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Szabalyzatanak, Hazirendjének és Szakmai Programjanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Almédi Magocskak Ovoda és Bolcséde tobbeéll, kozos igazgatast dvoda-bdlcsédei
ellatast biztositd intézmény.

A nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése és az
allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 9.8 b) pontja értelmében, indokoltnak
tartjuk a Balatonalmadi Varos Onkorményzatdnak fenntartdsaban mikodé Almadi
Magocskak Ovoda és Bolcséde (székhelye: 8220 Balatonalmadi, Mogyord utca 1.) Uj
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatdnak és dvodai szervezeti egysége maddositott
Hazirendjének jovahagyasat.

II.

A Szolgaltatdi Nyilvantartds (MUKENG) rendszer a szocidlis, és gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények és haldzatok kozhiteles hatdsagi
nyilvantartasa. A Szolgaltatdi Nyilvantartasba valé bejegyzés alapozza meg a szocialis,
gyermekjodléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és haldzatok miikodését.
A rdgzitendd adatok korét, f6bb miikodési elveit a szocidlis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol szAld 1993. évi IIL. térvény 92/K.§-a, valamint a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 162.§
(1) bekezdés i) pontja rendelkezései hatdrozzak meg. A részletes végrehajtasi
szabalyokat a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és
haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzéserdl szold 369/2013.(X.24.)Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Sznyr.) hatarozza meg.

Az Almédi Magocskak Ovoda és BolcsBde intézmény tipusa: tobbcéll, kézds igazgatasi
dvoda-bolcsédei ellatast biztositd intézmény. A fenntarté az engedélyes bejegyzése
iranti kérelmét a miniszter altal jovahagyott, és a Magyar allamkincstar honlapjan
elérhetd elektronikus {irlapon nyljthatja be. Az elektronikus {rlap kotelezd
adattartalmat az Sznyr. 4. melléklete hatdrozza meg. Az Sznyr. szerinti engedélyes



bejegyzése iranti kérelem benyUijtasa sordn csatolni kell az engedélyes szakmai
programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat.

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szold
15/1998.(1V.30.) NM rendelet értelmében, a bolcsédei ellatas keretén bellil a nevelés
és gondozas a miniszter altal jovahagyott, a minisztérium és a bdlcsddei mddszertani
szervezet honlapjan kdzzétett Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
alapjan folyik. Az alapprogram alapjan a bolcsOdei elldtast biztositd intézmény,
szolgaltatd helyi szalmai programot készit. A szakmai program mellékletét képezi a
Szervezeti M{ikodési Szabalyzat.

Az Alméadi Magocskak Ovoda és BolcsGde szakmai vezetése elkeszitette - a modszertani
Utmutatadsok alapjan — az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsode Szakmai Programjat,
és az Uj Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatot, valamint a bolcsOdei szervezeti egyseég
Hazirendjét.

A Gyvt. 104.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a szakmai program és a szervezeti €s
miikddési szabdlyzat jovahagydsa a fenntartd hataskorébe tartozik.

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde Uij Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és
Hazirendjét az intézmény NevelGtestiilete, az Alkalmazotti K6z0ssége, és a Szildi
Szervezet megtargyalta, és elfogadasra javasoltak. Az (j dokumentumok elfogadasa a
Balatonalmadi Véros Onkorményzatra, mint fenntartéra tobbletkételezettséget
keletkeztet.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elGterjesztést megtargyalni, a hatarozati
javaslatokat elfogadni sziveskedjék.

Balatonalmadi, 2022. marcius 30.

Melleklet:
1. Alméadi Magocskék Ovoda és Bélcsdde (j Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata
2. Almadi Magocskak Ovoda és BélcsSde Gvodai szervezeti egysége modositott
Hazirendje
3. Almadi Magocskék Ovoda és BolcsGde bdlcsédei szervezeti egysége Hazirendje
4. Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs8de bolcsddei szervezeti egysége Szakmai
Programja

A dontés meghozatala egyszerii tobbséget igényel.
Az elBterjesztést készitette: Gondocsné Sashegyi Csilla osztalyvezetd

|




1. Hatarozati javaslat
Balatonalmadi Varos 6nkormanyzata
Képviselo-testiiletének
/2022, (...) Onkormanyzati hatarozata

az Almadi Magocskak Ovoda és Bélcs6de Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megtargyalta” Az Aimadi
Magocskak Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak, Hazirendjének
és Szakmai Programjanak jovahagyasa ,cim(i elGterjesztést és az aldbbi dontést hozza:

1. Balatonalmadi Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiillete az  Almadi
Magocskak Ovoda és BolcsOde Uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - a
hatarozat melléklete szerint hatdllyal jévahagyja.

2. A Képvisel6-testllet felkéri a polgarmestert, hogy a déntéserdl - a hatarozat
megkiildésével — tdjékoztassa az Almadi Magocskdk Ovoda és BolcsGde
intézményvezetdjét.

FelelGs: dr. Kepli Lajos polgarmester
Hivatali felel0s: 2. pontban: Gonddcsné Sashegyi Csilla osztalyvezetd
Hataridd: 2. pontban: 2022. aprilis 5.

Balatonalmadi, 2022. marcius 31.

dr. Kepli Lajos sk. ' dr. Gaspar-Fekete Judit sk.
polgarmester jegyz6



2. Hatarozati javaslat
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
«./2022. (...) Onkormanyzati hatarozata

az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsode szervezeti egységei Hazirendjének
jovahagyasarol

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete megtargyalta” Az Aimadi
Magocskak Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak, Hazirendjének
és Szakmai Programjanak jovahagyasa ,.cimi elGterjesztést és az aldbbi dontést hozza:

1. Balatonalmddi Véros Onkormdnyzaténak Képvisel6-testiilete az Almadi
Magocskak Ovoda és BolcsGde szervezeti egységei Hazirendjét - a hatarozat
melléklete szerint jovahagyja.

2. A Képvisel6-testillet felkéri a polgarmestert, hogy a dontésérdl - a hatarozat
megkuildésével — tdjékoztassa az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
intézményvezetgjét.

FelelGs: dr. Kepli Lajos polgarmester
Hivatali felelds: 2. pontban: Gonddcsné Sashegyi Csilla osztalyvezetd
Hatarido: 2. pontban: 2022. aprilis 5.

Balatonalmadi, 2022. marcius 31.

dr. Kepli Lajos sk. dr. Gaspar-Fekete Judit sk.
polgarmester jegyz0



3. Hatarozati javaslat
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének
/2022, (...) 6nkormanyzati hatarozata

az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde bolcsddei szervezeti egysége
Szakmai Programjanak jovahagyasarol

Balatonalmadi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megtargyalta” Az Almadi
Magocskak Ovoda és BolcsOde Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak, Hazirendjének
és Szakmai Programjanak jévahagyasa ,cim{i elGterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Balatonalmadi Véros Onkormdnyzaténak KépviselG-testiilete az ~Almadi
Magocskak Ovoda és Bolcsdde bolcstdei szervezeti egysége Szakmai Programjat
- a hatdrozat melléklete szerint jévahagyja.

2. A Képviseld-testilet felkéri a polgérmestert, hogy a déntésérdl - a hatarozat
megkiildésével — tdjékoztassa az Almadi Magocskdk Ovoda és Bolcsde
intézményvezetdjét.

FelelGs: dr. Kepli Lajos polgarmester
Hivatali felel@s: 2. pontban: Gonddcsné Sashegyi Csilla osztalyvezetd
Hataridd: 2. pontban: 2022. aprilis 5.

Balatonalmadi, 2022. mércius 31.

dr. Kepli Lajos sk. dr. Gaspar-Fekete Judit sk.
polgarmester jegyz8



Almadi Magocskak
Ovoda és Bolcséde

Szervezeti és milkodési szabalyzat
OM: 036824

8220 Balatonalmadi, Mogyord utca 1.

Balatonalmadi, 2022. marcius 16.
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A szervezeti és miilkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Ovodai tevékenységre

@)
@)

0O O O O O

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény
végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.),

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl, valamint az 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.),

2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairol,

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol.

2/2005.(111.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve

326/2013. (VII1.30.) Korm.rend. A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIIL. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

Bolcsodei ellatasra:

©)
@)

o0 O O ©O

1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzéseérdl
15/1998. (1V.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél és
miikodésiik feltételeirdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2015. évi CXXIIL. torvény az egészségligyi alapellatasrol

2000. évi I torvény az 6nallo orvosi tevékenységrol szold

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségligyi tevékenység végzésének egyes
kérdéseirol
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o 43/1999. (111.3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

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

o 1993. évi Il torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

o 235/1997. (XI11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok ¢és a személyes gondoskodast nyujtod
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

o 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

o 8/2000. (VII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

o 9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

o 326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

1 BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, a bolesodel ellatas miikodeéseére a gyermekek védelmerol €s a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt) 42.§-43.§
vonatkozasa, az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
nevel6testiiletiink a nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SzZMSz) fogadta el.

Az SzZMSz célja, hogy megallapitsa az Almadi Magocskak Ovoda és Bolesode
mitkddésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

o érvényre juttatasa,

o az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

o a zavartalan miikodés garantalésa,
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o agyermeki jogok érvényesiilése,

o asziildk, a gyermekek és pedagogusok, kisgyermeknevelok kozotti kapesolat
erositése,

o az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SzMSz idébeli hatalya:

Az SzMSz az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden, évente.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldStestiilet
A Kihirdetés napja: 2022.04.01.

Az SzZMSz személyi hatalya Kiterjed:
o Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
o az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda, bolcsdde feladatainak megvalositidsaban,
o aszildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)
o az intézménybe jard (6vodas, bolcsddés) gyermekekre.

Az SzMSz teriileti hatalya Kiterjed:
o Az intézmény teriiletére, telephelyére,
o az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo,
itézmenyen kiviili programokra,
o az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:
o Alapito okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Pedagdgiai Program,

Bolcsddei szakmai program

Hazirend,

Munkakori leirasok,

Gyakornoki Szabalyzat,

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok szabalyzata,

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv, bolesodei tovabbkepzesi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat,

Munkavédelmi Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat,

©c 0O O 0O 0o 0o O o0 o ol o o

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat,
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o Egyiittmikodési Megallapodas,

o A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

o Elelmezési szabalyzat mellékleteivel (HACCP rendszer miikddtetésére),
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1. RESZ: AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB-
A SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

,hogy meghatarozza az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde, mint tobbcélt koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényestilése, a szlilok, gyermekek és pedagdgusok, kisgyermeknevelOk
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa. A
szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusainak, kisgyermeknevelonek ¢s
egy¢éb alkalmazottainak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak 1is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg
igénybe veszik, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a.) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve helyettesei — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.

b.) szilét, vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt az intézmény
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, és ha
ez nem vezet eredményre, az intézményvezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el
az intézményt.

1.1. AZ INTEZMENY NEVE:
Almadi Magocskak Ovoda és Bolcs6de, OM azonosito: 036824

1.2. AINTEZMENY SZEKHELYE:
Balatonalmadi Mogyor6 utca 1. — Melegité konyhaval

Telephelye:
F6zo6konyha, Bolcsdde, Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.

1.3. A INTEZMENY TiPUSA:
Ko6znevelési intézmény, tobbcél, kozos igazgatast 6voda-bolcsdde
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1.4. AZ ALAPITO OKIRAT:
Az 1951-ben alapitott, tobbszor modositott, egységes szerkezetbe foglalt
okirat azonositoja: 3/29-5/2021.

1.5. AZINTEZMENY TORZSKONYVI AZONOSITO SZAMA
666040

1.6. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE:

Az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda — pedagogiai program alapjan — a csalad nevelésével egyiitt biztositja a gyermek
személyiségének ¢és képességeinek fejlodését, gondoskodik a testi nevelésrél ¢és
szocializaciorol, felkésziti a gyermeket az iskolai, kozdsségi életre, gondoskodik a
szocialisan hatranyos helyzetben levok felzarkoztato foglalkozésairol.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A bolcséde feladata biztositani a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni
ellatasat, szakszerti gondozasat és nevelését. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhatd a bolcsddében. A bolesoder ellatasban a
sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik életévét betdlti.

