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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol
2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023 (V111.31.) Korm. rendelet

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

Az 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

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

Az egyéni banasmodrol és az esélyegyenloség eldmozditasarol szolo térvény

Az ENSZ Emberjogi Nyilatkozata

Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogair6l

Az Eurdpai Tandcs Miniszterek Bizottsdga ajanldsa a tagallamok szdmara a
napkdzbeni gyermekellatasrol

Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és
miikodésiik feltételeirdl

1993. évi II1. térvény: a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol.

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo szocialis
intézmények szakmai feladatairdl €s mukodésiik feltételeirdl

235/1997 (XII.17) Kormany rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

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

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

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

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl ¢és a szocidlis szakvizsgarol. Modszertani levél a bolesddei
gondozas-nevelés minimum-feltételeirdl és a szakmai munka részletes szempontjair6l.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A torvények, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mitkkddés jogszabalynak megfeleld rendjének biztositasa.

A helyi pedagogiai program, illetve szakmai program megvaldsitasahoz sziikséges
szervezeti keretek meghatarozasa.

Az intézmény jogszerl, zavartalan miikodésének biztositasa.

A bels6 és kiilso kapcsolatokra vonatkozo rendelkezések megallapitasa.
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

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

Az intézmény mikddésének rendjét, az SZMSZ ¢és mellékletei szabalyozzdk. A
tagintézmények mikodésének sajatos szabalyait, ahol sziikséges, a ,, Tagintézmények
miikédésének sajatos szabdlyai” ciml melléklet tartalmazza, amely koherens ezen
dokumentummal és helyileg dokumentalt.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény valamennyi dolgozoéjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa minden érintettnek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az fdigazgatdé — a
munkaltatdi jogkorben eljarva — hozhat intézkedéseket.

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Az SZMSZ modositasara a kovetkezd esetekben keriil sor.
e Viltozas kovetkezik be az SZMSZ alapjaul szolgalo, azt érintd jogszabalyokban.
o A fenntart6 SZMSZ-t érint0 rendeletet, hatarozatot hoz.
e Viltozas all be az intézmény miitkddésében, szervezeti felépitésében.
e Az intézmény felndtt kozdsségei vezetdinek javaslatara.
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1.6. A Mesehaz Ovoda-Bélcséde szervezeti felépitése, intézményegységei

Aranyalma
Tagovoda-
Bolcsdde

Sorédi
Tagovoda

Eszterlanc
Tagovoda

Mesehaz
Ovoda-
Bolcsode

Mor

ezélkhelyr

Napraforg6
Tagovoda

Hétpettyes
Tagovoda

Etalon Sport
Tagovoda-
Bolcsdde

1.7. Az intézmény altalanos jellemzdi (az Alapité Okirat alapjan)

Ovodank tobbeélu  koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben o6nallo
intézményegységek keretében 6voda és bolcsdde feladatait lathatja el.

1.7.1 Az intézmény neve, cime, tipusa, adatai:

Az intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bélcséde

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

Az intézmény tipusa: koltségvetési szerv, dvoda-bdlcséde

Az 6voda féréhelyeinek szama: 458 {6 dvodas, 8+14 f6 bolcsddés

A gyermekcsoportok szama: 17 6vodai, 1 mini bolcsddei, 1 bolesddei
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1.7.2 Az intézmény fenntartoja: Mori Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

Székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Az intézmény felligyeleti szerve: Mori Tobbceélu Kistérségi Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa
Az alapité hatarozat szama: 85/2007. (V.29.) szamu hatarozat

OM azonosito: 201025

1.7.3 Az ovoda intézményegységei

e Mesehdz Ovoda-Bolcséde Székhely
(8060 Mor, Szabadsag tér 12.)
Az intézmény alaptevékenysége korében biztositja a német nemzetiségi nyelvi 6vodai
nevelést
e Mesehdz Ovoda-Bélcséde Aranyalma Tagévoda-Bolesédéje
(8071 Magyaralmas, Iskola utca 5.)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Eszterlanc Tagévodaja
(8052 Fehérvarcsurgd, Dedk F. u 9.)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Etalon Sport Tagévoda-Bélesédéje
(8065 Nagyveleg, Kossuth u 21.)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Hétpettyes Tagévodaja
(8045 Isztimér, Jokai M. u. 2/a)
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Napraforgé Tagovoddja
(8044 Kincsesbanya, Kincsesi u 12.)

A tagintézmény alaptevékenysége korében biztositja a német nemzetiségi nyelvi dvodai
nevelést
o Mesehdz Ovoda-Bélcséde Sérédi Tagévoddja

(8072 Soréd, Rékoczi utca 54.)

Az intézményben dolgozé alkalmazottak 1étszdmat a koznevelési torvény, és a 15/1998 NM
rendelet alapjan, a helyi sajatossagok figyelembevételével hatarozza meg a fenntarto.

1.7.4 Az intézmény adatainak nyilvdntartdsa, kezelése

Az intézmény adatait az féigazgatd, a tagintézmény vezetdk, a bolcsédei intézményegység-
vezetdk tartjak nyilvan. A gyermekekrdl és az alkalmazottakrdl a koznevelési torvény 41.-
44.§-, a KJT, a Paétv, a gyermekvédelmi jogszabalyok altal meghatarozott adatokat kotelesek
nyilvantartani, az adatok tovabbitdsdra vonatkozd rendelkezések  betartasaval.
Adatszolgaltatasra az féigazgato, a tagévoda-igazgatok, bolcsddei intézményegység-vezetdk
valamint az adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen mas alkalmazott jogosult, a
mindenkori adatvédelmi jogszabalyok betartasa mellett. Intézményiinkben szolgaltato altal
biztositott a kiilsé adatvédelmi tisztviseld.

1.7.5 Az intézmény gazddlkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

Az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsaga részjogkorli, onallé bérgazdalkodasi
jogkorrel. Pénziigyi- gazdalkodasi feladatait munkamegosztasi megallapodas alapjan a Mori
Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézmény az alaptevékenységhez rendelkezésre 4llo6 személyi és anyagi kapacitds
fokozott kihasznéalasa érdekében, nem nyereségszerzés céljabol, kiilsé megrendeld részére
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folytathat kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenységet (szolgéltatas, bérbeadas, stb.).

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A bérgazdalkodasi jogkor gyakorldja az féigazgatd. Az intézmény koltségvetésének
tervezésével, konyvvezetésével és beszamolasi kotelezettségével, valamint a pénzkezeléssel
¢s az echhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettséggel kapcesolatos feladatait a
munkaszervezet latja el. Az intézmény miikodési és fenntartasi koltségeit a koltségvetés
iranyozza elé.

1.7.6 Az intézmény képviselete, bélyegzoi

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult, akit nyilvanos palyazat alapjan
meghatarozott id6tartamra a Mori Tobbceéli Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Tanacsa biz meg, s
gyakorolja tekintetében a Tdrsuldsi Megallapoddsban foglalt rendelkezések szerint a
munkaltatdi jogokat.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegzo Hosszu bélyegzd

A tagintézmények képviseletére a tagdévoda-igazgatok jogosultak, a feladatok atadasa
fejezetben, illetve a kiadmanyozas rendjében foglaltakkal 6sszhangban. A tagdvodak sajat
bélyegzoket haszndlnak. A bdlcsddei intézményegység képviseletére a bolcsdde
intézményegység-vezetdje jogosult.

1.7.7 Az intézmény alapveto céljai, feladatai, tevékenységei

Az intézmény alapveté célja: a gyermekek sokoldalu, kiegyensulyozott fejlodésének, a
gyermeki személyiség kibontakoztatasanak eldsegitése, az életkori sajatossagok és az eltérd
fejlédési litem figyelembevételével.

Alapfeladatunk: az intézménybe jaré gyermekek testi, lelki, szocialis és értelmi
sziikségleteinek kielégitése, egyéni és életkor-specifikus alakitéasa.
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Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

A székhely és a kincsesbanyai Napraforgd Tagdvoda alaptevékenysége korében biztositja a

Kormanyzati funkciészam és megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetés feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsédében
torténo ellatasa

német nemzetiségi nyelvi 6vodai nevelést.

Az 6voda mitkddési teriilete: Mor Véros 1. sz. korzete, Fehérvarcsurgd, Kincsesbanya,
Isztimér, Nagyveleg, Magyaralmas és Soréd Kozségek kozigazgatasi teriilete, a mini
bolcsddei ellatas tekintetében Nagyveleg kozség kozigazgatasi teriilete, a bolcsddei ellatas

esetében Magyaralmas kozség kozigazgatasi teriilete.

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

alapellatast.

10




\

o~
v

AESERAL

4
OVooa'

Mesehaz Ovoda-Bolcsde
OM azonositd: 201025

1.8 Az intézményi kozosségek- jogok, kapcsolatrendszerek

1.8.1. A székhelyintézmény vezetdje és kozvetlen munkatdrsai

fGigazgatd

altalanos szakmai vezet6-
helyettes helyettes

tagdévoda- bolcs6dei munkakdzosség- érdekkép- szUlGi
igazgatod intézményegység- vezetd viselet szervezet
vezetd vezetdje

Foigazgatéo (magasabb vezetd): az intézmény élén a Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulds
Tarsuldsi Tanacsa altal kinevezett foigazgatdo all. A munkaltatdi jogkor gyakorldsara az
foigazgatd jogosult. Az foigazgato felelossége, jogkore a nemzeti koznevelési torvény 69. §-
aban meghatarozott teriiletekre terjed ki. Az féigazgatd feladatait a munkakori leirasa
hatdrozza meg. Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldssége megtartasa mellett bizonyos
feladatokat atruhdzhat mas hataskorébe.

Altalanos helyettes (féigazgato-helyettes): Feladata a vezeté tavollétében annak
helyettesitése, ill. atruhazott vezetdi hataskdrben az intézmény képviselete. Az fdigazgatd
akadalyoztatdsa esetén elldtja mindazokat a feladatokat, melyeket munkakori leirasa
tartalmaz.

Szakmai vezeté-helyettes (foigazgato-helyettes): Feladata a vezetd tavollétében annak
helyettesitése, ill. atruhazott vezetdi hataskorben az intézmény képviselete, kiilondsen
szakmai vonatkozasban.

Tagovoda-igazgaté (vezetok): a tagintézmények vezetdinek kinevezése a Tarsulasi
Megallapodasban meghatarozottak alapjan az foigazgato feladata. Felettikk a munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
Bolcsodei intézményegység-vezeto: kinevezése az foigazgatd feladata. Felette a munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Foigazgatoi feladatok atadasa
Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelossége megtartasa mellett az aldbbi feladatokat ruhazza
at a tagintézmény-igazgatok, intézményegység-vezetok hataskorébe.
o Irdnyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkdjat, ellatjdk a belsd
ellendrzési feladatokat az altaluk dsszeallitott szabalyzatban foglaltak szerint.
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e Dontenek az intézményegységlik mukodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, mely nem tartozik mas intézményegység kozosségének
hataskorébe.

o Az foigazgato egyidejl értesitése mellett dontenek a személyi feltételek biztositasaval
kapcsolatos tigyekben.

e Dontenek ovodai, illetve bolcsédei felvétel, ovodai, illetve bolcsddei jogviszony
keletkezése ¢és megsziinése Tlgyében, az ezzel kapcsolatos dokumentacios
kotelezettségiliknek eleget tesznek.

e Az eredményes gazdilkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felmérik intézményiik személyi és dologi igényeit, a sziikséges
egyeztetéseket lefolytatjak

e A jovahagyott koltségvetés keretein beliil 6nalldoan gazdalkodnak.

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

e Egyiittmikodnek a gazdalkodo-, illetve munkaszervezettel.

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

e A tanfeliigyelettel, pedagogusok mindsitdé vizsgai, ¢és mindsitési eljarasai
megszervezésével, elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos feladataikat hataridére
elvégzik.

e Az dnértékelési csoport tagjaiként miikodtetik az 6nértékelés rendszerét.

e Eves és 6tévenkénti beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a tagintézmény mitkddésére
¢s pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint a megoldand6
problémak jelzésére.

e Intézményegységiikre vonatkozoan nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségiliknek eleget tesznek.

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

e A TER-ben értékeld vezetdként, kozremiikodéként részt vesznek, a
teljesitményértékelés elektronikus rendszerét hataridék betartasaval kezelik

A tagovoda-igazgatok egymas kozotti, és a féigazgatoval valo kapcsolattartasat segitik a havi
rendszerességgel megrendezett vezetdi értekezletek.

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

A személyes talalkozasokon kiviil a kapcsolattartas telefonon, elektronikus levelezés utjan, és
egyéb online formaban torténik.

Munkakozosség-vezetok: képviselik a munkakozosséget. Folyamatosan tajékoztatjak,
allasfoglaldsaik, javaslataik eldtt meghallgatjdk a munkakozOsség tagjait. Iranyitjdk a
munkako6zosség tevékenységét, felelosek a szakmai munkaért, részt vesznek a szakmai munka
ellendrzésében és értékelésében, értekezleteket hivnak Ossze, bemutatd foglalkozasokat
szerveznek. Az intézmény vezetjével a kapcsolattartas folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak —megbeszéléseket, jellemzéd az elektronikus
kapcsolattartas is.

1.8.2 A vezetdség

Az intézmény vezetésége: véleményezd €s a javaslattevO joggal rendelkezik, dontéshozo
szervezet.
Az fOigazgatosag tagjai: az fbigazgatd, foigazgatd-helyettes, a tagovoda-igazgatok, a
bolcsddei intézményegységek vezetdi.
A munkak6zosségek vezetoi segitik a vezetdség munkajat.
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A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo

munkat, irasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik mikodésérol: a kiemelkedo
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
Dontenek az intézmény egészét érintd dokumentumokrol, az intézményegységek feladatainak
Osszehangolasarol.

1.8.3. Intézményiink strukturdja

féigazgatd
|
bolcsddei
tagovoda- intézményegység- ovodatitkar
igazgaté vezeto
ovodapedagogus kisgyermekneveld
pedagogiai dajka bolesédei dajka

asszisztens

Az intézmény belsé szervezeti egységeihez kapcsolddoan azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden, zavartalanul, zokkendmentesen, magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés a
racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények
figyelembevételével torténik.

Az intézmény alkalmazasdban 4ll6 személyek jogviszonya:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: pedagdgus, neveld-oktatdé munkat segité alkalmazott
Kozalkalmazotti jogviszony: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka
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2. Az ovoda

2.1. Az ovoda miikidési rendje
2.1.1. A nevelétestiilet és miikodésének rendje

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik. A neveldtestiilet tagja minden kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségl alkalmazott.

A nevelGtestiilet munkavégzéssel kapcsolatos jogait €s kotelességeit, a koznevelési torvény €s
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 €rintd ligyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

a tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
Az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét jogszabalyban meghatarozott iigyekben
szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢rtekezlet,
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 ertekezletei

A nevel6testiilet kotelezd értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.
(nevelési évenként lehetdség szerint két intézményi szintil). Rendkiviili értekezlet hivhato
Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. Ha ezt sziildi szervezet kezdeményezi, a kezdeményezés elfogadédsardl a
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neveldtestiilet dont. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Nevelotestiileti értekezletek tagévodai szinten is mitkkodnek. Az egyes tagovodakban folyd
neveldtestlileti munka szervezetileg elkiiloniil. A munkamegbeszélések ¢és a szakmai
konzultaciok helyben zajlanak.

Nevelotestiileti szinten a kapcsolattartds rendszeressége: sziikség szerint, megbeszélés.
korlevél, falitjsag, elektronikus levelezés utjan.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az fOigazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzékonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az
foigazgato vagy tagdvoda-igazgatd, €s a jegyzokonyvvezeto irja ald. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként ¢€s
modon - azokroél az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

2.1.2. Munkakézosségek
A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd legalabb 5 pedagdgus a szakmai munka
iranyitasara, tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosséget hozhat
létre. A szakmai munkak6zdsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az féigazgatd biz
meg a munkakozosség véleményének kikérésével, legfeljebb 5 évre. A munkakozosség-
vezetd képvisel, kapcsolatot tart, és egyiittmiikodik mas kozosségekkel, a neveldtestiilettel, e
vezetovel.

A szakmai munkakozosségek feladatali

A munkak6zdsség a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

— fejleszti a szakteriilet modszertanat,

— szervezhet pedagogus tovabbképzeést,

— tamogatja a gyakornok pedagodgusok munkéjat,

— szakmai segitséget nyujt,

— Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

— részt vesz az intézményben folyo szakmai munka belsd ellendrzésében, onértékelésben.

A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha szakértdként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol, a
tovabbképzési programokrol.

Az intézmény szakmai munkakozdsségeit az éves munkaterv tartalmazza.
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Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre. Kiilon
szakmai munkak6zosség miitkodhet a tagintézményekben. Szakmai munkak6zosség
hozhaté létre muveltségteriiletenként, a gyermekvédelmi feladatok, a kiilonleges
banasmodot igényld gyermekek képességfejlesztését, gondozéasat szolgald feladatok
segités¢hez is.

2.1.3. Pedagégus munkakorben, és egyéb szakteriileten dolgozé, mas alkalmazottak

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok (6vodai alkalmazott)
kozalkalmazottak  (bolcsédei  alkalmazottak), ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok 1j ¢€letpalyajardl, és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveldmunkat végzo pedagogus, masik része a neveldmunkat kdzvetleniil segitd
mas dolgozo.

Székhely ¢€s tagovodak pedagogus 1étszdma:
35 6 6vodapedagogus

1 f6 fejleszto pedagdgus

1 f6 részmunkaidds logopédus (heti 10 o6ra)

Székhely ¢€s tagovodak neveld-oktatd munkat segitd alkalmazotti 1étszama:
18 f6 6vodai dajka

6,5 f6 pedagogiai asszisztens

1 {6 6vodatitkar

Részvételi jogukat az évente egyszer, intézményi szinten 6sszehivott alkalmazotti értekezleten
gyakoroljak. Ez az alkalom keretet ad a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
kiszélesitésére is.

A dolgozok kisebb csoportjaval a vezetOk sziikség szerint tartanak eset-, ¢s
munkamegbeszéléseket.

Az alkalmazotti kdzosséget €s 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 allé6 minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése
soran a dontési jogkor gyakorldja mérlegeli.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £0)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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2.1.4. Tagintézmények kapcsolattartasi rendje

A tagovodak szoros szakmai kapcsolatot tartanak egymas kozott.
Minden tagintézmény 6nallé arculattal rendelkezik, és ez a soksziniiség, a sokféle arculat az
egész intézmény erejét €s 0sszetartozasat erdsiti.
A szervezeti és szakmai kultira egymas elfogadasan, tiszteletén, megbecsiilésén alapszik. A
megerdsodott belsd szakmai kapcsolatok altal az 0sszegyljtott tapasztalat, tudas atadésa, a
horizontélis tanulas lehetdségének kihasznaldsa mindenki el6tt nyitva all.
Formai: havonkénti vezetoi értekezletek, intézményi szintli programok, tobb tagovodat érintd
kozos rendezvények, szakmai 0sszejovetelek, online kapcsolattartas.

2.1.5. Az intézmény gyermekcsoportjai

Alaptevékenységiinket csoportkeretben végezziik.

A felveheté gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok egyiittesen felelnek. A
gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiilk, a beiratkozok széma,
Osszetétele, illetve egyéb korlilmények hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek,
¢és a lehetéségek figyelembe vételével valtozhat. Errdl az féigazgato, illetve a tagovoda-
igazgat6 dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoportok létszamalakulasa

Az 6vodai csoport torvényben megallapitott maximalis 1étszama 25 f0.

A csoportok létszamanak megallapitasardl, a csoportbeosztasrdl a helyi koriilmények, és a
gyermekek ellathatosaganak figyelembevételével az foigazgato, illetve a tagévoda-igazgatod
dont. A vezetdé dont az egyes intézményeken beliili csoportdsszevondsokrol - atmenetileg,
vagy huzamosabb ideig - tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

2.1.6. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetek

Intézménylinkben 6vodaszék nem miikodik.

A koznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziiloi szervezetekrdl. Ennek alapjan a sziilok
jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességiik teljesitésére sziiléi kozosséget hozhatnak Iétre,
melynek vezetdségébe minden csoport sziildi kdzossége 3 {6t delegal.

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§-a értelmében a sziiléi kozdsség szotobbséggel
dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, az intézmény muikodeését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe
tartoz6 ligyek targyalasan tanacskozoi joggal részt vehet.

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Az adott csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd dvodapedagdgus kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil61 kozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet vezetdi
(megvalasztott vezetdségi tagok) vagy a valasztott elndk juttatja el a tagovoda-igazgatokhoz,
illetve az intézmény vezet6jéhez.

A Sziléi Szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart a tagovoda-igazgatoval, az
foigazgatoval.
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A Sziil6i Szervezet véleményezési, javaslattevo jogait gyakorolhatja minden olyan
kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan erre lehetdsége van.
A sziil6i kozosség a kovetkezd esetekben véleményezési jogot gyakorol.
e Az SZMSZ moédositasakor.
e A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.
e A munkaterv 0sszeallitasakor.
A sziil61 szervezet €s a vezetok kapcsolattartasi formai:
- Személyes megbeszélés
- Irasbeli tajékoztatok
- Ertekezletek

A sziil§ irasbeli javaslatat a nevel6testiilet, vagy a vezeté megvizsgalja, és a megkereséstol
szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt kap.

A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvény 72.§ (5) bekezdésnek megfelelden - a gyermekekrdl a
tanév sordn rendszeres tdjékoztatast ad. A t4jékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k
csoportos tajékoztatisanak modja a sziiléi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogado
orékon, vagy online, illetve irasban torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozossége szamdra az intézmény, nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idOpont, rendes sziiléi értekezletet tart a vezeté és az
o6vodapedagogus vezetésével.

Sziil6i értekezlet hivhaté Ossze sziikség szerint, valamint rendKiviili sziiloi értekezletet
hivhat Ossze az fOigazgatd, a tagdvoda-igazgatdé ¢és a sziildi kozdsség 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 sziilok szamara.

Az o6vodapedagdgusok a sziildvel eldre egyeztetett idOpontban fogaddorat tartanak. Ezt
barmelyik fél kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetdtablakon, falitijsagokon torténik.

2.2. Az évoda munkarendje
2.2.1. Nevelési év munkarendje

Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti
munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg.
Az intézmény éves és napi nyitva tartasat Ugy kell meghatirozni, hogy a kdznevelési
torvényben foglaltaknak, az &vodai neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatasaval

Osszefliggd feladatainak eleget tudjon tenni.

Intézménylink hétfétdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukddik.
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Eltéré a munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje, ha az 4ltalanos munkarend
valtozik. A tagintézmények nyitva tartdsa, munkarendje eltérd, a helyi igényeknek,
szokéasoknak megfeleld.

A tagintézmények nyitva tartasa:

Tagintézmények Nyitva tartas
Mesehaz Ovoda Moér 6.00- 17.00
Aranyalma Tagovoda-Bolcsdde 6.30-17.00
Eszterlanc Tagdvoda 6.30 - 16.30
Etalon Sport Tagévoda-Bolcsdde 7.00-17.00
Hétpettyes Tagovoda 6.15-16.15
Napraforg6 Tagdvoda 6.15 - 16.45
Sorédi Tagdvoda 6.30 — 16.30

Az intézmény lizemeltetése a nyari zarva tartds alatt sziinetel. A nyari zarva tartds alatt
torténik a karbantartés, feltjitas, a nagytakaritas, szabadsagolas. A nyari zarva tartas tényleges
idépontjardl a sziiloket februar 15-¢ig tajékoztatni kell.

Az intézmény Osszevont csoportokban tligyeleti renddel tizemel:
a) az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinet idején
b) tanitas nélkiili munkanapokon

A Mesehaz Ovoda és tagintézményei az igényeknek megfeleléen helyben, illetve iigyeletes
kijelolésével biztositjak a gyermekek elhelyezését a sziinet ideje alatt. Az tigyeleti id0szakrol
a sziiléket — hirdetményeken keresztiil — legalabb 7 nappal az iigyeletet megel6zden
tajékoztatni kell. Az iigyeletet a gyermek torvényes képviseldjének az intézmény értesitése
alapjan irasban kell igényelnie. Az ligyelet alatt feliigyeletet és étkezést biztositunk.

Az 6vodai rendkiviili szlinetrél a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 30. § (5)
bekezdése, ¢s a 20/2012. EMMI rendelet 13/A §-a rendelkezik. Ha rendkiviili iddjaras,
Jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem lehetséges, a)az intézményre Kkiterjedd veszélyhelyzet esetében az
foigazgatd, b) a telepiilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntartd egyidejii
értesitése mellett, C) a megyére, févarosra Kkiterjed6 veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkiviili sziinetet rendel el.

Amennyiben a csoportszobdban a miszaki, miikodési feltételek tartdos hidnya miatt a
homérséklet legalabb két egymast kdveté nevelési napon nem éri el a htisz Celsius-fokot, az
igazgato a fenntartd és a mitkodtetd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el,
¢s a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiléket. A rendkiviili sziinet id6tartama
alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartdsaban miikodé masik intézményben koteles
gondoskodni a sziilok kérésére a gyermekek felligyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

Az 6vodai rendkiviili sziinet elrendelésének jogat jogszabaly mas hataskorbe is utalhatja.
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Az intézmény, nevelési évenként 6t nevelés nélkiili munkanapot fordithat szakmai
tovabbképzésre, nevelési értekezletek megtartasara, tanulméanyutak szervezésére.
Errdl a sziilok legalabb 7 nappal eldbb hirdetés utjan értesitést kapnak.

A gyerekek fogadasa lehetdség szerint 6vodapedagdgus jelenlétében torténik.

A gyerekek szakszerti feliigyeletének megszervezésérdl a nyitvatartds iddtartama alatt a
tagovoda-igazgatok gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét a csoport Ovodapedagdgusainak a csoportnaploban kell rogziteni.
Az dvoda a képességfejleszté foglalkozasokat és kezdeményezéseket elsésorban 82-t6] 122
Oraig szervezi.

Hitoktatashoz az intézmény, a tagintézmény vezetéje az Ovodai foglalkozasok rendjéhez
illeszkedOen biztositja az idot és helyet, egyiittmikodik az egyhdzi jogi személlyel. A
hitoktat6 alkalmazésa és ellenérzése az egyhdzi jogi személy feladata.

2.2.2. Az 6vodaban kotelezéen hasznalandé nyomtatvanyok:

a) a felvételi eljegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnapld,

d) az 6vodai térzskonyv,

e) a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

2024.09.01-t8] az alabbi nyomtatvanyok vezetése az oviKRETA rendszeren keresztiil
torténik:

a) a felvételi eljegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

C) az 6vodai csoportnapld,

d) a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.

Az 6vodai torzskonyv a papir alapu kitoltést koveten az oviKRETA rendszer
dokumentumtaraba torténé feltoltéssel adminisztralhato.

2.2.3. Az alkalmazottak munka és benntartézkodasi rendje

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzeés
szabalyait a pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény, a Paétv, 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
jogszabalyok  betartasaval — a tagdvoda-igazgatd, az fOigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd allapitja meg, valamint elkésziti, aktualizalja az alkalmazottak
munkakori leirasat, amit az féigazgato hagy jova.

A vezetd tligyel:

— az egyenletes terhelés megvalositasara

— a helyettesitésekkel kapcsolatos torvényi eldirasokra, az anyagi téritésrél szo6lo

szabalyokra.

Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az oOvoda megbizott
munkabiztonsagi szakembere tartja.
Az alkalmazott kiteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhézatban megjelenni.
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A koz0sségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyitd
¢és zar6 dajka feladata.

]
st G

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

2023. évi LIIL. tv. 130.§ Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (heti 32 ora) a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes ovodai életet magéban foglaldo foglalkozasra kell
forditania, szamara a munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést
elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valod
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el. A
gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 ora.

Az o6vodapedagogusok munkaideje kotott munkaidére, valamint szabad felhasznalast
munkaiddre oszlik.

A kotelez6 oraba beszamithato tevékenységek:
e tovabbképzések, konferenciak
neveldmunkaval 0sszefliggd értekezletek
nevelés nélkiili munkanapok
kulturalis, illetve az 6voda partnerei altal szervezett rendezvényeken részvétel
szlloi szervezet altal kezdeményezett rendezvényeken részvétel

A teljes munkaid6é fennmarado részében az 6vodapedagdgus ellatja mindazokat a feladatokat,
melyek a pedagdgiai munkat, az intézmény miikodését segitik.

e 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, kotelez6 taniigyi dokumentumok, nyomtatvanyok vezetése.

A pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kulturalis rendezvényeken részvétel.

Szabadidds programok megszervezése, lebonyolitasa.

Gyermekvédelmi munka.

Intézményi dokumentumok elkészitése, vezetése.

Csaladlatogatas, sziildi értekezlet fogadoora.

Felkésziilés a neveldmunkara.

Munkakozdsségekben végzett munka.

Tovéabbképzéseken részvétel.

A tagintézmény-igazgatok, féigazgato-helyettes vezetdi feladataikat a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidon feliil 1atjak el. (2023. évi LIL. tv. 79. §)
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A logopédus a sajatos nevelési igényli gyermek sajatos nevelési igényének ¢és
sulyossaganak megfeleld gydgypedagdgusaként (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
id6északban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja. A neveld-oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend az iranyado. (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 munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
feladatellatasanak zavartalan biztositasat, és lehetség szerint a pedagogusok jelenlétét a teljes
nyitvatartas idejében. A munkarend modositasa a megvaltozott koriilmények, hianyzas miatt
lehetséges. A munkarendben bekovetkezé valtozasokat az foigazgato, foigazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgatd a dolgozdkkal kell6 id6ben — legalabb el6z6 nap — kozli. Véaratlan
valtozas esetén az adott napon kézolhetd. A dolgozd a rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon munkakezdését megel6zden koteles
jelenteni.

2.2.4. A munkaidé nyilvantartasa vezetésének szabalyai

A napi munkavégzés igazolasara a jelenléti iv szolgal, ami tagintézményenként, helyileg
meghatarozott.

A munkavallal6 felel:
» anyilvantartas vezetésével kapcsolatos elbirasok betartasaért,
» apontos, naprakész vezetéséért,
> hogy a nyilvantartast a kijelolt helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
iddtartamara vigye el,

A nyilvantartas kezeld tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd feladatai:

» felméri a nyilvantartasi sziikségletet, €s biztositja a megfeleld 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

» az ellendrzés tényének alairassal torténd igazolasa

2.3. Az intézmény gyermekeire vonatkozo rendelkezések

A Nkt. 49.§ tartalmazza az 6vodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos rendelkezéseket.
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Az oOvodai nevelés szakasza a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség

kezdetéig tart. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. ¢életévét a felvételtol

szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, ha minden haroméves és iddsebb gyermek
felvételi kérelme teljesitheto.
A szervezett jelentkezés rendjét, a beirds idejét évente kiadott fenntartdéi rendelkezés
tartalmazza.
A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiilnek a sziilok.

A szl gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa a nevelési évben folyamatosan torténik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

A felvételr6l, atvételrdl a térvényi szabalyzoknak megfeleléen a tagovoda-igazgatd dont, az
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 napkézbeni ellatasa

A gyermeket elsésorban abba az intézménybe kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illet6leg ahol sziiléje dolgozik.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles Ovodéaba jarni, ha lakohelye,
tartozkodasi helye a korzetben van. Az 6voda— ha a gyermek betoltdtte a harmadik életévét —
nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 41. §-a alapjan
jogosult a gyermek napkozbeni elldtdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a
gyamhatosag kezdeményezte.

23.2. 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 meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és a hidnyzésat orvos igazolja

c) a gyermek hatésdgi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettsegének eleget tenni.

d) a gyermek ideiglenes Ovodai elhelyezésének idOtartamat a kriziskozponti elhelyezést
koordinal¢6 intézet igazolja.

e) Az ligyeleti iddszakok idejére, illetve munkanap athelyezések esetén az igényfelmérdn a
szilg alairasaval jelzi egyedi kérését.

Igazolas hidnydban a mulasztas igazolatlannak szamit. A kotelezd 6vodai nevelésben részt
vevo gyermekek igazolatlan mulasztasa esetén az foigazgato, tagovoda-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 vonatkozo6 rendelkezések

A dijakat meghatarozott id6pontokban kell befizetni. Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato.
A be nem jelentett hianyzas esetén a téritési dij jovairasat nem lehet igényelni.

Ha megszlinik az elhelyezés, a fel nem hasznalt, befizetett téritési dijat 30 napon beliil
visszafizetjik.
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A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik.
Minden tanév elején az els6 sziildi értekezleten, valamint a faliijsdgon is
tajékoztatjuk a sziiloket az aktualis étkezési dijrol, a kedvezmények igénybevételének
lehetdségeirdl, a téritési dij fizetésének modjarol, idépontjarol.
2.3.4. A gyermekek fogadasa, a gyermekek benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg, a helyi igények figyelembe
vételével.

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitjuk, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak szerint
— gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A zéaraskor el nem vitt gyermek hozzatartozojat az dvodapedagogus, vagy a feliigyeletet
biztositd NOKS alkalmazott értesiti, a gyermek feliigyeletét a sziil6 megérkezéséig biztositja.
A gyermeket az dvodaba érkezéskor at kell adni az 6vodapedagdgusnak, aki ettdl kezdve
atveszi a gyermek feliigyeletét.

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 mosd6, mosokonyha,
felndtt 61t6z6 gyermek nem tartdézkodhat.

2.3.5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoliasaval kapcsolatos
rendelkezések

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti k6z6sség minden tagjanak feladata, kotelessége.

Az innepek, megemlékezések rendje évenkénti ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokra épitve keriil meghatarozdsra. A konkrét idOpontokat, és feleldsoket, a
rendezvénnyel érintettek korét az éves munkaterv tartalmazza.

Intézménylink hagyomanyos rendezvényei:
e Nemzeti tinnepekrdl megemlékezes
e Ovodai iinnepek, iinnepélyek: Mikulas, Advent, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,
Anyék napja, Evzaré
e A jeles napok, néphagyomanydrzés, a népi kultira apolasa- tagintézményenként
valtozo.
Az ovodai 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
e tObb tagintézményt érintéen
e intézményi Szinten megrendezett programok.

Oszi, téli, tavaszi kirandulasok, mizeum, szinhaz, babszinhaz, konyvtar, kiallitds latogatasa,
sziiletésnapok megiinneplése folyamatosan torténik.

A megoldas modjait, eszkozeit a tagintézmények nevel6testiilete, a csoport 6vodapedagogusai

egyittmiikodve hatarozzak meg, a gyermekek <¢letkoranak, érzelmi beallitottsaganak
megfelelden.
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2.3.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi gondozasat, megallapodas alapjan a
tagintézmények orvosa fogorvosa és védondje latja el.
Negyedévente védondi tisztasagi sziirésre keriil sor az 6vodaban.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni. Gondoskodni kell a sziildk,
hozzatartozok mieldbbi értesitésérdl, és a beteg gyermeket a legrovidebb idon beliil haza kell
vinni. A gyermek egészségi allapotdt az 6vodapedagodgus figyelemmel kiséri. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet kozosségbe.
Fert6z6 megbetegedés esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megelézése érdekében.
Az intézmény milkodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és mas szakhatdosagok
altal, az egészség megovasa érdekében meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani
(takaritas, fertétlenités, mosogatas, ételminta vétel, ételek hdkezelése...)
Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas el6tt teljes korti munka alkalmassagi, azt
kovetden iddszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

2.3.7. Intézményi védd, 6vo eldirasok

Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a gyermekek szdmara az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék. Tovabba,
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, a kirandulasok elétt 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 elvarhatod és tilos
magatartdsformat. Az ismertetés tényét dokumentélni kell.

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

A jatszoudvar, torna ¢€s jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat az
ovodapedagogus a dajka, a pedagogiai asszisztens rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes
eszkozoket, allapotot kotelesek jelezni a vezetOnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a
berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az ¢piilet allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a vezetd értesiti a helyi
onkormanyzatot, mint az épiilet tulajdonosat, aki gondoskodik az épiilet helyreallitasarol.

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

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §-a szerint a vezetd teljesiti.

Az fdigazgato a hozz4 érkezett iratokat tovabbitja a fenntarto felé.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott eszkozoket vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,
hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és betartani.

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

eljarni:

— horzsolasos balesetek, {itésbdl szarmazd sériilések esetén elsOsegélynyujtas, a sziild
tajékoztatasa,
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— nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivds ¢és a sziild
értesitése,
— ¢életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziilo
értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,
— sulyos balesetet azonnal jelenti a fenntarto fel¢ /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 dokumentaldsa a csoportnaploban.

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

2.3.8. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Ha sziikséges, az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének
idétartamar6l, a gyermekek elhelyezésér6l az foigazgatd, a tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezetd, akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerint megbizott
személy dont. A gyerekek ideiglenes elhelyezésér6l az intézményben tartézkodo felelds
vezetd koteles gondoskodni, legjobb belatasa szerint.

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

2.3.9. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje, és a helyettesités szabalyai.

Az intézményben a teljes nyitvatartasi idejében vezetd tartdzkodik. Az ettdl eltérd esetekben a
helyettesités szabalyai 1épnek életbe.

A helyettesités kotelezettsége minden olyan esetre vonatkozik, amikor a vezetd barmilyen
természetli akadalyoztatdsa miatt nem képes a miikkodés érdekében sziikséges intézkedést
megtenni. A helyettesitésre kijelolt, azzal megbizott dolgozé a feladatot nem utasithatja
vissza.

Az alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

2.3.9.1 Az foigazgato és tagovoda-igazgato helyettesitésének rendje

Az féigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az altalanos helyettes,
ill. a szakmai vezet6-helyettes latja el.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, melyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
melyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az f6igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntartdé masként
intézkedik. (Tartos tavollétnek a harom hétnél hosszabb idétartam mindsiil.)

Az féigazgatd és helyettesel egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az foigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik.

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését teljes felelosséggel az altala
megbizott személy latja el.
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Az foigazgato, az foigazgato-helyettes, a tagovoda-igazgatd egyidejii tavolléte esetén
a helyettesités az alabbi rend szerint torténik:
- elsddlegesen a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd évodapedagogus
- az O tavolléte esetén a kovetkezd legmagasabb szolgalati idével rendelkezd
o6vodapedagogus.

A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre 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 értesitésérol, megérkezésiikig a gyermekek megdvasarol. Amennyiben
sziikségessé valik, értesiti a mentoket, a tlizoltokat, a katasztréfavédelmet és a fenntartot.

