakorolja a feleldsségre vonasi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ ¢és az iranyado jogszabalyok, elsOsorban a Ptk.

alapjan.

A felelésségre vonassal kapcsolatos és a kartéritési ligyek eldkészitése az intézmény
vezetdjének feladata. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat

jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

4.22. Aldirasi jogkor

Az intézményi bélyegzé az aldirdsi joggal rendelkezok aldirasaval egyidejileg

hasznalhato, illetdleg érvényes.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- foigazgatd

- szakmai vezet6

4.23. Irattar rendje

Az Intézménybe érkezett, illetdleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatast az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszdmot. Javasolt az

iigyintéz0 nevének feltiintetése is.

Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld¢ ravezeti a ,,sériilten

érkezett” illetdleg a ,,felbontva érkezett’” megjegyzést az érkezés keltét és alairja.
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4.24. Ugyvitel, iigyintézés

A gondozasi iigyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint elldatja:
- az intézmény vezetdje
- kisgyermeknevel6k
- bolcsdde orvosa
Nyomtatvanyok:
- felvételi konyv
- bolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap
- csoportnaplo
- fejlédési naplo
- csaladi tizend fiizet
- fert6z6 betegségek naploja, tetvességi nyilvantartas
- bolesddei napi jelenléti kimutatas
- havi statisztikai jelentés
- iktatokonyv bolesddei levelezésekrol
Gazdasagi nyomtatvanyok:
- étkezOk nyilvantartasa
- készletnyilvantart6 lap
- jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasdhoz
Nyilvantartas késziil:
- gyermekek felvételérdl (felvételi kérelem, megallapodés, nyilatkozatok),
- befizetett téritési dijakrol,

- dolgozdk adatairdl.
4.25. Erdekképviseleti Férum

Az intézményben Erdekképviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat.

Célja:

A gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangjanak megteremtése, kdzos

feleldsségvallalas a gyermekek érdekében.
Feladata:
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- megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

- intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas

hataskorrel rendelkez6 szervnél,
- egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyésanal,
- véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben,

- intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkori érvényben 1évé jogszabalyokban rogzitett

feladat- és hataskoroket.

Az Erdek-képviseleti Forum a feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil
irasban koteles valaszt adni. Az Erdek-képviseleti Forum iiléseirél jegyzOkonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A gyermek sziilgje/ torvényes
képviseldje az intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képviselohéz fordulhat, ha az
intézmény vezetSje vagy az Erdek-képviseleti Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. A gyermekjogi
képviseld ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild gyermek — a Gyvt-ben
meghatarozott - jogainak védelmét, és segiti a gyermeket jogai megismerésében ¢és
érvényesitésében, valamint kotelességei megismerésében és teljesitésében. Az intézmény
biztositja, hogy a gyermek és hozzatartozo6i a gyermekjogi képviseld személyét és a vele valo
kapcsolat felvételének modjat megismerhessék.
A gyermekjogi képviseld neve és elérhetosége a falinjsagon keriil kihirdetésre.

dr. Labobi—————— TFimea
136 20 4899 565

4.26. Tovabbkepzés

A szakdolgozok részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres. A személyes
gondoskodast nyujtd intézmény vezetdje éves tovabbképzési tervet koteles késziteni. A
tovabbképzési terv tartalmazza a targyévben tovabbképzésen résztvevok és a jogszabaly altal
szakvizsgara kotelezettek, valamint az arra onként jelentkezOk varhat6 szadmat, munkakortik és
a varhato tavolléti id6 feltiintetésével. A Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet felé a

személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol sz616 8/2000.
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(VIIL 04.) SzCsM rendeletben eldirt nyomtatvanyokon és modon az intézmény a nyilvantartasi

kotelezettségét teljesiti.

4.27. Az ellatasra jogosultak kore:

Bolcs6débe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, neveldi, gondozéi — munkavégzésiik,
munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételiik, vagy egyéb ok
miatt — a napkozbeni ellatasar6l nem tudnak gondoskodni. A bdlcsddei felvétel soran
elsébbséget ¢lveznek a Nagyvelegre bejelentett, allando lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd és életvitelszerlien is Nagyvelegen tartézkodd csalddok
gyermekei. Ures féréhely esetén a Mori Kistérségi Tarsulés tagi dnkorményzatai kozigazgatasi

tertiletén €16 kisgyermekek vehetdek fel.

Az el6z6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett, a bolcsddei felvétel sordn tovabbi

elényben kell részesiteni azt a gyermeket:

- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult €s sziildje, vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb

jogviszonyban &ll

- akinek csalddjaban az egy fore esd nett6d jovedelem alacsony

- akit egyediilallo sziild nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemlden igazolni tud,

- akinek csaladjdban harom vagy tobb kiskort gyermeket nevelnek,

- aki &rva vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhaldlozasa miatt — gyamsag alatt 4ll,
- akinek sziilei, vagy a sziilok egyike korabban allami gondozott volt,

- akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi gyermekorvos a

gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltdnyossagi elbiralast javasol.

Amennyiben a mini bolcsdde az el6z6 pontban foglaltak figyelembevételét kovetden is

rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felvehetd.

A gyermek mini bdlcsddei ellatdsit — a fentiekben meghatarozott sorrendiség
figyelembevétele nélkiil biztositani kell —, ha a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a sziildt, hogy

folyamatosan vegye igénybe a bolcsddei ellatast.
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A bolesddés sziilokkel vald felvételi beszélgetések, a fOigazgatoi irodaban torténnek. A

i cu

beszélgetéseken jelen van a szakmai vezetd, eseteként a fOigazgaté vagy foigazgatd

helyettesek, kisgyermekneveld, a sziild vagy a térvényes képviseld.

4.27.1. Az ellatas igénybevételének moédja:

A bolcsddei szolgaltatassokrdl a helyi dnkorményzatok és az intézmény honlapjan is talalhato
tajékoztatas. A mini bolcs6débe a felvétel elsédlegesen Onkéntes modon, kérelemre torténik,
melyet a sziild, torvényes képviseld terjeszthet eld a fOigazgatonal, az intézmény Aaltal

rendszeresitett nyomtatvanyon. (felvételi kérelem)

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziild hozzajarulasaval — a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatdsag is
kezdeményezheti. Amennyiben a gyermek védelme az ellatids onkéntes igénybevételével nem
biztositott, a gyamhivatal a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo térvény

alapjan az ellatas kotelez6 igénybevételét elrendelheti.

A Bolcsddébe valo jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozo kérelmet a
Bolcsdde vezetdjéhez kell benyujtani az intézménynél e célra rendszeresitett

formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.
A felvételi kérelemhez csatolni kell:

- a gyermek és a sziilok, torvényes képviseld lakcimkartydjanak, gyermek TAJ

kartyajanak, oltasi kiskonyvének masolatat,
- munkaltatoi-kereseti igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,

- a szll6 tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi

igazolast,

- munkaerd-piaci képzésen valo részvétel esetén az illetékes munkaiieyt foglalkoztatasi

kozpont igazolasat a képzés idejérdl
- a sziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast
- a teljes csaladra kiterjedd jovedelemigazolast,

- egyediilallé sziil6 esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék

folyositasarol,
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- a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskorti gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
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igazolasat emelt csaladi potlék folydsitasarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi

tamogatas nem keriilt megallapitasra),

- minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel sordn elonyt

¢élvezhet.

A kérelmekrol, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, a
foigazgato, a foigazgato helyettesekkel egyeztetve dont, aminek eredményérol telefonon értesiti

a szllot vagy a torvényes képviselot.

Amennyiben a felvételi kérelmet férohelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, gy a gyermeket
varolistara kell venni. A gyermekek a varolistdra nem jelentkezési, hanem a megéllapitott
szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek vehet6 fel, aki
mar megsziiletett. Uresedés esetén, a listin szerepld gyermek torvényes képviseldjét

haladéktalanul értesiteni kell.
A bolcsodei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdoje a torvényes
képviselovel megdllapodast, kot:

- az ellatas varhato idétartamarol

- a fizetend6 étkezési téritési dij-gondozasi dij mértékérdl, a fizetésre

vonatkoz6 szabalyokrol,
- a szolgaltatas formajarol, modjardl,
a dijfizetés 0sszegérdl és maodjarol,
- a sziild, torvényes képviseld kotelezettségeirdl.
A sziilo nyilatkozik, hogy:
- interneten megjelenhet-e a gyermekrdl késziilt fénykép,
- ki viheti haza a gyermeket a bolcsddébdl,
- ellatas feltételeirdl, modjarol tajékoztatast kapott.

A beiratkozaskor a sziild, torvényes képviseld koteles benyujtani a hazi gyermekorvos vagy a
haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bdlcsddében

gondozhato, kotelezd véddoltasokat megkapta.
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4.28. A gyermek tivolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara

vonatkozo rendeletek

Ha a gyermek a bolcsddei ellatasban nem vesz részt, a sziilének a mulasztast igazolnia kell.
A szil6 altal kiallitott igazolas csaladi okok miatt torténhet, betegség idOtartamat sziilé nem
igazolhat le. Amennyiben a sziil6 Ggy dont, hogy sajat szabadsaga iddtartamara otthon tartja
a kisgyermeket, ezt jelzi az intézmény részére, tovabba az adott idészakot kovetden (10 napon

tul) orvosi igazolast koteles csatolni a fent emlitett igazolashoz.

A hianyzasokat a sziilok kotelesek jelezni. Betegség esetén sziikséges a foigazgato
tajékoztatasa, tovabba hosszabb kimaradas utan jelezni azt a napot amikortdl a kisgyermek
ismét igénybe veszi az ellatast.

Ha a sziild az elsé hidnyzdsi munkanapon 7.30 oraig tdjékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét betegség miatt nem kivanja bolcsddébe hozni, akkor az aznapi téritési dijat nem kell

kifizetni.
A be nem jelentett hidnyzés esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
Megsziinik az ellatas:

- ha a sziil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazoldssal nem tudja

igazolni, vagy az ellatds megsziintetését kéri,

- ha a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota
miatt bolcs6dében nem gondozhato, ill. magatartisa a tobbi gyermek egészségét

veszélyezteti.

4.29. A bolcsode helyiségei

Az intézmény 1 gondozasi egységbdl all, amely 5 kisgyermek ellatasat teszi lehetévé. Részei 1
betegszoba, 1 gyermekoltozo, 1 flirddszoba, 1 csoportszoba jatszoudvarral, 1 tornaszoba, 1

akadalymentes mosdo, 1 teakonyha, 1 takaritoszer tarold, 1 iroda.
4.30. A bolcsode vizellatasa

A bolcsddében az ivoviz-mindségli viz és a meleg vizellatottsag biztositott. A gyermekek altal
hasznalt viz maximum 35 fokos lehet. Minden kézmoso6 hideg-meleg vizes keverd csapteleppel

ellatott.
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5. Egyéb rendelkezések

5.1. Azintézmények dokumentumainak nyilvanossdaga

A folyoson kifliggesztve megtalalhat6 a hazirend egy példanya.
A féigazgato, tagintézmény-igazgato irodajaban kell elhelyezni az intézmény alébbi iratait:
e Pedagdgiai Programjat
e Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzatat
e Hazirendjét
e Munkatervét
e FEves Beszamolot
Ezek a dokumentumok megtekinthet6k az Oktatasi Hivatal oldalan is.
A dokumentumok tanulmanyozhatok, a fdigazgatotol, a tagdvoda-igazgatdtol, illetve az
ovodapedagdgusoktol— eldzetes idépont egyeztetéssel— kérhetd szobeli tajékoztatas.
A beiratasok idején a sziildket személy szerint tajékoztatjuk a fenti dokumentumokrol,

programunk kivonatat, hazirendiink egy példanyat atadjuk.