Ovodai ellatas az intézmény székhelyén folyik:
8220 Balatonalmadi, Mogyoro utca 1. szam alatt.

Bolcsddei ellatas az intézmény telephelyén folyik:
8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31. szam alatt.

Az intézmény 6nallo jogi személy, részben 6nallo gazdalkodasi szerv, az eldiranyzatok feletti
jogosultsag szempontjabol részjogkort koltségvetési szerv.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
041232 Start-munkaprogram- Té¢li kozfoglalkozatas
041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
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091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

091120 ellatasanak szakmai feladatai

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bélcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

intézményében

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden - a feladataikat zavartalanul és
eredményesen lathassak el.

Az intézmény szervezeti egységei:

o Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bolcsdde) all, melyet az
intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezet.

o A bolesddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan
latjak el.

o Az 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egység a székhelyen 1évo 10 csoport.

o A bolcsdde 5 csoporttal miikodo szervezeti egység a telephelyen miikodik.

Intézményi étkeztetés

Az intézmény sajat fozokonyhat miikodtet.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntartdo hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvényben meghatarozott csaladok
nyilatkozatuk alapjan a norma 0%-at fizetik.

Az élelmezéssel kapcsolatos szabalyok az Klelmezési szabalyzatban vannak rogzitve (helyi
HACCP).

A normativ tdmogatas megalapozott igénylése érdekében a mulasztisok napi szinten valo
figyelemmel kisérése, ki illetve bejelentése a sziild feladata is.

A koréabbi ,,Minta menza program" szemléletét megtartva a mindségi, egészséges taplalkozas
alapjait kivanjuk megteremteni a ,,37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre
vonatkoz6 taplalkozés-egészségligyi eldirasokrdl torvény" eldirasi alapjan.

Tovabbi feladatunk a targyi feltételek javitasa, valamint a diétas étkeztetés személyi, targyi
feltételeinek fenntartasa.

1.7. AZINTEZMENY MUKODESI KORE:

Balatonalmadi Varos kozigazgatési teriiletén €16 és tartdzkodo 3 — 7 éves gyermekek ovodai
nevelésére, napkozbeni ellatasara, iskolai életmoddra valo felkészitésére, etkeztetesere ¢s 20
hetes - 3 éves gyermekek bolcsodei ellatasara, gyermekek napkdzbeni ellatasara,
etkeztetesere terjed ki.

10
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1.8. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK

Az INTEZMENY jogallasa: jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint ¢nallan
mikodé koltségvetési szerv. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonalmadi
Viérosgondnoksag, mint 6nalloan miikodé és gazdalkodd INTEZMENY latja el.

A gazdilkodds szabalyozdsa a Balatonalmddi Vérosgondnoksdg altal 0Osszeallitott
szabalyzatok alapjan torténik

Az intézményvezeté felel az intézmény szabalyszerii és takarékos gazdalkodasaért, a
koltségvetés eldkészitéséért, az intézmény részére megallapitott koltségvetési eldiranyzaton
beliili gazdalkodasért, az intézmény targyi — személyi biztositasaért.

1.9. AZINTEZMENY ALAPITO SZERVE:
Balatonalmédi Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

1.10. AZINTEZMENY ALAPITASANAK EVE:
1951.

1.11. AZINTEZMENY IRANYITO, ES FELUGYELETI SZERVE!
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata
8220. Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

1.12. AZINTEZMENY FENNTARTO ES MUKODTETO SZERVE!
Balatonalmadi Varos Onkormanyzata

1.13. AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE
Az INTEZMENY vallalkozési tevékenységet nem folytat.

1.14. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A bolcsode feladata biztositani a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint elkészitett pedagdgiai program szabalyozza

Az INTEZMENY gyermekcsoportjainak szama:

10 6vodai csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 250 6
5 bolesddei csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 66 6

[ 11
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Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is. Az
ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ¢és a felnott
alkalmazottak adatairol. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl,
tovabbitasarol, nyilvanossdgra hozatalarél az intézmény Adatkezelési Szabalyzata
rendelkezik.

1.15. AZ INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON
FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

Az INTEZMENY épiilete az 6nkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes,
igy az INTEZMENY nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékul felhasznalni ezeket.
Az INTEZMENY a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkorméanyzat képviselétestiiletének
a mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo - rendelete
szerint jogosult gyakorolni.

1.16. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

Az INTEZMENY az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben hatarozza meg.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Balatonalmadi Varosgondnoksag, valamint az intézmény kozott meglévé
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a vezetd - helyettes irja
ala. Utalvanyozasi joggal az intézményvezetd és helyettesei rendelkeznek.

Alairasi joggal rendelkezik még munkatertiletét, felhatalmazasat tekintve az €¢lelmezésvezetd,
az ovodatitkar, bolcsode szakmai vezeto.

A vezet0 tartds tavolléte esetén az utalvanyozasi jogat, a vezetd helyettesre ruhazza at.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzo: Az intézmény neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime, telefonszama, OM azonositoja intézmény neve

12
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1.17. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek, €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a megfelelé informacidaramlas biztositasaval jogszabalyi
eldirasoknak, és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a racionalis €s gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények, és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

l _ l
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szakmai vezetd
(kisgyermeknevel6)

—*'-hi\
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Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztdsu kozalkalmazott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
moddon és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a kozvetlen munkatarsai
kozremikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Ovoda (székhely): 10 csoport

1 f6 intézményvezetd,

2 £6 dvodapedagogus, Intézményvezets-helyettes,
18 16 6vodapedagogus,

10 16 dajka,

1 6 6vodatitkar,

3 f6 pedagdgiai asszisztens

O O O O O O
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o 1x0,5 £6 udvaros
o 1 f6 karbantarto
¢ 1 6 takarito-gondoz6 konyhai dolgozd (melegitd konyha)

Féz6konyha (telephely):

o) 1 6 élelmezésvezeto,
o 1 f6 vezetd szakacs,
o 4 £6 konyhai dolgozo.

Nevelotestiilet:
o 1 f6 intézményvezeto,
o) 2 6 intézményvezetd helyettes,

o 18 f6 6vodapedagogus

A neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak:
o 10 16 dajka,

valamint:
o 1 6 6vodatitkar,
o 3 {6 pedagdgiai asszisztens

Technikai dolgozok (f6z6konyhai alkalmazottak, udvarosok)
1 16 élelmezésvezeto,

1 f6 vezetd szakacsnd,

4 £6 konyhai dolgoz,

1 f6 gondozond és takaritond.

i udvaros

1 f6 karbantarto.

O O O O O O

Bolesdde (telephely):
o 116 I szakmai vezet6 (kisgyermekneveld)
o 116 szakmai vezetd helyettes (kisgyermekneveld)
o [ f5 kisgyermeknevels
o 3 6 bolcsddei dajka

(2011. évi CXC. torvény 1. 2. szamt melléklete és a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési

rendelet alapjan.)

1.17.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES

HATASKOROK

1.17.1.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA':

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

14
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A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.¢vi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.

Az INTEZMENY vezetdje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bekezdésén
meghatarozottakon tul felel:

o azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

o a biztonsagos lizemelés feltételeinek tovabbitasaért a fenntarté felé (Karbantartasi,
felyjitasi, koltségvetési jelzésekben)

o az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

o a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag €s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

o a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

o abelso ellendrzés megszervezéséért és mikodéséért

1.17.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzék. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

1.17.1.3. A MUNKAKORI LEIRAS TARTALMAZZA

A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését,

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatdrozasat,

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
A munkakore szerinti ellenOrzését,

A munkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat.

O O O O O O

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:
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munkavédelmi képviseld
egyeb a szervezet miikodésének megfelelden

O O

1.18. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:

az INTEZMENY szamlaszama: 11748083-16882140

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

a szamlavezetd pénzintézet cime: 8220 Balatonalmadi, Baross G. ut 5.
az INTEZMENY adoszama: 16882140-2-19

O O O O

A szerv altalanos forgalmi add alanyisadga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az ©nalld
INTEZMENY AFA alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo
INTEZMENY hatéskorébe tartoznak.

1.19. BELSO ELLENORZESI FELADATELLATAS:
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1.20. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielObbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

Illetékessége Kkiterjed az alabbiakra:

o Pedagogiai program feladatainak végrehajtasa .

o Munkatervi feladatok megvalositasa,
A nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez

_

A pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének,
tevékenységének vizsgalata,
Pedagdgusok, ¢s mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,

Taniigyi dokumentacio: naplok, nyilvantartasok, statisztikdk vezetése,

Az értékelések készitése,

A tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka, (igazolt, igazolatlan hianyzasok, stb...)
Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindsége,

O O O O O O
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o Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megeldzése,

o Egészség- ¢s balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti ellendrzés,

o Az Intézmény szabalyzataiban, eljarasrendjeiben, valamint a jelen SzMSz-ben
eloirtak betartasanak ellen6rzése,

o A fenntart6 altal eldirt ellenérzések végrehajtasa,

o Az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

Az ellenérzés Kiterjed:
o munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
o amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
o amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
o tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
o spontan, alkalomszeriien,
o aproblémdk feltirdsa, megoldésa érdekében,
o napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran
o a pedagogusok, Kisgyermeknevelok ¢s a nevelémunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme,
a nevelémunkahoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
az 6vond -gyermek, Ovodai dajka- gyermek kapcsolata,
kisgyermeknevel6-gyermek, bolesodei dajka-gyermek kapcsolata
a gyermeki személyiség tiszteletben tartésa,
a neveldémunka szinvonala, eredményessége,
az egyéni fejlodési litem biztositasa, feltételteremtés,
a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus, Kisgyermeknevelok
egyénisége, magatartasa,
az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program, bolcsodei szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,
o amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
o agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése (Gvoda).

0O O O O O O O O

(@]

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény vezetdje
dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
o az intézményvezeto,
o a szakmai munkak6zosség vezetd
o bolcsdde szakmai vezeto.

Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, kisgyermekneveldvel. A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal
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elfogadott pedagogus-értékelési rend szerint folyik. A nevelési évzard értekezletén az
intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a
nevelOtestiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezeté altal
megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti
el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellen6érzésének formai:
o szobbeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas.

O 0O O O O

2. RESZ: AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

2.1. A MUKODES RENDIJE

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodai nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t6l junius 15-ig
zajlik. Janius 16-t6l nyari, foképp udvari életet szerveziink.

A nyari idészakban ligyeleti nyitvatartassal izemel az 6voda és a béleséde. (Az 6vodaban az
¢év kozbeni nagymértékben lecsokkent gyermeklétszam esetében is.)

Az mtézmeny ilizemeltetése nyari zarva tartas alatt sziinetel a fenntartd engedélyezését
kovetden.

Az intézmény nyari zarva tartasanak idépontjar6l legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

Eltéro az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abba az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje eltéréen alakul.

A nevelés nélkiili munkanapokon, valamint a téli varhato zarva tartas idejére biztositott
igyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi igényeket a zarva tartas eldtt jelzik a sziilok.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézmenyvezeté-helyettesek
készitik el.

A nyitvatartasi idd: napi 10,5 o6ra: 6.30 — 17.00 oraig.

Az 6vodai nevelésben részesiilo gyermek sziildje, térvényes képviseléje a nyitvatartasi
iddben lehetdleg 8 ordig hozza gyermekét, és legkésdbb 17.00 oraig elviszi. Csak a sziikséges
ideig tartozkodhat az intézményben. A gyermeket személyesen adja 4t az
ovodapedagdgusnak, elvitelkor igy veszi at.
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Esetenként a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
(pl. K6z0s szakmai program, pedagdgus napi iinnepségen valo részvétel).

A nyitva tartads megrovidithetd, illetve, a csoportok sszevontan miikddhetnek, amennyiben a
biztonsagos miikodés feltételeit nincs lehetdség mas mdédon megteremteni.