A tagintézmény-igazgatd tartdos tavolléte esetén helyettesitésérél az oOvoda vezetdje
intézkedik.
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2.3.9.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, az foigazgato dltal leadott feladat- és hatdskorok, kiadmdanyozds és képviselet

Ellatandé feladatok Feladatot ellaté vezeté | A vezeté | Megjegyzés kiadmanyozashoz
akadalyoztatasa
esetén
Szakszert és torvényes miikodés Foéigazgato Foéigazgato-helyettes | folyamatos
Célszeri és takarékos gazdalkodas Foéigazgato Foéigazgato-helyettes | 3 héten tli tartos hianyzas esetén
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatod
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Foéigazgato Foéigazgato-helyettes |3 héten tali tartds hidnyzas esetén, kivétel:
Sajat  tagintézményére folyamatos megrendelés-szerz6dés:  dolgozdi
vonatkozoan a bérlet, rezsi koltség, meglévo eldfizetés,
tagintézmény-igazgatod helyettesités elszamolasa
Szakmai teljesités igazolasa, | Féigazgato Foéigazgato-helyettes |3 héten tali tartdos hidnyzas esetén, kivétel:
kotelezettségvallalas, Sajat  tagintézményére folyamatos megrendelés-szerz6dés:  dolgozoi
vonatkozoan a bérlet, rezsi koltség, meglévo eldfizetés,
tagintézmény-igazgatd helyettesités elszamoléasa
Utalvanyozas Foigazgato Foigazgato-helyettes | folyamatos

tagintézmény-igazgatd

Gyermek ¢s ifjisdgvédelem Féigazgatd Foéigazgato-helyettes |3 héten tali tartdés hianyzas esetén, kivétel az
Sajat  tagintézményére azonnali intézkedést kivano veszélyeztetettség
vonatkozoan a felmertilése
tagintézmény-igazgatd

Gyermekbalesetek megeldzése Foéigazgato Foéigazgato-helyettes | folyamatos
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatd

Egészségligyi vizsgalat megszervezése Sajat  tagintézményére | Megbizott folyamatos
vonatkozoan a | 6vodapedagogus
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EllenOrzési, mérési, értékelési rendszer
miikodtetése

Foéigazgato-helyettes,
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatd

Munkak6z6sség-
vezeto, megbizott
ovodapedagbdgus

folyamatos

Teljesitményértékelési rendszer

mukodtetése

Féigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatod

Foéigazgato-helyettes

folyamatos

Pedagogiai
ellendrzése.

program végrehajtasa,

Foéigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoban a
tagintézmény-igazgatod

Foigazgato-helyettes

folyamatos

Eves munkaterv elkészitése, értékelése

Foéigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatod

Foigazgato-helyettes

3 héten tuli tartds hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

Foéigazgato

Sajat  tagintézményére
vonatkozo6an a
tagintézmény-igazgatd

Foigazgato-helyettes
Megbizott
ovodapedagbgus

3 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Pedagogus tovabbképzési program ¢€s
beiskoldzasi terv elkészitése

Foéigazgato

Foigazgato-helyettes

3 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Féigazgatd
Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd

Foigazgato-helyettes
Megbizott
ovodapedagbdgus

folyamatos

Allashelyek meghirdetése, kinevezés

Foéigazgato

Foigazgato helyettes

3 héten tuli tartds hianyzas esetén
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Megbizasok

Féigazgatd

Foéigazgato helyettes

3 héten tali tartés hianyzas esetén

Munkakori leiras elkészitése

Féigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatod

Foéigazgato-helyettes
Megbizott
ovodapedagbdgus

3 héten tali tartés hianyzas esetén

Alkalmazottak  erkdlesi  és

elismerése

anyagi

Foéigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoban a
tagintézmény-igazgato

Foigazgato helyettes

3 héten tuli tartds hianyzas esetén

Szabadsagok tervezése, iitemezése

Foigazgato-helyettes
Sajat  tagintézményére
vonatkozdan a
tagintézmény-igazgatd

Megbizott
ovodapedagdgus

folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa

Foigazgato-helyettes
Sajat  tagintézményére
vonatkozo6an a
tagintézmény-igazgatod

Megbizott
ovodapedagbdgus

folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése

Foigazgato-helyettes
Sajat  tagintézményére
vonatkozoban a
tagintézmény-igazgatod

Megbizott
ovodapedagbdgus

folyamatos

Tanligy igazgatasi feladatok

Foéigazgato

Sajat  tagintézményére
vonatkozo6an a
tagintézmény-igazgatd

Foigazgato-helyettes

3 héten tuli tartés hianyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok
folyamatos

Intézményi
nyilvantartdsa

adatszolgaltatas,

Féigazgatd

Foigazgato-helyettes

3 héten tali tartés hianyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok
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folyamatos

Tagintézményi adatszolgaltatas, | Sajat  tagintézményére | Megbizott 3 héten tuli tartos hidnyzas esetén
nyilvantartés vonatkozdan a | 6vodapedagogus

tagintézmény-igazgato
Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és | Féigazgato Foéigazgato-helyettes | folyamatos
egy¢éb partnerekkel Sajat  tagintézményére

vonatkozoan a

tagintézmény-igazgatd
Nyilvantartasok naprakész vezetése, Foigazgato Foigazgato-helyettes | folyamatos

Sajat  tagintézményére

vonatkozo6an a

tagintézmény-igazgatd

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése,
hozzaférhetosége

Foéigazgatd

Foigazgato-helyettes

3 héten tuli tartds hianyzas esetén

Csoportok  adminisztrativ ~ teenddinek

ellendrzése

Foéigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoban a
tagintézmény-igazgatd

Foigazgato-helyettes
Megbizott
ovodapedagbgus

folyamatos

Thz és munkavédelmi eldirasok betartasa

Foéigazgato

Sajat  tagintézményére
vonatkozo6an a
tagintézmény-igazgato

Foigazgato-helyettes

folyamatos

Leltarozas selejtezés

Féigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatd

Foigazgato-helyettes

3 héten tali tartds hianyzas esetén

Epiilet és vagyontargyak védelme

Féigazgatd

Sajat  tagintézményére
vonatkozoan a
tagintézmény-igazgatd

Foigazgato-helyettes

folyamatos
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Intézmény képviselete Féigazgato Foéigazgato-helyettes | folyamatos
Tago6voda képviselete Sajat  tagintézményére | Megbizott folyamatos
vonatkozoan a | 6vodapedagogus
tagintézmény-igazgatod
Telepiilési rendezvényekkel kapcsolatos | Féigazgatod Foéigazgato-helyettes | folyamatos
teenddk Sajat  tagintézményére | Megbizott
vonatkozo6an a | 6vodapedagogus
tagintézmény-igazgatod
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2.3.10. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

2.3.10.1. Onértékelés

A magyar koznevelési rendszer mindségének — hatékonysagi, eredményességi ¢€s
méltanyossagi mutatdinak — javitdsa érdekében az oktatdsiranyitds 10j szerkezetl
intézményhalozatot, irdnyitasi és ellendrzési modellt vezetett be. Mukodni kezdett egy
egységes, nyilvanos szempontsor, elvards- €s eszkozrendszer (standard) alapjan kialakitott,
rendszeres, az onértékelésre épitd kiilsé szakmai ellenérzés és értékelés.

Az pedagbgusokra—vezetére, intézményre vonatkozo belsd ellendrzés alapja az onértékelés.
Ennek a folyamata a kozpontilag kiadott dnértékelési kézikdnyv szerint meghatarozott 6t évre
sz6l6 Onértékelési programban, és az éves Onértékelési tervben meghatarozott eljarasrend
szerint torténik, az onértékelést timogatd munkacsoport koordinalasaval.

2.3.10.2. Egyéb belso ellendrzés

A bels6é ellendrzés legfontosabb feladata az intézmény jogszeri miikddésének, a belsd
szabalyzok altal meghatdrozott munkarendjének, a pedagodgiai munka hatékonysaganak
ellendrzése.
Az onértékelési rendszer mellett miikodik egy egyéb belsé ellendrzési rendszer is:

e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak tekintetében

e tagovodai vonatkozasban.

Ezzel kapcsolatos ellendrzési tervet az foigazgato €s a tagintézmény-igazgato késziti el.
Az féigazgatd évente két alkalommal minden tagintézményben lefolytatja a belso ellenérzést,
a munkatervben meghatarozott keretek kozott.
Az fOigazgato-helyettes a székhely, a tagovoda vezetbje tagintézménye alkalmazotti
kozosségének ellendrzését az altala dsszedllitott ellendrzési terv szerint végzi el.
A belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott kovetelmények:

- segitse el a pedagogiai munka hatékonysaganak novelését

- a helyi pedagdgiai programban megfogalmazottakhoz igazodva mérje és értékelje az

eredményeket, teljesitményeket, 6sztondzze, timogassa a pedagogiai munkat
- azesetleges hibak feltarasa a helyes gyakorlat megteremtését szolgalja

Formai lehetnek:
- szobeli beszamoltatas
- irasbeli beszamoltatas
- latogatas
- szemle
- dokumentumelemzés

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az féigazgatod, tagovoda-igazgatd dont. Az ellendrzésbe az
foigazgato és a tagintézmény-igazgatok bevonhatjak a munkako6zosség-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 megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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2.3.10.3. TER
A pedagbdgusok teljesitményértékelése a ,,Pedagogusok teljesitményértékelésének
intézményi szabalyzata” szerint torténik. (megtalalhatd a szabalyzatok gylijteménye
dokumentumban)

2.3.11. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel, napi munkakapcsolat koti egymashoz a székhely és tagévodakat.

Az foigazgato és a tagintézmény-igazgatok kapcsolatot tartanak egymassal, a fenntartoval, a
helyi Oonkormanyzatokkal, a munkaszervezettel, a pedagdgiai szakszolgalattal, a szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, egészségiigyi szolgalattal, kisebbségi
onkormanyzatokkal, Onszervez6d6 kozosségekkel, civil szervezetekkel, az intézményt
tamogato alapitvanyokkal, mas nevelési, oktatasi intézményekkel. Formai: személyes, online,
egy¢b irasbeli informacio atadas.

A fenntartdval a folyamatos kapcsolatot az foigazgato tartja, a helyi dnkormanyzatokkal pedig
a tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd. Formadi: szobeli, irdsbeli tdjékoztatas,
iléseken részvétel, informacioszolgaltatas.

A helyi altalanos iskolaval az iskoldba atkeriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmiikddési formakat a székhely, és a tagintézmények neveldtestiilete alakitja ki.

Kozremuiikodiink a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében,
ennek sordn egylittmiikddiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, segitséget
kériink a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vodapedagogus, a tagdvoda-igazgatd, vagy a gyermekvédelmi felelds utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek -
mas vagy sajat magatartdsa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

A vezetd a sziiloket a nevelési év kezdetekor t4jékoztatja a gyermekveédelmi felelds
személyérdl, elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelosok folyamatosan kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szolgalattal.
A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken, amelyrdl a
nevelOtestiileteknek, vezetdnek rendszeresen beszamolnak. Té4jékoztatjak a sziiloket, hogy az
ovodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel
problémaikkal.

Intézménytlinkben a szocialis segitd heti 2 draban elérhetd.

Ovodank a kiilhoni magyar 6vodakkal kapcsolatépitésre, szakmai kapcsolat fenntartiséra
torekszik.

A kiils6 kapcsolattartast vezet6i szinten az foigazgatd, tagintézmény-igazgatd gondozza.

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval biztositja. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartds az féigazgato, a
tagintézmény-igazgato feladata.

Az intézményt szakmai szervezetekben a neveldtestiilet barmely tagja képviselheti.

2.3.12. Az intézmény dokumentumainak nyilvianossaga

A folyosoén kifiiggesztve megtaldlhato a hazirend egy példanya.
Az f6igazgato, tagintézmény-igazgato irodajaban kell elhelyezni az intézmény aldbbi iratait:
e Pedagdgiai Programjat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
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e Hazirendjét

e Munkatervét.

e FEves Beszamolot
Ezek a dokumentumok megtekintheték az Oktatasi Hivatal oldalan is.
A dokumentumok tanulmanyozhatok, az fdigazgatotol a tagdvoda-igazgatotol illetve az
ovodapedagdgusoktol— eldzetes idopont egyeztetéssel— kérhetd szobeli tajékoztatas.
A beiratasok idején a sziiloket személy szerint tdjékoztatjuk a fenti dokumentumokrol,
programunk kivonatat, hazirendiink egy példanyat atadjuk.

2.3.13. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az féigazgato, illetve a tagovoda-
igazgato engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely a gyermek atoltdztetésére,
atadasara, illetve atvételére, 6ltoztetésére €s a tdvozashoz sziikséges.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az fdigazgatoval és
tagintézmény-igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik. A csoportok és foglalkozasok
latogatasat mas személyek részére az foigazgato, illetve a tagintézmény-igazgatod engedélyezi.

Az intézményben szakmai gyakorlatit tolté személyre az alkalmazottakra vonatkozd
szabalyok az iranyadok.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartozkodaskor.

Az intézményben politikai szervezet, part nem mitkddhet, és parthoz k6tédoé rendezvény nem
szervezheto.
2.3.14. A reklamtevékenység szabalyai

Tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a gyermekeknek szol, és az egészséges €letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Ez utobbiak
minden formdja az féigazgatod engedélyével lehetséges.

2.4. Egyéb rendelkezések

2.4.1. Az intézmény szabalyzatai

Az o6voda mikodésével kapcsolatos kiilonbozd terlileteket érintd szabalyzatokat a
»Szabalyzatok gylijteménye”, mint 6nallé dokumentum tartalmazza.

24.2. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités, jutalmazas feltételei,
differencialo szabalyai

Kizar6 okok
e Fegyelmi vétség.
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e Gyermek bantalmazasa, Osszeférhetetlenség, 6voda image-t rontd szituacio
teremtése, csaladrol vagy 6voda belsd {igyeirdl illetéktelennek
informacioszolgaltatds, a kozosségre rombold hatdsu magatartas, rendszeres
késés
e Azellendérzés soran tapasztalt hanyag munka.
e Jogos sziil6i panaszok.

Differenciald szempontok

Magas szinvonalti neveldémunka végzése, a Pedagodgiai program teljes korti megvalositasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei.

Kiemelt figyelmet igényld, hatranyos helyzetii, beilleszkedési €s magatartasi nehézséggel
kiizdo, sajatos nevelési igényli vagy tehetséges gyermek sikeres integracidja €s egyéni
fejlesztése.

Nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszichologiai ismeretek bdvitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésér.

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel.

Sziilokkel torténd egytittmikodés.

Sziildi elégedettség.

Az 6voda igényes képviselete kiillonb6z6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eléadasok, konferencidk, iinnepélyek...

Az o6vodan beliili rendezvények elOkészitésében ¢és lebonyolitdsdban vald aktiv
kozremiikodés.

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgaltatdi tevékenységének bovitése.

Jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése.

Igényes magas szinvonali dekoracid készitése.

2.4.3. Az elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
nem relevans

”r

2.4.4. Az elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje
nem relevans

2.5. Amennyiben sziikséges, a tagintézmények szervezetére ¢és miikodésére vonatkozd
specialis szabalyok ezen dokumentummal koherensen megjelenhetnek. (mellékletként)
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3. A bolcsode miikddési rendje
3.1. Bolcsode adatai:

Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bolcséde Aranyalma Tagovoda-Bolesédéje
Intézmény cime: 8071 Magyaralmas, Iskola u.5. (266. hrsz.)

Bolcsdde fenntartoja: Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

Bolcsode nyitva tartasa: hétfotol péntekig 06.30-17.00-ig (napi 10,5 6radban)

A nyari zarva tartas idejét a fenntartd hagyja jova, az féigazgatdé minden év
marcius 01. napjaig tdjékoztatja a sziiloket a bolcsdde nyari nyitvatartasi

rendjérol.
Ellatasi forma: Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Bolcsodei férohelyek szama: 14 {6

Csoportszobak szama: 1 csoport

3.2. Bolcsodei ellatas:

A bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil
ellatja a csaladban nevelkedd, a sziildk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, ellatasat. A bolcsdde feladata a harom éven aluli
gyermekek gondozdsa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az

¢letkori, fizikai, pszichés és mentalis sajatossagok figyelembevételével.

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortdl harmadik életévének, illetve annak az évnek a
december 31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a
harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, és oOvodai nevelését a gyermek orvosa nem javasolja, bolcsédében

gondozhato negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

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

e avédono,

e ahdazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e aszocialis, illetve csaladgondozo,
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e a (Csaladsegito ¢és a gyermekjoléti szolgalat csalddgondozdja,

e a gyamhatdsag is.

3.3. Bolcs6dék napja:

Minden év aprilis 21-e nevelés-gondozas nélkiili munkanap az intézményben. Ha ez a nap
heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd legkdzelebbi munkanap,
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a bolcsddében dolgozok szakmai
fejlesztése. A sziiloket marcius 1-jéig t4jékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili

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

3.4. Személyi feltételek:

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

maximum 6 kisgyermek nevelhet6-gondozhat6 az adott csoportban.

A bolesddei ellatds szakmai 1étszdmminimum koévetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 1. sz. melléklete, az egyes munkakorokben foglalkoztatott személyek képesitési

eloirasait a 2. sz. melléklete tartalmazza.

3.5. A bolcsode 4 fot foglalkoztat.

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

2. Egyéb kisegito személyzet 2 f6 (bolcsodei dajka)
A bolcséde dolgozdi (kozalkalmazotti) feladat- ¢és hataskorét, a hataskorok
gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi
szabalyokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdasoknak névre széldan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait és

kotelezettségeit.
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A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas,

valamint feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon
beliil moédositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az foigazgato felelds.

3.6. Kisgyermek taplalas:

A korszerti taplalkozdsi  elveknek ¢€s  konyhatechnikai eljarasoknak a
figyelembevételével a szakmai vezetd az étkeztetést biztositd szolgaltatoval kozdsen
allitta Ossze legaldbb 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 véltozatossag, idényszeriiség,
izben vald 0Osszehangoltsag, Onalld étkezésre nevelés szempontjainak is meg kell
felelni. Etkezés el6tt az ételt az élelmezésvezetének és a vezetének meg kell kostolni, és
ezt dokumentélni kell. Etlapot az élelmezési program alapjan az étkeztetést biztositd
szolgéltatd mennyiségi €és mindségi szempontbol naponta ellendrzi, és a tdpanyag

értékeket nyomon koveti.

Taplalékallergids gyermek étkeztetését, az étlap elkészitését a sziilo egyeztetésével a
dietetikus szakember utasitasai szerint, a vonatkoz6 eldirasok betartdsaval végezziik. Az

étkeztetés sordn a mindenkor hatalyos kozegészségiigyi szabalyokat be kell tartani.

3.7. Kisgyermeknevelo feladatai:

e Kisgyermeknevel6i attitlidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felndtteknek
egyarant.

e Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését,
fejleszti a gyermekek higiénikus készségét, tdmogatja helyes kezdeményezésiiket,
aktivalasukat és onallosagukat.

e A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket
elbocsatja, beszamol a sziiloknek a gyermekek viselkedésérél, a fontosabb
eseményekrol.

e Az védond utasitdsa szerint tanaccsal latja el a sziildket a gyermekek gondozésara,
taplalasara és nevelésére vonatkozoan.

e A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti.
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¢ Gondoskodik a gyermekek megfelel 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 sulymérést a bolcsdde szabalyzatanak megfelelden végzi el. A percentilvizsgalat, a
suly- és magassagmérés eredményérodl a sziiloket tizend fiizetben tajékoztatja.
Csoportjardl vezeti az eldirt gondozasi nyilvantartasokat.
Osszeallitja a gyermekek napirendjét.
Minden gyermeknek iizend filizetet nyit, és megbeszéltek alapjan vezeti azt.
A higiénia alapelveit betartva dolgozik.
Ugyelnie kell sajat személyi tisztasigara, ismernie kell a fertdzés atvitelének
lehetdségeit, a gyermekekkel valo foglalkozas elotti kézmosas jelentdségét.
A tisztazas utan gondoskodik arrol, hogy a takaritoné napkozben a pelenkakat a
szobabdl mieldbb eltavolitsa, a pelenkak gylijtéedényeit megtisztitsa és fertdtlenitse.
A haszndlt pelenkat zaras el6tt a mosodaba juttatja és visszakeriilésiik utan tisztan
elrakja.
Felel a csoportjaba tartoz6 gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe
adott targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt az foigazgatonek
jelenteni.
Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.
Gondoskodik a szelldztetésrdl, a gyermekek szabadban torténd levegdztetésérdl, ha a
korcsoport engedi, sétaltatdsarél minden évszakban.
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 bdlcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet,
elsddleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.
Felvételt kovetd beszoktatas elott, a csoportjaba tartozd gyermekeket otthonukban
meglatogatja, és arrol feljegyzést készit.
A csoport sziil6i értekezleten, sziildcsoportos 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 bolcsdde épiiletét nem hagyhatja el.

Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!
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e Munkaidejének végeztével zarja a bolcs6dét. Zaras eldtt ellendrzi a

nyilaszarokat, zaraskor bekapcsolja a riasztoberendezést.
e Munkaido kezdetére a csoportban van, és munkaido leteltével 1€p ki a csoportbol.
e Ebédjét munkahelyének ebédldjében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a
tars kisgyermekneveld latja el.
e Felelos: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, az eldirt nyilvantartasok
vezetéséért és a sziikséges adminisztracid pontos, szabalyszerli vezetéséért.
e A munkéhoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti és gondos hasznalataért, meglétéért.