5.2.  Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a foigazgato, illetve a tagovoda-igazgatod
engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely a gyermek atoltoztetésére,

atadasara, illetve atvételére, 6ltoztetésére €s a tavozashoz sziikséges.
A fenntartoi, szakért6i, szaktandcsadoi €és egyéb hivatalos latogatds a fOigazgatoval és
tagintézmény-igazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik. A csoportok és foglalkozasok

latogatasat mas személyek részére a féigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyezi.

Az intézményben szakmai gyakorlatat to1t0 személyre az alkalmazottakra vonatkoz6 szabalyok

az iranyadok.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo

érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo

tartdzkodaskor.

Az intézményben politikai szervezet, part nem miikddhet, és parthoz k6tédoé rendezvény nem

szervezheto.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartdzkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodéba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az oOvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az O6vodatitkar a feladatkorét meghalad6d tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
féigazgatonak jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds a foigazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére a foigazgatd

engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segitd intézményben vald benntartézkodasa:
Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint az
ovoda kozott létrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres id0kozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és tevékenysége
megtartasahoz.

A szocidlis segitd Ovodaban vald tartozkodasdnak helyszine €s iddpontja az intézmény

hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell a foigazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszénapokon,
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linnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,

az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...).

A benntartozkodas a féigazgato altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idOpontban, megfeleld informéciok beszerzését kdvetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

5.3. A reklamtevékenység szabdlyai

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyermekeknek szol, €s az egészséges ¢letmadddal, a

kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg dssze. Ez utdbbiak

minden formdja a féigazgatd engedélyével lehetséges.

5.4. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, jutalmazads

feltételei, differencialo szabdlyai

Kizard okok

Fegyelmi vétség.

Gyermek bantalmazasa, 6sszeférhetetlenség, 6voda image-t rontd szituacid teremtése,
csaladrol vagy ovoda belsé iigyeirdl illetéktelennek informacidszolgaltatds, a
kozosségre rombolo hatdst magatartas, rendszeres késés

Az ellendrzés soran tapasztalt hanyag munka.

Jogos sziil61 panaszok.

Differencialdé szempontok

Magas szinvonalli neveldmunka végzése, a Pedagdgiai program teljes korti megvaldsitasa,

ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

Kiemelt figyelmet igényld, hatranyos helyzetii, beilleszkedési és magatartasi nehézséggel

kiizdd, sajatos nevelési igényli vagy tehetséges gyermek sikeres integracidja és egyéni

fejlesztése.

Nyitottsag és torekvés pedagogiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, moddszertani

ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésér.

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel.

Sziilokkel torténd egytittmiikodés.
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= Sziil6i elégedettség.

* Az dvoda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, tinnepélyek...

* Az oOvodan beliili rendezvények el6készitésében ¢€s lebonyolitasaban vald aktiv
kozremiikodés.

» Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

* Az dvoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

= Jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése.

» Jgényes magas szinvonalli dekoracio készitése.

5.5. Az elektronikus uton elodllitott papir alapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény POSSZEIDON elektronikus iktato rendszert hasznal. A szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzdé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgat6 utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetove kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

el kell l1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl a

féigazgatonak kell gondoskodnia.
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5.6. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgl elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény
foigazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

» Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositédsa,

» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatadllomanya,

» az oktéber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozd adatbejelentések,

= agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyédnak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az Ovoda informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag a fdigazgatd altal felhatalmazott személyek, az Ovodatitkar és a

féigazgato-helyettesek férhetnek hozza.

5.6.1. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb
fogalmak
Személyes adat: az €rintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:
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a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos

vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdekli adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évo ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

5.6.2. ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési

adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes igazgato kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja az igazgatonak, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa

1S.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazés
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetoleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvénossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés

vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandekaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A igazgatd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
= rendszeresen, illetve szurdprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

= az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
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* ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatésa,

illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

5.6.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.
Minden f3jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

= név,

= kiterjesztés,

= hely,

= tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

= [étrehozas datuma,

= utolsd modositas datuma,

= utolso hozzaférés datuma,

" rejtett, irdsvédett.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
F4jlok elnevezéseinek alapelvei
A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatdsag érdekében,

* a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

* ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznélatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
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5.6.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elott ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az

igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

5.7. Archivalas, biztonsagi mentések

A funkciéval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell
masolni, és az 6vodatitkdri iroda pancélszekrényében kell 6rizni. Mindkét program esetében a
havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.

A szamitogépes alkalmazasok 4altaldnos Ttizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

Ha a mentés kiils6 meghajtora torténik, gy célszerli arr6l masolatot is késziteni és évente

minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az 6voda féigazgatdja felelds:
= az iratok szakszeri €s biztonsagos megOrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi. nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,

feliigyeletéeért,
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= kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a

rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

= az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

= aszervezeti egységek igazgatoival egylittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

= az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

= az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

= egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

5.7.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgélja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban

vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.nem relevans

5.8. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének

rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban Kkertil
meghatarozasra.
A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
= kezelésében 1évé kozérdekll adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
alkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban

egylitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovabba
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* az ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok

kozzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIIL. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kdzérdeki adat:

* az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

= gy kiilondsen:

= a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozdé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.

5.8.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,

feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
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az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban

vald 6rzését és a maradando értékl iratok levéltari atadasat.

5.8.2. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato

foigazgato

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

= elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara,

* jogosult kiadvanyozni,

= kijeloli az iratok iligyintézoit,

* meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

» ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

* iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

= eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

" az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

* rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

» informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

* jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.
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5.8.3. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda foigazgatojanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a foigazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a foigazgatod
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztets —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozéas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriildé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
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* Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,

kezelését és nyilvantartasat,
= afdigazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,
= a fOigazgato utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténo atadasarol.

5.8.4. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai

feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a foigazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

oy e .

cres

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszedllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az aldbbiak figyelembevételével:

= aszamitdgépes (informatikai) alkalmazéasok kiilonleges védelmi intézkedései,

* abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

= el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

* meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataride;jét,

* ha a szadmitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

= az informatikai rendszert ért karesemények utodlagos elemzését rendszeresen el kell

végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,

gondatlan kezelések, virusok stb.),
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= a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eldirasokat kiilon valasztva

kell kialakitani és tarolni,

= a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

= aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

= ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

» az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

= javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirdsos torlés

révén) védeni kell.

5.8.5. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda féigazgatodjanak ki kell

vizsgalnia.

5.9. Telefonhasznalat rendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal a szekrényen és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Siirgds esetben helyettesitésérdl, a gyermekek feliigyeletérdl

gondoskodva a gyermekektdl elkiilonitetten intézheti el magancélu tigyeit.
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5.10. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd6 képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
o az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
o a kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel,
o a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére ¢s érdekeire,
o nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elbtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5.11. A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda foigazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg
¢és azt a szililok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda mitkodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

o az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

o a gyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak

megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
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esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. Az &6voda helyiségeit csak rendeltetésének

Cirn.
I

megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:
o akozos tulajdont védeni,
o aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
o az ovoda rend;jét és tisztasagat megorizni,
o azenergiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tlz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
o amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem miitkddhet!
5.12. Az intézmény egyéb szabadlyzatai

Az o6voda mikddésével kapcsolatos kiilonbozé teriileteket érintd  szabalyzatokat a
»Szabalyzatok gyljteménye”, mint 6nall6 dokumentum tartalmazza.
Amennyiben sziikséges, a tagintézmények szervezetére és miikodésére vonatkozd specialis

szabalyok ezen dokumentummal koherensen megjelenhetnek. (mellékletként)
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6. Legitimacios zaradék
NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot készitette a foigazgatd, a Mesehaz Ovoda-Bolcséde

nevelOtestiilete bevonasaval.
Mor, 2025. .............
Ruff Katalin
foigazgato
NYILATKOZAT
A Sziil6i Szervezet a dokumentumot megismerte, véleménynyilvanitasi jogat gyakorolta.
Mor, 2025. ...............

Sziil6i Munkakozosség vezetdje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. 12. 01. napjéan Iép hatalyba és egyidejlilega ....

hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Mesehaz Ovoda-Bélesdde fenntartdja jovahagyta.
Mor, 2025.

Fenntartd
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7. Mellékletek

1. Hazirend

A mellékletek kore a sziikségleteknek megfelelden bovithetd.
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1. Bevezetés

Hézirendiink a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai, bolesddei
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend minden alkalmazottra, az intézménybe jar6 gyermekekre, sziileikre,
hozzatartozoikra, és minden intézményben tartozkodd személyre vonatkozik, és kotelezd

érveényll.

2. Intézményiink adatai

Neviink: MESEHAZ OVODA-BOLCSODE
Cimiink: 8060 Mor, Szabadsag tér 12.
Telefonszamunk: 06-22-407-129 Fax: 06-22-407-095
Fenntart6: Mori Tobbeelu Kistérségi Tarsulas
Fenntart6 székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.
Foigazgato neve: Ruff Katalin

Székhely és tagovodak, tagovoda-igazgatok:

e Mesehdz Ovoda-Bélcséde székhely
8060 Mor, Szabadsag tér 12.
Foéigazgato-helyettes: Hahnné Kurkd Gyongyike

e Aranyalma Tagovoda-Bolcsode
8071 Magyaralmas Iskola u 5.
Tagbdvoda-igazgatd: Sziicsné Simicska Krisztina

Bolcsddei intézményegység-vezetd: Papp Gyorgyné

o FEszterlanc Tagovoda
8052 Fehérvarcsurgo, Dedk F. u 9.

Tagoévoda-igazgatd: Wagner Tiborné

e Hétpettyes Tagovoda
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8045 Isztimér, Jokai M. u. 2/a

Tagdvoda-igazgatd: Breznai I1dikod

e FEtalon Sport Tagovoda-Bolcsode
8065 Nagyveleg, Kossuth u 21.
Tagovoda-igazgatd: Voros Robert Bélané

Bolcsddei intézményegység-vezetd: Sepsi Didna

e Napraforgo Tagovoda
8044 Kincsesbanya, Kincsesi u 12.
Tagovoda-igazgato: Varga Judit

o Sorédi Tagovoda

8072 Soréd, Rakoczi utca 54.

Tagovoda-igazgatd: Csongedi Janosné

3. Ovodai hdzirend

3.1. Az ovoda a koznevelési rendszer intézménye

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig tart. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. €letévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, ha minden haroméves €s idosebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz részt. A sziild
— targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a felmentést engedélyezd szerv felmentheti az 6vodai foglalkozdson valé részvétel alol,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A dontés ellen kdzigazgatési
pert a dontés kozlésétdl szamitott tizenot napon beliil lehet meginditani. A felmentést
engedélyezo szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg. A felmentést engedélyezo szerv

a Jarasi Kormanyhivatal.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,

tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezod szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni,
akkor csak szakért6i bizottsag rendelheto ki, és a fiiggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni
a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakértdi bizottsag a sziiloi kérelem benytjtasara nyitva
allo hatarid6 elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére
engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A dontés ellen kozigazgatdsi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet
meginditani. A felmentést engedélyezd szerv dontését a birdsag nem valtoztathatja meg. A

felmentést engedélyezd szerv az Oktatasi Hivatal.

3.2. Az intézmény munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti
munkatervében az érintett kozdsségek véleményének figyelembevételével.

Nyitva tartdsunk idejét a fenntartd hatarozza meg.

Az intézmény hétfoétdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

Eltérdé a munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje, ha az altalanos munkarend valtozik.