Az lgyeleti idOszak sziikség esetén reggel 6.30, esetenként 8.00 kozott, ill. délutan 16.00 -
17.00. 6ra kozott tart.

Az dvodat, bolesédét reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 dolgozo nyitja és délutan
a munkarend szerinti dolgozé zarja. A biztonsagi rendszer miikodését a megfeleld eldirasok
szerint biztositjak az intézmény alkalmazottai.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai, nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
o anevelés nélkiili munkanapok idépontjat,
o azarasok idOtartamat,
o anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
o az elbre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, munkatarsi értekezletek, bolesodei
érdekképviseleti forum, sziilsi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

o az intézmény éves program tervét az iddpontok meghatarozasaval.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni és az Ovoda honlapjara a kozzétételi listaban is szerepeltetni kell. A
megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.

Bolcsdde nevelés nélkiili munkanapja — Bolcsddék Napja aprilis 21. vagy az azt kdvetd elso
munkanap.

A f6z6 konyha egységének nyitva tartasa: 6 -14 6raig
Szabalyos miikodéséért az élelmezésvezetd felel. Az élelmezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos
szabalyokat a torvényi eldirasoknak megfelelé Elelmezési szabalyzat tartalmazza.

Az ingyenes gyermekétkeztetés feltételeinek megfelelé csaladok aldirt Nyilatkozatukkal
igénylik a 100%- os kedvezményt, melyet beiratkozasnal kézhez kapnak. A Nyilatkozat
kitoltése minden évben és is kotelezo.
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2.2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény zavartalan milkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje az aldbbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelezd 6raszama: 8 ora
Intézményvezetd helyettesek Heti munkaideje: 40 6ra.

Kotelez6 oraszama: 22 6ra

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyetteseinek folyamatos benntartozkodasa ezen idGszakban nem oldhato meg, ugy, a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy O, vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a vezet6i, vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

o az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

o az intézményvezetd helyettese a szilikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozd
teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a szakmai munkakozosség
vezetonek kell ellatnia,

o egylttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdzalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

o a helyettesités sordan a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.

2.3. AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
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hogy napi teenddit megfeleléoen el0készitse, tovabba kotelezd oOrdjanak letelte utadni
minimalisan 10 percben végzi egyéb feladatait.

Az ovodaban a torna napokon @ tornateremben biztositani kell a két felnétt, az intézmény
tertiletének csoportos elhagyasa esetén a gyermekek biztonsaga érdekében biztositani kell a
harom felnétt jelenlétét. (A csoport torna napja, valamint ,,kimozdulds” nap.)

Az ¢éves munkatervben, programtervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras
munka idejének terhére.

A pedagogus, kisgyermeknevel6i munkakorben dolgozd kozalkalmazottak szabadsagukat
elsésorban a nyari idészakban vehetik ki. Amennyiben a munkaltaté nem tudja kiadni a nyari
idGszakban, az iskolai sziinetek ideje alatt a lecsokkent gyermeklétszam miatt adja ki a
szabadsagot.

Szorgalmi idoben csak indokolt esetben adhatd ki szabadsag, illetve a dolgozd térvényben
meghatarozott modon kérheti.

A gyermekek utan jar6 potszabadsag év kozben is kérelmezhetd.

A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezetd az ovodaban a helyetteseivel, @
bolesodeben a bolcsddei szakmai vezetdvel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo
a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de
legkésObb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a
helyettesnek, a bolcsddében a szakmai vezetdnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus, Kisgyermekeveld munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az intézmény miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kollektiv szerzédés iranyado.

2.4. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetéségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatarozza feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvalositdsaban, €s érje el a belséd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:
o intézményvezetd
o intézményvezeto — helyettesek

o szakmai munkakﬁzﬁsséi vezeto

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett
informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast
jelen szabalyzat, €s a munkakdri leiras tartalmazza, mely az SZMSz mellékletét képezi.
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A feladatok elosztasanak alapelvei:
o az aranyos terhelés,
o a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

o A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkak®ori leirdsban, valamint szoban,

o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitéasi és intézkedési jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

o t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarodl,

o az intézmény, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

o a visszacsatolas érdekében a kapott informaciokat, feladatokat a nevel6testiilettol,
alkalmazotti kozosségtdl az intézményhasznaloktol megvitatjak, Kitlizik a feladatokat,
a megoldasokra javaslatot tesznek, illetve a sziikséges esetekben dontenek, tovabbi
intézkedést hoznak.

A megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

A vezetdk a hetente tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozo szervezet
mitkddésérdl, illetve tovabbitjdk az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évo szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

A vezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A vezetd kozvetlen munkatarsai:
o avezetd helyettesek,
az ovodatitkar,
¢lelmezésvezeto,
bolesddei szakmai vezetd
szakmai munkak6zdsség vezeto.

o O O O

Az 6vodatitkar pedagogiai szakiranyu képesitéssel rendelkezik, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az élelmezésvezetd ellatja a fozkonyha szakszer(i iranyitdsat, biztositja az Elelmezési
szabalyzat alapjan a szakszeri miikodést. A f6zékonyha dolgozoinak munkajat iranyitja, s
felel a zavartalan és biztonsagos ellatasért.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok esetén tavollétilkkor munkakori leirdsukban szereplok alapjan
helyettesitik egymast.
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2.4.1. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit helyettesei segitik az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban és a bolcsddei szakmai vezetd segiti a bolcsdde szakmai
vezetésével Osszefiiggd feladat ellatdsdban. Az intézményvezetdé munkakori leirdsat a
polgarmester késziti el. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOsséggel vezeti az
intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a
jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak

meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfelelden egy személyben felelds:

o

©)
@)

O

o O O O @)

o O

o

o O O O

az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerz6dés, nem utal mas hataskorébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézmény pedagodgiai programjanak, bolesode szakmai programjanak ¢s mas belso
szabalyzatanak jovahagyasaért,

az intézmény képviseletéért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a pedagdgusok eldmeneteli rendszerét koordinalja, tamogatja, segiti (megbizottak
utjan) a Tanfelligyeleti latogatasok rendszerét tadmogatja, biztositja a sziikséges
feltételeket, az Onértékelési rendszer miikddtetését megbizottakkal kozosen alakitja,
gondozza

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért,

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsdé
ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mikodéseeért,

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért,

a nemzeti €s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valdo megfeleld
egylttmikodésért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért (szerzddés alapjan
vallalkoz0),

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért,

a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,
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a kozoktatdsi intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekti informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv, és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
mikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megteleld
ellatasaért,

az intézmény gazdalkoddsdban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és
hitelességéért,

bolcs6de munkaltatoi jogaért.

Az intézményvezeto feladata:

@)

o O O O

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet
iiléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezése ¢és ellendrzése, bolesodeil egyseg ertekezleteinek ellenorzese,

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa,

a gyermekek biztonsagos fejlodése érdekében a tarsintézményekkel kapcsolatot tart a
gyermek érdekében szervezi a kiils6 szakemberek megbizdsat, a folyamatos
kapcsolattartassal ~ biztositta a  feladatellatdst az  6vodapedagoégusokon,
kisgyermeknevelokon keresztiil

megteremti az SNI s gyermekek ellatasahoz, fejlesztéséhez sziikséges személyi
(megbizassal), targyi feltételrendszert (logopédiai ellatashoz)

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagogiai
Program €s a bolesodei szakmai program megvaldsitdsdhoz sziikséges személyi,
targyi és modszertani feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés, illetve a sziil6i
szervezetekkel valo egyiittmiikodés, biztositja a Boles6dei Erdekképviseleti forum
miukodését,

szakmai egylittmiik0dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi képviseleti jogkor gyakorlésa,

gondoskodik a nyugdijba vonuld kollegdk szakmai szinvonalas utanpoétlasarol
(pedagogiai asszisztensek beiskoldzésa, fOiskolai hallgatok gyakorlata, palyakezddk
fogadésa team munkaval)
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o az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

o a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

o az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

o a gazdalkodasi ¢€s iratkezelési feladatokban kézremiikodé oévodatitkar munkdjanak
kozvetlen irdnyitasa,

o gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzdédésre vonatkozd kotelezettségvallalas,

o kialakitja és mikddteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

o dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, egyéb belsd szabdlyzat nem utal maés
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket €s panaszokat,

o gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza a megbizott vallalkozoval),

o ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezet6 kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

2.4.2. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
o betegség,
o tartds tavollét,
o vagy mas akadalyoztatasa esetén,

Kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kovetkezok szerint:
o Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént,
o Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢€s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
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o Az egyes vezetdk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SzMSz -ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhéazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét, és személyes feleldsségét. Az intézmény
vezetdje kiilon kiadmanyozasi jogot biztosit az Ovodatitkarnak és a vezetd helyetteseknek is.

Az intézményvezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
o az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
o a helyi onkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
o a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
o a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.

o

O O O O O O

Az intézményvezet6 - helyettesek, esetenként az ovodatitkar kiadmanyozza:

o a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozéasat az intézményvezetd nem tartotta
fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

o elektronikus irat esetén vezetdi rendelkezés alapjan.

2.5. AZ INTEZMENYVEZETO — HELYETTES
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes

munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

o Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat,
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o A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetdé altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelos:
o nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

o apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért,

o a sziildi szervezet miikodésének segitéséeért,

o a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

o a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsdnak vezetéséért, elszamolasaért,

o szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

o a HACCP rendszer miikodtetéséért az élelmezésvezetd iranyitasaval,

o az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elOkészitéséért,

o a gyermekbalesetek megeldzéséért,

o apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizésa alapjan
képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

2.6. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevel6testiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitdsdra, koordindldsira munkakdzOsség-vezetét valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti.
Teveékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden
végzik.

Feladata:
o a szakmai munkakozosség felelds vezetése,
a munkakozosség milkodési tervének elkészitése,
a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
értekezletet 6sszehivasa, hospitalasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,
a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,
aktualis feladatok feldolgozasa a testiilet timogatasaval
az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a

"o

pedagogusok mindsitési eljarasaban,

© O O O O O O
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o apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitese,

o a hosszu évek ota tartd kutatdsok, kisérletek tovabbvitele, mindezek lejegyzése a ,,J6
gyakorlatok™ tovabbadasaval, az uj kollegdk részére kozOsen a szakanyagok
feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

o irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

o a pedagogiai szemlélet Kkorszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

o mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

o szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

o apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
o ellendrzi és jovahagyasra javasolja, vagy, nem javasolja a munkako6zosségi tagok PP -
hez igazodo éves litemtervét,
segiti a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat,
a gyakornokok munkajat tamogatja
hidnyossagnal jelez a vezeto felé,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

o O O O

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetosége
fele, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

2.7. BOLCSODE SZAKMAI VEZETO (KISGYERMEKNEVELO)

Jogallasa: A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. Munkdjat
munkakori leiras alapjan végzi. Személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

Jogkore:
o bolcsodei felvétellel kapcsolatos dontések
o szakmai képviselet

Feladata a bdolcsOdei egységben a szakmai munka koordinaldsa, az érvényben 1évo
jogszabalyok, szabdlyzatok, illetve moddszertani eldirasok szerinti miikodés szerint. A
bolcsédében folyd napi munka felelés iranyitdja, részt vesz a bolcs6de szakmai
iranyitasaban.

A munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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Munkajat munkakori leirds alapjan  végzi. Személyes felelésséggel tartozik az
intézményvezetonek.

Mérvaddak a szabalyozasra vonatkozdan a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1)
bekezdés e), g), h), pontjai.