/Ezért anyagi feleldsség is terheli/

3.8. Gondozasi egységben a kisgyermeknevelok munkarendje
Bolcsddénkben 1 egység miikodik, melynek munkarendje:

Az 1 egységben:

- 1 csoport talalhato.

- Csoportonként 2 szakképzett kisgyermekneveld gondozza, neveli a kisgyermekeket
(Ledolgozott 6raszdm 76ra + 1 6ra adminisztracid, 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
A délutanos kisgyermekneveld: 10:00-17:00

A délutanos dajka: 9:00-17:00

Kisgyermekneveldk helyettesitési rendje: A bodlcsddében folyd munkat a dolgozok

idoleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a

helyettesités rendszerének kidolgozasa a szakmai vezetd feladata.

A kisgyermekneveldket csak kisgyermekneveld helyettesitheti, a dajka csak takaritasi
feladatokat lathat el és gondozasi feladatoknal feliigyel.
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3.9. A bolcs6de miikddésének rendje

3.9.1. A munkavégzés teljesitése., munkakori kotelezettségek, intézményi titkok

megOrzese

A munkavégzés teljesitése az foigazgatd altal kijelolt egységben, az érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat legjobb képességeivel,
szakmai tudéasaval, elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdséara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo
munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, az féigazgatd utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott
esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Fenntart6 érdekeit sértené.

3.9.2. Intézménvi titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

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

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

az illetékes felettesétdl vagy személytdl engedélyt nem kap.

3.9.3. A munkaid6 beosztasa:

A munkarendet a szakmai térvények és a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai

szabalyait modszertani levélben foglaltak szerint kell kialakitani.

3.9.4. Szabadsag:

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

késziteni.

3.9.5. A helyettesités rendje:
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Az intézményben folydé munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem

B

akadalyozhatja. A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének

kidolgozasa az intézmény-vezetd feladata.

3.9.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az féigazgatd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsdgot évenként feliil kell

vizsgalni.

3.10. Ugyvitel, iigyintézés

3.10.1. A gondozasi uigyvitelt a vonatkozd jogszabalyok szerint ellatja:

e kisgyermeknevelok

3.10.2. Nyomtatvanyok:

o felvételi konyv

e Dbolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap

e csoportnapld

o fejlédési naplo

e csaladi iizend fiizet

o fertdz0 betegségek naploja, tetvességi nyilvantartas
e bolcsddei napi jelenléti kimutatas

e havi statisztikai jelentés

o iktatokonyv bolcsddei levelezésekrol

3.10.3.Gazdasagi nyomtatvanyok:

o ¢tkezOk nyilvantartasa
o készletnyilvantarto lap

e jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz

3.10.4.Nyilvantartas készul:

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

e dolgozok adatair6l.

3.11. Erdekképviseleti Forum
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Az intézményben Erdekképviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok
védelmével, a szakmai program véleményezésével segiti az intézmény szakmai
munkajat.
3.11.1. 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.

3.11.2. Feladata:

e megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat €s dont a hataskorébe tartozo iigyekben,

e intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve
mas hataskorrel rendelkez0 szervnél,

e cegyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,

e véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 tigyekben,

e intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkori érvényben 1évé jogszabdlyokban

rogzitett feladat- és hataskoroket.

Az Erdek-képviseleti Forum a feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil
irasban koteles vélaszt adni. Az Erdek-képviseleti Forum iiléseirél jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A gyermek sziildje/ torvényes
képviseldje az intézmény fenntartjdhoz vagy a gyermekjogi képviselohéz 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
képvisel6 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 €s hozzatartozoi a gyermekjogi képviseld személyét és a vele valo

kapcsolat felvételének modjat megismerhessék.

A gyermekjogi képviselo neve: dr. Zabolai Timea
timea.zabolai@ijsz.bm.gov.hu
+36 20 4899 565

3.12. Munkahelyi érdekképviselet
Az intézmény vezetdje egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes

testiilletével, amelynek célja a dolgozok, a szakma és a gyermekek érdekképviselete,
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érdekvédelme. Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs, valamint a Bolcsddei

Dolgozék Demokratikus Szakszervezete miikddik, mely érdekképviselet ellatja a
dolgozok érdekvédelmét. Az intézmény vezetdje tamogatja és segiti az érdek-képviseleti
szervezet mukodését. A bolecséde munkatdrsai szamdara a jogok gyakorlasdnak és a
kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyait a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény hatarozza meg. A bolcsédében foglalkoztatottak, munkaviszonyban allo
személyek esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat
elismerjék, valamint a munkaltatdé megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson

szamukra.

3.13. Tovabbképzés

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 €s a jogszabaly altal
szakvizsgara kotelezettek, valamint az arra 6nként jelentkezOk varhatd szamat, munkakoriik
¢és a varhatd tavolléti id6 feltiintetésével. A Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet felé¢ a
személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolod
8/2000. (VIII. 04.) SzCsM rendeletben eldirt nyomtatvanyokon és mddon az intézmény a

nyilvantartasi kotelezettségét teljesiti.

3.14. Az ellatasra jogosultak kore

Bolesodebe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i — munkavégzésiik,
munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, vagy egyéb ok
miatt — a napkozbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni. A bolesddei felvétel soran
elsébbséget €lveznek a Magyaralmasra bejelentett, alland6 lakohellyel, ennek hianydban
tartozkodasi hellyel rendelkezd és életvitelszerlien is Magyaralmason tartézkodd csaladok

gyermekei, illetve a magyaralmasi munkahellyel rendelkez6 sziil6 gyermekei.

Az eloz6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett, a bdlesdder felvétel soran tovabbi

elonyben kell részesiteni azt a gyermeket:
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o aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziilbje, vagy mas

torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all
e akinek csaladjaban az egy fore esO nett6 jovedelem alacsony
e akit egyediilallo sziild nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemléen igazolni tud,
e akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskort gyermeket nevelnek,
e aki arva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt all,
e akinek sziilei, vagy a sziil6k egyike korabban 4llami gondozott volt,
e akinek tekintetében a korzeti védono, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi gyermekorvos a

gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast javasol.

Amennyiben a Bodlcséde az el6zd pontban foglaltak figyelembevételét kovetden is
rendelkezik szabad férdhellyel, a tarsulds valamely telepiilésen €16 gyermek is felvehetd,
azonban koziilik is elsébbséget élveznek azok, akiknek valamely sziiléje magyaralmasi

munkahellyel rendelkezik, illetve a kitételek alapjan eldnyben kell részesiilniiik.

A gyermek bolcsddei ellatasat — a fentiekben meghatarozott sorrendiség figyelembevétele
nélkiil biztositani kell —, ha a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
alapjan a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe

a bolcsbdeli ellatast.

A bolcsédés sziilokkel vald felvételi beszélgetések, az féigazgatdi irodaban torténnek. A
beszélgetéseken jelen van az foigazgatd, eseteként foigazgatd helyettes, kisgyermekneveld, a

sziild vagy a torvényes keépviselo.

3.15. Az ellatés igénybevételének mobdja:

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

nyomtatvanyon. (felvételi kérelem).

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét — a sziild hozzdjarulasaval — a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatosag
is kezdeményezheti. Amennyiben a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével
nem biztositott, a gyamhivatal a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

torvény alapjan az ellatas kotelezd igénybevételét elrendelheti.
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A Bolcsddébe vald jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozd

kérelmet a szakmai vezetohoz kell benyujtani az intézménynél e célra rendszeresitett

formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

3.15.1. A felvételi kérelemhez csatolni kell:

a gyermek és a sziildk, torvényes képviseldé lakcimkartydjanak, gyermek TAJ
kartyajanak, oltasi kiskonyvének masolatat,

munkaltatoi-kereseti igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,

a szil6 tanuloi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatési
igazolast,

munkaerd-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kozpont
igazolasat a képzés idejérol
a szlllo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast
a teljes csaladra kiterjed6 jovedelemigazolast,

egyediildllo sziild esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék
folyositasaral,

a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskori gyermek esetén a Magyar Allamkincstéar
igazolasat emelt csaladi potlék  folydsitasarol  (amennyiben —rendszeres
gyermekvédelmi timogatas nem keriilt megéallapitasra),

minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran elOnyt

élvezhet.

A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, az

foigazgato, az foigazgatd helyettessel egyeztetve dont, aminek eredményérdl telefonon értesiti

a sziilot vagy a térvényes képviselot.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhidny 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 vehetd fel, aki

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

haladéktalanul értesiteni kell.

3.15.2. A bolcsddei ellatas megkezdésekor a szakmai vezetd a torvényes

képviselovel megallapodast kot:

e az ellatas varhato id6tartamarol

o a fizetend0 étkezési téritési dij-gondozasi dij mértékérdl, a fizetésre
vonatkoz6 szabalyokrdl,

e aszolgaltatds formajarol, modjarol,

e asziild, torvényes képviseld kotelezettségeirol.
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3.15.3. A szil6 nyilatkozik, hogy:

e interneten megjelenhet-e a fényképe, adatvédelem, Adatvédelmi
nyilatkozat?
e ki viheti haza a gyermeket a bolcs6débdl,

o cllatas feltételeirdl, modjarol tajékoztatast kapott.

A beiratkozaskor a sziilo, torvényes képviseld koteles benyujtani a hazi gyermekorvos vagy a
haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi dallapota alapjan bolcsédében

gondozhato, kotelezd véddoltasokat megkapta.

3.16. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendeletek
Ha a gyermek a bolcsddei ellatdsban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast igazolnia kell. A
szul6 altal kiallitott igazolas csaladi okok miatt torténhet, betegség idOtartamat sziilé nem
igazolhat le. Amennyiben a sziil6 ugy dont, hogy sajat szabadsaga idOtartamara otthon tartja a
kisgyermeket, ezt jelzi az intézmény részére, tovabba az adott idészakot kdvetden (10 napon
tul) orvosi igazolast koteles csatolni a fent emlitett igazolashoz.

A hianyzéasokat a sziilok kotelesek jelezni. Betegség esetén sziikséges a kisgyermekneveld
tajékoztatasa, tovabba hosszabb kimaradds utan jelezni azt a napot, amikortol a kisgyermek
ismét igénybe veszi az ellatast. Amennyiben a kisgyermeknevel6 a nap folyaman a gyermeket
betegen, betegség tlineteivel adja at a sziilének, a gyermek legkdzelebb orvosi igazoldssal
fogadhat6 a bolcsddébe.

Ha a sziil6 az elsé hidnyzasi munkanapon 9.00 6raig tajékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét betegség miatt nem kivanja bolcsddébe hozni, akkor az aznapi téritési dijat nem
kell kifizetni.

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

3.16.1. Megsziinik az ellatas:

e ha a szil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni,
vagy az ellatas megsziintetését kéri,

e ha a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd, ill. magatartdsa a tobbi gyermek egészségét

veszélyezteti.

3.17. A bolcsode helyiségei
A bolcsdde 1 gondozési egységbdl all, amely 14 kisgyermek ellatasat teszi lehetové.
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3.18. A bolcsode vizellatasa

e

A bolcsédében az ivoviz-mindségl viz €s a meleg viz ellatottsag biztositott. Keverés
nélkiili (60°C) meleg viz taplalast igényel a konyha, személyzeti mosdd-zuhanyzé stb. A
gyermekek altal hasznalt helyiségekben a kifolyé viz héfoka maximum 35°C lehet. Minden
kézmosd hideg-meleg vizes keverd csapteleppel ellatott. A nyari sziinet utdn minden évben

vizminta ellenOrzést kér a bolcsdde.

4. A mini bolcsode miikodési rendje

4.1 A mini bélcsdde adatai:

Intézmény neve: Mesehaz Ovoda-Bélcséde Etalon Sport Tagdvoda-Boles6déje
Intézmény cime: 8065 Nagyveleg, Kossuth Lajos utca 21.

Intézmény fenntartdja: Mori Tobbceélt Kistérségi Tarsulas

Intézmény nyitvatartasa: 7:00-17:00 (napi 10 6raban)

A nyari zarva tartas idejérdl a fenntartd hagyja jova és az foigazgatd minden év marcius 1.
napjaig tajékoztatja rola a sziiloket.

Ellatasi forma: gyermekek napkozbeni ellatasa
Férdhelyek szama: 7 {6

Csoportszobak szama: 1 csoport

4.2 Mini bolcesddei ellatas

A mini bolesdde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein
beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok
miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, ellatasat. A mini bolcséde feladata a
harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi
fejlodésének segitése az életkori, fizikai, pszichés ¢és mentalis sajatossagok

figyelembevételével.

A mini boélesddébe a gyermek 20 hetes kortdl 3. életévének, illetve annak az évnek a
december 31-ig veheto fel, amelyben a gyermek a harmadik €letévét betolti. Ha a gyermek

a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
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érett az Ovodai nevelésre, és Ovodai nevelését a bolcsdde orvosa nem javasolja,

bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.
A gyermek mini bolcsodei felvételét kérheti a sziil6, a szildi feliigyeletet gyakorld
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. Bolcsodeék napja:

Minden év aprilis 21-e nevelés-gondozas nélkiili munkanap az intézményben. Ha ez a nap
heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd legkdzelebbi munkanap,
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a bdlcsddében 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 bolcséde dolgozoi 1étszamsziikségletét gondozasi egységek szama hatarozza meg.
Intézménylink 1 gondozasi egységbdl all, melyekben 1 gyermekcsoport miikodik. Egy
bolcsddei csoport gyermeklétszama maximum 7 {6 (ha valamennyi gyermek betoltotte a 2
éves életkort). Amennyiben SNI-s gyermeket is gondoznak egy csoportban, ugy 1 SNI-s
gyermekkel dsszesen maximum 3 kisgyermek, 2 SNI-s gyermekkel maximum 1 kisgyermek

nevelhet-gondozhat6 az adott csoportban.

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

eloirasait a 2. sz. melléklete tartalmazza.

4.5. A mini bolcsdde 3 fot foglalkoztat.

1. Kisgyermekgondozo 2 {6 (ebbdl 1 f6 szakmai vezetd)
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2. Bolcsddei dajka 1 6
A mini bolcsdde dolgozoi (kozalkalmazotti) feladat- €s hataskorét, a hataskorok

gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat

a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak névre szoldan 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 bekovetkezesétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az foigazgato felelds.

4.6. Kisgyermek taplalasa:

A korszerl taplalkozasi elveknek és konyhatechnikai eljarasoknak a figyelembevételével az
étkeztetést biztositd szolgaltatoval egyeztetve allitjuk Ossze legalabb két hétre elére az étlapot,
a korosztily ¢élelmezési, nyersanyagnormdinak figyelembevételével. A bolcs6dében az
ajanlott napi energia ¢€s tapanyagtartalom 75%-at kell biztositani. Az étrendnek a
valtozatossag, idényszerliség, izben vald Osszehangoltsag, 0Onalld étkezésre nevelés
szempontjainak is meg kell felelni. Etkezés el6tt az ételt a vezetének meg kell kostolni, és ezt

dokumentalni kell.

4.6.1. Taplalékallergias gyermek étkeztetése: az étlap elkészitését a bolcséde orvos
utasitdsai szerint, a vonatkozo eldirdsok betartdsaval végezziik. Az étkeztetés sordn a

mindenkor hatalyos kdzegészségiigyi szabalyokat be kell tartani.

4.1. Kisgyermeknevelo feladatai:

- Kisgyermeknevel6i attitidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és

felnétteknek egyarant.

- Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlédését,
fejleszti a gyermekek higiénikus készségét, tdmogatja helyes kezdeményezésiiket,

aktivalasukat és onallosagukat.
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- A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a

gyermekeket elbocsatja, beszamol a sziiloknek a gyermekek viselkedésérdl, 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 lizend 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 tisztasdgara, ismernie kell a fert6zés 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 foigazgatonak

jelenteni.
Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

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

korcsoport engedi, sétaltatdsarol minden évszakban.
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- A munk4jat befejezé kisgyermekneveld az 6t valtdo kisgyermekneveldnek

beszamol a munkaideje alatt torténtekrdl, az orvosnak az egyes gyermekekre

vonatkoz6 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.
Munkaidg alatt a bolesdde 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 ugy fogyasztja el, hogy addig a gyermekek feliigyeletét a tars

kisgyermekneveld latja el.

Felelds: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartasok

vezetéseéért ¢s a sziikséges adminisztracid pontos, szabalyszerli vezetéséért.

A munkdhoz hasznalt eszk6zok rendeltetésszerli és gondos hasznalataért, meglétéért.

/Ezért anyagi feleldsség is terheli/

4.8. Szakmai vezetd feladatai:

az féigazgatd megbizasa alapjan ellatja a vezetoi feladatokat,
ellatja a mini bolcsdde felligyeletét, iranyitasat,

elvégzi (gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi stb.) az
foigazgatd megbizésait, utasitdsait, az féigazgatd megbizdsa alapjan képviseli az

intézményt kiils6 szervek elott,

elOsegiti a vesz€lyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek bolcsédébe kertilését,
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- a problémadkat, a hatranyos helyzetek okozta okokat, tiineteket, felismerni,

sziikséges szakember segitségét kérni,
tajékoztatas kérése a csaladlatogatasokrodl a kisgyermekneveldktol,

a csaladok szocidlis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo

tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval elsegiteni,

az 1) ¢és palyakezdd kisgyermeknevelok gyermekvédelmi munkaval valo

megismertetése,

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a Gyermekjoléti —Csaladsegité Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo, feladatot ellatd6 mas személyekkel,

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

rendszeresen  figyelemmel kiséri ¢és a dolgozok tudomdsira hozza a

gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat.

4.9. A kisgyermeknevelok, dajkak munkarendje

A kisgyermekneveldk valtott munkarendben 7-15 oraig, illetve 9-17 o6raig dolgoznak,
a gyermekcsoportban 7 érat toltenek a fennmaradd 1 oraban adminisztrativ, szakmai

felkeésziilo, illetve egyéb, a bolcsddével kapcsolatos munkét végeznek.
Kisgyermeknevel6t csak kisgyermekneveld helyettesithet.

Bolcsddei dajka munkarendje 6-14 oraig, reggel a gyermekek érkezése eldtt végzi el

azokat a takaritasi feladatokat, amit a gyermekek jelenlétében nem végezhet.

Dajkat helyettesithet kisgyermeknevelo is.

4.10. A mini bélcsode miikodésének rendje

4.10.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi

titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az foigazgatd altal kijelolt egységben, az érvényben 1évo

szabalyok és a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmaényban leirtak szerint
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torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességeivel,
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szakmai tudéasaval, szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot

megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely

a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a

munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozo

munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az féigazgato utasitasainak,

valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott

esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az Fenntarto érdekeit sértené.

4.11. Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

A dolgozdk személyes adatvédelmével, az ellatottak, gondozottak, hozzatartozoik

személyiségi jogaihoz fiiz6dd adatok.

Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig

annak kozlésére az illetékes felettesétdl vagy személytdl engedélyt nem kap.

4.12. A munkaidé beosztisa:

A munkarendet a szakmai torvények és a bolcsddei nevelés-gondozads szakmai

szabalyai —modszertani levélben foglaltak szerint kell kialakitani.

4.13. Szabadsag:

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételehez eldzetesen szabadsagolasi tervet

kell késziteni.

4.14. A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkédt a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa

az intézmény-vezetd feladata.
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4.15. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a

vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdnak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az féigazgato részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell

vizsgalni.

4.16. Munkavégzésre vonatkozo egyéb szabdlyok:

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariad6 esetén a Tiizriadé Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek a gondozondk iranyitasdval elhagyjak az
¢épiiletet. Az épiilet kiiiritésének iddétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatosadg informécioja alapjan az foigazgato, akadalyoztatisa esetén
az intézkedéssel megbizott személy dont. A tlzrendészeket és a renddrséget, ill.
szlikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje. A rendkiviili
eseményrdl, ill. bombariadordl hozott intézkedésekrdl az foigazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala

¢észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

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

- célzott oka, feladata van az intézményben tartdzkodéasanak.