A tagintézmények nyitva tartdsa, munkarendje eltérd, a helyi igényeknek, szokasoknak

megfeleld.

A székhely és tagintézménvyek nyitva tartasa:

Tagovodak Nyitva tartas
Mesehaz Ovoda Mor 6.00 -17.00

Aranyalma Tagovoda-Bolcséde Magyaralmas 6.30-17.00

Eszterlanc Tagovoda Fehérvarcsurgd 6.30 - 16.30

Etalon Sport Tagévoda-Bolcsdde Nagyveleg | 7.00 - 16.00

113



o~

i cv

Mesehdz Ovoda-Bélcséde
OM azonosito: 201025

Hétpettyes Tagovoda Isztimér 6.15-16.15
Napraforg6 Tagoévoda Kincsesbanya 6.15-16.45
Sorédi Tagdvoda 6.30 - 16.30

Az intézmény 0sszevont csoportokban iigyeleti renddel lizemel:

¢) A nyari idészakban (juniustol augusztusig, a zarva tartas kivételével)
d) az iskolai 6szi, téli és tavaszi sziinet idején

e) tanitas nélkiili munkanapokon

Az intézmény ilizemeltetése a nyari zarva tartas alatt szlinetel. A nyari zarva tartas alatt torténik
a karbantartds, felqjitas, a nagytakaritas, szabadsagolds. A nyari zarva tartds tényleges

idépontjardl a sziiloket februar 15-ig tajékoztatjuk.

A Mesehaz Ovoda-Bolcsdde székhely és tagintézményei az igényeknek megfelelden helyben,
illetve tigyeletes kijelolésével biztositjak a gyermekek elhelyezését az iigyeleti rend ideje alatt.
Az ligyeleti idOszakrol a sziiloket — hirdetményeken keresztiil — legalabb 7 nappal az tigyeletet
megeldzden tajékoztatni kell. Az tlgyeletet a gyermek torvényes képviseldjének az

ovodapedagdgusok értesitése alapjan irasban kell igényelnie.

Az 6vodai rendkiviili sziinetrdl a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 30. § (5)
bekezdése, és a 20/2012. EMMI rendelet 13/A §-a rendelkezik. Ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése
nem lehetséges, a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a fOigazgatd, b) a
telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejii értesitése mellett,
¢) a megyére, fovarosra kiterjedd veszelyhelyzet esetében a hivatal rendkiviili sziinetet rendel

el. Az 6vodai rendkiviili szlinet elrendelésének jogat jogszabaly mas hataskorbe is utalhatja.

Az intézmény nevelési évenként 6t nevelés nélkiili munkanapot fordithat az 6vodapedagogusok
szakmai tovabbképzésére, nevelési értekezletek megtartasara, szakmai feladatok ellatasara,
tanulmanyutak szervezésére. Errdl a sziilok legalabb 7 nappal eldbb hirdetés utjan értesitést

kapnak.
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3.3. Gyermekek az évoddaban

A gyermek jogai

A gyermeknek joga, hogy az intézményben, biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben
neveljék, életrendjét pihen6idd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani, fizikai €s lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem
vethetd ala testi fenyitésnek, megalazé bandsmodnak.

A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganélethez valo
jogat tiszteletben tartsdk, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat masokat e
jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti sajat, és masok egészségét,
testi épseégét.

A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak, valamint
nemzetiségi  hovatartozdsanak megfeleld6 nevelésben részesiiljon, hit- és
vallasoktatasban vehessen részt.

A gyermeknek joga van adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban
részesiilni, pedagdgiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

Joga, hogy csalddja anyagi helyzetétdl fiiggéen kérelemre téritésmentes vagy

kedvezményes étkezésben részesiiljon.

A gyermektol elvart magatartdasformak

Ovija sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

Megtartsa a helyiségek és az intézményhez tartozo6 teriiletek hasznalati rendjét,
Megorizze, illetdleg az eldirasoknak a balesetvédelmi szabalyoknak megfeleléen
kezelje, 6vja a jatékokat, eszkozoket, az épiiletet,

Eletkoranak, fejlettségének megfeleléen az 6vodapedagogus feliigyelete, iranyitasa

mellett kozremiikodjon sajat kdrnyezete rendben tartasadban.

A jutalmazas és fegyelmezés rendje

Az 6vodadban a pozitiv értékelés az elsddleges jutalmazas és ennek eldlegezett formaja, a

biztatas. Ezzel erdsithetdk leginkdbb a gyermek helyes megnyilvanulasai, és ezzel alakithatok

ki a pozitiv motivaciok. Az ovodaban alkalmazott jutalmazas a verbalis és nonverbalis
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kifejezések, ¢és kommunikacidos eszkozok, érzelmek kifejezése, kiemelt-megtiszteld

feladatadas. Targyi jutalmazas nem alkalmazhato6.

A fegyelmezo intézkedések az ¢letkori sajatossagokbol fakadoan mindig a pozitiv irdnyba hatd
mintaadas, atterelés, motivalds, megbeszElés, szE€lsdséges esetben tevékenység megallitasa.
Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel, targy vagy szeretetmegvonas nem alkalmazhato. A
fegyelmezés mindig a gyermek viselkedésére iranyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiik

el és nem a gyermeket.
3.4. Az ovodai felvétel, atvétel rendje

Az intézménybe a gyermekek felvételi eldjegyzés /beiratkozas/ kérelem alapjan keriilnek.

A gyermekek eldjegyzése minden évben aprilis 20-a és méjus 20-a kozott, a fenntarto altal
meghatarozott idoben torténik. A fenntart6 az 6vodai beiratkozas pontos idejérol a beiratkozas
els6 hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal hirdetményt tesz kozzé.

A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a kdzzétett hirdetményben meghatarozott iddpontban, vagy az 6vodalatogatési
kotelezettség alol felmentését kérni. Az o6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha
gyermeke az 6vodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni a jarasi hivatalt.

A Dbeiratkozashoz sziikségesek a sziilok ¢és a gyermek személyazonossagat igazold
dokumentumok, és a lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyok.

A sziil6 irasban értesitést kap a gyermek felvételével kapcsolatos dontésrdl. (felvétel-elutasitas)
A felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a féigazgatd, tagovoda-igazgatd dont, a sziilok
¢s az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellet.

A sziilo gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, a felvételrdl a foigazgato, illetve a
tagovoda vezetdje dont.

Az intézmény felveheti azt a korzetében laké gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden 3 éves és iddsebb gyermek ovodai felvételi

kérelme teljesithetd.

A gyermek igénybe veheti az dvodat, ha:

> egészségét orvos, az érkezése eldtt igazolja

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
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b) a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol

torténd kimaradasara,

¢) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

d) az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

A bejelentés tudomasulvételének napjan megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagu

gyermeknek az dvodai jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

Intézménylink a sajatos nevelési igényli gyermek ellatasat vallalni tudja, Alapitd Okiratunkban
meghatarozott esetekben. Sajatos nevelési igény esetén a szakértdi bizottsag altal kiallitott
szakvélemény ismeretében mérlegeljiik az integracio lehetdségét, tervezziik meg az integracios
folyamatot.

A gyermekek Ovodaba jarasa beszoktatasukkal kezdédik, melynek modja az
ovodapedagdgusok, és a sziilok megbeszélése alapjan torténik a gyermekek fejlettségének

megfelelden, és a gyermekek érdekeinek figyelembe vételével.

3.5. A gyermek érkezésének és tavozdasdanak rendje:

A gyerekek fogaddsa elsddlegesen Ovodapedagdgus jelenlétében torténik, szakszerii
feliigyeletilk megszervezésérdl a nyitvatartds idStartama alatt a féigazgato, és a tagévoda-
igazgatok gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét az dvodapedagogus az dvodai csoportnapldban rogziti. A rugalmas
napirenddel a kiilonb6zd fejlodési iitemii gyerekeknek kedvezd, fejlodésiiket eldsegitd keretet
biztositunk.

A képességfejlesztd foglalkozasokat és kezdeményezéseket elsésorban 8%0-tol 129 6raig
szervezzik.

A gyermekek a nyitvatartdsi id6 alatt barmikor érkezhetnek és tdvozhatnak, lehetdség szerint
ugy, hogy tarsaikat ne zavarjak a szervezett tevékenységben.

Tavozéaskor az 6vodapedagodgus, sziikség esetén a nevelOmunkat segitd munkatars atadja a
gyermeket az érte érkezdnek, aki akkortol felel a gyermek testi épségéért.

A gyermekek védelme érdekében csak a sziiloknek, vagy a sziil6 altal megbizott személynek
adhato ki a gyermek.

Sziilok valasa esetén a birdsagi hatarozat alapjan sziildi jogot gyakorld sziilonek, és az altala
megbizott személynek adhato ki a gyermek. Az intézmény nem lathatési €és kapcsolattartasi

terilet.
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A sziil6 legkésobb az dvoda zarasaig koteles gyermeke hazavitelérdl gondoskodni.

A zaréaskor az el nem vitt gyermek hozzatartozojat az d6vodapedagogus telefonon megprobalja
elérni, ha ez nem sikeriil, a hozzatartoz6 megérkezéséig gondoskodik a gyermek feliigyeletérol.
A szocidlis szolgéltatds soran eljar6 ovodai szocidlis segitd, ha a gyermekkel kozvetleniil
foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatisok megvaldsitdsdnak ideje alatt a gyermek

felligyeletérdl maga gondoskodik.

3.6. Tavolmaradas, mulasztas

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, a lehetd legrovidebb
idén belill értesiti a gyermek sziileit, sziikség szerint gondoskodik a tobbi gyermektdl valod
elkiilonitésérdl. A gyermek orvosi igazolds bemutatasa utan latogathatja Gjra az intézményt. Az
igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.

A gyermek 6vodai foglalkozésrol vald tavolmaradasat igazolni sziikséges.

Igazoltnak tekinthetd a hidnyzas, ha:

- a) a gyermek a sziilo irasbeli kérelmére e hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradésra,

b) a gyermek beteg volt, és az errdl sz616 orvosi igazolast a sziild a pedagdgusnak atadja,

c) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

d) a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének iddtartamat a kriziskdzponti elhelyezést
koordinal6 intézet igazolja.

e) Az iigyeleti idOszakok idejére, illetve munkanap athelyezések esetén az igényfelmérdn a

sziild alairasaval jelzi egyedi kérését.

Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatjuk! Az
igazolast a gyermek érkezésekor, a csoportba lépés elott az 6vodapedagégusnak kell

leadni.

Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, kérelem nyomtatvany
kitoltésével kell ezt kérnie. Az 6t napot meg nem haladé hianyzas esetén a csoportos
ovodapedagdgus, az 6t napot meghaladd hidnyzas esetén a fdigazgato, tagévoda-igazgatd

engedélyezheti a tdvolmaradast.
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Az engedélyezéshez sziikséges, hogy az irasbeli kérelmet a sziild a tervezett tdvolmaradast

megeldzden benyujtsal
A gyermek tavolmaradasat legkésébb a tavolmaradas els6 napjan, a hianyzas utani

érkezését az érkezést megel6zo napon 12 oraig kérjiik bejelenteni!

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek kdtelez 6vodai nevelésben vesz részt, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t
nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl ¢€s illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban—értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést
kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltdrasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzést kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba

jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztiasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az

ovoda vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosagot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi II. torvény 247. § c¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasdhoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen az dvodai nevelésben részt vevo

gyermek esetén tizenegy nap.

A napi négy oOrdban 6vodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek
szlilgje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovOben kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles

értesiteni a féigazgatot.
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Gyermekeinkkel gyakran kirandulunk, sétalunk, sokat tartozkodunk a szabadban, az udvaron,
lehetdségiik van arra is, hogy a csoportszobakban, termekben jatszhassanak a kiilonb6zo
mozgasfejlesztd eszkdzeinken.