Feladata:

©)

O O O O O O O O O O

o O O O

(@]

kisgyermeknevel0 testiilet vezetése,

éves munkaterv készitése,

éves munkarend ¢€s szabadsagolasi terv készitése intézményvezetd jovahagyasaval,
munkarend betartasanak ellen6rzése,

egészseégligyl vizsgalat megszervezése,

vezetni és vezettetni az eldirt dokumentaciokat,

neveld- gondoz6 munka irdnyitésa, szervezése és ellendrzése,

a munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadasa, vezetése, ellendrzése
nyomon kovetni a bolesdédével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,

bolesdde miikodésével kapcsolatos jelentések elkészitése,

a kisgyermeknevelok jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

a kisgyermeknevel6k szakmai tovabbképzésének tervezése, szervezése,

feliigyelni a bolcsdde higiéniai kovetelményeinek betartasat,

gyermekbalesetek megeldzése,

az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

a sziloéi kozosséggel, a sziiloi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodés,

éves szinten irasban beszamolni a bdlcséde egész miikodésére, neveld- gondozd
munkdjara, belsé ellendrzés tapasztalataira vonatkozdan, a bolcsddét érintd
megoldando6 problémak jelzése,

szoros kapcsolat fenntartdsa az intézményvezetOvel, biztositva az informdaciok
tovabbitasat a bolcsddében,

iranyitasa ald tartozo kisgyermekneveld és bolcsddei dajka kérdéseit, véleményeét,
javaslatait kdzvetiteni az intézmenyvezeto felé,

a szakszerl helyettesitési rend kialakitasaval kapcsolatban folyamatos konzultacié az
intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettessel,

Részvétel a szervezeti egységek szakmai egyiittmilkodésében, a rendkiviili és
rendszeres €rtekezleteken,

Felelds a bolcsdde miikddési feltételeiért (személyi-, targyi feltételek).

Felelds a bolecsodei dolgozok munkdjaért, a bolcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcsdde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja és ellendrzi a
bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak alland6 kisgyermekneveldi legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, illetve specidlis csoport
kialakitasara keriil sor, megteremti €s biztositja a miikodés feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t mielébb értesitsék,
¢s a gyermeket elvigyék a bolcsddébol. Fertdzd betegség esetén végrehajtja
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3.

Veszprém Megyei Kormanyhivatal Veszprémi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Osztalya vonatkoz6 utasitasait.

A bolcséde szakmai vezetd felelés a tejkonyha munkajaért, a jogszabalynak
megfelelden az ételminta, alapanyag tarolasaért.

vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracid végzésének elOsegitése is.
Ellen6rzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkajat.

Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol
gondoskodik.

Felelos a bolcs6dére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatdsaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tlizvédelmi utasitasok betartasarol.

A szakhatosagok 4altal feltart hidnyossagok megsziintetésérdl, javitasardl azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.
Elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat.

A bolcséde dolgozodival megismerteti a belsé szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.

Gondoskodik a bolcs6de tatarozasardl, karbantartdsarol, felgjitdsarol, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a bolcsode tisztitasardl és rendjérdl.
Kapcsolatot tart a csalddokkal, a csaldd- és gyermekjoléti szolgélattal, a védondi
halozattal, a kdrnyez6 6vodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld profila
gyermekintézményekkel, valamint a kijeldlt modszertani bolesddével.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken
vesz részt.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles meg6rizni.

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabdlyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

o

0 O O O

O

o

a neveldtestiilet 6vodapedagogusok,

kisgyermekneveldk,

bolcsddei dajkak,

a szakmai munkak6zosség,

a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztensek, takarito,
ovodatitkar,

konyhai egység alkalmazottai, glelmezeésvezeto,

valamint az udvarosi, karbantartoéi, technikai munkakort betdlté dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.
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A kapcsolattartas formai:
o értekezletek,
megbeszélések (egyéb rendezvények),
heti rendszeres szakmai megbeszélések,
kiils6 szakemberekkel valo egyeztetések,
sziilokkel val6 rendszeres kapcsolattartas,
esetenként ,,esetmegbeszélések™ az Osszes érdekelt jelenlétével,
napi egyeztetések,
férumok.

© O O O O O O

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményez¢ési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni.

A bolcsédei egységgel valo kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményvezetd amikor sziikséges, vezetdi értekezletet hiv 6ssze az intézmény gazdasagi
¢s szakmai mikodésének Osszehangolasara, az iranyitas egységességére, a jogszabalyi
valtozasok megbeszélésére, az egész intézményt érintd kérdések megvitatasara.

A bolcsode szakmai vezetO részt vesz a vezetOi értekezleten, ez alkalommal beszamol a
bolesddében folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges informéaciokat.

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild bolcsddében folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja.

A bolcséde szakmai vezetdje felel azért, hogy a bdlcsédéhez kapcsolddd informaciok az
intézmény kisgyermekneveldjéhez, illetve a gyermekeket és a sziildket érintd informaciok
1d6ében eljussanak, azokat az érintettek megismerjek.

Bolcs6éde szakmai vezetd a rendkiviili eseményt személyesen vagy telefonon jelenti az
intézményvezetének. Az intézményvezetét meg kell hivni a bolcsdédében tartott
értekezletekre.

Az intézményvezetd ellendrzési terve alapjan, illetve sziikség szerint esetenként latogatja a
bolcsddét.

Az intézményvezetd €s a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal (telefon, e-mail, személyes kapcsolat).

Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo évodapedagogus,
kisgyermeknevel6, a tobbi dolgozo a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd, bolcsédei
dajka és mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai
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Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

o A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az intézmény miitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja és kozossége.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési
jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell,

o Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak igy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért,

o A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes felel0sséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii
tobbség (50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzdlni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

3.1. A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagodgusainak kdzossége, nevelési €és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestillet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e Szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.
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A nevel6testiilet dontési jogkore:
o apedagbgiai program elfogadasa,
az SzMSz elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a héazirend elfogadasa,
az intézményvezetoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

© O O O O O O

O

3.1.1. A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESEVEL ES
LEFOLYTATASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
o Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldédsara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tandcs, az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet foglalkozéasi 1dén kiviill a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon belill kell 0sszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagéogusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili nevelGtestiileti
értekezletet kell Osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a kezdeményezést
elfogadja-e,
o Az mtézmény rendes neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos
eldterjesztés alapjan targyalja:
o apedagbgiai program,
az SzMSz,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara irdnyuld atfog6 elemzés,
o abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

o O O O

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel
hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd
szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
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hatérozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
o a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok
nevét,
a jelenlévok nevét, szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat.

OO O O O

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit
nyilt szavazassal hozza.

3.1.2. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

o A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre,

o az atruhézott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar,

o amegbizast az intézmény vezetdje a feladat ellatdsara, annak id6tartamara, hatarozott
iddre adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
o a bizottsag feladatat,
a bizottsag hataskorét,
a nevelotestiilet elvarasat,
a beszamolas forma4jat,
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

o O O O
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A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben milkddé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.1.3. A NEVELOTESTULET TAGJAI A PEDAGOGUSOK

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

Ovodéban csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd, valamint helyettesei.

Ovodai egység 1étszama osszesen 21 16
intézmény vezeto: 116
intézményvezets helyettes: 216
Ovodapedagdgus 18 16

Heti kotelez6 oraszam: 32 ora, heti munkaidd 40 ora.

Ovodai egység

Délel6tti beosztas:

A gyermekek folyamatos érkezését figyelembe véve 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak
Y5 7-t61 folyamatos munkakezdéssel. Elozetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént folyamatos,
illetve sziikségszerli egyeztetés alapjan az évodapedagogusok kozott valtakozva keriil sor az
iigyeletre, munkaidd beosztas szerint.

Délutani beosztas:
A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagdgus 17:00-ig dolgozik,
Feladata: Az NKkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a gyermekek egyéni fejlodésének biztositasara, a csoport életének
szervezésével biztositja a k6zosség fejlodését, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

o A pedagdgiai programnak megfeleléen, felelosséggel €s Onalldan, sajat mddszerei
alapjan a csoportban dolgoz6d 6vodapedagoégussal vald egyeztetések szerint sajat
titemterviik szerint nevel, nevelnek,

o A pedagogiai program szemléletében alakitja a tudatosan atgondolt éves nevelési
rendszer miikodését a csoportban,
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Szakmai autonomidja, hogy a nevelGtestiilet altal elfogadott kereteken feliil szabadon
valasztja meg a gyermekek fejlédésének biztositdsdhoz sziikséges modszereket és
szakmai anyagot,

Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
nyomon kovetési, értékelési rendszerét, majd folyamatosan irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel, a fogaddoran,

Kiilonds gondot fordit a tehetséges gyermekekre, a gyermekek preventiv fejlesztésére,
a hatranyos helyzeti gyermekekre. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézményvezetdvel,

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
s az amortizaciot jelenti az intézményvezetd helyettesnek,

Csoportjaban milkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert, S ha
sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel egylittmitkddik,

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

o

©)
@)
©)

a csoportnapld vezetése (OVPED rendszer hasznélataval),

a felvételi és hianyzési napld naprakész vezetése (OVPED rendszer haszndlataval),

a gyermekek hidnyzéasainak igazolasanak dokumentalasa,

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
személyiség fejlodésének alakulasat, valamint az ismeret, tudas szintjének, testi
(védondkkel kozosen), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes idszakara kiterjedéen (OVPED rendszer hasznalataval),

a mérések adatainak (OVPED rendszer hasznalataval) vezetése, elemzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

sziild1 értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

az intézményvezetdnek elOkésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt

Felel6éssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
neveldtestiiletnek az elére megbeszElt formaban.

Bolcsddei egység:

A kisgyermekneveldk végzettségiiktdl fiiggetleniil végzik feladataikat.
3.5 pont alatt részletezve.
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3.2. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

3.2.1. DAJKAK

Létszam: 10 fo

Neveld-oktatast segitd dolgozok /dajkék/ munkaid6 beosztasa:

Y2 7 — 17:00 -ig lépcsézetes munkakezdéssel, a feladatellatas érdekében meghatarozott
munkaid6 beosztas szerint. Heti valtasban.

Intézményi szintli Szakmai k6zosség miikodését biztositja a vezetdség.

Rendszeres megbeszéléseket folytatnak a vezetd helyettesek, valamint a megvalasztott
»szakmai vezetdjiik” szervezésében.

A nevelés nélkiilli munkanapokon (amennyiben nem alkalmazotti értekezlet zajlik)
intézményi szintli megbeszélést tartanak.

Feladata:

o Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremuiikodik a
gyermek egész napi gondozisaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. elladtja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt,

o A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

o Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi, a Pedagdgiai Program ismeretében,

o Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

o A jaték- ¢és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kdvetve,

o Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

o A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem
jon,

o A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot.
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Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomdsira jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva, de munkajukat a
gyermekek biztonsdgos ellatasa, az intézmény milkodése érdekében hatdroztuk meg.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetdé - helyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban taldlhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.2.2. OVODATITKAR

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl
¢s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszam: 1 {6
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
7.00 — 15.00 -ig tart.

Feladata:
o Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o Feleldsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat,
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést, stb.,
Az intézményre érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
o A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,
o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan,
Irattari selejtezést végez,
A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

O

o O

o O O O
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O

Az intézmény Onallé bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitdogépen végzi a
béradatok nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezetd részére,
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

Gazdalkodik az ellatmannyal,

Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

OVPED rendszer adminisztracids feladatainak és a KIR rendszerben elére
meghatarozott feladatainak elvégzése

O O

O O O O

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
az ugyiratok vezetésének kezelésére

il
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3.2.4. GONDOZONO ES TAKARITO

Létszam: 1 fo

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja,
o Kozvetlen felettese a intézményvezetd helyettes, élelmezésvezeto.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat a részben 6nallé munkaval, melegitd
konyhai feladatait az eldirasok megtartasaval végzi.

Munkaidé beosztasa: napi 8 ora
7.00-15.00 -ig

Altalanos feladatok

Ellatja a tagintézmény melegitdé konyhai feladatait, az érvényben levd jogszabalyok
betartasaval, az élelmezésvezetd, a szakacsnd utasitdsai alapjan. A biztonsagos ellatés
érdekében folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn a féz6konyhaval. A ra bizott sziikséges
takaritdsi feladatokat is ellatja. Az eldirdsok alapjdn vezeti a sziikséges napi
nyilvantartasokat. Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo,
feladatokat a munkakori leirasaban, a HACCP rendszer, Elelmezési szabalyzat el6irasaiban
levo feladatokat maradéktalanul elldssa meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsoldodva.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢lelmezésvezetd, intézményvezetd-helyettes felé évente
egyszer szoban.