4.18. Alkalmazotti jogok és kitelezettségek, érdekvédelem

A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
munkabérrel, egyéb juttatdssal foglalkoztatja. A munka dijazasdra vonatkozo
megallapodasokat a kinevezésben és atsoroldsokban kell rogziteni. Az intézményben

a kozalkalmazottak havi illetményben, illetve a — helyi koltségvetési rendeletben —
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elfogadott juttatisokban részesiilnek. Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag
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kivételéhez eldzetesen egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsag
mértékét a Kjt. tartalmazza. A szabadsag engedélyezése az intézmény vezetdjének
feladata. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak a munkaltatéi jogkor gyakorldja jogosult. A dolgozokat meg illetd és kivett

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

4.19. A mini bélcsdde alkalmazottainak jogai:

A mini bdlcséde valamennyi alkalmazottjdnak elidegenithetetlen és allanddan

érvényes joga, hogy:
- a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltdsagukat és személyiségi
jogaikat, munkéjukat elismerjék, valamint a munkaltato megfeleld munkavégzési

koriilményeket biztositson szamukra,

- megismerje a mini bdlcsdde terveit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban

¢s megtehesse munkdjaval 6sszefiiggd javaslatait
- munkahelyén szabadon nyilvanithasson véleményt,

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

szdmara a Kjt. biztosit.

4.20. A mini bélcsode alkalmazottainak kitelezettségei

A mini bélcséde minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkatertiletén, hogy:

- munkdja soran mindenkor A Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai —

Modszertani levélben megfogalmazott irdnyelveket kvesse
- eldsegitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- végrehajtsa a jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban ¢és utasitdsokban eldirt

feladatokat, azok végrehajtasat eldsegitse és ellendrizze,
- késedelem nélkiil végrehajtsa az Féigazgato €s a fenntart6 hatarozatait
- betartsa munkateriiletén a torvényességet,
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- kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jaré feladatokat,
- elésegitse 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 vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen, hataridére végrehajtsa, és

tevékenységérol felettesének beszamoljon

- az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzésen részt vegyen, a munkaja elvégzéséhez

szlikséges képesitést megszerezze,

- rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizze, az

anyagokat takarékosan kezelje,

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

vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

- a dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértéki és értéki
hasznalati értékeket csak az foigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve

vihet ki onnan. (P1. laptop, nyomtatd, szamitogép stb.)

- az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszko6zok, szakkonyvek stb. megovasaért

- az Intézmény gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak az Intézmény
érdekében hasznalhatoak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az

Intézménynek okozott kart a dolgozo koteles megtéritent,

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

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

- részt vesz a munkamegbeszéléseken, munkaértekezleten, intézmény programjain,

sziil6i €s csoport értekezleteken.
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Az féigazgatd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
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munkaértekezletet, a gyermekneveldknek szakmai értekezletet tart. Az foigazgatd az
0sszdolgozoi ill. szakmai értekezleten beszdmol az eltelt idOszak alatt végzett
munkarodl, értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, a
dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait. Az értekezlet napirendjét az foigazgatd allitja Gssze. Az értekezleten

lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék,

kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

4.21. Felelosségre vonads és kartéritési jogkor

Az foigazgato felett a fenntartd gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési

jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyadd jogszabalyok, elsdsorban a Ptk. alapjan.

Az Intézmény t6bbi dolgozdja f6l6tt az intézmény vezetdje gyakorolja a feleldsségre
vonasi, illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyadd jogszabalyok,
elsésorban a Ptk. alapjan.

rrrrrr

vezetdjének feladata. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel

tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddéan Orizetben tart, kizardlagosan

hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

4.22. Aldirasi jogkor

Az intézményi bélyegzd az aldirdsi joggal rendelkezdk alairdsaval egyidejlileg

hasznalhato, illetdleg érvényes.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- féigazgatd

- szakmai vezet6
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4.23. Irattar rendje

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

tételszamot. Javasolt az ligyintéz0 nevének feltlintetése is.

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

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

4.24, Ugyvitel, iigyintézés

4.24.1. A gondozasi iigyvitelt a vonatkozo jogszabdlyok szerint elldtja:
- az intézmény vezetdje
- kisgyermeknevelk

- bolcsdde orvosa

4.24.2. Nyomtatvdanyok:

- felvételi konyv

- bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap

- csoportnaplo

- fejlédési naplo

- csaladi lizend fiizet

- fert6z6 betegségek napldja, tetvességi nyilvantartas
- bolcsddei napi jelenléti kimutatas

- havi statisztikai jelentés

- iktatokonyv bolcsddei levelezésekrdl

4.24.3.Gazdasdagi nyomtatvanyok:
- ¢étkezOk nyilvantartasa
- készletnyilvantarto lap

- jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasdhoz
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4.24 4. Nyilvantartas késziil:
- gyermekek felvételérdl (felvételi kérelem, megallapodas, nyilatkozatok),
- befizetett téritési dijakrol,

- dolgozok adatairol.

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

munkajat.

4.25.1. Célja:

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

felelosségvallalas a gyermekek érdekében.
4.25.2. Feladata:

- megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat €¢s dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

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

hataskorrel rendelkezo szervnél,
- egyetértési jogot gyakorol a hdzirend jovahagyésanal,
- véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd tigyekben,

- intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkori érvényben 1év6 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 iiléseirdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. A gyermek sziildje/ térvényes
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
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
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biztositja, hogy a gyermek és hozzatartozoi a gyermekjogi képviseld személyét és a

vele vald kapcsolat felvételének modjat megismerhessék.

A gyermekjogi képvisel6 neve: dr. dr. Zabolai Timea
timea.zabolai@ijsz.bm.gov.hu
+36 20 4899 565

4.26. Tovabbképzés

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 €s a jogszabaly altal
szakvizsgara kotelezettek, valamint az arra 6nként jelentkezOk varhatd szamat, munkakoriik
¢és a varhat6 tavolléti id6 feltiintetésével. A Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet felé a
személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol szolod
8/2000. (VIIL. 04.) SzCsM rendeletben eldirt nyomtatvanyokon és mddon az intézmény a

nyilvantartési kotelezettségét teljesiti.

4.21. Az ellatdasra jogosultak kore:

Bolesodebe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i — munkavégzésiik,
munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok
miatt — a napkozbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni. A bolesddei felvétel soran
els6bbséget élveznek a Nagyvelegre bejelentett, allando lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé és ¢letvitelszerlien is Nagyvelegen tartozkodd csaladok

gyermekei.

Az el6z6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett, a bolcsddei felvétel soran

tovabbi eldnyben kell részesiteni azt a gyermeket:

- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziiléje, vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo

egy¢eb jogviszonyban all
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- akinek csaladjaban az egy fore es6 nettod jovedelem alacsony

e

- akit egyediilallo sziild nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemlden igazolni tud,
- akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskorti gyermeket nevelnek,

- aki arva vagy félarva, illetve — a sziild vagy sziilék elhaldlozdsa miatt — gyamsag

alatt all,
- akinek sziilei, vagy a sziilok egyike korabban allami gondozott volt,

- akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgdlat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csaldd helyzetére tekintettel méltanyossagi

elbiralast javasol.

Amennyiben a mini bolcséde az el6z6 pontban foglaltak figyelembevételét kovetden

is rendelkezik szabad férdhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felveheto.

A gyermek mini bolcsédei ellatasat — a fentiekben meghatarozott sorrendiség
figyelembevétele nélkiil biztositani kell —, ha a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo térvény alapjan a gyermeket védelembe vette, €s kotelezte a sziilot,

hogy folyamatosan vegye igénybe a bolcsddei ellatast.

A bolesddés sziilokkel valo felvételi beszélgetések, az féigazgatdi irodaban torténnek.
A beszélgetéseken jelen van a szakmai vezetd, eseteként az foigazgatd vagy

foigazgato helyettes, kisgyermekneveld, a sziilé vagy a térvényes képviseld.

4.27.1. Az ellatas igénybevételének modja:

A mini bolcs6débe a felvétel els6dlegesen onkéntes modon, kérelemre torténik, elyet a sziil6,
torvényes képviseld terjeszthet eld az féigazgatonél, az intézmény altal rendszeresitett

nyomtatvanyon. (felvételi kérelem)

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziilo hozzajaruldsaval — a korzeti
védoénd, a hazi gyermekorvos, a haziorvos, a csalddgondozd, a gyermekjoléti
szolgalat vagy a gydmhatosag is kezdeményezheti. Amennyiben a gyermek védelme
az ellatds onkéntes igénybevételével nem biztositott, a gyamhivatal a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold torvény é&n az ellatds kotelezd

igénybevételét elrendelheti.
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A Bolcsddébe vald jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozd

o

kérelmet a Bolcsdde vezetéjéhez kell benyujtani az intézménynél e célra

rendszeresitett formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

4.27.1.1.A felvételi kérelemhez csatolni kell:

- a gyermek ¢és a sziilok, torvényes képviseld lakcimkartyajanak, gyermek TAJ

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

- a sziilld tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott

iskolalatogatasi igazolast,

- munkaerd-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaiigyi

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

- egyediilalld sziilld esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi
potlek folyodsitasarol,
- a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskora gyermek esetén a Magyar

Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék folydsitasarél (amennyiben

rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas nem kertilt megallapitasra),

- minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran

elonyt élvezhet.

A kérelmekrdl, illetve a felvételrél, a meghatdrozott felvételi sorrend
figyelembevételével, az fOigazgatd, az fdigazgatd helyettessel egyeztetve dont,

aminek eredményérdl telefonon értesiti a sziil6t vagy a tdrvényes képvisel6t.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, Ggy a
gyermeket vardlistara kell venni. A gyermekek a vardlistdra nem jelentkezési, hanem
a megallapitott szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a
gyermek vehetd fel, aki mar megsziiletett. Uresedés esetén, a listan szerepld gyermek

torvényes képviseldjét haladéktalanul értesiteni kell.
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4.27.1.2. A bélcsiodei ellatis megkezdésekor az intézmény vezetdje a
torvényes képviselovel megdllapodast, kot:
- az ellatas varhat6 id6tartamarol
- a fizetendd étkezési téritési dij-gondozasi dij mértékérdl, a fizetésre
vonatkozo szabalyokrol,
- a szolgéltatas formdjarol, modjarol,
- a szilo, torvényes képviseld kotelezettségeirdl.
4.27.1.3.A sziil6 nyilatkozik, hogy:
- interneten megjelenhet-e a gyermekrol késziilt fénykeép,
- ki viheti haza a gyermeket a bolcsddébdl,
- ellatas feltételeirdl, modjardl tajékoztatast kapott.

A beiratkozaskor a sziil6, torvényes képvisel6 koteles benyujtani a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

bolesdédében gondozhatd, kotelezd véddoltasokat megkapta.

4.28. A gyermek tavolmaraddisinak, mulasztasanak igazoldsdra

vonatkozo rendeletek

Ha a gyermek a bolcsddei elldtdsban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast
igazolnia kell. A sziil6 altal kiallitott igazolds csaladi okok miatt torténhet, betegség
id6tartamat sziil6 nem igazolhat le. Amennyiben a sziild Ugy dont, hogy sajat
szabadsaga id6tartamara otthon tartja a kisgyermeket, ezt jelzi az intézmény részére,
tovabba az adott idszakot kdvetden (10 napon tal) orvosi igazolast koteles csatolni a

fent emlitett igazolashoz.

A hianyzasokat a sziilok kdotelesek jelezni. Betegség esetén sziikséges az foigazgatod
tajékoztatasa, tovabba hosszabb kimaradas utdn jelezni azt a napot amikortol a

kisgyermek ismét igénybe veszi az ellatast.

Ha a sziil6 az elsé hidnyzasi munkanapon 7.30 6raig tajékoztatja az intézményt, hogy
a gyermekét betegség miatt nem kivanja bdlcsddébe hozni, akkor az aznapi téritési
dijat nem kell kifizetni.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

1gényt.
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4.28.1.Megsziinik az ellatas:

- ha a sziil6 a gyermek 30 napon tuli tdvollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni,

vagy az ellatds megsziintetését kéri,

- ha a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota
miatt boOlcsddében nem gondozhato, ill. magatartdsa a tobbi gyermek

egészségét veszélyezteti.
4.29. A bélcsiode helyiségei

Az intézmény 1 gondozasi egységbdl all, amely 5 kisgyermek ellatasat teszi lehetdvé.
Részei 1 betegszoba, 1 gyermekoltzo, 1 flirddszoba, 1 csoportszoba jatszéudvarral, 1

tornaszoba, 1 akadadlymentes mosdo, 1 teakonyha, 1 takaritdszer tarolo, 1 iroda.
4.30. A bolcsode vizellatasa

A bolcsédében az ivoviz-mindségli viz és a meleg viz ellatottsag biztositott. A
gyermekek altal hasznalt viz maximum 35 fokos lehet. Minden kézmoso6 hideg-meleg

vizes keverd csapteleppel ellatott.

5. Legitimacios zaradék

NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette a fOigazgatd, a Mesehdz Ovoda-

Bolesode nevelbtestulete bevonasaval.

Schveighardtné Simon Gydngyi
foigazgato

NYILATKOZAT

A Sziil6i Szervezet a dokumentumot megismerte, véleménynyilvanitasi jogat gyakorolta.

Sziil61 Munkak6zosség vezetdje

NYILATKOZAT

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Mesehaz Ovoda-Boleséde fenntartoja

jovahagyta.

Mor, 2024.

Ervényes: 2025. 01.01-t5] visszavonasig.
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6. Melléekletek

1. Hazirend

A mellékletek kore a sziikségleteknek megfelelden bovithetd.
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Mesehaz Ovoda-Bolcsoéde Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 1. melléklete

HAZIREND

MESEHAZ OVODA-BOLCSODE
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1. Bevezetés

Hazirendiink a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai,
bolcsddei ¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A hazirend minden alkalmazottra, az intézménybe jardé gyermekekre, sziileikre,
hozzatartozoikra, és minden intézményben tartozkodd személyre vonatkozik, és kotelezd
érvényii.

2. Intezmenyiink adatai

Neviink: MESEHAZ OVODA-BOLCSODE
Cimiink: 8060 Mor, Szabadsag tér 12.
Telefonszamunk: 06-22-407-129 Fax: 06-22-407-095
Fenntarto: Mori Tobbeélu Kistérségi Tarsulas
Fenntart6 székhelye: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.
Fdigazgato neve: Schveighardtné Simon Gyongyi

Székhely és tagovodak, tagovoda-isazgatok:

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

e Aranyalma Tagoévoda-Bolcsode
8071 Magyaralmas Iskola u 5.
Tagovoda-igazgatd: Sziicsné Simicska Krisztina
Bolcsddei intézményegység-vezetd: Papp Gyorgyné

o Eszterlanc Tagovoda
8052 Fehérvarcsurgd, Dedk F. u 9.
Tagoévoda-igazgatd: Wagner Tiborné

e Hétpettyes Tagovoda
8045 Isztimér, Jokai M. u. 2/a
Tagdvoda-igazgatd: Breznai 1l1dikéd

e FEtalon Sport Tagovoda-Bélcsode
8065 Nagyveleg, Kossuth u 21.
Tagovoda-igazgatd: Voros Robert Bélané
Bolcsddei intézményegység-vezetd: Sepsi Diana

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

o Soredi Tagovoda

8072 Soréd, Rakoczi utca 54.
Tagoévoda-igazgatd: Csongedi Janosné
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3. Ovodai hdzirend

3.1. Az ovoda a koznevelési rendszer intézménye

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig tart.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, ha minden haroméves és id6sebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A
sziilo — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a felmentést engedélyezd szerv felmentheti az dvodai foglalkozason valo részvétel
alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A dontés ellen
kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott tizenét napon beliil lehet meginditani. A
felmentést engedélyezd szerv dontését a birésag nem valtoztathatja meg. A felmentést
engedélyezd szerv a Jarasi Kormanyhivatal.

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 engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-¢ig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki, és a fiiggd hatdlya dontésben nem kell
rendelkezni a kérelmezett jog gyakorladsar6l. Ha a szakért6i bizottsag a sziildi kérelem
benyujtasara nyitva all6 hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az
iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
szilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elott megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl
szamitott tizenot 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 kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

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

Nyitva tartasunk idejét a fenntartd hatarozza meg.

Az intézmény hétfotd]l 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.
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A székhely és tagintézmények nyitva tartisa:
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Tagovodak Nyitvatartas

Mesehaz Ovoda Mor 6.00 -17.00

Aranyalma Tagovoda-Bolcs6de Magyaralmas 6.30-17.00

Eszterlanc Tagdvoda Fehérvarcsurgd 6.30 - 16.30
Etalon Sport Tagévoda-Bolcsdde Nagyveleg | 7.00 - 17.00
Hétpettyes Tagovoda Isztimér 6.15-16.15
Napraforg6 Tagoévoda Kincsesbanya 6.15-16.45
Sorédi Tagdvoda 6.30 - 16.30

Az intézmény Osszevont csoportokban ligyeleti renddel {izemel:

C) A nyari idészakban (juniustol augusztusig, a zarva tartas kivételével)
d) aziskolai Oszi, téli és tavaszi sziinet idején
e) tanitas nélkiili munkanapokon

Az intézmény lizemeltetése a nyari zarva tartds alatt sziinetel. A nyari zarva tartas alatt
torténik a karbantartés, felljitas, a nagytakaritds, szabadsagolas. A nyari zarva tartds tényleges
idépontjardl a sziiloket februar 15-ig tajékoztatjuk.

A Mesehaz Ovoda-Boleséde székhely és tagintézményei az igényeknek megfelelden helyben,
illetve tligyeletes kijelolésével biztositjdk a gyermekek elhelyezését az iigyeleti rend ideje
alatt. Az tigyeleti 1ddszakrol a sziiloket — hirdetményeken keresztiil — legalabb 7 nappal az
tigyeletet megeldzden tdjékoztatni kell. Az iigyeletet a gyermek torvényes képviseldjének az
ovodapedagdgusok értesitése alapjan irasban kell igényelnie.

Az 6vodai rendkiviili sziinetrdél a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 30. § (5)
bekezdése, és a 20/2012. EMMI rendelet 13/A §-a rendelkezik. Ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem lehetséges, a)az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az
foigazgato, b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzé a fenntartd egyideji
értesitése mellett, C)a megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkiviili sziinetet rendel el. Az 6vodai rendkiviili sziinet elrendelésének jogat jogszabaly
mas hataskorbe is utalhatja.

Az intézmény nevelési évenként Ot nevelés nélkiili munkanapot fordithat az
ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzésére, nevelési értekezletek megtartdsara, szakmai
feladatok ellatdsara, tanulméanyutak szervezésére. Errdl a sziilok legalabb 7 nappal elébb
hirdetés utjan értesitést kapnak.
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3.3. Gyermekek az ovodaban
A gyermek jogai

e A gyermeknek joga, hogy az intézményben, biztonsadgban és egészséges kornyezetben
neveljék, életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak
Ki.

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

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

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

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

e Joga, hogy csaladja anyagi helyzetétdl fliggden kérelemre téritésmentes vagy
kedvezményes étkezésben részesiiljon.

A gyermektol elvart magatartisformak

o Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

e Megtartsa a helyiségek és az intézményhez tartozo teriiletek hasznalati rendjét,

e Megdrizze, illetéleg az eldirasoknak a balesetvédelmi szabdlyoknak megfeleléen
kezelje, 0vja a jatékokat, eszkozoket, az épiiletet,

e Eletkoranak, fejlettségének megfeleléen az 6vodapedagogus feliigyelete, iranyitasa
mellett kozremiikodjon sajat kdrnyezete rendben tartasadban.