A mindennapi  életik  sordn  valtozatos  tevékenységformdkkal  tdreksziink

tapasztalatgytjtésiiket, a vilaggal val6 ismerkedésiiket segiteni.

Ezért javasoljuk:

» hogy a gyermekek 6ltozéke legyen praktikus, kényelmes, tiszta, szabad mozgast biztosito,
benti €s kinti labbelijiik jarasra, futasra alkalmas (papucs, klumpa, magas sarkl cipd —
veszélyessége miatt — nem megengedett)

» legyen atoltozéshez tartalék ruha, ha sziikséges tobb valtas, valtocipd, iddjarasnak
megfeleld udvari 6ltozek (jatékhoz megfeleld kabat, nadrag, es6kabat, overal)

» legyen a jellel ellatott tornazsékjukban tornafelszerelés (zokni, p6ld, tornacipd vagy
gumitalpu cipd)

» a sok azonos ruhadarab, labbeli megkiilonboztetése végett jO, ha az 6ltozéket a gyermek
nevével latjak el, és az 61tozopadon a gyermek jelénél zsakban taroljak

A ruhdk elhelyezésére minden gyermek szdmara jellel ellatott 61t6z6rész biztositott.

A gyermekek zsdkjat idokozonként javasoljuk atvizsgalni, tisztantartdsukrol rendszeresen

gondoskodni sziveskedjenek. A gyermekeket arra 6sztondzziik, hogy ruhdzatukat, 6ltozékiiket,

zsakjukat tartsak rendben, €s mindig kevesebb segitséggel gyakoroljadk az 6nalld 61tozkodest.

Nagyobb értekii ruhadarab, ¢kszer, jaték behozatalat nem javasoljuk, az esetleges karért (torés,

szakadas, elveszés), az ékszerek, a nem megfeleld 1abbeli okozta balesetekért, feleldsséget nem

tudunk vallalni.

3.8. Az ovodaba behozott eszkozok

A gyermekek altal az 6vodaba behozott eszkdzokért, jatékokért feleldsséget nem vallalunk. A
gyermek jatékahoz minden eszk6z biztositva van az intézményben.

Az 6vodaba kisgyermek a telekommunikacios eszkozt — kiilondsen a mobiltelefonokat —a kép-
vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozoket €és az internetelérésre alkalmas okoseszkozoket nem

hozhat be.
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245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a

hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a tdrgyakra vonatkoz¢ eljarasrend részletes
szabalyairdl sz616 rendelet szerinti eszk6zok nem hozhatok be. Ezek a gyermek biztonsagat és

a kdzbiztonsagot veszélyeztetd eszkdzok.
3.9. Gyermekek étkezése

Ovodas gyermekeink napi harom alkalommal étkeznek a napirendben meghatarozott idékeret
biztositasaval.

A mindennapi teendok folyaman arra toreksziink, hogy — megdrizve a csaladias hangulatot -
kozel azonos idépontokban, mindig teritett asztalnal, kultiralt kériilmények kozott keriiljon sor
az étkezésekre.

A heti étlaptervet a faligjsagon talalhatjak meg a kedves sziilok.

Megkoszonjlik, és szivesen fogadjuk az egész csoport szdmadra, a vitamin potlasara szolgalo
gylimolcs és zoldségfeléket, melyeket gyermekeink egyiitt fogyasztanak el.

Kérjiik a kedves sziiloket, hogy gyermekiik édességet, ragesalni valdt, ragdégumit ne hozzon az
ovodaba! A gyermek ilyen jellegli igényét az dvodan kiviil sziveskedjenek kielégiteni.

Elére csomagolt bolti siitemény, gylimolcslé fogyasztasara linnepi alkalmakkor (sziiletésnap,
névnap, stb.) keriilhet sor a csoportokban, ha a sziil6 megvendégeli gyermeke csoporttarsait.
Elfogadjuk a gyermekek nagyon kiilonb6z0 izlését, étvagyat, ezért az ételek elfogyasztasat nem
erdltetjiik, megkostolasra biztatunk.

Lehetdségeinkhez mérten 1 ételek kiprobalasara toreksziink, figyelembe véve az egészséges

taplalkozas elveit, normait.

Etkezési téritési dij befizetése és visszafizetése
Az étkezési téritési dijat a tényleges étkezést kovetd honapban, elére meghatarozott
1dépontokban, tagovodanként eltérd modon lehet befizetni. A befizetési lehetdségekrol a sziilok

az elsd sziildi értekezleten, illetve az 6vodai falitijsagon kapnak tajékoztatast.

Hianyzas esetén az ¢tkezés lemondhatd. Az igénybejelentés hatarideje a helyi adottsagoknak
megfelelden tagovodanként eltérd. Errdl helyben kapnak a sziilok t4jékoztatast (faligjsag,
sziiloi értekezlet).

A be nem jelentett napokat nem all moédunkban jovairni, ezeket ki kell fizetni.
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Minden nevelési év elején, az elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatjuk a sziiloket az aktudlis

étkezési téritési dijrol, a kedvezmények igénybevételének feltételeirdl €s lehetdségeirol.

3.10. Gyermekek védelme, ovdsa, egészségnevelési rendelkezések

Az intézményben csak egészséges gyermek tartézkodhat. Beteg, lazas, betegségre gyants,
még labadozd gyermek bevétele — a tobbi gyerek egészségének megdrzése érdekében — nem
lehetséges.

Az 6vodapedagdgusok a gyermekek gyogyszeres kezelésében nem vehetnek részt.

Csak- a sziild felhatalmazasara — a rendszeres gyogykezelésre szoruld gyermekeinknek
(cukorbetegség, asztma, allergia, epilepszia) az életveszély elharitasara szolgald gyodgyszereket
adhatunk be. A felhatalmazaskor a gyogyszer hasznalatinak rendszerességét, modjat
sziveskedjenek megjelolni, figyelve a gyogyszerek lejarati idejére!

Ha betegség miatt marad tdvol a gyermek, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét. Az
igazoldsokat a csoport 6vodapedagogusai gytjtik és kezelik.

Fert6z6 betegséget a sziild koteles bejelenteni, hogy — masok egészségének védelme érdekében
— a megfeleld dvintézkedéseket meg lehessen tenni.

A napkdzben megbetegedett gyermek hozzatartozojat telefonon értesitjiik. A beteg gyermeket
célszerll a legrovidebb id6n beliil hazavinni, addig is elkiilonitjiik egészséges tarsaitol.
E16skodék ltal okozott fertdzés esetén, a gyermek csak abban az esetben johet kozosségbe, ha
a szlikséges kezeléseken tul van, és fertdzésmentes.

A gyermekek biztonsadgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében minden
nevelési év kezdetén, valamint a kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben - sziikség szerint - a
gyermekek életkoranak megfelelden ismertetjiik az egészségiik €s testi €pségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

A gyermekek autobuszos, vonatos kirandulasara csak a sziild irdsos engedélyével keriilhet sor.

Minden o6vintézkedésiink ellenére is eléfordulhatnak balesetek. Ha kisebb sériilés (horzsolas,
csalancsipés, stb.) éri a gyermeket, szakszertien ellatjuk, egyéb esetben orvoshoz vissziik, és
értesitjiik a hozzatartozokat, hogy a gyermek allapotanak megfelelden, a legjobb elladtasban
részesiilhessen.

A gyermekek orvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt, valamint a védond rendszeresen végez

tisztasagi ellendrzést a gyermekcsoportokban.
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A gyermekek jogainak védelmét és optimalis fejlodését a tagovodak gyermekvédelmi feleldsei

segitik. Neviik és elérhetdségiik a helyi hirdetdtablakon talalhato. Fogaddorat eldre egyeztetett

idépontban tartanak.

Minden gyermekiink szamadra biztositott a jellel ellatott, kiilon torolkozo és egyéb tisztalkodasi
eszkoz, kényelmes agy a pihenéshez, vékony takaro.

Védjiik a pihendidot, fontosnak tartjuk, hogy a gyerekek ebéd utani pihenési sziikségletiiket
kielégithessék. Ezért ebéd utan nyugodt 1égkort teremtiink, meséliink. ,,alvokak” behozatala —
egyéni igény szerint — lehetséges. A gyermekek kordhoz, a csoport igényeihez rugalmasan

alkalmazkodunk.

Ovodank a gyermekek egészségének védelmével Gsszefiiggésben egészségfejlesztési tervvel

rendelkezik.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portdlokon vald

megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

3.12. Az 6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében €s az 6voda udvaran minden sziildnek €s az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartdzkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/er8szakos illetve erdszakot kivalto
provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

* botranyos viselkedésnek mindsiill: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatés, valamint erkdlcstelen megjelenés
és viselkedés.

» agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés: verbalis
vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése, rongalas, mas
személyek 16kddsése, bantalmazasa. Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziildnek és azon mas
személyeknek, akik az 6vodaban tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklato
magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi
épségének megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly,
hogy a gyermekektdl minél tadvolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsdgos miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemény:
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* Eletveszélyt okoz6 testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazés esetén — a bantalmazo

eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentdk €s a rendoérség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, a
foigazgato, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

* Botranyokozés esetén a botranyokoz¢ felszolitdsa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba a féigazgato, illetve tavollétében az
intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatasa.
 Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az dvoda dolgozodira irdnyul, higgadtan, az
agresszid minden jele nélkiil a zaklato felszolitasa az ilyen irdnyt viselkedés befejezésére, majd
a kijarati ajto felé vezetése, €s a foigazgato, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas és provokacio esetén a cselekmeényt észleld 6vodai
dolgozo tajékoztatja a foigazgatot, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban

intézkedni jogosult.

3.12. Sziilok az intézményben

Kozos nevelesi elvek kialakitasa

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgdlja a gyermek fejlodését.
Ennek alapvetd feltétele a csaladdal valo egytittmiikodés.

Fontosnak tartjuk a csaladok életének, szokdsainak, értékrendjének megismerését, hiszen e
nélkiil az ismeret nélkiil nem valosithatjuk meg kiegészitd szerepiinket.

Biztositjuk, hogy gyermekeink idejiiket nyugodt tartalmas jatékkal toltsék, olyan
tapasztalatokhoz, ¢lményekhez jussanak, melyek hozzdjarulnak testi, lelki, érzelmi és értelmi
fejlodésiikhoz. Akarjanak tobbet tudni, felfedezni, megismerni.

A hozzéank jaro gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket, szeressék
¢és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, legyenek képesek kommunikalni, kapcsolatot
teremteni, és azt fenntartani. Tudjanak alkalmazkodni, egylittmiikddni €és egyezkedni is, az
esetleges konfliktusaikat ne durvasaggal, verekedéssel, arulkodassal oldjak meg.

Célunk, hogy a gyerekek legyenek képesek Onmagukat szabdlyozni, sajat igényeiket,
sziikségleteiket kifejezni, megfogalmazni. A szabalyok ismeretében tudjanak donteni, hogy mi
helyes és mi helytelen.

Egész neveldomunkankkal tdimogatjuk a gyermek onallésodasanak folyamatat.

E torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék

gyermekeikben.
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» Ezért ne tegyenek a gyermek eldtt, indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,

annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozd felndttekre, és ne biztassak gyermekiiket
verekedésre, még ha el6z8 nap az On gyermekét érte is sérelem.

« Kérjiik, hogy az On gyermekét ért sérelem megtorlasat (mas gyermekén) folyosén torténd
szidast, veszekedést mellézze! Az 6voda minden dolgozojaval tisztelettuddan kozoljék
észrevételeiket!