[ a1
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3.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak6zosség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosség napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézmenyvezetd - helyettessel. A heti szakmai megbeszélésen az aktualitdsokrol
beszamolnak. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajékoztatjak az
egész nevelo testiiletet.

A gyakornokok segitését szervezik, a mentori feladatokat segitik ,megfogalmazzak a vezetd
koordinalasaval.

A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

o a munkakdzosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

o a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az dvodai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos

ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

véleményezése,

o a palyakezd6 pedagdgusok munkijanak segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszté munkahoz modszertani segits€gnytjtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd

szakmai vélemény kialakitasa,

segitségnyujtas az 6vodaban folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellenorzéséhez,

o segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan  hatrdnyos  helyzetli  gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

o apedagdgusok szakmai munkdjanak tAmogatasa,

o moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

@) o O O O O

o O O O ©)

(@]
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Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

o A munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

o Hospitalasok rendszerének miikodtetése,

o A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integraldsa,

o A munkak6zOsség tagjai szakmai fejloddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

o A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa ¢és elszamolasa.

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
o Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idékozonként a
munkako6zdsség tevékenységérol,
o [rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szédmara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

o amunkakozdsség tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak,

o akapcsolattartasban egyre ndvekvo szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikacidnak,

o A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.4. BELSO ELLENORZESI CSOPORT (BECS)
Létrehozasa, miikodtetése, feladata

Tagjainak kivalasztasa az intézményvezetd kompetenciaja, de a testiilet véleményét kikéri.
Kritériumai, valamit a miikodésének rendje, feladatai az Onértékelési szabalyzatban vannak
megfogalmazva.

Feladata az Atfogd Intézményi Onértékelés 5 évre szolo kidolgozasanak, szervezésének
segitése.

Az ovodapedagdgusok (5 évente), intézményvezetd (a vezetés 2. és/vagy 4. évében), illetve
az Intézmény.

Az intézményvezetés felelossége:
o anevelOtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti €s mindsitési ellendrzésekre
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o az Intézményi Onértékelési Program elkészitése, elfogadasa, beinditdsa
o az onértékelés jogkdvetd megszervezése
o adokumentum ellendrzési gyakorlat feliilvizsgélata, megujitasa

Az o0vodapedagogusok felelossége:
o nevelési tevékenység tervezése, teveékenységlatogatds, az azt kovetd interju,
dokumentum ellenérzés soran (kiilsé és belsd ellendrzésnél) felkésziiltségiiket,
pedagdgiai kompetenciajukat és hivatasszeretetiiket timasszak ala.

Intézményi cél:
o A kompetencidk, indikatorok szempontrendszer megismerése, az intézményi
gyakorlat, és az onértékelés folyamataban
o a szakmai tervezO, fejlesztdé szakmai munka dokumentumainak attekintése,
korrigalasa a kompetenciak mentén
o az ellendrzések soran (kiilsd-belsd) milyen modon jelennek meg a munkavégzés soran
az alabbiak:
- szakmai szempontoknak valé megfelelés
- Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevelési céljainak valo megfelelés
- Pedagodgiai Program nevelési céljainak valo megfelelés

3.5. BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS

Bolcsédei egység létszama osszesen

A bolcséde szakmai feladatait és miikodési feltételeit az NM rendelet szabalyozza, nevelo-
gondoz6 munkéjat az NM rendelet és a Gyvt., valamint az érvényben 1év0 modszertani
utmutatok alapjan, illetve a legujabb kutatasi eredmények és modszerek beépitésével végzi.

Bolcsode szakmai vezeto helyettes (kisgyermeknevel6)

A bolcsdde szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A kisgyermeknevel6é szakmai vezet6-helyettesi feladatokat végez, sziikség esetén (pl.:
helyettesités) a bolcsddei csoportban kisgyermekneveldi feladatokat is ellat.

a1
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Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
bdlcsddei szakmai vezetd felé az elére megbeszélt formaban.

Kisgyvermeknevelo

A bolcséde szakmai vezetd vagy a helyettes kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkéjaba beépiti a-segité szakemberek szakmai Gitmutatésait.

Felel6s
o

O O O OO0 OO0 0O 0o OoOOo

a gyermeki jogok érvényestiléséért, az esélyegyenldség biztositasaért,

a csoportjaba beosztott gyermekek egészséges pszichoszomatikus fejlodéséért,
a magas szintli szakmai munkaért,

a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

az el6irt nyilvantartasok, dokumentéacio megfeleld vezetéséeért,

a csalad — bolcsdde partneri egylittmiikodéséért,

a szolgalati titok megtartasaért,

az Intézmény allagmegovasaért,

a munkavédelmi-, tizvédelmi-, baleset-megelézési szabalyok betartasaért,
a kozegészségligyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasaért,

a munkafegyelem betartasaért,

a munkakori leirasban szerepl6 feladatok ellatasaért.

Feladata

o

O

o O

0O O O O O

szakszerli munkéjaval eldsegiteni és folyamatosan figyelemmel kisérni a gyermekek,
testi, lelki és értelmi fejlodését,

a gyermekek igényeinek, fejlettségi szintjének megfeleld targyi kornyezetkialakitasa,
csaladlatogatasi €és beszoktatasi litemtervkészitése,

a sériilt kisgyermekeket 6nallo személyiségként fogadja el, gondozésat, nevelését a
gyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végzi,

a seriillt gyermekkel vald foglalkozds soran éallapotdnak megfeleld moddszereket
alkalmaz,

direktebben vesz részt a tanuldsi folyamatban, figyelembe veszi, hogy a sériilt
gyermekek esetében a belsé motivacidra kevésbé épithet,

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

sziildcsoportos beszélgetések, sziildi értekezletek szervezése és vezetése,

a gyermekek életkoranak, fejlettségének, évszaknak megfeleld napirend dsszeallitasa,
a gyermekek rendszeres levegOztetése, Onallésodasuk, jatéktevékenységiik
eldsegitése,

a gyermekek taplalkozasi, és kulturhigiénés szokasainak kialakitasa,

az egészseéges éntudat €s szocializacio eldsegitése,

a tarsas kapcsolatok eldsegitése,

a szllok vagy torvényes képviselok korrekt, mindenre kiterjedd tajékoztatasa,

a bolcsdde szakmai vezetd-helyettesi megbizassal rendelkezd kisgyermekneveld a
bolcsdde szakmai vezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizés
hidnya esetén ellatja a vezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az
akadalyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, Ugy a
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helyettesités nem terjed ki a munkaltatdoi jogkorok koziil az alkalmazottak
foglalkoztatasi jogviszonyanak 1étesitésére €s megsziintetésére,

o a bolcséde szakmai vezetd ¢és a bdlcsdde szakmaivezetd-helyettesi megbizassal
rendelkezé kisgyermekneveld egylittes akadalyoztatisa, vagy tavolléte esetén a
munkakori leirasban kijeldlt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat,

o adatszolgaltatoként kijelolt kisgyermekneveldnek a KENYSZI informatikai
rendszerén keresztiil legkésObb az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 oraig
az adatok rogzitése ¢€s naponta iddszakos jelentési kotelezettség teljesitése azt
kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az igénybe vevonek nyujtottak, az adott
napot koveté munkanap 24 6rdig,

o a szolgaltatast igénybe vevokrol és az igénybevételi adatokrol adatszolgaltatas az
adatszolgaltatonak a jelentési kotelezettség teljesitése érdekében. Akadalyoztatasa,
vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozd kisgyermeknevelok egymas
munkakori feladatait 1atjadk el. Az adott csoportban dolgoz6 kisgyermekneveldk
egylittes akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a bolcsdde szakmai vezetd altal
kijelolt kisgyermekneveld latja el a helyettesitési feladatokat.

Bolcsodei dajka

Az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A bolcs6de szakmai vezetd és a kisgyermeknevel6k kozvetlen irdnyitasaval ellatja a
csoportban a kiszolgal6 feladatokat (kiilonosen: agyrakas, agyazas, ételek szallitasa, edények
mosogatasa, gyermekfeliigyelet). Gondoskodik arr6l, hogy az Intézmény kézegészségiigyi és
esztétikai szempontbol is példasan tiszta legyen.

Felel6s
o az Intézmény rendjéért, tisztasagaért,
a rabizott eszkozokért, a takarékos anyagfelhasznalasért,
a napirend és munkarend betartasaért,
a munkafegyelemért,
a munkatigyi-, kozegészségiigyi-, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért,
a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért.

0 O O O O

Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a bolcsdde szakmai vezetd altal kijelolt
bolcsddei dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozo latja el.

3.6. A TELEPHELLYEL KAPCSOLATTARTAS RENDJE
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Telephelyen a f6z6konyha és a bolcséde miikodik.

A telephellyel valé kapcsolattartas rendje a szakmai, gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés a
jellemzd.

A féz6konyha esetében a napi kapcsolattartdsnal az élelmezésvezetd kezdeményezi a
kapcsolat felvételt, koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcesolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek, tavolléte esetén az 6voda vezetd-
helyetteseket.

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,
irdsos tajékoztatas,
értekezlet,
Fozo6konyha latogatas.

o O O O

A bolcsédével valé kapcsolattartas formaja:

Egymas munkajanak kolcsonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
o6vodakezdéshez. Részt vesziink egymds szakmai megbeszélésein (gondozondi, illetve
nevelés tartalmu értekezletek)

A bolcsddés gyermekeket meghivjuk az dvodai iinnepségekre, rendezvényekre.

Ovodakezdés el6tt a leendd kiscsoportos 6vondék ellatogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkendmentes
6voda kezdés megteremtéséhez.

4 ERDEK-KEPVISELETI FORUM MUKODESE A BOLCSODEBEN

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz0lo Gyv.tv.1997.évi. XXXI. torvény
35.§(1) értelmében, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti forumot koteles miikddtetni, mely megalakitdsdnak ¢és mikodésének
szabalyait, az intézmény fenntartdja hatdrozza meg.

Az érdekképviseleti forum tagjai:
o acsoportot képviseld sziildk 1 fo.
o abolcsddét keépviseld kisgyermekneveld 1 0.
o a fenntarté 6nkormanyzat delegaltja, 10.

Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen, a falitijsagon hozzuk a sziil6k tudomasara.

Az Erdekképviseleti Forum feladata:
o abdlcsddével jogviszonyban allok €s az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,
o ahozza benyljtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés,
o intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezo szervnél,
o az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érintd ligyekben,
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o az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
mukodtetésére, valamint az ebbOl szarmazd bevételek felhasznalasara vonatkozo
javaslattétel,

o a hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Forum miikodése

Az Erdekképviseleti Forum tagjait az intézményvezetd altal osszehivott alakuld iilésen
valasztjak meg, amelyre meghivot kapnak az ellatott gyermekek sziilei, vagy mas térvényes
képviseldi, az intézmény munkatérsai és a fenntart6 képviseldje.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai maguk koziil az alakuld iilésen egyszerii szotobbséggel
Elnokot valasztanak.

Az Erdekképviseleti Forum az Elnokhoz érkezett szobeli vagy irasbeli 6sszehivasi javaslat,
inditvany esetén, de legalabb évente két alkalommal {ilésezik.

Az érdekképviseleti forum {iiléseire meg kell hivni a gyermekjogi képvisel6t. (NM rendelet
2.§ (3) bekezdés c) pontja szerint.

A miikodési szabalyzatot a sziilokkel ismertetjiik, tevékenységérdl a forum elndke sziildi
értekezleten szamol be a sziiloknek.