A jutalmazas és fegyelmezés rendje

Az o6vodaban a pozitiv értékelés az elsddleges jutalmazas és ennek eldlegezett formaja, a
biztatas. Ezzel erdsithetdk leginkabb a gyermek helyes megnyilvanulasai, €s ezzel alakithatok
ki a pozitiv motivaciok. Az dvodaban alkalmazott jutalmazés a verbalis és nonverbalis
kifejezések, ¢és kommunikdcios eszkozok, érzelmek kifejezése, kiemelt-megtiszteld
feladatadas. Targyi jutalmazas nem alkalmazhato.

A fegyelmezo intézkedések az ¢letkori sajatossagokbol fakaddéan mindig a pozitiv irdnyba
hatdé mintaadas, atterelés, motivalds, megbeszElés, sz€lsdséges esetben tevékenység
megallitdsa. Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel, targy vagy szeretetmegvonas nem
alkalmazhatd. A fegyelmezés mindig a gyermek viselkedésére iranyul, a pillanatnyilag adott
magatartast itéljlik el €s nem a gyermeket.
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3.4. Az ovodai felvétel, datvétel rendje

Az intézménybe a gyermekek felvételi eldjegyzés /beiratkozas/ kérelem alapjan
kertilnek.
A gyermekek eldjegyzése minden évben aprilis 20-a és majus 20-a kozott, a fenntartd altal
meghatarozott idoben torténik. A fenntartd az 6vodai beiratkozas pontos idejérdl a beiratkozas
elsé hatarnapjat megel6zden legalabb harminc nappal hirdetményt tesz kozz¢.
A szilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a kozzétett hirdetményben meghatarozott idopontban, vagy az évodalatogatasi
kotelezettség alol felmentését kérni. Az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilgje, ha
gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének
utols6 hatarnapjat kdvetd tizenot napon beliil irdsban értesiteni a jarasi hivatalt.
A Dbeiratkozdshoz sziikségesek a sziilok ¢és a gyermek személyazonossagat igazolo
dokumentumok, ¢és a lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyok.
A sziil6 irasban értesitést kap a gyermek felvételével kapcsolatos dontésrol. (felvétel-
elutasitas)
A felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az féigazgatd, tagdvoda-igazgatdé dont, a
szllok és az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellet.
A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérheti, a felvételrdl az foigazgato, illetve a
tagévoda vezetdje dont.
Az intézmény felveheti azt a korzetében lakod 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 6vodat, ha:
» egészségét orvos, az érkezése elott igazolja

Megsziinik az ¢vodai elhelyezés, ha

a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

b) a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol
torténo kimaradasara,

c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort.

A bejelentés tudomasulvételének napjan megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagt
gyermeknek az 6vodai jogviszonya, aki kiilfoldre vagy sajat orszdgaba tavozik.

Intézménylink a sajatos nevelési igényll gyermek ellatdsat vallalni tudja, Alapitd
Okiratunkban meghatarozott esetekben. Sajatos nevelési igény esetén a szakértdi bizottsag
altal kiallitott szakvélemény ismeretében mérlegeljiilk az integracid lehetdségét, tervezziik
meg az integracios folyamatot.

A gyermekek Ovodaba jardsa Dbeszoktatasukkal kezddédik, melynek modja az
ovodapedagdgusok, és a sziilok megbeszélése alapjan torténik a gyermekek fejlettségének
megfelelden, és a gyermekek érdekeinek figyelembe vételével.
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3.5. A gyermek érkezésének és tavozdsanak rendje:

A gyerekek fogadasa elsddlegesen dvodapedagogus jelenlétében torténik, szakszerii
felligyeletiilk megszervezésérdl a nyitva tartds idétartama alatt az féigazgatd, és a tagdvoda-
igazgatok gondoskodnak.

A gyermekek napirendjét az dvodapedagogus az dvodai csoportnapldban rogziti. A rugalmas
napirenddel a kiilonb6z6 fejlédési titemii gyerekeknek kedvezo, fejlédésiiket el0segitd keretet
biztositunk.

A képességfejlesztd foglalkozasokat és kezdeményezéseket elsésorban 820-t61 129 o6raig
szervezzik.

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

Tavozéaskor az ovodapedagogus, 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 sziilé altal megbizott személynek
adhato ki a gyermek.

Sziilok valasa esetén a birdsagi hatarozat alapjan sziildi jogot gyakorld sziilének, és az altala
megbizott személynek adhatd ki a gyermek. Az intézmény nem lathatdsi és kapcsolattartasi
tertilet.

A sziil6 legkésobb az dvoda zarasaig koteles gyermeke hazavitelérdl gondoskodni.

A zéraskor az el nem vitt gyermek hozzatartozojat az 6vodapedagogus telefonon megprobalja
elérni, ha ez nem sikerill, a hozzatartozd6 megérkezéséig gondoskodik a gyermek
feliigyeletérdl.

A szocidlis szolgaltatds soran eljar6 6vodai szocialis segitd, ha a gyermekkel kdzvetleniil
foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatdsok megvalositdsanak ideje alatt a gyermek
feliigyeletérdl maga gondoskodik.

3.6. Tavolmaradas, mulasztas

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatési
intézményt. Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg, a lehetd legrovidebb
1d6n beliil értesiti a gyermek sziileit, sziikség szerint gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl. A gyermek orvosi igazolds bemutatdsa utan latogathatja ijra az intézményt.
Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat is.
A gyermek 6vodai foglalkozasrol vald tavolmaradasat igazolni sziikséges.

Igazoltnak tekinthetd a hidnyzas, ha:

- a) a gyermek a sziil§ irasbeli kérelmére e hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és az errél sz616 orvosi igazolast a sziil6 a pedagogusnak atadja,

c) a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének
eleget tenni.

d) a gyermek ideiglenes ovodai elhelyezésének idotartamat a kriziskdzponti elhelyezést
koordinal6 intézet igazolja.

e) Az tigyeleti idészakok idejére, illetve munkanap athelyezések esetén az igényfelmérén a
sziild alairasaval jelzi egyedi kérését.

Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatjuk! Az

igazolast a gyermek érkezésekor, a csoportba 1épés elott az ovodapedagogusnak kell
leadni.
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Ha a szilé gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, kérelem

nyomtatvany kitoltésével kell ezt kérnie. Az 6t napot meg nem haladé hidnyzas

esetén a csoportos Ovodapedagdgus, az Ot napot meghaladd hidnyzas esetén az
foigazgato, tagovoda-igazgatd engedélyezheti a tavolmaradast.
Az engedélyezéshez sziikséges, hogy az irasbeli kérelmet a sziilé a tervezett tdvolmaradast
megeldzden benyujtsal
A gyermek tavolmaradasat legkésébb a tavolmaradas elsd6 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 kotelezd 6vodai nevelésben vesz részt, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t
nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-
¢s hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban—értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okéanak feltdrasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa 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 husz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyadmhatosagot.

A szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi I1. torvény 247. § C) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen az dvodai nevelésben részt
vevo gyermek esetén tizenegy nap.

A napi négy Oraban Ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermek
szllgje, ha gyermeke az dvodakotelezettséget a jovOben kiilfoldon teljesiti, elozetesen koteles
értesiteni az foigazgatot.

3.7. Gyermekek ruhdzata

Gyermekeinkkel gyakran kirandulunk, sétalunk, sokat tartozkodunk a szabadban, az udvaron,
lehetdségiik van arra is, hogy a csoportszobdkban, termekben jatszhassanak a kiilonb6zo
mozgasfejlesztd eszkdzeinken.

A mindennapt  ¢letik  sordan  valtozatos  tevékenységformdakkal  toreksziink

tapasztalatgyljtésiiket, a vilaggal valé ismerkedésiiket segiteni.

Ezért javasoljuk:

» hogy a gyermekek 6ltozéke legyen praktikus, kényelmes, tiszta, szabad mozgast biztosito,
benti és kinti labbelijiik jarasra, futasra alkalmas (papucs, klumpa, magas sark cipd —
veszélyessége miatt — nem megengedett)

» legyen atoltozéshez tartalék ruha, ha sziikséges tobb valtas, valtocipd, iddjarasnak
megfeleld udvari 61tozeék (jatékhoz megfeleld kabat, nadrag, es6kabat, overal)

» legyen a jellel ellatott tornazsakjukban tornafelszerelés (zokni, po6ld, tornacipd vagy
gumitalpt cipd)
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» a sok azonos ruhadarab, labbeli megkiilonboztetése végett jO, ha az 6ltdzéket a
gyermek nevével latjak el, és az 6ltoz6padon a gyermek jelénél zsakban taroljak

A ruhdk elhelyezésére minden gyermek szamara jellel ellatott 61t6z6rész biztositott.
A gyermekek zsadkjat idokozonként javasoljuk atvizsgalni, tisztantartasukrol rendszeresen
gondoskodni sziveskedjenek. A gyermekeket arra 0sztonozziik, hogy ruhdzatukat,
oltozékiiket, zsakjukat tartsak rendben, és mindig kevesebb segitséggel gyakoroljak az 6nallo
oltozkodést.
Nagyobb értékii ruhadarab, €kszer, jaték behozatalat nem javasoljuk, az esetleges karért
(torés, szakadas, elveszés), az ¢ékszerek, a nem megfeleld labbeli okozta balesetekért,
felel0sséget nem tudunk vallalni.

3.8. Gyermekek étkezése

Ovodas gyermekeink napi harom alkalommal étkeznek a napirendben meghatarozott idékeret
biztositasaval.

A mindennapi teenddk folyaman arra toreksziink, hogy — meg0rizve a csalddias hangulatot -
kozel azonos idépontokban, mindig teritett asztalnal, kultaralt koriilmények kozott keriiljon
sor az étkezésekre.

A heti étlaptervet a faligjsagon talalhatjak meg a kedves sziilok.

Megkoszonjiik, és szivesen fogadjuk az egész csoport szdmadra, a vitamin potlasara szolgalo
gytimolcs és zoldségféléket, melyeket gyermekeink egyiitt fogyasztanak el.

Kérjiik a kedves sziil6ket, hogy gyermekiik édességet, ragcsalni valdt, ragdégumit ne hozzon
az 6vodaba! A gyermek ilyen jellegli igényét az 6vodan 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 kiilonboz6 izlését, étvagyat, ezért az ételek elfogyasztasat
nem erdltetjiik, megkostolasra biztatunk.

Lehetdségeinkhez mérten uj 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
idépontokban, tagévodanként eltérd6 moddon lehet befizetni. A befizetési lehetdségekrdl a
szililok az elsd sziildi értekezleten, illetve az 6vodai falitijsagon kapnak tajékoztatést.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd. Az igénybejelentés hatarideje a helyi adottsdgoknak
megfeleléen tagovodankeént eltérd. Errdl helyben kapnak a sziilok t4jékoztatast (faligjsag,
sziiloi értekezlet).

A be nem jelentett napokat nem all moédunkban jovairni, ezeket ki kell fizetni.

Minden nevelési év elején, az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket az aktualis
étkezési téritési dijrol, a kedvezmények igénybevételének feltételeirdl és lehetéségeirdl.

3.9. Gyermekek védelme, ovasa, egészségnevelési rendelkezések

Az intézményben csak egészséges gyermek tartéozkodhat. Beteg, lazas, betegségre gyanus,
még labadozd gyermek bevétele — a tobbi gyerek egészségének megdrzése érdekében — nem
lehetséges.

Az 6vodapedagogusok a gyermekek gyodgyszeres kezelésében nem vehetnek részt.
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Csak- a sziilo felhatalmazasara — a rendszeres gyogykezelésre szoruld

gyermekeinknek (cukorbetegség, asztma, allergia, epilepszia) az ¢életveszély

elharitasara szolgald gyogyszereket adhatunk be. A felhatalmazaskor a gydgyszer
hasznalatanak rendszerességét, modjat sziveskedjenek megjeldlni, figyelve a gyogyszerek
lejarati idejére!
Ha betegség miatt marad tavol a gyermek, csak orvosi igazoladssal hozhatd ismét. Az
igazolasokat a csoport 6vodapedagogusai gytijtik €s kezelik.
Fertdz6 betegséget a szild koteles bejelenteni, hogy — masok egészségének védelme
érdekében — a megfeleld ovintézkedéseket meg lehessen tenni.
A napkdzben megbetegedett gyermek hozzatartozgjat telefonon értesitjiik. A beteg gyermeket
célszert a legrovidebb idon beliil hazavinni, addig is elkiilonitjiik egészséges tarsaitol.
El6skoddk altal okozott fertézés esetén, a gyermek csak abban az esetben johet kozosségbe,
ha a sziikséges kezeléseken tul van, és fertézésmentes.
A gyermekek biztonsadgos €s 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 ¢és testi épségiik védelmére
vonatkozo6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.
A gyermekek autdbuszos, vonatos kirdnduldsara csak a sziild irdsos engedélyével keriilhet
SOr.

Minden o6vintézkedésiink ellenére is eldfordulhatnak 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 ellatasban
részesiilhessen.

A gyermekek orvosi szlirGvizsgalaton vesznek részt, valamint a védond rendszeresen végez
tisztasagi ellendrzést a gyermekcsoportokban.

A gyermekek jogainak védelmét és optimdlis fejlédését a tagdvodak gyermekvédelmi
felelései segitik. Neviik és elérhetdségiik a helyi hirdetétablakon taldlhat6. Fogadoorat elére
egyeztetett idépontban tartanak.

Minden gyermekiink szdmara biztositott a jellel ellatott, kiilon torolkozd és egyéb
tisztalkodasi eszkodz, kényelmes agy a pihenéshez, vékony takaro.

Védjiik a pihendidét, fontosnak tartjuk, hogy a gyerekek ebéd utani pihenési sziikségletiiket
kielégithessek. 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.

Az ovodaban tartozkodds soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében €és az 6voda udvaran minden sziildnek €s az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelességiik a kulturdlt viselkedés szabdlyait megtartani. Ennek

értelmében tartdozkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot
kivalto provokativ, masokat zaklatd viselkedéstdl.

77



e

Mesehaz Ovoda-Bolcséde
OM azonosito: 201025
* botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabélas,
veszekedés, tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkolcstelen
megjelenés és viselkedés.

* agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés: verbalis
vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus eldidézése, rongalds, mas
személyek 16kdosése, bantalmazasa. Az 6voda minden dolgozojanak, a sziilének €s azon mas
személyeknek, akik az 6vodaban tartézkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklato
magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedé személy veszélyeztetettségének fokat - testi
épségének megdvasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly,
hogy a gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsdgos miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemeny:

« Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a bantalmazd
eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése,
az féigazgato, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatasa.

» Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitdsa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az féigazgatd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.
 Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan, az
agresszié minden jele nélkiil a zaklatd felszdlitdsa az ilyen irdnyu viselkedés befejezésére,
majd a kijarati ajté felé¢ vezetése, és az fdigazgatd, illetve tavollétében az intézkedésre
jogosult felelds személy tajékoztatdsa. Sziilok kozti zaklatds és provokacid esetén a
cselekményt észleld 6vodai dolgozd tdjékoztatja az féigazgatot, tavollétében helyettesét a
konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

3.10. 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 csalddok életének, szokdsainak, értékrendjének megismerését, hiszen e
nélkiil az ismeret nélkiil nem valdsithatjuk meg kiegészitd szerepiinket.

Biztositjuk, hogy gyermekeink idejiiket nyugodt tartalmas jatékkal toltsék, olyan
tapasztalatokhoz, ¢lményekhez jussanak, melyek hozzdjarulnak testi, lelki, érzelmi és értelmi
fejlédésiikhoz. Akarjanak tobbet tudni, felfedezni, megismerni.

A hozzank jar6 gyermekeket arra neveljik, hogy tanuljadk meg tisztelni a felndtteket,
szeressek ¢és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, legyenek képesek kommunikalni,
kapcsolatot teremteni, €és azt fenntartani. Tudjanak alkalmazkodni, egylittmikodni és
egyezkedni is, az esetleges konfliktusaikat ne durvasaggal, verekedéssel, arulkodassal oldjak
meg.

Célunk, hogy a gyerekek legyenek képesek Onmagukat szabalyozni, sajat igényeiket,
sziikségleteiket kifejezni, megfogalmazni. A szabalyok ismeretében tudjanak donteni, hogy
mi helyes és mi helytelen.

Egész neveldomunkankkal tdmogatjuk a gyermek onallésodasanak folyamatat.

E torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben.

» Ezért ne tegyenek a gyermek el6tt, indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
annak szdrmazdsdra, az 6vodara, az ott dolgozo felndttekre, és ne biztassdk gyermekiiket
verekedésre, még ha el6z8 nap az On gyermekét érte is sérelem.
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« Kérjiik, hogy az On gyermekét ért sérelem megtorlasat (mas gyermekén) folyoson
torténd szidast, veszekedést mellézze! Az 6voda minden dolgozojaval tisztelettuddan
kozoljék észrevételeiket!

Egyiittmiikodés, kapcsolattartds

Egylittmiikddésiink soran, segitségnyujtds esetén, és mindenkor, a csaladhoz illesztett
megoldasokat érvényesitjiik.

Alapelviink a nyitottsag és 0szinteség.

Az egyiittmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az intézmény, illetve a
csalad teremt meg.

Nyitott ajtoval varjuk nemcsak a gyerekeket, hanem a sziiloket is. Mar a gyermek k6zosségbe
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 sziild az elsé iddszakban gyermekével egyiitt fedezheti fel
intézménylinket, egyiitt jatszhatnak, egyiitt ismerkedhetnek meg a nalunk folyd élettel.
Sziikség szerint, de Ovodai ¢letiik soran legalabb egyszer otthonukban, a csaladnak is
alkalmas id6pontban meglatogatjuk dket.

Gyermekeikrdl informéaciot, tajékoztatast a gyermek sajat ovodapedagdgusatol kérjenek.
Kérjiik, hogy a falitijsdgokat is rendszeresen kisérjék figyelemmel.

Komolyabb probléma, konfliktus esetén mindenképpen javasoljuk a sziiloknek, hogy keressék
fel az érintett ovodapedagogust, gyermekvédelmi feleldst, tagbvoda-igazgatot, illetve az
féigazgatot, hogy kozosen oldhassuk meg a konkrét helyzetet.

Lehetdséget biztositunk ¢és igényeljiik is az egylittgondolkodast, hogy életiinkbe
betekintsenek, a megfelelé forumokon véleményeikkel, javaslataikkal, otleteikkel segitsenek
a nalunk foly6 pedagdgiai munka alakitdsaban, kitlizott céljaink elérésében.

Ilyen alkalmak:

sziloi értekezletek (sziikség szerint, de csoportonként évente legalabb kettd)

nyilt napok, (csoportosan évente egyszer)

kozos késziilddés egy-egy dvodai linnepre, rendezvényre (pl.jatszohaz...)

tinnepek

kozos rendezvények, kirandulasok

az 6vondvel torténd rovid, esetenkénti megbeszeélés

Fogadoorak- a fogadoorak tényleges iddpontjardl a tagovodak faligjsagjain kapnak
tajekoztatast.

Az f6igazgat6 fogadodraja: minden honap 2. szerda 14.00-t61 15.00 oraig

V VVVVVVYY

Az egészség megdrzése érdekében, jarvanyveszély esetén a kapcsolattartasi formék, az
ovodalatogatas rendje modosulhatnak, melyrdl a sziilok eldzetesen értesitést kapnak.

Kérjiik Onoket, hogy se a gyerekekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagdgust munkaja kozben ne vonjak el hosszabb idére a gyermekcsoporttol, mert
balesetet idézhet eld, és zavarhatja a nevelés folyamatat!

A sziildi igényeknek megfelelden a hit- és vallasoktatashoz az dvoda helyet biztosit.

A sziilok jogaiknak érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi Szervezetet
hozhatnak létre. Intézményiinkben tagdévodanként egy-egy Sziiléi Munkak6zosség miikodik,
mely tevékenységben barki részt vehet. A tanévnyito sziiléi értekezleteken a sziilok sziiloi
munkakozdsségi tagokat valasztanak, a megvalasztott tagok maguk koziil vezetdt valasztanak.
Az elkotelezettség onkéntes.
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A Sziil61i Munkako6zosség képviseletére annak vezetdje jogosult.
A sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az dvoda vezetdjétol.
A gyermekek nagyobb csoportjdnak meghatarozdsa: az 6vodaban a gyermekek nagyobb
csoportja a mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.