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas

Egylittmiikddésiink soran, segitségnyujtds esetén, és mindenkor, a csaladhoz illesztett
megoldasokat érvényesitjiik.

Alapelviink a nyitottsag és Oszinteség.

Az egylittmiik6dés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiillonb6z6 rendezvényekig
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az intézmény, illetve a csalad teremt
meg.

Nyitott ajtoval varjuk nemcsak a gyerekeket, hanem a sziiloket is. Mér a gyermek kozosségbe
1épése elott — az egyéni igényekhez és sziikségletekhez igazodva — lehetdsége van mindenkinek,
hogy rovidke latogatasokat tegyen. Az elvalast, a beilleszkedést segitheti, hid lehet kozottiink,
hogy a sziil6 az elsd iddszakban gyermekével egyiitt fedezheti fel intézménylinket, egyiitt
jatszhatnak, egyiitt ismerkedhetnek meg a nalunk folyo élettel. Sziikség szerint, de 6vodai
¢letiik soran legaldbb egyszer otthonukban, a csalddnak is alkalmas idépontban meglatogatjuk
oket.

Gyermekeikrdl informaciot, tajékoztatast a gyermek sajat 6vodapedagodgusatol kérjenek.
Kérjiik, hogy a falinjsagokat is rendszeresen kisérjék figyelemmel.

Komolyabb probléma, konfliktus esetén mindenképpen javasoljuk a sziiloknek, hogy keressék
fel az érintett ovodapedagogust, gyermekvédelmi feleldst, tagdvoda-igazgatot, illetve a
foigazgatot, hogy kozosen oldhassuk meg a konkrét helyzetet.

Lehetdséget biztositunk és igényeljiik is az egyiittgondolkodast, hogy életiinkbe betekintsenek,
a megfeleld forumokon véleményeikkel, javaslataikkal, otleteikkel segitsenek a nalunk folyo
pedagdgiai munka alakitasdban, kitlizott céljaink elérésében.

Ilyen alkalmak:

» sziil6i értekezletek (sziikség szerint, de csoportonként évente legalabb kettd)

» nyilt napok, (csoportosan évente egyszer)

» koz0s késziilodés egy-egy 6vodai linnepre, rendezvényre (pl.jatszohaz...)
» iinnepek

» kozos rendezvények, kirandulasok
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» az 6vondvel torténd rovid, esetenkénti megbeszélés
» Fogadoorak- a fogadoorak tényleges idOpontjardl a tagdévodak falinjsagjain kapnak
tajékoztatast.

» A foigazgato fogaddoraja: minden honap 2. szerda 14.00-t61 15.00 6raig

Az egészség megdrzése érdekében, jarvanyveszély esetén a kapcsolattartasi formék, az

ovodalatogatas rendje modosulhatnak, melyrdl a sziilok eldzetesen értesitést kapnak.

Kérjiik Onoket, hogy se a gyerckekkel kapcsolatos, se magéanjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagdgust munkaja kozben ne vonjak el hosszabb idére a gyermekcsoporttol, mert
balesetet idézhet eld, és zavarhatja a nevelés folyamatat!

A sziil6i igényeknek megfelelden a hit- és vallasoktatdshoz az 6voda helyet biztosit.

A sziil6k jogaiknak érvényesitésére ¢€s kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet
hozhatnak 1étre. Intézményiinkben tagdévodanként egy-egy Sziil6i Munkak6zosség mikodik,
mely tevékenységben barki részt vehet. A tanévnyitd sziiléi értekezleteken a sziilék sziil6i
munkak6zdsségi tagokat valasztanak, a megvalasztott tagok maguk koziil vezetdt valasztanak.
Az elkotelezettség onkéntes.

A Sziil61 Munkakozdsség képviseletére annak vezetdje jogosult.

A sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az 6voda vezetdjétdl.

A gyermekek nagyobb csoportjdnak meghatarozdsa: az 6vodaban a gyermekek nagyobb

csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.

Minden igyekezetiink ellenére is el6fordulhat, hogy a személyes problémamegoldas nem vezet
eredményre. A sziilok — a féigazgatdbhoz cimzett — irdsos panasszal ¢€lhetnek, konkrétan
megjelolve a panasz okat, annak érintettjeit és a problémara vonatkozo minden koriilményt,
1d6pontjat. Az irasban benyujtott panaszokat a féigazgato 15 napon beliil kivizsgalja, és irasban

tajékoztatja az érintett feleket. Ovodank panaszkezelési szabalyzattal rendelkezik.
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3.13. Egyéb szabalyok

Tdjékoztatas intézményiink dokumentumairol
Minden tagévodaban az irodaban helyeztiik el:
e Pedagogiai Programunkat, mely pedagogiai tevékenységiink egészérdl ad
tajékoztatast,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunkat, mely 6sszefoglaldja 6vodank miikodésére
vonatkozd, irott szabalyainknak,

e Hazirendiinket, melyet a faliajsagra is kifliggesztettiink.

A dokumentumokrdl a tagovoda-igazgatotol illetve az dvodapedagogusoktol- eldzetes iddpont
egyeztetéssel - szobeli tajékoztatas kérhetd, szivesen valaszolunk kérdéseikre.
A Dbeiratasok idején a sziiléket személy szerint, bdvebben tajékoztatjuk a fenti

dokumentumokrdl, programunk kivonatat, valamint a hazirendiink egy példanyat atadjuk.

3.14. Vegyes informdciok

Az intézmény teriiletén ittas személy nem tart6zkodhat.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos.

A kozerkolesot sértd magatartds, hangoskodas tilos.

Nyitvatartasi id6ben és azon tul idegenek csak a foigazgato, tagbvoda-igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak a létesitményben.

Keérjiik, hogy a gyermekkel, illetve a gyermekért érkezok utcai cipdvel ne menjenek a
csoportszobdkba és a mosdoba. A gyermekek alapos kézmosds utdn mehetnek be a
csoportszobaba! A higiénés szabalyok betartasaval sokat tehetiink mindannyiunk egészségének
megOrzéséert.

A balesetek megeldzése érdekében a tliz €s munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteket és a
gyermekeket érintd 6vo-védo szabdlyokat maradéktalanul be kell tartani.

Tiiz és bombariad6 esetén az intézményben feleldsséggel intézkedd személy utasitidsainak — az
épiiletben tartdzkodo minden személy- koteles eleget tenni.

Teriiletiinkon kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathatd, kivétel az intézmény altal
szervezett rendezvény alkalméval, valamint a gyermekek neveléséhez sziikséges beszerzések

érdekében.
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Teriiletiinkdn kizardlag az intézmény milkodésével, tevékenységével kapcsolatos, azzal
Osszefiiggd hirdetmény, vagy reklamanyag helyezhet6 el, ha a vezeto erre kiilon engedélyt ad.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathato.

A hazirend rendelkezéseinek megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban foglaltak

megszegése esetén a féigazgatd, a tagdvoda-igazgato, intézkedéseket hozhat.

Legitimacios zaradék

NYILATKOZAT

Jelen Hazirendet a Mesehaz Ovoda-Bélcsdde neveldtestiilete hatarozatképes iilésén elfogadta.

A nevel6testilet nevében

NYILATKOZAT

Jelen Hazirendet a Mesehaz Ovoda-Bolcséde vezetdje jovahagyta.

Ruff Katalin

foigazgato

Hatalyos: 2025. 12.01.

Visszavonasig érvényes!
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2. Bolcsodei Hazirend

Hazirend

Mesehaz Ovoda-Bélcséde Aranyalma Tagovoda-Bolesédéje

Magyaralmas, Iskola utca 5.

Foigazgato: Ruff Katalin

Hatalyos: 2025. december 1.-t61

Altalanossagok:

A 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol kiemeli olyan

kisgyermekek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése

érdekében sziikséges a bolcsddei gondozés, nevelés.

A gyermekek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzdjaruldsaval — a korzeti védond, a
haziorvos, hazi gyermekorvos, a szakértéi rehabilitaciés bizottsdg, a szocidlis ill.

csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatdsag is kezdeményezheti.
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Bolcsodei nyitva tartas

A bolcsdde egész évben nyitva tart, kivéve aprilis 21.-én ,,Bolcsddék napjan”,
karacsony és szilveszter kozott, valamint nyaron, az eldre, a képviseld testiilet altal
meghatarozott idészakban. A bolcsdde nyari leallasarol a fenntartd, képviseld-testiileti
hatarozatban dont.

A bolcsdéde nyaron augusztusban zérva tart, ez id6 alatt gyermeket nem fogadunk.
Ilyenkor festés, felyjitas, takaritas folyik az intézményben.

A bolcsdde 5 napos munkarenddel iizemel, a munkanapok igazodnak az orszagos linnep
¢s munkanapokhoz. A fenntarté engedélyével az intézmény ettdl eltérhet, err6l mindig
tajékoztatjuk Onoket.

A Dbolcsddei nyitva tartds ideje alatt 6:30-17:00-ig, a gyerekekkel szakképzett
kisgyermekneveldk foglalkoznak.

A bolesdde naponta reggel 6:30 6ratol 9 ordig fogadja az érkezd gyerekeket. 8:00-8:30
ora kozott reggeliztetés folyik, ez idében gyermeket nem vesziink be, gyermekeket
eldtte, vagy utdna lehet hozni.

A gyermekek hazavitelérel6 o6ra 45 percig van lehetdség, mert a bolcsdéde 17 orakor

zar.

A gyerekek altal bolcs6débe hozott dolgok megorzése, elhelyezése

A gyerekek ruhdjanak, cipdjének elhelyezésére az 61t6zében mindenkinek kiilon helyet
biztositunk. Az egyéni tarolo szekrényekben csak a legsziikségesebb dolgok
elhelyezésére van lehetdség.

A sziiléknek jellel kell ellatnia a gyermek ruhdit, cipdjét az azonosithatosag miatt.

A gyermek a kisgyermekneveldjével valo egyeztetés utan hozhat a bolcsdédébe jatékot
illetve egyéb targyat. A behozott eszkozokeért, targyakért, jatékokért nem tudunk
feleldsséget vallalni.

A gyermekek szdmaéra a bolcsdde szié-biztositja az dgynemiit, dgyhuzatot, ami a
gyermek sajat jelével van ellatva. Mosasardl, szaritasarol hetente a sziilé gondoskodik.
Torolkozot az intézmény biztosit.

A boélcséde 6ltozdjében ételt fogyasztani tilos! A gyermekeknek hazi készitési ételt,

italt behozni, kinalni nem lehet.

130



ESEHRL B0

Mesehdz Ovoda-Bélcséde
OM azonosito: 201025

A gyermek bolcsddei felvétele és elhelyezésének megsziinése

Bolcsodei felvétel rendje

A GYVT 42/A. §. alapjan

(1) Bolesddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd
a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,

b) * a a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

¢) az a) és b) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik ¢életéveét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezo év augusztus 31-¢éig,
ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat
eddig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik ¢€letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és Gvodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-€ig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsOdei ellatasat, aki orvosi
szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

A bolcsdédei jelentkezés igényt a megel6z0 nevelési év marciustdl juniusig vagy
lehetdség, a késobb jelentkezOknek szabad hely esetén biztositjuk a bolcsddei ellatast.
A jelentkezés a féigazgatonal torténik, a felvételi kérelem nyomtatvany kitoltésével, a
gyermek és a szlilo személyi- és lakcimadatainak azonositasaval.

A sziil6k bolcsddei felvétellel és a gondozasi, nevelési tevékenységgel kapcsolatos

tajekoztatasardl az intézményegység—vezetd gondoskodik
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Ha a gyermek felvétele elutasitasra kertil, arrol a sziil6t irasban értesiti a féigazgato. Az

elutasitd dontéssel szemben a sziild 15 napon beliil a fenntartohoz fordulhat.