5 Az INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO — HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezet6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettesek helyettesiti. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.
Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik. Az irdsban adott megbizas
hianyaban az intézményvezetdt a szakmai munkakozosség vezetOje, tavolléte esetén a
magasabb fizetési fokozatba tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

48



Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde—SzMSz 2022

A vezetd napi teenddinek mas helyszinen vald tartdozkoddsa, valamint munkaidején tal
helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

SzZULOK, OVODAPEDAGOGUSOK, KISGYERMEKNEVELOK
KAPCSOLATTARTASA, A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMALI

Bolcsodében:

A szllok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossdgi a személyre sz6l6 bolesddei gondozés-nevelés
kialakitasaban, és a csalddokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:
o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,
o Sziildi értekezlet, évente két alkalommal, melyen mindkét kisgyermekneveld jelen
van.
Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek Gsszehivasat a kisgyermekneveldk, illetve a
szilok 1/3 része kezdeményezheti.
Fogadoorak: a sziilékkel valo idépont egyeztetése utan,
Hirdet6tabla,
Csaladi fiizet,
IdOpont egyeztetés utan egyéni beszélgetes,
Szervezett programok.

O

O O O O O

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

Ovodaban:
o Sziiléi értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus
jelen van.
o Rendkiviili sziildi értekezlet, melynek Osszehivasat az 6vodapedagdgusok, illetve a
szllok 1/3 része kezdeményezheti.

A sziil6i értekezletekrdl az Ovodapedagogusok feljegyzést készitenek, amely az ovodai
dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziildi értekezlet
nem tudott donteni, az 6vodai sziildi szervezet lilésén kell tovabb targyalni.

Téjékoztatas formai:
o Nyitott ajto
Nyilvanos tinnepségek
Alkoto- és jatszodélutanok
Els6 beszélgetés
Fogadoorak: a sziilokkel vald idopont egyeztetése utan
Egyéb k6z6s dvodai rendezvények alkalmaval
frasos tajékoztatas a hirdetStablan.
Sziil6i szervezeti megbeszélések

0 O O O O O O
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o intézmény honlapja
o intézmény hivatalos informacios e-mail listaja
o online kommunikacids csatorndk.

6 A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az oOvodai szintli sziildi szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének, helyetteseinek, valamint e felel0sségi kort gyakorlé ovodapedagdgusok
feladata. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hoztak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSz-érél, tigyrendjérol, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje:

Az dvodai szintl sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti iigyekben
a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus kompetencidjat meghaladd iigyekben az mtézmeényvezeto-helyettes tart
kapcsolatot. A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga
van. Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8
nappal korabbi atadéasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagodgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus valamint a csoport sziili szervezetének képviseldje
havonta kélcsondsen tajékoztatja egymast.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi1 szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

o az SzMSz elfogadasakor,

o amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

o avezetdk intézményben valo benntartézkodasa,

o belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
a vezetdk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

o O
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az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

a hit és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasaban,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

o O

0O O O O O O O O

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o oOvodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
o nevelltestiilet dsszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

o ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozdodni
kivén, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni,

o a tajekoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

o a szildi szervezet képviselGje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsdnal, a meghivasrol az
intézményvezetének kell gondoskodnia,

o ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja,

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informacidkrol, illetve a csoport minden sziilgjét
értesiteni a torténtekrol (faligjsag, e-mail).

Az e-mail listira (ahol az oOvodankat érintd minden informécid elérhetd) Onkéntesen
iratkozhatnak fel.

A sziilok Nyilatkozataikkal jarulnak hozza az 6vodai élet biztonsdgos miikddéséhez. (Elsd
beszélgetés helye és szerepe a kdzos gyermeknevelésben)
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A sziil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6évoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy
o a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
o megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
o a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbesz¢lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,
o kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

o sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

o azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o a sziiléi szervezet nevére szoldo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

o asziloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.

(@]

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
o Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o Kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
o Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
o segitse az intézmény hatékony miikodését, a pedagdgiai program alapjan,
o tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.

7 PANASZKEZELES

4

Az intézmeény a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése és kivizsgaldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo
szabalyzatat: Panaszkezelési eljarasrend.
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Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg az aktualis térvényi elbirasok alapjan, illetve mellett
Intézménylinkben is lehetdség van az esetlegesen felmertilt problémak helyi orvoslasara.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatis nyujtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

Az Alméadi Magocskak Ovoda nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaldinak
elégedettségére.

Hitvallasunk:

Az intézmény kozvetlen kezelésében torténé és a felmeriilésiikkor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami eldsegiti, hogy az
intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakaddlyozédsaval és ezzel mas
partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

A panasz kezelése

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevo személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint més szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

A Dbolesédés gvermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti €s szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek az intézményvezetdnél vagy az Erdekképviseleti Forumnal:

o az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

o agyermeki jogok sérelme,

o az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegeése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.
Az iilésrdl, melyet az Elnok vezet, jegyzOkonyv késziil.
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A jegyzOkonyvet egy f6 hitelesiti, elkésziilési hatarideje 8 munkanap.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap 45 értesitést
a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért, akinek a neve a
falinjsdgom megtalalhato.

8 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskoldzds érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Partnereinkkel évente eldzetesen egyeztetjiik a varhaté programokat, eseményeket.

A programokat koveté megbeszéléseken kozosen itéljiikk meg az egylittmiikodés szinvonalat,
a szakmai tartalmat ennek alapjan hatdrozzuk meg. A feladatkorok ellatasanak alapfeltétele a
kapcsolatok mindségének feliilvizsgalata.

ALTALANOS ISKOLAK

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskolak igazgatoival,
pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyité egytittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogusok személye az éves
programterv alapjan keriilt meghatarozasra, feladatkore alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és a megbizott 6vodapedagdgusok

A Kkapcsolat tartalma: kozos sziildi megbeszélés, a tanitok latogatasa az 6vodainkba a
gyermekek iskolai latogatasa a (beiratkozast kdvetden), valamint beilleszkedésének segitése
az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel az
6voda Eves programterve alapjan.

AZ INTEZMENY ORVOSAIVAL, VEDONOIVEL, GYERMEKFOGASZATTAL

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, 6vodatitkar, feladatkor felelose, bolcsodei szakmai
vezeto

A feladatellatasra sz6l6 megallapodéast a Polgdrmesteri Hivatal szakembere koti meg az
éppen €rvényes eldirasok alapjan.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb ovoda, bdlcsdde-
egészségiigyi feladatokat végzé szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint,
egylittmikodve végzi a preventiv munkat.

A védond feladatkorébe tartozod feladatok egyeztetése éves munkaterve alapjan. Segiti az
intézmény pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és
a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazdsnak a megeldzését. Az intézmény teljes kora
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd modon kell megtervezni a helyt pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.
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A kapcsolat formaja: a védonok egészségmegbrzé foglalkozasai, rendszeres jelenléte,

eiészsé%" iil Vizsiélat, szlrés, beutalas kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzés,

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzO szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és évenkénti orvosi vizsgalatra torténd
beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

VESZPREM MEGYEI EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT TANULASI
KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS BIZOTTSAGGAL, A
NEVELESI TANACSADOVAL.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, az 6vodatitkar, bolcséde szakmai vezetd
Alapja: a gyermek személyiségének, biztonsagos fejlddésének biztositasa

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben, korai fejlesztés.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja: elsdsorban eseti, mely kiterjed

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd vizsgalatok,
szakvélemény megkérésére,

o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

o a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara,(logopédia,
fejlesztd rendszerességgel)

o az intézményvezetd, az érintett 6vodapedagdgusok konzultacios kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevé gyermekekkel kapcsolatban. A sziildk bevonasaval esetmegbeszélések a
gyermek biztonsagos fejlodése érdekében.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a gyogypedagogus,
6vondk, kisegyermekneveldk jelzése alapjan sziikség szerint.
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A kapcsolat tartalma, formaja: Logopédiai, gyogypedagogiai (esetleg BTM) vizsgalat
kérése, folyamatos fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi
értekezleten vald részvétel.

5. évet betoltott gyermekek korében tortént logopédiai sziirést kovetden az iskolakoteles
gyermekek részére folyamatos ellatast biztositanak.

A gyogypedagogiai szlirés esetében a vizsgalatot minden esetben a sziilonek is kérelmeznie
kell, s a fejlesztés iddszakahoz is hozza kell jarulnia gyermeke biztonsdgos fejlesztése
érdekében.

Tovabbi feladata, gyermekének segitése a logopédus, illetve a fejlesztopedagdgus tanacsai
alapjan.

Gyakorisag: Korai fejlesztd kapcsolatot tart a kisgyermekneveldvel. A logopédus,
fejlesztopedagdgus rendszeres kapcsolatot tart az ovodapedagogusokkal, konzultacio,
informdci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén. A
vizsgalati szakvéleményekben meghatarozottak szerint heti rendszerességgel latjak el a
gyerekeket, heti 1, 2 alkalommal.

Az Ovodaban rendelkezésre allo helyiségekbe tartja a foglalkozasait a logopédus és
fejlesztdpedagogus a déleldtti iddben.

A Kkapcsolat tartalma, formaja: SNI gyerekek ellatdsa, vizsgalata, fejlesztésének
biztositésa.

Amennyiben az 6voda szakemberei Ugy latjdk, hogy segitségre van sziikség a gyermek
fejlesztéséhez, fejlodéséhez, a sziild beleegyezésével kérik a Bizottsag vizsgalatat.
Amennyiben a sziil6 nem partner a vizsgalat kérésében (kizarolag a gyermek érdekeit szem
elott tartva) az intézményvezetdé a szakemberekhez fordulast kovetden a Jarasi
Kormanyhivatal illetékes szakembereihez fordul segitségért.

Szakért6i Bizottsag altal vizsgalt, s intézménylinkbe fejlesztésre javasolt gyermekek ellatasa
az Ovoda feladata.

A Kkotelezettséget heti 2, illetve 3 oraban a Fenntarto altal biztositott keretbél tudjuk
megbizassal biztositani (logopédus-gyogypedagogus)

Rendszeres kapcsolattartdssal, a logopédus tutmutatasai alapjan az &vodapedagogusok,
pedagogiai asszisztensek kiilon idésavban is biztositjak a fejlesztd foglalkozasokat.
Esetmegbeszélésekkel, folyamatos kapcsolattartassal a sziilok bevonasaval biztosithatjuk a
biztonsagos fejlodést.

GYERMEKIJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve a gyermekvédelmi feleldsok, akiket a vezetd
megbiz, bolcsddei szakmai vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
rendkiviili esetekben, valamint az esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
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okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt:

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozéasat

sziikségesnek latja,

o amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
rendszeres ,,Jelz6 team” egyeztetések, havi dsszejovetelek,
szillok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését,

o Sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelmi rendszer mechanizmusarol.

OO O O O

Gyakorisag: folyamatos, illetve nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség
szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az intézémny nevelési
programja tartalmazza

OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatésiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartas rendje:
o A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak,
o A vitdban all6 felek kozds akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést,
o A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik,
o A vitdban allok a kozvetitdvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét,
o A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az oOvoda irattirdban is
elhelyezésre kertilnek.
Gyakorisaga: sziikség szerint.
Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

FENNTARTOVAL

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes.

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az Alapito okirat mellékletét képezé Egyiittmiikodési megéllapodas értelmében a
Balatonalmadi Vérosgondnoksag latja el a rendelkezésiinkre allo koltségvetés alapjan a
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gazdalkodassal, pénzforgalmunkkal kapcsolatos feladatokat. Mindennek szabalyozédsa a
sziikséges szabalyzatok alapjan torténik.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
o az intézmény mikodésével, miikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikség van,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

© O O O O

A kapcsolattartas formai
o szobeli tajékoztatas,

o beszamolok, jelentések,

o egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

o a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

o specidlis informacidé szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjédhoz kapcsolodoan,

o statisztikai adatszolgaltatas,

o az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.

GYERMEK PROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL, TARSSZERVEZETEKKEL, INTEZMENYEKKEL

Kapcsolattarté: az intézményvezetdje, intézményvezetd helyettesek valamint az
o6vodapedagogus, aki feleldsségi korében eljar

A Kkapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, programok, eldadasok szervezése,
lebonyolitdsa. Rendszeres konyvtarlatogatas, babszinhazi bérletes eldadas, kiranduldsok,
latogatasok szervezése, valamint kapcsolat a helyi szervezetekkel, intézményekkel az Eves
programterv alapjan (Polgarérség, Renddrség, Posta stb.). Az els6 SzMK megbeszélésen
egyeztetjiik a sziilokkel az esetleges ,,fizetds ,,programokat.