Minden igyekezetiink ellenére is eléfordulhat, hogy a személyes problémamegoldds nem
vezet eredményre. A sziilok — az féigazgatohdz cimzett — irdsos panasszal ¢lhetnek, konkrétan
megjeldlve a panasz okat, annak érintettjeit és a problémara vonatkozé minden koriilményt,
idopontjat. Az irdsban benyujtott panaszokat az féigazgatdé 15 napon beliil kivizsgalja, és
irasban tajékoztatja az érintett feleket. Ovodank panaszkezelési szabalyzattal rendelkezik.

3.11. Egyéb szabadlyok

Tdjékoztatas intézményiink dokumentumairol
Minden tagévoddban az irodaban helyeztiik el:
e Pedagodgiai Programunkat, mely pedagogiai tevékenységiink egészérdl ad
tajékoztatast,
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunkat, mely Osszefoglaloja 6vodank muiikodésére
vonatkozo, irott szabalyainknak,
e Hazirendiinket, melyet a faligjsagra is kifliggesztettiink.

A dokumentumokrdl a tagovoda-igazgatotol illetve az 6vodapedagogusoktol- eldzetes idopont
egyeztetéssel - szobeli tajékoztatas kérhetd, szivesen valaszolunk kérdéseikre.

A beiratasok idején a sziiloket személy szerint, bdvebben tajékoztatjuk a fenti
dokumentumokrdl, programunk kivonatat, valamint a hazirendiink egy példanyat atadjuk.

3.12. Vegyes informaciok

Az intézmény teriiletén ittas személy nem tart6zkodhat.

Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos.

A kozerkolesot sértd magatartds, hangoskodas tilos.

Nyitvatartasi id6ében €s azon til idegenek csak az féigazgatd, tagbvoda-igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak a Iétesitményben.

Kérjik, 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 betartasdval sokat tehetlink mindannyiunk
egészségének meglrzéséért.

A balesetek megeldzése érdekében a tliz €s munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteket és a
gyermekeket érintd 6vo-védod szabdlyokat maradéktalanul be kell tartani.

Thz ¢s bombariadd esetén az intézményben feleldsséggel intézkedd személy utasitdsainak —
az épiiletben tartozkodd minden személy- koteles eleget tenni.

Teriiletiinkon kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathatd, kivétel az intézmény altal
szervezett rendezvény alkalmaval, valamint a gyermekek neveléséhez sziikséges beszerzések
érdekében.

Tertiletiinkon kizardlag az intézmény miikodésével, tevékenységével kapcsolatos, azzal
Osszefliggd hirdetmény, vagy reklamanyag helyezhet6 el, ha a vezetd erre kiilon engedélyt ad.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.
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A hazirend rendelkezéseinek megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az foigazgatd, a tagéovoda-igazgato, intézkedéseket
hozhat.

Legitimdcios zaradék

NYILATKOZAT

Jelen Hazirendet a Mesehaz Ovoda-Bolcséde neveltestiilete hatarozatképes iilésén elfogadta.

A nevel6testiilet nevében

NYILATKOZAT

Jelen Hazirendet a Mesehaz Ovoda-Bélesdde vezetdje jovahagyta.

Schveighardtné Simon Gydngyi
foigazgato

Hatalyos: 2023. 09.01.

Visszavonasig érvényes!
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4. Bolcsodei Hazirend

Hazirend

Mesehaz Ovoda-Bélcséde Aranyalma Tagovoda-Bolesédéje
Magyaralmas, Iskola utca 5.

Fdigazgato: Schveighardtné Simon Gydngyi
Hatalyos: 2023. szeptember 01-t6l
Altalanossagok:

A boleséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd- 20 hetestdl — 3 éves
korti gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerii gondozéasat és nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolcsddei gondozas — nevelési év végéig maradhat a
bolcsédében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését
kovetden augusztus 31.-ig tovabb gondozhatd a bolecsédében. (1997 XXX1.tv.42.§ (1).

Bolcsddébe felvehetd, minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkdzbeni gondozast.

A 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol kiemeli
olyan kisgyermekek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb ok miatt egészséges
fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

A gyermekek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzédjarulasadval — a korzeti védond, a
haziorvos, hdzi gyermekorvos, a szakértéi rehabilitdciés bizottsag, a szocialis ill.
csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

e Bolcsodei nyitva tartas

e A bolcsdde egész évben nyitva tart, kivéve aprilis 21.-én ,,Bélcs6dék napjan”,
karacsony €s szilveszter kozott, valamint nyaron, az eldre, a képviseld testiilet altal
meghatarozott idészakban. A bolcsdde nyari leallasarol a fenntartd, képviseld-testiileti
hatarozatban dont.

e A bolcsdde nyaron augusztusban zarva tart, ez id0 alatt gyermeket nem fogadunk.
Ilyenkor festés, felyjitas, takaritas folyik az intézményben.

e A bolecséde 5 napos munkarenddel iizemel, a munkanapok igazodnak az orszagos
tinnep és munkanapokhoz. A fenntarté engedélyével az intézmény ettdl eltérhet, errdl
mindig tajékoztatjuk Ondket.

e A bolcsddei nyitvatartds ideje alatt 6:30-17:00-ig, a gyerekekkel szakképzett
kisgyermekneveldk foglalkoznak.

e A bolcsdde naponta reggel 6:30 6ratol 9 oraig fogadja az érkezd gyerekeket. 8:00-8:30
ora kozott reggeliztetés folyik, ez id6ben gyermeket nem vesziink be, gyermekeket
eldtte, vagy utana lehet hozni.

82



e

Mesehaz Ovoda-Bolcséde
OM azonosito: 201025
e A gyermekek hazavitelérel6 ora 45 percig van lehetdség, mert a bolcsdde 17
orakor zar.

A gyerekek altal bolcs6débe hozott dolgok megorzése, elhelyezése

A gyerekek ruhdjanak, cipdjének elhelyezésére az o6ltozoben mindenkinek kiilon
helyet biztositunk. Az egyéni tarold szekrényekben csak a legsziikségesebb dolgok
elhelyezésére van lehetdség.

A sziiléknek jellel kell ellatnia a gyermek ruhdit, cipdjét az azonosithatosag miatt.

A gyermek a kisgyermekneveldjével vald egyeztetés utan hozhat a bolcsddébe jatékot
illetve egyéb targyat. A behozott eszkozokért, targyakért, jatékokért nem tudunk
felel0sséget vallalni.

A gyermekek szamara a sziil0 biztositja az agynemiit, agyhuzatot, ami a gyermek sajat
jelével van ellatva. Mosasarol, szaritasardl hetente a sziilé gondoskodik. Torolkozot
az intézmény biztosit.

A bolcsdde 61to6zdjében ételt fogyasztani tilos! A gyermekeknek hazi készitésii ételt,
italt behozni, kinalni nem lehet.

A gyermek bolcsddei felvétele és elhelyezésének megsziinése

Bolcsodei felvétel rendje

A bolesddét a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves korig veheti igénybe. Kivételesen
indokolt esetben, orvosi javaslatra orvosi igazoldssal, a jegyzé engedélyével 4 éves
korig is igénybe veheti a bolcsddei ellatast. Specialis esetben, szakértdi vélemény
alapjan legfeljebb 5 éves korig veheti igénybe a bdlcsddei ellatast.

A bolesddei jelentkezés igényt a megeldzé nevelési év marciustdl juniusig vagy
lehetdség, a késobb jelentkezOknek szabad hely esetén biztositjuk a bolcsddei ellatast.
A jelentkezés az Foigazgatonél torténik, a felvételi kérelem nyomtatvany kitoltésével,
a gyermek ¢és a sziild személyi- és lakcimadatainak azonositasaval.

A sziilok bolesdder felvétellel és a gondozési, nevelési tevékenységgel kapcsolatos
tajékoztatasarol az intézményegység—vezetd gondoskodik

Ha a gyermek felvétele elutasitasra keriil, arrdl a sziil6t irasban értesiti az féigazgato.
Az elutasitd dontéssel szemben a sziilo 15 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

A bolcsddébe felvett gyermek adatait, lakas cimét, a sziilok telefonszamat a bolcsdde
nyilvantartja.

A sziil6k az adatok valtozasarol kisgyermekneveldjiiket értesiteni kotelesek.

A sziild gyermeke bolcsdédei elhelyezésének megsziintetési igényét az
intézményegységvezetd részére jelezni koteles.

A beiratott gyermek bolcsddei elhelyezése a sziilével vald személyes megbeszélést
kovetden megsziinik, amennyiben honapokig nem hozzak a gyermeket bolcsddébe.

A bolcsddés gyermek ovodai beiratasrol a sziilé gondoskodik.

Bolcsodei ellatast sziild, gondviselé akkor kérhet:

ha munkaba kivan allni
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e ha egyik sziil6je munkaképtelen

e ha egyediilall6 egy vagy tobb kiskorti gyermekkel
ha 3 vagy tobb gyermekes
ha a sziil6 tartésan korhazi kezelés alatt all
ha felsOoktatdsi intézményben vagy mads intézményben tanul vagy atképzésre,
képzésre jar és ezt iskolalatogatasi/hallgatoi jogviszony igazolds benytjtasaval tudja
igazolni
ha a gyermek sziil6je, gondviseldje idoskort vagy a szocialis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkozbeni ellatasarél gondoskodni
ha gyermekjoléti szolgélat, gyamiigy, csaladgondozd, védénd, orvos javasolja (ekkor
sziikséges a sziild, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elényben részesiil:

magyaralmasi lakosu gyermek a sziilok munkavégzése miatt,
magyaralmasi munkahellyel rendelkez6 sziil gyermeke,
akit egyediilallo sziilé nevel,

akinek a csalddjaban harom vagy tobb gyermek van,

akinek egyik sziilje munkaképtelen,

akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,

aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermek bolcsédébe valo felvételét a sziilo hozzajarulasaval:

a korzeti védono,

a hazi gyermekorvos vagy haziorvos,
szocialis- illetve csaladgondozo,
gyermekjoléti szolgalat,
gyamhatosag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba:
a csalad bejelentett allandé magyaralmasi lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezzen
¢és ezt lakcimkartyéaval igazolni tudja.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

amennyiben a sziil6k munkavégzésiikre valo tekintettel kérik a bolcsddei elhelyezést,
ugy a gyermekkel kozos haztartdsban €16 sziilok vagy sziilo hazastarsa/élettarsa
vonatkozasdban a munkaltatoi igazolast kerestevékenység folytatasarol,

vallalkoz6 esetén nyilatkozat arr6l, hogy a munkavégzés napi hany oraban torténik,
az illetékes munkatigyi kirendeltség igazolasat a munkaer6-piaciképzeésben valo
részvétel tényrdl, idejérol,

tanulo6i/hallgatoi jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi/hallgatoi jogviszony igazolast,

az orvos altal kiallitott igazolast arro6l, hogy a sziil6 orvosilag igazolt allapota miatt a
gyermek napkdzbeni ellatasat egyaltalan nem vagy csak részben tudja biztositani,
gyermekorvosi igazolast a bolcsddei ellatas igénybevételéhez,

amennyiben gyermekiik gyogyszer és ételérzékeny feltétleniil tdjékoztassanak
benniinket, a szakorvosi kivizsgalds eredményét kérjiik bemutatni. Az orvosi
eldirasoknak megfelelden vallaljuk a sziikséges diétak elkészitését.
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e amennyiben a sziil§ egyediilallo, a Magyar Allamkincstar igazolasat a
magasabb 0sszegli csaladi potlék folyositasaral,
e harom vagy tSbb kiskorti gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat a csaladi potlék folyodsitasarol.

A gyermek bolcsodei elhelyezése megsziinik:

e a sziilo, torvényes képviseld kérelemére

¢ ha a gyermek 3. €letévének betoltését kovetden dvodai intézménybe felvételt nyert

e a Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése alapjan ,,Az féigazgatd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten
stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.”

o Gyermeki jogok, kitelezettségek érvényre jutasa

o 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, levegdzésre, négyszeri
étkezésre €s pihenésre.

¢ A kisgyermekneveldk altali allando feliigyelet biztositott.

e A Dbolcsddében a gyermek személyiségét ¢&s tevékenységét tiszteletben tarto,
gyermekkozponti gondozas és nevelés folyik.

A gyermek joga, hogy:

e segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlddését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
valo
beilleszkedéshez

o sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon

e afejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére koros
szerek ellen védelemben részesiiljon

e emberi méltdsagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal - az elhanyagolassal szemben védelemben részestiljon

e a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes gondozdsban — nevelésben
részesiiljon.

A csalad és a bolcs6de kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziildvel torténd
beszoktatason tul a gondozond-sziild napi talalkozasaival, az lizend fiizeten keresztiil torténd
informaciocserével, sziiloi értekezletekkel. Modot adunk a csaladnak a bolcsdde életébe valo
betekintésére is.

Kérjiik, hogy latogatasuk id6pontjat a gyermekiik kisgyermekneveldjével eldre egyeztessék.
Az lzend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar otthoni eseményekre vonatkozoan.

A bolesddében ,,sajat kisgyermeknevel6” —rendszer alapjan gondozzuk a kisgyermekeket, ami
biztositja a személyi allandésagot. A csoport gyermekeinek egy része (6-7gyermek) tartozik
egy gondozondhdz. A gondozas-nevelés mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését,
vezeti a torzslapjat, napldjat, 6 tartja szdmon az Ujabb fejlddési allomasokat. A ,sajat
kisgyermekneveld” figyelembe veszi a gyermek korat, egyéni igényeit, szokésait, problémait,
elkésziti a napirendet és a nevelési programtervezetet havi lebontasban.
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o A gyermek egészségének védelme

Baleset-megel6zés

e A bolcesdde teriiletén tilos az alkoholfogyasztas €s a dohanyzas.

e A gyermekek testi épségéért a feliigyeletet ellatd felndttek a feleldsek, ezért feliigyelet
nélkiil soha nem hagyjuk a gyermekeket.

e A meghibasodott, balesetveszélyes targyakat eltavolitjuk a gyermek kornyezetébol.

e A takaritasi munkdkat csak a gyermekek tavollétében végezziik, a tisztitoszereket
elzartan taroljuk.

e Forro ételt a gyermekek kdz¢ vinni tilos!

e Tiiz és bombariad6 esetén értesitsék az intézmény vezetdjét, aki intézkedik a hatosag
értesitésérol, az épiilet kiiiritésérdl, a gyermekek biztonsagba helyezéséral.

e Az intézmény gyermekvédelmi felelése: Pisch Eva az anyaintézmény
ovodapedagdgusa

Osszefogja az intézményben a gyermekvédelmi munkét és rendszeresen kapcsolatot tart a
Csaladsegitd Szolgalat munkatarsaival.

Baleset esetén torténd intézkedések
e Baleset esetén a stlyossagot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik
a gyermeket, sulyos esetben ment6t hivunk.
o A sziil6t a balesetrdl értesitjiik.
o Baleset bekovetkezése esetén a gyermeket sajat gondozondje elsdsegélyben részesiti,
slirgds esetben orvoshoz viszi, ill. dpolja a ment6k megérkezéséig. Ezt kdvetden értesiti
a gyermek sziileit. A balesetrdl jegyzokonyv késziil.

A gyerekre vonatkozo véd6-0vo eléirasok

e A kisgyermekneveld a sziil6tdl atveszi a gyermeket és a bolcsddében tartozkodéasa alatt
feliigyel ra.

e Az ¢érkezd sziiloknek, ha atadja a gyereket, attdol kezdve a sziilé felelés a gyermek
feliigyeletéért.

e A gyermek a bolcsdde épiiletébdl csak a sziildvel egyiitt tdvozhat. Ettd] eltérés lehet, ha a
sziild elore bejelenti, hogy kinek adhat6 at a gyermek.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziilé/torvényes képviseld/ vagy az altala irdsban megbizott
személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhatéo meg.

Kérjiik, hogy a bolcsddébe a fertdzések elkeriilése érdekében otthonrdl ételt ne hozzanak!

Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje:

e A gyermek a bolcsddében rendszeres védondi ellatasban részesiil.

e A bolcséde védondjének javaslatait a kisgyermekneveld kozvetiti a sziilok fel¢, amelyet
kériink betartani.

e A sziildi jogok, kotelességek érvényesiilése

A sziilok tajékoztatasa
o A sziil6k tajékoztatasarol a falinjsadg, a napi taldlkozasok és a sziildi értekezletek, a
csoportbeszélgetések segitségével gondoskodik a bolcsdde.
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e Az lizend flizeten keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a gyermek

bolcsddei életérdl, fejlédésérol.

e Reggel ¢és délutdn a gyermek atvételénél, illetve 4atadasanal a
kisgyermekneveldnek csak a fontos informaciok atvételére és atadasara van lehetdsége,
mert a hosszabb megbeszélés elvonja a gyerekektol.

e Felmeriil6 probléma esetén a sziilo elsésorban gyermeke sajat kisgyermekneveldjéhez,
masodfokon az féigazgatohoz fordulhat.

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 tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozonotol
e abdlcsdde miikodését illetben mondjon véleményt €s tegyen javaslatot
e megismerje a gyermekek ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelezettsége, hogy:

e a gyermeke ellatdsdban koézremiikodd személyekkel ¢és  intézményekkel
egylttmiikddjon

e gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol

e az intézmény hazirendjét betartsa

o figyelemmel kisérje a gyermeke fejlodését, és segitse annak folyamatat, a gyermek
kozosségbe valo beilleszkedését

e tartsa tiszteletben a bolcsdde dolgozoinak emberi méltosagat és jogait.

A sziildi képviselettel valo egyiittmiikodés

o A Sziildi Kozosséget a bolcsdde rendszeresen tdjékoztatja a miikddésével kapcsolatos
dolgokrol.

e A Sziil61 K6zosség képviseldje részt vesz az intézményi sziildi szervezet forumain.

Panaszjog gyakorlasa

e az ellatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében panasszal lehet €lni: - az érdekképviseleti
forumnal,- az féigazgatonél - a helyi onkormanyzatnal

e gyermekjogi sérelmek és dolgozdi kotelezettségszegés esetén: - a hivatalt ellatd jogi
képviseldnél - a helyi dnkormanyzat - az féigazgatonél

e irat betekintés megtagadasa esetén: - az féigazgatonél - a helyi onkormanyzatnal

e Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajekoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy mas
torvényes képviselje az intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz
fordulhat, 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 képviseld: dr.Zabolai Timea: timea.zabolai@ijsz.bm.gov.hu

e A gyermek hianyzasa

e A hidnyzas bejelentése legkésobb az adott reggel 9 oraig meg kell torténjen. A bejelentés
megtehetd személyesen, illetve telefonon

87



e

Mesehaz Ovoda-Bolcséde
OM azonosito: 201025

e A bolcs6dében csak egészséges gyermek tartozkodhat.

¢ Beteg, lazas, kiiitéses vagy ¢€loskodovel fertdzott gyermek a tobbiek egészségének

védelme miatt nem maradhat a bolcsédében.
e Fert6z6  betegség esetén a  sziildnek  bejelentési  kotelezettsége — van.
e A kisgyermekneveld gyogyszert csak kivételes esetben, vezetdi engedéllyel adhat be a
gyermeknek.
o A bolcsddében észlelt betegség esetén (hdemelkedés, 14dz) a kisgyermekneveld értesiti a
szulot.
e Betegség miatti hidnyzas esetén a gyerek csak orvosi igazoldssal jarhat jra bélcsodébe.

e Egyéb a bolcsode hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Téritési dij megallapitasa, befizetés

e A gyermekek a bdlcs6dében napi négyszeri étkezésben részesiilnek (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna), amiért a sziil6 téritési dijat fizet.

o Az étkezési téritési dij mértékét a Magyaralmas Kozség Onkormanyzat képviselStestiilete
hatarozza meg.

o A téritési dij fizetésénél a torvény szerinti kedvezményben részesiilnek azok, akik
jogosultsagukat igazoljak. Az aktudlis kedvezményekrdl a sziil6ket sziiléi értekezleten, a
falitjsagon keresztiil és a vezetd személyesen is tajékoztatja.

o A befizetés idejérdl a bolcsdédében elhelyezett falinjsagon tajékozodhatnak egész évben.

o A befizetést atutalassal, vagy személyesen a bolcs6dében lehet megtenni.

e A gyermek hianyzasa esetén az étkezés lemondhatd személyesen, illetve telefonon aznap 9
oraig.

o A sziil6t a téritési dij befizetésének elmaradasa esetén szobeli, majd irasbeli felhivéssal
kérjiik a tartozas rendezésére! Kérjiik, hogy a téritési dijakat az intézmény 4ltal elére jelzett
napon pontosan fizessék be. Erre minden hénap 10-e utdn két nap all rendelkezésre a
sziilének. A téritési dij befizetésének tobbszori elmulasztasa esetén, a sziild munkaltatdjanal a
munkabérbdl torténd levonasat fogjuk kezdeményezni.