A bolcsddébe felvett gyermek adatait, lakas cimét, a sziilok telefonszamat a bolcsdde
nyilvantartja.

A sziilok az adatok valtozéasarol kisgyermekneveldjiiket értesiteni kotelesek.

A sziil6 gyermeke bolcsédei elhelyezésének megsziintetési  igényét az
intézményegységvezetd részére jelezni koteles.

A beiratott gyermek bolcsddei elhelyezése a sziilovel vald személyes megbeszélést
kovetden megsziinik, amennyiben honapokig nem hozzak a gyermeket bolcsédébe.

A bolcsodés gyermek 6vodai beiratasrol a sziilé gondoskodik.

Bolcsodei ellatast sziilé, gondviselé akkor kérhet:

ha munkaba kivan éllni

ha egyik sziil6je munkaképtelen

ha egyediilallé egy vagy tobb kiskort gyermekkel

ha 3 vagy tobb gyermekes

ha a sziild tartosan korhazi kezelés alatt all

ha felsdoktatasi intézményben vagy mas intézményben tanul vagy atképzésre, képzésre
jar és ezt iskolalatogatasi/hallgatéi jogviszony igazolas benyujtasaval tudja igazolni

ha a gyermek sziil9je, gondviseldje idOskort vagy a szocialis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkozbeni ellatasarol gondoskodni

ha gyermekjoléti szolgélat, gyamiigy, csaladgondozo, védénd, orvos javasolja (ekkor

sziikséges a sziild, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elonyben részesiil:

magyaralmasi lakosl gyermek a sziilok munkavégzése miatt,
magyaralmasi munkahellyel rendelkez6 sziilé gyermeke,
akit egyediilallo sziilé nevel,

akinek a csaladjaban harom vagy tobb gyermek van,

akinek egyik sziil6je munkaképtelen,

akinél egészségligyi vagy szocialis indok all fenn,

aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
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A gyermek bolcs6débe valo felvételét a sziilo hozzajarulasaval:
e akorzeti védono,
e ahazi gyermekorvos vagy haziorvos,
e szocialis- illetve csaladgondozo,
e gyermekjoléti szolgalat,

e gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba:
a csalad bejelentett alland6 magyaralmasi vagy a Mori Kistérségi Tarsulas tagonkormanyzatai
tertiletén lakohellyel vagy tartozkodési hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni

tudja.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

e amennyiben a sziilok munkavégzésiikre vald tekintettel kérik a bolcsddei elhelyezést,
ugy a gyermekkel kozOs haztartdsban €16 sziilok vagy sziild hazastarsa/€lettarsa
vonatkozasdban a munkaltatoi igazolast kerestevékenység folytatasarol,

e vallalkoz6 esetén nyilatkozat arrdl, hogy a munkavégzés napi hany 6raban torténik,

o az illetékes munkatigyi kirendeltség—foglalkoztatasi kdzpont igazolasat a munkaerd-
piaciképzésben vald részvétel tényrdl, idejérdl,

e tanuldi/hallgatdoi  jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi/hallgatdi jogviszony igazolast,

e az orvos altal kiéllitott igazolast arrol, hogy a sziilé orvosilag igazolt allapota miatt a
gyermek napkozbeni ellatasat egyaltalan nem, vagy csak részben tudja biztositani,

e gyermekorvosi igazolast a bolcsddei ellatas igénybevételéhez,

e amennyiben gyermekiik gyogyszer ¢és ételérzékeny feltétleniil tdjékoztassanak
benniinket, a szakorvosi kivizsgdlds eredményét kérjiilk bemutatni. Az orvosi
eldirasoknak megfelelden vallaljuk a sziikséges diétak elkészitését.

e amennyiben a sziil6 egyediilallo, a Magyar Allamkincstar igazoldsat a magasabb
Osszegli csaladi potlék folyositasarol,

e harom vagy tobb kiskori gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat

a csaladi potlek folyodsitasarol.
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A gyermek bolcsédei elhelyezése megsziinik:

e a sziilo, torvényes képviseld kérelemére

e ha a gyermek 3. €letévének betoltését kovetden dvodai intézménybe felvételt nyert

e a Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése alapjan ,,A foigazgato az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
és gyermekvédelmi ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan

megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.”

o Gyermeki jogok, kotelezettségek érvényre jutasa

¢ A bolcsdde biztonsagos €s egészséges kornyezetet nyujt a gyermekek szamara.

o A gyermekek bolcsddei €lete a csoport napirendje €s a heti rendje szerint folyik.

e A napirendben naponta lehetdséget biztositunk jatékra, mozgasra, leveg6zésre, négyszeri
étkezésre €s pihenésre.

¢ A kisgyermekneveldk altali allando feliigyelet biztositott.

e A Dbolcsédében a gyermek személyiségét és tevékenységét tiszteletben tarto,
gyermekkozponti gondozas és nevelés folyik.

A gyermek joga, hogy:

o segitséget kapjon a sajat csalddjadban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a tdrsadalomba valo
beilleszkedéshez

e sériilés, tartds betegség esetén a fejlodeését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részestiljon

e afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére koros
szerek ellen védelemben részesiiljon

e emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal - az elhanyagolassal szemben védelemben részestiljon

e a hatranyos megkiilonboztetés minden formdajatol mentes gondozésban — nevelésben
részesiiljon.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilovel torténd
beszoktatason til a gondozond-sziild napi taladlkozasaival, az iizend fiizeten keresztiil torténd
informaciocserével, sziiloi értekezletekkel. Modot adunk a csaladnak a bolesdde életébe valo

betekintésére is.
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Kérjiik, hogy latogatasuk idopontjat a gyermekiik kisgyermekneveldjével elore egyeztessék. Az
lizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara,
akar otthoni eseményekre vonatkozdan.

A bolcsddében ,,sajat kisgyermekneveld” —rendszer alapjan gondozzuk a kisgyermekeket, ami
biztositja a személyi allandésagot. A csoport gyermekeinek egy része (6-7gyermek) tartozik
egy gondozonOhdz. A gondozas-nevelés mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését,
vezeti a torzslapjat, napldjat, ¢ tartja szdmon az ujabb fejlédési allomasokat. A ,sajat
kisgyermeknevel$” figyelembe veszi a gyermek korat, egyéni igényeit, szokdsait, problémait,

elkésziti a napirendet €s a nevelési programtervezetet havi lebontasban.

e A gyermek egészségének védelme

Baleset-megel6zés
e A bolesdde teriiletén tilos az alkoholfogyasztas és a dohanyzas.
o A gyermekek testi épségéért a feliigyeletet ellatd felndttek a feleldsek, ezért feliigyelet
nélkiil soha nem hagyjuk a gyermekeket.
¢ A meghibéasodott, balesetveszélyes targyakat eltavolitjuk a gyermek kornyezetébdl.
e A takaritasi munkdkat csak a gyermekek tdvollétében végezziik, a tisztitoszereket
elzartan taroljuk.

e Forrd ételt a gyermekek koz¢ vinni tilos!

e Tiiz és bombariadd esetén értesitsék az intézmény vezetdjét, aki intézkedik a hatdsag

értesitésérdl, az épiilet kiiiritésérdl, a gyermekek biztonsadgba helyezésérdl.
e Az intézmény gyermekvédelmi felelése: Pisch Eva az székhelyintézmény
ovodapedagdgusa

Osszefogja az intézményben a gyermekvédelmi munkét és rendszeresen kapcsolatot tart a

Csaladsegitd Szolgalat munkatérsaival.

Baleset esetén torténd intézkedések
e Baleset esetén a stlyossagot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik
a gyermeket, sulyos esetben ment6t hivunk.

e A sziil6t a balesetrdl értesitjiik.
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e Baleset bekovetkezése esetén a gyermeket sajat gondozondje elsdsegélyben részesiti,
stirgds esetben orvoshoz viszi, ill. dpolja a menték megérkezéséig. Ezt kovetden értesiti

a gyermek sziileit. A balesetrdl jegyzokonyv késziil.

A gyerekre vonatkozo véd6-0vo eldirasok

e A kisgyermekneveld a sziil6tdl atveszi a gyermeket és a bdlcs6dében tartdzkodasa alatt
feliigyel ra.

o Az érkezd sziloknek, ha atadja a gyereket, attol kezdve a sziilo felelés a gyermek
felligyeletéért.

e A gyermek a bolcsdde épiiletébdl csak a sziildvel egyiitt tdvozhat. Ettdl eltérés lehet, ha a
szll6 eldre bejelenti, hogy kinek adhato 4t a gyermek.

A bolesddebdl a gyermeket csak a sziild/torvényes képviseld/ vagy az altala irdsban megbizott
személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhat6é meg.

Kérjilik, hogy a bolcsddébe a fertdzések elkeriilése érdekében otthonrdl ételt ne hozzanak!

Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje:
e A gyermek a bolcsédében rendszeres védondi ellatasban részesiil.
e A bolesdéde védondjének javaslatait a kisgyermekneveld kozvetiti a sziilok felé, amelyet

kériink betartani.
e A sziiloi jogok, kotelességek érvényesiilése

A sziilok tajékoztatasa

o A sziilk tajékoztatasarol a falinjsadg, a napi taldlkozasok és a sziildi értekezletek, a
csoportbeszélgetések segitségével gondoskodik a bolcsdde.

e Az iizend fiizeten keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a gyermek bdlcsddei
¢letérdl, fejlodésérol.

o Reggel és délutan a gyermek atvételénél, illetve dtadasanal a kisgyermekneveldnek csak
a fontos informéciok atvételére és atadasara van lehetdsége, mert a hosszabb
megbesz€lés elvonja a gyerekektol.

e Felmeriil6 probléma esetén a sziild els6sorban gyermeke sajat kisgyermekneveldjéhez,

masodfokon a féigazgatéhoz fordulhat.
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A sziild joga, hogy:

e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat — nevelését bizza
e megismertesse a gyermekcsoportok életét

e megismerje a gondozasi — nevelési elveket

e tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a gondozondtdl

e abolcsdéde miikddését illetden mondjon véleményt és tegyen javaslatot

e megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelezettsége, hogy:
e a gyermeke ellatdsdban  kozremikodd személyekkel ¢és  intézményekkel
egylttmiikddjon
e condoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi €s erkdlcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol
e az intézmény hazirendjét betartsa
o figyelemmel kisérje a gyermeke fejlodését, és segitse annak folyamatat, a gyermek

kozosségbe valo beilleszkedését

tartsa tiszteletben a bolesdde dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait.

A sziildi képviselettel valo egyiittmiikodés
o A Sziildi Kozosséget a bolcsdde rendszeresen tdjékoztatja a miitkddésével kapcsolatos
dolgokrol.

e A Sziil61 K6zosség képviseldje részt vesz az intézményi sziildi szervezet forumain.

Panaszjog gyakorlasa

e az ellatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében panasszal lehet €lni: - az érdekképviseleti
forumnal,- a féigazgatonal - a helyi onkormanyzatnal

e gyermekjogi sérelmek és dolgozdi kotelezettségszegés esetén: - a hivatalt ellatd jogi
képviselonél - a helyi 6nkorményzat - a féigazgatonal

e irat betekintés megtagadasa esetén: - a féigazgatonal - a helyi onkorményzatnal

e Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy mas

torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat,
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ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a

vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Gyermekjogi képviselo:

A gyermekjogi képviseld elérhetdsége az intézményben van kifiiggesztve.

e A gyermek hianyzasa

e A hidnyzas bejelentése legkésobb az adott reggel 9 oraig meg kell torténjen. A bejelentés
megtehetd személyesen, illetve telefonon

e A bolcsddében csak egészséges gyermek tartozkodhat.