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

»MAGOCSKAK” ALAPITVANY

Kapcsolattarto: intézményvezetd, kuratériumi tagok.
A kapcsolat tartalma: Tamogatd alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a sziildi szervezetet. Rendezvényeink elére egyeztetett tematika alapjan

zajlanak, az Alapitd Okirat alapjan, kiegészitve az 6voda programjait, rendezvényeit.

Miikodése folyamatosan az 6voda programjai alapjan, a sziilk javaslataival.
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Gyakorisag: folyamatosan, de nevelési évenként egyszer a kuratorium és az intézményi
igények alapjan.

FELSOOKTATASI INTEZMENYEK

KOZEPISKOLAK

A koOzOsségi szolgalat bevezetését kovetéen a ,,volt dvodasaink™ keresnek benniinket az
oraszamok letoltéséért.

Tartalmasan ¢és jokedviien allnak a munkdhoz, s becsiilettel dolgozzék le azt.

Az Iskoldk altal adott tematika €s dokumentacid alapjan miikodink egyiitt a torvényi
el6irasok alapjan.

KISTERSEGI OVODAVEZETOK MUNKAKOZOSSEGE

Kapcsolattartd: intézményvezetd, munkakozosség vezeto.

A kapcsolat tartalma: A mindenkori szakmai szervezetekkel valo kapcsolat épitése, tartasa
a szakmai munka érdekében. Gyakorlati helyet biztositunk a féiskolai hallgatok részére. Az
évek oOta tartd innovaciés munka feltételeinek tovabbi biztositasa mellett a szakmai,
intézményvezetési miikodési feladatok magas szinvonalt elldtdsa érdekében dolgozunk

egyutt.

EGYHAZAK ES OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartdsaval torténik. Az dvodaés
gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezi, akit az egyhazak biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabdlyait a
Hazirend tartalmazza.

AZ INTEZMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon

o az intézmény anyagi helyzetérol,

o a tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elényeirdl,
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o Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithato legyen a tamogatas felhasznalasanak maodja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdanyt informaci6 igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

9 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy (nevelési év elején a sziil6 nyilatkozata alapjan) arra az
id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek  atoltoztetéséhez €és  Ovonodnek,
kisgyermeknevelonek feliigyeletre 4tadasahoz, valamint a kiséré tavozasdhoz
sziikséges
o A gyermek tiavozdsakor: a gyermek 6vonotdl, Kisgyermeknevelotol valo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozd, és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
o A sziilének, a gondviselonek az 6voda 4ltal tartott rendezvényekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
o A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
o Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését,
o Az élelmezési ligyekben érkezot az élelmezésvezetd fogadja,
o Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézményvezetonek jelenti be,
o A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetovel valo egyeztetés szerint torténik,
o Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi.
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Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

@)
©)

© O O O O

O

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az intézményvezetdnek,

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat:
jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,

gyermekkonyv terjesztésekor,

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

A Dbenntartozkodds az intézményvezetd altal jelolt helyiségben. A belépés,
benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

10 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

o

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése,

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol,

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntart6 Onkormdnyzat €s a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban,

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallassziirés torténik,

A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be,

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo felligyelete alatt,

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziill6 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

Az intézmény vezetdje az 1l-es tipusi diabétesszel él6, az 6vodaval jogviszonyban
allo gyermek részére a sziilo vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja. Az
intézmény vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK
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Minden 6vodapedagogus, Kisgyermekneveld a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus, Kisgyermeknevelg feladata:

o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése,

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa,

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas,

Kirandulasok, kimozdulasok biztonsagos el6készitése,

Amennyiben a csoport egylittesen hagyja el az intézmény teriiletét legaldbb harom

felnott kisérete sziikséges,

A tornanapokon a balesetek megeldzése érdekében két felndtt feliigyeletét kell

biztositani (6voda),

o A védd, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket,

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol,

o [Ovodas gyermekek részére a sziilok hozzijaruldsanak igénylése (nevelési év elején
irasban nyilatkozik a sziild) tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazashoz, uszodai
oktatdshoz, valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a
hazirendben szabalyozza),

o A sziil6 nyilatkozatara (alkalmi irasbeli nyilatkozata a sziildnek) akkor is sziikség van,
ha esetleg az intézményen beliil méas szakember foglalkozik gyermekével, hiszen 6
kiemeli a csoportbol, a feleldsség atruhdzodik.

0 O O O

O

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit, s munkakdri kotelessége az éves oktatdson részt
venni. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként
1smétlédod oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Evente egyszer ,,riadot” kell szervezni a megfelelé eléirasok gyakorlasaval.

A munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyzat alapjan biztositottak a védd-és munkaruhdk az
abban meghatarozott munkakdrok részére. Az 6vodai, bolcsddei egész napos neveldémunka
folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a
védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével. Az ovondknek, kisgyermekneveloknek fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
o az udvaron tartozkodnak,
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
¢és egyeb esetekben.

O O O O O
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Az intézmény vezetdje, illetve az ezzel megbizott vallalkozd az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus, dolgozo
feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezeté felé jelezze. Az intézmény csak
megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozéinak feladatai
Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

(@]

©)

o

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,
Gondoskodjon a védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

o

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos éaramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szadmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az intézmény alkalmazottainak felelossége:

o

©)

o

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitdsara,

A foglalkozasok, tevekenysegek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az 4ramiités, valamint az esés
témakorében,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését,
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o Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

o A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

o Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére,

o Munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb...,

o A gyermekek ¢és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre,

o Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

o Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési
¢s kereskedelemben gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfeleldségi kovetelményeknek.

GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevel6k feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:
o a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a sziilének.

O O O O

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, kisgyermekneveld amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény egyeb alkalmazottjainak feladata, hogy:
o a munkateriiletiikon fokozott ¢Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
o a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezet6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata. A stlyos balesetet
azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozéptoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai,
bolcsdédei neveldmunka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyr szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.
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Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az
intézményi 6vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetdé rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek
szlldjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyv készitése,
o bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé.
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba. A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal
biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy:
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
o az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

10.3.1 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN KivULI PROGRAMOKKAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is.

A szililok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a
csoport napldba kertil elhelyezésre.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
o Tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az
utvonalroél, a kozlekedési eszk6zrol,
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10.

Az intézményvezetot vagy intézmeényvezeto-helyetteseiket szoban értesitse a
kimozdulas tényérdl,

Az o6vodapedagogusoknak folyamatosan a nevelési év folyaman a gyermekekkel
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos €és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés
tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni,

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol,

A gyermeklétszamnak megfeleld feliigyeletet kell Dbiztositani rugalmas
munkaszervezéssel, vagyis, gyermekcsoportonként 3 felnétt jelenlétére van sziikség.

.2 A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES

SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYATI:

a sziilld onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja, a foglalkozasok csak a délutani idésavban szervezhetdek,

tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

a vezetd €s a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

10.3.3 A7 INTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

A HACKCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége,

Az intézmény egész terliletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil illetve az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

OVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL TARTANI
AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok a mindenkori csoportnaplokban vannak
elhelyezve, az alabbi helyszineken megfogalmazottak szerint:

o Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

o Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

o A sétak, kimozdulasok, latogatasok alkalmara vonatkozé szabalyok,
o Az dvodai tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok.

11 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
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Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢Eletmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. A megengedett jelleghi reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az intézményvezetd, vagy a vezetd — helyettes, illetve a bolcsdde szakmai
vezetd jovahagyasa utan lehet az intézményben kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket,
szor6lapokat, plakatokat. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsdgra a vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra
vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes,
bolcsdde szakmai vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

12 RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢€s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atlz,

o arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
o az 6vodatitkar.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o az intézmény vezetdjét,
az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentodket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

0O O O O O

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Riado terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.
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A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a neveldknek a termen kiviil (pl.:
mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a nevel6k hagyhatjak el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondknek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Riadd tervben rogzitettek szerint torténik. Az
intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynyijtas megszervezeésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

O O O O

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

O O O O O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozod kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén, valamint robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”’ c. dokumentum tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az erre megbizott vallalkoz6 a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek. A
riado tervet az intézmény mindenki altal jol lathatd helyén kell kifliggeszteni.
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13 Az UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek, programok

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi egyben kozosségi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak az
egymashoz, a sziikebb ¢és tagabb kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi
kultira apolasat. Felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds
megbecsiilés ¢értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek
kozosségére vonatkozoan délelétti idésavban az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza. (
Lhyitott ajté”) Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényeket az
Eves program terv alapjan a felelésok koordinaljak, amelyet intézmény évente, a
kozzétételi-listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet.

A felelsségi korok onkéntes vallaliasok, amelyek beépiilnek az Eves Programtervbe.
Ezaltal az 6voda ez iranya miikodése biztositott, kiszamithat6. Mindenki tudja a feladatat,
amelyet a heti megbeszélésen a nevelbtestiilet elé tar. A rendszeres feladatellatas alapja az
el6z6 események elemzése, illetve a kovetkezd programra, eseményre vald pontos ¢€s
hatékony tervezés. (az udvarrendezéstdl a kirandulasokig)

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kdzos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, boOvitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagodgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozd éves programterv hatarozza meg. Mindezek feleldseit a
felelosségi korokben hatarozzuk meg.

Hagyomanyok
o A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomdanyai fennmaradjanak,
o A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
o az intézmény ellatottjait,
o a felndtt dolgozodkat,
o aszildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

o jelkép hasznalataval,

o az eseményre, linnepre valo felkésziilés folyamataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
o

crer
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol
is.

Felnott kozosségek hagyomanyai:
o nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetk részvételével minden év szept.01.-ig,
nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig,
szakmai napok, tovabbképzések,
hazi képzések, hospitalasok,
adventi {innepség,
Pedago6gus nap,
kirandulés.

(@]

0O O O O O

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulas,
adventi késziilddés adventi k6zos gyertyagyujtas a sziilokkel,
farsang,
marcius 15-¢,
husvétvaras, husvét,
anyak napi késziilédés,
gyermeknap,
iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja.

O 0O O O o0 o0 O

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. A
nyitott ajtd rendszerében az {nnepeink nyilvanosak. Az  o6vodapedagdgusok
kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

o a Viz Vilagnapja,

o Madarak és Fak Napja,

o Fold Vilagnapja

o valamint a tobbi az Eves programterv alapjan.

14 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizid, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
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o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

o Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba, olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

15 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Mikodési alapdokumentumok
o Alapit6 Okirat,
Pedagodgiai Program, bolesoder szakmai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,
Eves Munkaterv.

o O O O

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
o a fenntartonal,

az intézmény vezetdjénél,

az irattarban,

Intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

o O O O

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
o A felsorolt miikédési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata,
o Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

o fenntarto,

o Intézményi honlapunk,

o az intézményvezeto,

o KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziilok, €és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziildi értekezleten t4jékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl,
intézmény Vezet6-helyettesétdl €s a csoportos dvodapedagogusoktol:
o A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
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érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az intézményvezet-
helyetteseknek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyuijt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgusok, €s a kisgyermeknevelok minden nevelési év elsO sziiloi értekezleten
tajékoztatast adnak a hazirendr6l. Az 1 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a
beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait — az atvételt igazolandoan a sziil6 altal
torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen az Eves
programterv elhelyezésre keriill a nevel6i szobaban, a hirdet6tablakon, valamint a
honlapunkon is.

16 AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok ko6ziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

o a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

o koznevelési feladatot ellatdo intézményegységenként a téritési dij jogcimét, és
mértékét a fenntartdé altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi ¢€s
igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o a nevelési intézmény nyitva tartasdnak rendjét, Eves programterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

o a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) bekezdése alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

o az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkdk szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

o az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda hianyaban valamely kozalkalmazott, a vezetd
helyettes altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15.-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé¢, hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban. Tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizdrdlag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
Szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol
a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol, illetve csoport
szul6i értekezleten. Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dévodai beiratkozas
eldtti nyilt napokon is vélaszt kapjanak kérdéseikre.