Egyéb, az intézményre vonatkozo eloirasok

e A csoportszobaban utcai cipOben nem lehet kozlekedni a tisztasag megovasa érdekében.

e A bolcsdde latogatasara az foigazgatd adhat engedélyt.

e A gyermekcsoport ¢életét, a gyermekek és a kisgyermekneveldk tevékenységét senki nem
zavarhatja. A csoportszobaban csak beszoktatési 1d9 alatt tartozkodhat sziilo.

e Zaro rendelkezések

¢ A hazirendet a gyermek beiratkozdsakor minden sziildnek atadjuk, hogy megismerhessék.

e A hazirend a csoportok 61t6zdjében kertil kifliggesztésre.

e A hazirend hatélya kiterjed az intézményt latogatd gyerekekre, sziilokre €és az intézmény
alkalmazottaira.

Magyaralmas, 2023.09.01.

Schveighartné Simon Gyongyi
Féigazgatd
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5. Mini Bolcsodei Hazirend

Mesehaz Ovoda-Béleséde Etalon Sport Tagoévoda-Boleséde
Nagyveleg, Kossuth utca 21.

Fdigazgato: Schveighardtné Simon Gydngyi

Hatalyos: 2023. szeptember 01-tdl

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazésa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonsdgos bolcsddei életét, a gyermekkdzpont neveldmunkét és az
intézmény torvényes mikodését.

A Hazirend hatalya: kiterjed a mini bolcsdédébe felvett kisgyermekekre és azok sziileire,
tovabba valamennyi alkalmazottjara, ill. az ott tartézkodd személyekre.

Altalanossagok:

Az intézmény munkanapokon, hétf6tél — péntekig 7.00 — 17.00 -ig., biztositja a bolcsddei
ellatast.

A bolcséde a torvény altal biztositott tinnepnapokon €s munkasziineti napokon zérva tart. A
nyari zarast a fenntart6 allapitja meg, melyrdl az féigazgato a sziiléket minden év februdr 15-
ig tajékoztatja. A téli zaras december honapban a két iinnep kozotti idészakban torténik.

A bolcsddében aprilis 21.-e vagy az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben
nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A Bolcsédei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja alapjan elkészitett szakmai
programban megfogalmazottak és a bolcsddei napirend alapjan torténik a gyermekek nevelése
— gondozasa.

Felhivjuk a sziildk figyelmét, hogy az intézmény teriiletén, valamint 5 méteres korzetében
TILOS A DOHANYZAS!

A sziil6 a megallapodasban szerepld adatok valtozasat 8 napon beliil koteles bejelenteni az
foigazgatonek.

A bolesdde dolgozoi kozfeladatot ellatd személynek mindsiilnek.

A Dbolcs6dei nyitvatartasi ideje alatt 7:00-17:00-ig, a gyerekekkel szakképzett
kisgyermekneveldk foglalkoznak.

A bolcsdde naponta reggel 7:00 oratol 9:00 oraig fogadja az érkezd gyerekeket. 8:00-8:30 6ra
kozott reggeliztetés folyik, ez id6ben gyermeket nem vesziink be, gyermekeket elbtte, vagy
utana lehet hozni.

A gyermekek hazavitelérel6 ora 45 percig van lehetdség, mert a bolcsdéde 17 orakor zar.

A gyerekek altal bolcs6débe hozott dolgok megorzése, elhelyezése

A gyerekek ruhdjanak, cipdjének elhelyezésére az O6ltozoben mindenkinek kiilon helyet
biztositunk. Az egyéni tarold szekrényekben csak a legsziikségesebb dolgok elhelyezésére van
lehetdség.

A sziildknek jellel kell ellatnia a gyermek ruhadit, cipdjét az azonosithatosag miatt.

A gyermek a kisgyermekneveldjével valo egyeztetés utdn hozhat a bolcsddébe jatékot, illetve
egyéb targyat. A behozott eszkozokért, targyakért, jatékokért nem tudunk feleldsséget
vallalni.

A gyermekek szdmara a bolcsdde biztosit agynemiit, agyhuzatot, ami a gyermek sajat jelével
van ellatva. Mosdsardl 1 hetente az intézményben gondoskodunk. Torolkozot az intézmény
biztosit. Mosasarol, szaritasarol hetente az intézmény dolgozodja gondoskodik.
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Kérjiik, hogy a gyermeke a bolcsédébe ékszert ne hozzon (fiilbevald, nyaklénc,

karlanc, gytrii stb.) Errdl Beiratkozaskor a sziild nyilatkozatot tesz!

A bolcsddébe behozott, illetve itt hagyott targyakért ¢kszer, jaték stb., valamint az
¢kszer altal okozott sériilésekért felelosséget nem vallalunk!
Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, az ellatott gyermekek és sziileik, valamint a
bolcsdde dolgozodi kotelesek rendeltetésszertien hasznalni és a szandékos, nem szandékos
karokozasért anyagi feleldsséget vallalni. A bolcsdde tulajdonaban 1€vé eszkozok, jatékok az
intézménybodl ki nem vihetok.

A gyermek bolcsédei felvétele és elhelyezésének megsziinése

Bolcsodei felvétel rendje

A bolesodét a gyermek 20 hetes koratol 3 éves korig veheti igénybe. Kivételesen indokolt
esetben, orvosi javaslatra orvosi igazolassal, a jegyz0 engedélyével 4 éves korig is igénybe
veheti a bolcsddei ellatast. Specialis esetben, szakértdi vélemény alapjan legfeljebb 5 éves
korig veheti igénybe a bdlcsddei ellatast.

A bolcsddei jelentkezés igényt a megel6z6 nevelési év marciustdl juniusig vagy lehetdség, a
késobb jelentkezoknek szabad hely esetén biztositjuk a bolcsddei ellatast.

A jelentkezés az szakmai vezetdnél torténik, a felvételi kérelem nyomtatvany kitdltésével, a
gyermek és a sziild személyi- és lakcimadatainak azonositasaval.

A szilok bolesddei felvétellel és a gondozéasi, nevelési tevékenységgel kapcsolatos
tajékoztatasarol az intézményegység—vezetd gondoskodik

Ha a gyermek felvétele elutasitdsra keril, arrdl a sziilét irasban értesiti az féigazgatd. Az
elutasitd dontéssel szemben a sziilé 15 napon beliil a fenntartohoz fordulhat.

A bolcsddébe felvett gyermek adatait, lakds cimét, a sziilék telefonszamét a bolcsdde
nyilvantartja.

A sziild gyermeke bolcsddei elhelyezésének megsziintetési igényét az intézményegységvezetd
részére jelezni koteles

A beiratott gyermek bolcsddei elhelyezése a sziilovel valod személyes megbeszélést kdvetden
megszlinik, amennyiben honapokig nem hozzak a gyermeket bolcsddébe.

A bolcsddés gyermek ovodai beiratasrdl a sziilé gondoskodik.

Bolcsodei ellatast sziilé, gondviselo akkor kérhet:

- ha munkaba kivan allni

- ha egyik sziil§je munkaképtelen

- ha egyediilallo egy vagy tobb kiskorti gyermekkel

- ha 3 vagy tobb gyermekes

- ha a sziild tartdsan korhazi kezelés alatt all

- ha felsdoktatasi intézményben vagy mas intézményben tanul vagy atképzésre, képzésre jar
¢s ezt iskolalatogatasi/hallgatdi jogviszony igazolas benyujtasaval tudja igazolni

- ha a gyermek sziilgje, gondviseldje iddskort vagy a szocidlis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkdzbeni ellatasarol gondoskodni

- ha gyermekjoléti szolgalat, gyamiigy, csaladgondozo, védénd, orvos javasolja (ekkor
sziikséges a sziild, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elonyben részesiil:

- nagyvelegi lakosi gyermek a sziilok munkavégzése miatt,
- akit egyediilallo sziild nevel,

- akinek a csaladjaban harom vagy tobb gyermek van,

- akinek egyik sziildje munkaképtelen,

- akinél egészségligyi vagy szocialis indok all fenn,

- aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
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A gyermek bolcsédébe valo felvételét a sziilo hozzajarulasaval:
- a korzeti védoéno,

- a hazi gyermekorvos vagy haziorvos,

- szocidlis- illetve csaladgondozo,

- gyermekjoléti szolgalat,

- gyamhatodsag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba:
a csalad bejelentett allando lakohellyel vagy tartozkodasi 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 k6zos haztartasban €16 szlilok vagy sziild hazastarsa/élettarsa vonatkozasaban a
munkaltatdi igazolast keresOtevékenység folytatasarol,

- vallalkoz6 esetén nyilatkozat arrdl, hogy a munkavégzés napi hany oraban torténik,

- az illetékes munkaiigyi kirendeltség igazolasat a munkaerd-piaciképzésben valo részvétel
tényrdl, idejérdl,

- tanuldi/hallgatéi  jogviszony esetén az  oktatdsi intézmény  altal  kiallitott
iskolalatogatasi/hallgatdi jogviszony igazolast,

- az orvos altal kiallitott igazolédst arrol, hogy a sziild orvosilag igazolt allapota miatt a
gyermek napkozbeni ellatasat egyaltalan nem vagy csak részben tudja biztositani,

- gyermekorvosi igazolast a bolcsddei ellatds igénybevételéhez,

- amennyiben a sziil6 egyediilalld, a Magyar Allamkincstar igazolasat a magasabb Gsszegii
csaladi potlék folyositasarol,

- harom vagy tobb kiskori gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat a
csaladi potlék folyositasarol.

A gyermek bolcsodei elhelyezése megsziinik:

- a sziild, torvényes képviseld kérelemére

- ha a gyermek 3. életévének betoltését kovetden dvodai intézménybe felvételt nyert

- a Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése alapjan ,, Az fdigazgatd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet 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 lehetdséget biztositunk jatékra, mozgésra, levegdzésre, négyszeri
étkezésre €s pihenésre.

- A kisgyermeknevel6k altali allando feliigyelet biztositott.

- A Dbolcsédében a gyermek személyiségét ¢és tevékenységét tiszteletben tarto,
gyermekkozponti gondozas és nevelés folyik.

Gyermeknek joga van:

- A testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi fejlodését egészséges felnevelkedését biztositd sajat
csaladdjaban torténd nevelkedéséhez,

- Ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
szabad kibontakoztatasahoz,

- Fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz,
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- Artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasokkal, az elhanyagoléassal a bantalmazassal

szembeni védelemhez (fizikai, szexualis, lelki erdszak, elhanyagolas, informacios

artalommal szembeni védelem),
- Tarsadalomba valo beilleszkedéshez,
- Sériilt, vagy tartdsan beteg gyermek esetében a kiilonleges ellatashoz. Joga van ahhoz, hogy
a fejlédésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatasok al6l mentesiiljon,
- Emberi méltosaga tiszteletben tartasahoz,
- Bolcsédénk tiszteletben tartja, hogy képességeinek, adottsagainak megfelelé nevelésben-
gondozasban részesiiljon,
- Lelkiismereti és vallasi szabadsaghoz,
- Nemzetiségi, etnikai és kulturalis hovatartozas tiszteletben tartdsdhoz.
A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilovel torténd
beszoktatdson til a gondozond-sziilo napi taldlkozasaival, az iizend fiizeten keresztiil torténd
informaciocserével, sziiloi értekezletekkel. Modot adunk a csaladnak a bolcsdde életébe vald
betekintésére is.
Kérjiik, hogy latogatasuk idépontjat a gyermekiik kisgyermekneveldjével elore egyeztessek.
Az tlizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akdr a gyermek egészségi
allapotara, akar otthoni eseményekre vonatkozdan.
A bolcsddében ,,sajat kisgyermekneveld” —rendszer alapjan gondozzuk a kisgyermekeket, ami
biztositja a személyi allandosagot. A csoport gyermekeinek egy része (2-3gyermek) tartozik
egy gondozoén6hoz. 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.

A sziilonek 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 kisgyermeknevelStdl,

- A bolcsdde munkdjat segitd javaslattal, véleménnyel €ljen,

- Megismerhesse a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

- Panasszal ¢lhet az féigazgatonél, fenntartonal, a gyermekjogi képviseldonél az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba a bdlcsddei dolgozoi
kotelezettségszegése estén.

A sziild kotelessége:

- A gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel és intézményekkel egylittmiikodjon. -
Gondoskodni gyermeke fejloddéséhez sziikséges feltételekrol.

- A sziilének gondoskodnia kell arrol, hogy gyermek tisztan, apoltan érkezzen a bolcsddébe.

- A sziilo koteles minden olyan a gyermekével kapcsolatos koriilményrdl, eseményrdl a
csaladi életét befolydsold valtozasrdl az foigazgatot, vagy a gyermek kisgyermekneveldjét.
tajékoztatni, mely a gyermek bolcsddei életére kihatassal bir, azt 1ényegesen befolyasolja.

- A hazirend betartésa.

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 vald szoros egyiittmiikddés, -
tajékoztatas.

A gyermek egészségének védelme

Baleset-megel6zés

- A gyermek biztonsaga érdekében kérjlik a béleséde kapujat mindig visszacsukni.

- A bolcsdde teriiletén tilos az alkoholfogyasztas €és a dohdnyzas.
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- A gyermekek testi épségéért a felligyeletet ellatd felndttek a feleldsek, ezért

feliigyelet nélkiil soha nem hagyjuk a gyermekeket.

- A meghibasodott, balesetveszélyes targyakat eltavolitjuk a gyermek kornyezetébdl.
- A takaritasi munkakat csak a gyermekek tavollétében végezziik, a tisztitoszereket

elzartan taroljuk.

- Forr6 ételt a gyermekek koz¢ vinni tilos!
- A dohanyzas az intézményben, és az intézmény teriiletén tilos!
- Tz ¢és bombariad6 esetén értesitsék az intézmény vezetdjét, aki intézkedik a hatosag
értesitésérol, az épiilet kiiiritésérdl, a gyermekek biztonsagba helyezésérdl.

Baleset esetén torténo intézkedések

- Baleset esetén a sulyossadgot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik a
gyermeket, sulyos esetben ment6t hivunk.

- A sziil6t a balesetrdl értesitjiik.

- Baleset bekovetkezése esetén a gyermeket sajat gondozondje elsdsegélyben részesiti, slirgds
esetben orvoshoz viszi, ill. apolja a mentok megérkezéséig. Ezt kdvetden értesiti a gyermek
szileit. A balesetrdl jegyzokonyv készil.

A gyerekre vonatkozo védé6-0vo eldirasok

- A kisgyermekneveld a sziil6td]l atveszi a gyermeket és a bolcsddében tartdzkodasa alatt
feliigyel ra.

- Az érkezd sziiléknek, ha atadja a gyereket, attdl kezdve a sziild felelés a gyermek
feliigyeletéért.

- A gyermek a bolcsdde épiiletébdl csak a sziildvel egyiitt tavozhat. Ettdl eltérés lehet, ha a
szll6 elére bejelenti, hogy kinek adhato at a gyermek.

A bolesddebdl a gyermeket csak a sziild/torvényes képviseld/ vagy az altala irasban megbizott
személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhat6é meg.

Kérjiik, hogy a bolcsddébe a fertdzések elkeriilése érdekében otthonrdl ételt ne hozzanak!

Rendszeres egészségligyi ellatas rendje

- A gyermek a bolcsédében rendszeres orvosi €s védondi ellatasban részesiil.

- A bolcsdde orvosanak javaslatait a kisgyermekneveld kozvetiti a sziilok felé, amelyet
kériink betartani.

Betegség, hianyzas:

- A hianyzas bejelentése legkésébb az adott reggel 7:45 oraig meg kell torténjen. A bejelentés
megtehetd személyesen, illetve telefonon

- A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 ° C és ennél magasabb hémérsékletil), antibiotikumot szedd gyermek a bdlcsédét nem
latogathatja.

- Nem nevelhet6-gondozhatd a bolcsddében a fert6zo beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy haziorvos nem igazolja, hogy ez az allapot mar nem all fenn. A csalddban
eléforduld fert6zo betegségekrdl a bolesddét értesiteni kell.

- Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bdlcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziil6t, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a
sziilok elérhetdségeinek megadasa. Kérjiikk, hogy az értesités utan minél eldbb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is nodvelve a
mieldbbi gydgyulas esélyeit.

- Betegség utan a bolcsdde csak gyermekorvosi igazolassal latogathato.

- A megtortént kotelezd véddoltasokrol folyamatosan kérjiik a tajékoztatast.
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Etkeztetés, téritési dijak

- A bolcs6dében a kozétkeztetésrol szold 37/2014.(1V.30.) EMMI rendeletnek

megfelelden torténik a gyermekek étkeztetése. Az ételallergids vagy mas
egészségligyl okbol diétara szoruld gyermeknek tudjuk biztositani a diétas étkezést abban az
esetben, ha a sziild szakorvosi véleménnyel tudja igazolni, hogy gyermeke diétara szorul. (A
haziorvos erre vonatkozo javaslata nem elfogadhato, kivéve a szakorvosi vizsgalat lezajlasaig,
melynek id6pontjarol 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 sz6lo 9/1985. (X.23.) Eii.M BkM egyiittes rendelet vonatkozo el6irdsaira.
- 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 irasban tdjékoztatjuk a szilot.
- A bolesddében a személyi téritési dijat: étkezésre €s gondozasra is megallapithatjak. Téritési
dij megallapitdsa a mindenkori érvényben 1évé onkorményzati rendelet alapjan torténik. A
befizetés mindig targyhonapra torténik.
- Felhivjuk a sziil6k figyelmét a bolcsddei téritési dij befizetése minden honap kozepe, eldre
jelzett id6pontban, a hataridd pontos betartasat kérnénk.
- A havonkénti befizetés elmulasztasa esetén az foigazgatd 15 napos hataridé megjelolésével
a fizetésre kotelezett személyt irdsban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a
hatarid6 eredményteleniil telik el, az fOigazgatd nyilvantartdsba veszi a kotelezett nevét,
lakcimét és a fennallé dijhatralékot. frasban értesiti a Fenntartot.

Egyéb, az intézményre vonatkozo eldirasok

- A csoportszobaban utcai cipdben nem lehet kozlekedni a tisztasdg megovasa érdekében.

- A bolcsdde latogatasara az féigazgatod adhat engedélyt.

- A gyermekcsoport életét, a gyermekek ¢és a kisgyermekneveldk tevékenységét senki nem
zavarhatja. A csoportszobaban csak beszoktatasi 1d6 alatt tartozkodhat sziild.

Zaro rendelkezések

- A hazirendet a gyermek beiratkozasakor minden sziildnek atadjuk, hogy megismerhessek.

- A hazirend a csoport 61t6z6jében keriil kifliggesztésre.

- A hazirend hatélya kiterjed az intézményt latogatd gyerekekre, sziilokre és az intézmény
alkalmazottjaira.

Nagyveleg, 2023.09.01.

Schveighardtné Simon Gyongyi
foigazgatod

Koszonjiik, hogy hazirendiink betartiasaval On is hozzajarul a gyermekek
biztonsagahoz és intézményiink zavartalan miikodéséhez!
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