¢ Beteg, lazas, kilitéses vagy €¢16skoddvel fertdzott gyermek a tobbiek egészségének védelme
miatt nem maradhat a bolcsédében.

o Fertdz6  betegség esetén a  sziildnek  bejelentési  kotelezettsége — van.
e A kisgyermekneveld gydgyszert csak kivételes esetben, vezetdi engedéllyel adhat be a
gyermeknek.

o A bolcsddében észlelt betegség esetén (hdemelkedés, 14z) a kisgyermekneveld értesiti a
szlot.

¢ Betegség miatti hidnyzas esetén a gyerek csak orvosi igazolassal jarhat ujra bolesédébe.

e Egyéb a bolecsode hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Téritési dij megallapitasa, befizetés

e A gyermekek a bolcsddében napi négyszeri étkezésben részesiilnek (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna), amiért a szilo téritési dijat fizet.

o Az étkezési téritési dij mértékét a Magyaralmas Kozség Onkormdanyzat képvisel6testiilete
hatdrozza meg.

o A téritési dij fizetésénél a torvény szerinti kedvezményben részesiilnek azok, akik
jogosultsagukat igazoljak. Az aktudlis kedvezményekrdl a sziiloket sziiléi értekezleten, a
falinjsdgon keresztiil és a vezetd személyesen is tajékoztatja.

o A befizetés idejérdl a bolcsddében elhelyezett falitjsagon tajékozodhatnak egész évben.

o A befizetést atutalassal, vagy személyesen a bolcsédében lehet megtenni.

e A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés lemondhatod személyesen, illetve telefonon aznap 9

oraig.
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a tartozas rendezésére! Kérjiik, hogy a téritési dijakat az intézmény éaltal elére jelzett napon
pontosan fizessék be. Erre minden honap 10-e utan két nap all rendelkezésre a sziilonek. A
téritési dij befizetésének tobbszori elmulasztasa esetén, a sziil6 munkaltatdjanal a munkabérbol

torténd levonasat fogjuk kezdeményezni.

Egyéb, az intézményre vonatkozo eléirasok

¢ A csoportszobaban utcai cipében nem lehet kdzlekedni a tisztasadg megovasa érdekében.

e A bolcsdde latogatasara a foigazgatd adhat engedélyt.

e A gyermekcsoport életét, a gyermekek és a kisgyermekneveldk tevékenységét senki nem

zavarhatja. A csoportszobaban csak beszoktatési id9 alatt tartozkodhat sziild.
e Zaroé rendelkezések

¢ A hazirendet a gyermek beiratkozasakor minden sziilének atadjuk, hogy megismerhessék.
e A hazirend a csoportok 61t6z6jében keriil kifliggesztésre.
e A hazirend hatalya kiterjed az intézményt latogatd gyerekekre, sziilokre és az intézmény

alkalmazottaira.

Magyaralmas, 2025.12.01.

Ruff Katalin

Foéigazgato
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3. Mini Bolcsddei Hazirend

Mesehaz Ovoda-Boleséde Etalon Sport Tagdvoda-Boleséde
Nagyveleg, Kossuth utca 21.

Foigazgatd: Ruff Katalin

Hatalyos: 2025. december 01.-t6]

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzponti neveldmunkat és az
intézmény torvényes mikodését.

A Hazirend hatalya: kiterjed a mini bdlcsddébe felvett kisgyermekekre és azok sziileire,
tovabba valamennyi alkalmazottjara, ill. az ott tartézkodd személyekre.

Altalanossagok:

Az intézmény munkanapokon, hétfétol — péntekig 7.00 — 16.00 -ig., biztositja a bolcsddei
ellatast.

A bolcsdde a torvény altal biztositott tinnepnapokon és munkasziineti napokon zarva tart. A
nyari zarast a fenntart6 allapitja meg, melyrdl a féigazgatd a sziiloket minden év februar 15-ig
tajekoztatja. A téli zaras december honapban a két tinnep kozotti iddszakban torténik.

A bdlcsédében aprilis 21.-e vagy az azt kvetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

A Bolcsédei nevelés - gondozds orszagos alapprogramja alapjan elkészitett szakmai
programban megfogalmazottak és a bolcsddei napirend alapjan torténik a gyermekek nevelése
— gondozésa.

Felhivjuk a sziilék figyelmét, hogy az intézmény teriiletén, valamint 5 méteres korzetében
TILOS A DOHANYZAS!

A sziild a megallapodasban szerepld adatok valtozasat 8 napon beliil kiteles bejelenteni a
foigazgatonak.

A bolesdde dolgozoi kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek.

9:00 oraig fogadja az érkezd gyerekeket. 8:00-8:30 o6ra kozott reggeliztetés folyik, ez idoben
gyermeket nem vesziink be, gyermekeket eldtte, vagy utana lehet hozni.

A gyermekek hazavitelére 15:55 6rdig van lehetdség.
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A gyerekek altal bolcs6débe hozott dolgok megorzése, elhelyezése

A gyerekek ruhdjanak, cipdjének elhelyezésére az 06ltozoben mindenkinek kiilon helyet
biztositunk. Az egyéni tarold szekrényekben csak a legsziikségesebb dolgok elhelyezésére van
lehetdség.

A sziiloknek jellel kell ellatnia a gyermek ruhait, cipdjét az azonosithatésag miatt.

A gyermek a kisgyermekneveldjével vald egyeztetés utan hozhat a bolcsddébe jatékot, illetve
egy¢eb targyat. A behozott eszkozokért, targyakért, jatékokért nem tudunk feleldsséget vallalni.
A gyermekek szamara a bolcsdde biztosit agynemiit, 4gyhuzatot, ami a gyermek sajat jelével
van ellatva. Mosasarol 1 hetente az intézményben gondoskodunk. Torolk6zot az intézmény
biztosit. Mosasarol, szaritasarol hetente az intézmény dolgozodja gondoskodik.

Kérjiik, hogy a gyermeke a bolcsédébe ékszert ne hozzon (fiilbevald, nyaklanc, karlanc, gyiiri

stb.) Err6l Beiratkozaskor a sziil0 nyilatkozatot tesz!

A bolesédébe behozott, illetve itt hagyott targyakért ékszer, jaték stb., valamint az ékszer altal
okozott sériilésekért felelosséget nem vallalunk!

Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, az ellatott gyermekek és sziileik, valamint a
bolesdéde dolgozoi kotelesek rendeltetésszertien hasznélni és a szandékos, nem szandékos
karokozasért anyagi feleldsséget vallalni. A bolcsdde tulajdonaban 1€vé eszkozok, jatékok az

intézménybdl ki nem vihetdk.

A gyermek bolcsddei felvétele és elhelyezésének megsziinése

Bolcsodei felvétel rendje

A bolcesddei jelentkezés igényt a megel6zd nevelési év marciustdl juniusig vagy lehetdség, a
késobb jelentkezoknek szabad hely esetén biztositjuk a bolcsddei ellatast.

A jelentkezés az szakmai vezetOnél torténik, a felvételi kérelem nyomtatvany kitdltésével, a
gyermek ¢€s a sziild személyi- €és lakcimadatainak azonositdsaval.

A Gyvt. 42/A. § alapjan (1) Bolesddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd
¢s gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idopontig,
b) * a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott id6pontig,

c¢) az a) és b) pont ald nem tartozo gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢€ig,
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cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-€ig, ha a

sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az

1d6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsodei
ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-¢ig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsodei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

A szilék bolesodei felvétellel és a gondozasi, nevelési tevékenységgel kapcsolatos
tajékoztatasarol az intézményegység—vezetd gondoskodik

Ha a gyermek felvétele elutasitasra kertil, arrdl a sziildt irdsban értesiti a foigazgat6. Az elutasitd
dontéssel szemben a sziilé 15 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

A Dbolcsddébe felvett gyermek adatait, lakds cimét, a sziilok telefonszamat a bolcséde
nyilvantartja.

A sziild gyermeke bolcsddei elhelyezésének megsziintetési igényét az intézményegységvezetd
részére jelezni koteles

A beiratott gyermek bolcsddei elhelyezése a sziildvel vald személyes megbeszélést kovetden
megszlinik, amennyiben honapokig nem hozzak a gyermeket bolcsédébe.

A bolcsddés gyermek ovodai beiratasrdl a sziilé gondoskodik.

Bolcsodei ellatast sziild, gondviselé akkor kérhet:

- ha munkaba kivan éllni

- ha egyik sziil§je munkaképtelen

- ha egyediilallo egy vagy tobb kiskorti gyermekkel

- ha 3 vagy tobb gyermekes

- ha a sziilg tartosan korhazi kezelés alatt all

- ha felsdoktatasi intézményben vagy mds intézményben tanul vagy atképzésre, képzésre jar és
ezt iskolalatogatasi/hallgatoi jogviszony igazolds benyujtasaval tudja igazolni

- ha a gyermek sziildje, gondviseldje idoskort vagy a szocidlis helyzete miatt nem tud a

gyermek napkdzbeni ellatasarol gondoskodni
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- ha gyermekjoléti szolgalat, gyamiigy, csaladgondoz6, védénd, orvos javasolja (ekkor

sziikséges a sziilo, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elonyben részesiil:

- nagyvelegi lakosu gyermek a sziilok munkavégzése miatt,
- akit egyediilallo sziilo nevel,

- akinek a csaladjaban harom vagy tébb gyermek van,

- akinek egyik sziildje munkaképtelen,

- akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,

- aki gyermekvédelmi kedvezményben részestil.

A gyermek bolesddébe valo felvételét a sziilo hozzajarulasaval:
- a korzeti védond,

- a hazi gyermekorvos vagy haziorvos,

- szocidlis- illetve csaladgondozo,

- gyermekjoléti szolgalat,

- gyamhatdsag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba:
a csalad Nagyvelegen, vagy a Mori Tobbceéli Kistérségi Tarsulds tag-onkormanyzatainak
teriletén bejelentett allando lakohellyel vagy tartézkodési hellyel rendelkezzen és ezt

lakcimkartyaval igazolni tudja.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

- amennyiben a sziilok munkavégzésiikre valo tekintettel kérik a bolcsddei elhelyezést, tigy a
gyermekkel kozos héaztartasban ¢él6 sziilok vagy sziild hazastarsa/élettarsa vonatkozéasaban a
munkaltatoi igazolast keresdtevékenység folytatasarol,

- vallalkoz6 esetén nyilatkozat arr6l, hogy a munkavégzés napi hany oraban torténik,

- az 1illetékes foglalkoztatasi kozpont munkatieyt kirendeltség igazoldsat a munkaerd-
piaciképzésben valo részvétel tényrdl, idejérol,

- tanuldi/hallgatéi  jogviszony esetén az  oktatdsi intézmény  altal  kiallitott
iskolalatogatasi/hallgatdi jogviszony igazolast,

- az orvos altal kiallitott igazolast arrdl, hogy a sziil6 orvosilag igazolt allapota miatt a gyermek
napkozbeni ellatasat egyaltalan nem, vagy csak részben tudja biztositani,

- gyermekorvosi igazolast a bolcsddei ellatds igénybevételéhez,
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- amennyiben a sziil6 egyediilallo, a Magyar Allamkincstar igazoldsat a magasabb Osszegii

csaladi potlék folyodsitasarol,
- harom vagy tobb kiskorGi gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat a

csaladi potlék folydsitasarol.

A gyermek bolcsédei elhelyezése megsziinik:

- a sziild, torvényes képviseld kérelemére

- ha a gyermek 3. életévének betoltését kovetden dvodai intézménybe felvételt nyert

-aGyvt. 37/A. § (3) bekezdése alapjan ,,A foigazgatd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hdzirendet ismételten és sulyosan

megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.”

Gyermeki jogok, kotelezettségek érvényre jutasa

- A bolcsdde biztonsagos és egészséges kdrnyezetet nyujt a gyermekek szdmara.

- A gyermekek bolcsddei élete a csoport napirendje €s a heti rendje szerint folyik.

- A napirendben naponta lehetéséget biztositunk jatékra, mozgasra, levegdzésre, négyszeri
étkezésre €s pihenésre.

- A kisgyermeknevel6k altali alland6 feliigyelet biztositott.

- A Dbolcsddében a gyermek személyiségét ¢és tevékenységét tiszteletben tarto,

gyermekkozpontl gondozas és nevelés folyik.

Gyermeknek joga van:

- A testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését egészséges felnevelkedését biztositd sajat
csaladjaban torténd nevelkedéséhez,

- Ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
szabad kibontakoztatasahoz,

- Fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz,

- Artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasokkal, az elhanyagolassal a bantalmazassal szembeni
védelemhez (fizikai, szexudlis, lelki er0szak, elhanyagolas, informacios artalommal szembeni
védelem),

- Tarsadalomba valo beilleszkedéshez,

- Sériilt, vagy tartosan beteg gyermek esetében a kiilonleges ellatashoz. Joga van ahhoz, hogy
a fejlédésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatasok alol mentesiiljon,

- Emberi méltdsaga tiszteletben tartasdhoz,
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- Bolcsddénk tiszteletben tartja, hogy képességeinek, adottsagainak megfelelé nevelésben-

gondozasban részesiiljon,

- Lelkiismereti és vallasi szabadsaghoz,

- Nemzetiségi, etnikai és kulturalis hovatartozas tiszteletben tartdsdhoz.

A csalad és a bolesdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilével torténd
beszoktatason tul a gondozond-sziild napi talalkozasaival, az lizend fiizeten keresztiil t6rténd
informacidcserével, sziiloi értekezletekkel. Modot adunk a csaladnak a bolecsode életébe valod
betekintésére is.

Kérjiik, hogy latogatasuk id6épontjat a gyermekiik kisgyermekneveldjével elore egyeztessék. Az
lizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara,
akar otthoni eseményekre vonatkozdan.

A bolcsédében ,,sajat kisgyermekneveld” —rendszer alapjan gondozzuk a kisgyermekeket, ami
biztositja a személyi alland6sagot. A csoport gyermekeinek egy része (2-3gyermek) tartozik
egy gondozoénbhoz. A gondozas-nevelés mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermek fejlédését,
vezeti a tOrzslapjat, naplojat, ¢ tartja szamon az Ujabb fejlédési allomasokat. A ,sajat
kisgyermeknevel$” figyelembe veszi a gyermek korat, egyéni igényeit, szokdasait, problémait,

elkésziti a napirendet és a nevelési programtervezetet havi lebontasban.

Gyermekjogi képviseld:

A gyermekjogi képviseld elérhetdsége az intézményben van kifiiggesztve.

A sziilének joga van:

- Megvalaszthassa azt az intézményt, amelyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza,

- Megismerhesse a gyermekcsoport ¢letét,

- Megismerhesse a nevelési-gondozasi elveket, hazirendet,

- Tanacsot, tajékoztatast kérjen a kisgyermeknevel6tol,

- A bodlcsdéde munkajat segitd javaslattal, véleménnyel éljen,

- Megismerhesse a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

- Panasszal ¢lhet a féigazgatonal, fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél az ellatast érintd
kifogésok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba a bolcsddei dolgozoi
kotelezettségszegése estén.

A sziild kotelessége:

- A gyermeke ellatasaban kozremiikodé személyekkel €s intézményekkel egyiittmiikodjon. -
Gondoskodni gyermeke fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

- A sziilének gondoskodnia kell arrol, hogy gyermek tisztan, apoltan érkezzen a bolcsddébe.
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- A sziil6 koteles minden olyan a gyermekével kapcsolatos koriilményrél, eseményrdl a csaladi

¢letét befolyasolo valtozasrol a foigazgatot, vagy a gyermek kisgyermekneveldjét. tajékoztatni,
mely a gyermek bolcsddei életére kihatassal bir, azt 1ényegesen befolyasolja.
- A hazirend betartasa.
A bolcséde joga és kotelessége:
- A gyermeki jogok védelme.
- A fenntart6 altal meghatarozott nevelési, gondozasi feladatok magas szintii ellatasa.
- A gyermekek ellatasa érdekében a sziilokkel, hozzatartozokkal valod szoros egytittmiikodés, -
tajékoztatas.
A gyermek egészségének védelme
Baleset-megel6zés
- A gyermek biztonsaga érdekében kérjiik a bolesdde kapujat mindig visszacsukni.
- A bolcsdde tertiletén tilos az alkoholfogyasztas és a dohanyzas.
- A gyermekek testi épségéért a feliigyeletet ellatd felndttek a feleldsek, ezért feliigyelet nélkiil
soha nem hagyjuk a gyermekeket.
- A meghibasodott, balesetveszélyes targyakat eltavolitjuk a gyermek kdrnyezetébdl.
- A takaritasi munkdkat csak a gyermekek tavollétében végezziik, a tisztitoszereket elzartan
taroljuk.
- Forro ételt a gyermekek k6zé vinni tilos!
- A dohényzas az intézményben, €s az intézmény teriiletén tilos!
- Tliz és bombariado esetén értesitsek az intézmény vezetdjét, aki intézkedik a hatosag

értesitésérol, az épiilet kiiiritésérdl, a gyermekek biztonsadgba helyezésérdl.

Baleset esetén torténd intézkedések

- Baleset esetén a sulyossdgot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik a
gyermeket, sulyos esetben ment6t hivunk.

- A sziil6t a balesetrdl értesitjlik.

- Baleset bekovetkezése esetén a gyermeket sajat gondozondje elsdsegélyben részesiti, siirgds
esetben orvoshoz viszi, ill. &polja a mentdk megérkezéséig. Ezt kdvetden értesiti a gyermek

sziileit. A balesetrdl jegyzokonyv késziil.
A gyerekre vonatkozo védé6-0vo eldirasok

- A kisgyermekneveld a sziil6td]l atveszi a gyermeket és a bolcsddében tartdzkodasa alatt

feltigyel ra.
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- Az érkezd sziiloknek, ha atadja a gyereket, attol kezdve a sziil felelds a gyermek

felligyeletéért.

- A gyermek a bolcsdde épiiletébdl csak a sziildvel egyiitt tavozhat. Ettdl eltérés lehet, ha a
szll6 elére bejelenti, hogy kinek adhato 4t a gyermek.

A bolesddébol a gyermeket csak a sziild/torvényes képviseld/ vagy az altala irasban megbizott
személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhaté meg.

Kérjiik, hogy a bolcsddébe a fertdzések elkertilése érdekében otthonrol ételt ne hozzanak!

Rendszeres egészségligyi ellatas rendje
- A gyermek a bolcsdédében rendszeres orvosi €s védonoi ellatasban részestil.
- A bolesdde orvosanak javaslatait a kisgyermekneveld kozvetiti a sziilok felé, amelyet kértink

betartani.

Betegség, hianyzas:

- A hidnyzas bejelentése legkésObb az adott reggel 7:45 oraig meg kell torténjen. A bejelentés
megtehetd személyesen, illetve telefonon

- A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhat6. A kdzosség egészsége érdekében lazas (37,5
° C és ennél magasabb hOmérsékletli), antibiotikumot szedé gyermek a bolcsddét nem
latogathatja.

- Nem nevelhet6-gondozhato a bolcsdédében a fert6zo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy haziorvos nem igazolja, hogy ez az allapot mar nem all fenn. A csalddban
eléforduld fertdzo betegségekrdl a bolesddét értesiteni kell.

- Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolesddében, a kisgyermekneveld
értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a sziilok elérhetdségeinek
megadasa. Kérjiik, hogy az értesités utdn minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl,
illetve orvosi ellatasarol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gyogyulas esélyeit.

- Betegség utan a bolcsdde csak gyermekorvosi igazolassal latogathato.

- A megtortént kotelez6 véddoltasokrol folyamatosan kérjiik a tajékoztatast.

Etkeztetés, téritési dijak

- A bolcs6dében a kozétkeztetésrdl szold 37/2014.(1IV.30.) EMMI rendeletnek megfelelden
torténik a gyermekek étkeztetése. Az ételallergias vagy mas egészségligyi okbol diétara szoruld
gyermeknek tudjuk biztositani a diétds étkezést abban az esetben, ha a sziild szakorvosi

véleménnyel tudja igazolni, hogy gyermeke diétara szorul. (A haziorvos erre vonatkozo
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javaslata nem elfogadhatd, kivéve a szakorvosi vizsgalat lezajlasdig, melynek id6épontjarol a

haziorvos igazolasa sziikséges.)

- Az intézményben napi 4 étkezést biztositunk a gyermekek szamara. Ez reggelit, tizorait,
ebédet, uzsonnat tartalmaz. - A bolcsddei sziiletésnapok €és névnapok megiinnepléséhez hazi
készitésti siitemények ¢és tortdk nem szolgalhatok fel, hivatkozva a kozegészségiigyi
szabalyokrol sz616 9/1985. (X.23.) Eii.M BkM egyiittes rendelet vonatkozé eldirasaira.

- A kedvezményes étkezéshez a 328/2011.(XI1.29.) kormanyrendelet 6. sz. melléklet kitoltése
sziikséges. Az igényléshez a sziikséges dokumentumokat kérjik csatolni, ¢és a
bolcsddevezetonek benyujtani.

- Az intézmény téritési dijarol és a személyi téritési dijrol irdsban tajékoztatjuk a sziilot, mely
a megallapodas melléklete.

- A bolcs6dében a személyi téritési dijat: étkezésre és gondozasra is megallapithatjak. Téritési
dij megallapitdsa a mindenkori érvényben 1évé onkorményzati rendelet alapjan torténik. A
befizetés mindig targyhonapra (minden nyitvatartasi napra) torténik.

- Felhivjuk a sziildk figyelmét a bolcsddei téritési dij befizetése minden honap kozepe, eldre
jelzett idOpontban, a hataridé pontos betartasat kérnénk. A befizetés atutaldssal és postai
csekken torténd befizetéssel torténhet.

- A havonkénti befizetés elmulasztisa esetén a foigazgatd 15 napos hataridé megjeldlésével a
fizetésre kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridd
eredményteleniil telik el, a féigazgatd nyilvantartasba veszi a kotelezett nevét, lakcimét és a

fennall6 dijhatralékot. frasban értesiti a Fenntartot.

Egyéb, az intézményre vonatkozo eldirasok

- A csoportszobaban utcai cipdben nem lehet kozlekedni a tisztasag megovasa érdekében.

- A bolcsdde latogatasara a féigazgatd adhat engedélyt.

- A gyermekcsoport életét, a gyermekek és a kisgyermekneveldk tevékenységét senki nem

zavarhatja. A csoportszobaban csak beszoktatasi 1d6 alatt tartozkodhat sziild.
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Zaro rendelkezések
- A hazirendet a gyermek beiratkozasakor minden sziilonek atadjuk, hogy megismerhessék.
- A hazirend a csoport 61t6z6jében kertil kifiiggesztésre.

- A hazirend hatdlya kiterjed az intézményt latogatd gyerekekre, sziilokre és az intézmény

alkalmazottjaira.

Nagyveleg, 2025.12.01.

Ruff Katalin

foigazgato

Koszonjiik, hogy hazirendiink betartisaval On is hozzajarul a gyermekek

biztonsagahoz és intézményiink zavartalan mikodéséhez!
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