17 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITESRE VONATKOZO
SZABALYOZAS

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatast a fenntart6 az
6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszdmnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az ntézmeény egyéni arculatdnak, Pedagodgiai Programjanak, bolcsddei szakmai
progranjanak megvalositdsa érdekében kifejtett magas szinvonaltl tobbletmunkavégzés.
Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként mindségi bérpotlék forméjaban
egy nevelési évre vonatkozdéan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozo dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek
mellett.

Az értékelés alapelvei:

o Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozo, illetve tobblet munkat vallalo dolgozo
pedagogusainak elismerését (gyermekvédelmi feladatok ellatasa, gyakornok segitése,
Uj kollega segitése, torvényességi csoport irdnyitasa),

o Segiti az intézményen beliili demokracia erGsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével,

o A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa,

o A mindségi munka megitélése 6sszhangban van az eredményességgel,

Céljaink:
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o a PP, bolesodeir szakmai program tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évo feladatok
magas szinvonalu feladatvégzésének erdsitése, az intézmény hatékony mikodése.

A kiemelt munkavégzésért jaroé kereset-kiegészités elvei:

o Egy nevelési évre szo6l, de meghosszabbithato,

o akozosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

o firasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo,
ovoda arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

o igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

o tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

o az intézmény dokumentumainak aktualizaldsa,

o az ovoda kapcsolatrendszerének mitkddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalu képviselése az dvodan kiviili rendezvényeken ¢€s a
médiaban,

o az Ovodank érdekeinek megfeleld tanulméanyok folytatasa illetve sikeres
befejezése,

o tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonald és hatékony
intézményi hasznositésa,
palyazatokon val6 aktiv részvétel,
bemutato6 tevékenységek, eldadasok tartdsa,
egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,
az 6voda egyéni arculatanak, j6 hirnevének alakitdsadban valo aktiv részvétel,
az intézményi Pedagogiai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,
szakmai munka kiemelkedd szinti - hosszu tavu - teljesitése,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

o szakmai Onfejlesztés igénye, 1) pedagodgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag,
ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

o pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések pozitiv irdnyitdsa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

o O O O O

o O

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
o vezetbhelyettes 6vodapedagdgusok,
o munkakozosség-vezetd
o bdlcsdde szakmai vezetd.

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének
idépontja.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben:
o szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
o 1igazolatlanul tdvolmaradt,
o munkafegyelme nem megfeleld,
o haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.
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Nem pedagodgus alkalmazottak kereset-Kiegészitésben részesiilhet, ha:
o  Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége,

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére,

Gyermekkozpontu szemlélet a gyakorlatban,

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag,

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa,

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékdi.

© O O O O

O

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

18 LOBOGOZAS SZABALYAI

o A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allanddan
kitiizve kell tartani.” ,

o A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait,

o A zé&sz16 allando mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

19 A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valladsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket a délutani
idésavban. Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé felében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelGen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra heti rendszerességgel a délutani idésavban.
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20 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartéasa.

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
o amit a jogszabaly annak mindsit,
o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
o tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az évoda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

21 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOI BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény 11.§ (6)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazéasaban all6
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

o az intézmény vezetdje,

o az intézményvezetd helyettesel.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozas.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy:

Az intézményvezetd esetében Balatonalméadi Véros Jegyzdje a helyettesek esetében az
intézményvezetd. Az 6rzés helye az elsé esetben Balatonalmadi Véaros Onkorményzati
Hivatal, a masodik esetben az Intézmény.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz,
o A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

o A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség — fennallasar6l a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo tajékoztatod atadasarél a munkaltatdo gondoskodik,

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli,

o Az Orzésért felelos a vezetd esetében a fenntartd képviseletében a Balatonalmadi
Kozds Onkorményzati Hivatalban, a Jegyzd 4ltal kijelolt koztisztvisels, a
helyettes esetében az Intézményvezeto.

o A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az drzésért felelds a boriték lezarasara
szolgal6 feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadéasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonositd betiijelbdl és szamsorbol all./,

o A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljaro szerv bontja fel, az Intézményvezetd esetében az iranyitd szerv
képviseldje, a helyettes esetében az Intézmény vezetdje

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint dontenie kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérol,

o A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartd képviseletében a Balatonalmadi Ko6zos Onkorményzati Hivatalban, a
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Jegyzd altal kijelolt helyiségben, a helyettes esetében az intézmény
pancélszekrényében torténik.

22 A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDIJE

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal, és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményi mobiltelefon hivatalos beszélgetésre hasznalhatd. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban,
sem az udvaron nem hasznalhatja. A szil6kt6l magan telefonjan nem fogadhat
informdaciokat, erre a célra a mindenhol kozzétett elérhetdségli hivatali telefon hasznalando.
A sziildk az intézmény hivatalos telefonjan kereshetik az intézményt, illetve a dolgozokat.
Amennyiben a dolgozokkal beszélni szeretnének azt meghatarozott idépontban tehetik,
amikor biztosithaté az 6vondi feliigyelet a csoportot elhagyd 6vodapedagdgus helyett.
Lehetdség szerint 12,30 — 13.00 kozott.

23 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDIJE

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény Hézirendje
tartalmazza az intézmény helyiségeinek hasznalatira, a gyermekek kiséretére. Az
étkeztetésre az Intézmény Elelmezési Szabalyzata vonatkozik.

A dohanyzés az Intézmény egész teriiletén TILOS.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak és iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén
kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd
idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szlikséges az épiilet riasztasat
biztositd szervet. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald
dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden
személy koteles:

o A kozos tulajdont védeni,
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
Az intézmény rend;jét és tisztasagat megOrizni,
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felelssége, az
intézmeny nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik
ervényesse.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara Kkotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szUl61 kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SzMSz nyilvanossaga:

o A hatalyba Iépett SZMSz-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit,

o Az SzMSz-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell,

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Intézmény OM - azonositoja: Készitette:

Datum: 2022.03.16.
036824 Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsode vezetdje

intézményvezetoi alairas, pecsét

Az Nkt. 70.§ (1) bekezdése értelmében
Nevelétestiileti hatdrozat elfogadds hatdrozatszama: 148 [2022.

Datum: 2022.03.18.

Nevelotestiilet neveben: ...................coouuiiiiiiiiiiiiiiinnnnn.
alairas

Véleményez6k

Az Intézmény alkalmazotti kozossége véleményezte.
Ddtum: 2022.03.18..
Intézmény alkalmazotti kézosség nevében:

alairas

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI r.121.§ (9) pontja alapjan a véleményt nyilvanitott
Ddatum: 2022.03.17.

Sziiloi Szervezet elnoke:

alairas

Fenntartoi jovahagyas:

az Nkt. 25.§ (4) bekezdése értelmében:
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat rendelkezéseinek megvalositasa
a fenntartora nézve tobbletkoltséget ro.

Az intézmény vezetéje az Ovoda nevelGtestiilete altal elfogadott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot a nevelGtestiilet képviseletében dontési hataskorben jovahagyta, valamint
tovabbitotta a Fenntarto felé. A 2022. aprilis 1. napon kihirdetésre keriilt.

Datum: 2022.03.18.

alairas
Megtaldlhato: helyben az intézmény
A dokumentum jellege: nyilvanos hirdetétablajan és az intézmény honlapjan
www.almadiovoda.hu

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Klara az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
vezet6jeként nyilatkozom, hogy az intézmény 2022. aprilis 1-én életbe 1ép6 Szervezeti és
miikodési szabalyzataval kapcsolatban Balatonalmadi Varos Onkormanyzatara — mint az
intézmény fenntartojara — tobbletkoltség harul.

Datum: Balatonalmadi, 2022. marcius 16.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
Intézményvezetd
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A Csalad és Ovoda egyiittélésének keretei

Ovodank feladatanak tekinti, hogy biztonsigos, deriis, nyugodt légkort biztositson a
gyermekeknek, sokoldaluan fejlessze személyiségiiket, és megorizze testi épségiiket.
Tiszteletben tartjuk a csaladi nevelés egyedi sajatossagait, de intézményiink stabil
mitkodéséhez sziikséges az alapvetd szabalyok megfogalmazasa, betartasa és betartatasa.
Ezért kérjiik Onoket, hogy segitsék gyermekeiket az esetleg eltéré szabalyok tudatos
megtanulasaban.

Ezek megvalositasihoz sziikséges az o6voda és a csalad sokoldalti, bizalomra épiild
egylittmiikodése, valamint a biztonsagot nyujto szabalyrendszer.

A hézirendiinkben megfogalmazott szabalyok az dvodankba torténd jogszerii belépéstdl az
intézmény elhagyasdig terjedd idore, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas
szerint — a nevelési idon tul, vagy az intézmény teriiletén kiviil szervezett programok ideje
alatt érvényesek.

Hézirendiink a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek &vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapit meg, amely o6vodank Pedagdgiai
Programjaval és a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataval 6sszhangban miikodik.

A gyermekek biztonsaga és egészséges fejlodése érdekében a szabalyok betartasa
mindenkire nézve kotelezo.

E belsé szabalyoz6 dokumentum készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek
gyakorlatara épitve az Ondk elvardsait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik

mindenekfelett 4ll6 érdekeit vettiik figyelembe.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy e dokumentumban megfogalmazottak betartasa
ugyanolyan kotelez6 mindenkire nézve, mint, az alapjat képezé jogszabalyok.
Ennek kovetkeztében megsértése is ugyanolyan jogkovetkezményekkel jar, mint mas

jogszabalyok megsértése minden intézményiinkkel kapcsolatban allo szamara.

Nevelotestiiletiink koszoni bizalmukat és egyiittmiikodésiiket!
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1. Torvényi hattér
A Hézirend a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.), a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. torvény alapjan késziilt.

Bevezeto rendelkezések

A koznevelési torvény 25.§ (2) bekezdés, valamint a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§
(1) alapjan az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde (melynek székhelye: Balatonalmadi,
Mogyor6 utca 1. és telephelye: Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 29-31.) alkotta meg
hazirend;jét.

Hatalya

Kihirdetés napjan 1ép hatdlyba. Hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi hasznaldjara -
6vodas kisgyermek, sziild, alkalmazott, vendég - a székhelyen ¢és a telephelyen egyarant.
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2. Altalanos informaciék intézményiinkrél
Az 6voda neve, elérhetdségei: Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde
= Székhely:
o cim: 8220 Balatonalmadi, Mogyor6 u. 1.
o Tel 06 20 338 9737
o E-mail: almadiovoda@gmail.com
= Telephely: Boélcséde, F6zOkonyha
o cim: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.
o Tel: Fézo6konyha: 06 20 338 6735, Bdlcsdde:
o E-mail: almadibolcsode@gmail.com
= Az 6voda OM-azonositdja: 036824
* Az 6voda fenntartdja: Balatonalmadi Véaros Onkormanyzata

8220 Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

» Az intézményvezetd neve: Beckerné Sabjan Ottilia Klara
o Fogadooraja: minden honap elsé keddjén 8-10 ora (eldzetes egyeztetés alapjan).

» Intézményvezetd-helyettesek:
o Tothné Géspar Szilvia (székhely, Siini csoport)
o Boros Hanga (székhely, Hétszinvirag csoport)
o Az intézményvezetd-helyettesek fogadoorat eldzetesen megbeszElt idépontban
tartanak.

= Bolcsédevezetd neve: Jakabné Racz Ildiko
o Fogadooraja: minden honap elsd keddjén 08-10 ora (eldzetes egyeztetés alapjan).

=  QGyermek egészségiigyi ellatas:

o | sz. gyermekorvosi korzet: Gyermekorvos: Dr. Szantai Dora Katalin
o |.sz. védénéi korzet: Védond: Janositz Erika

o L sz. gyermekorvosi korzet: Gyermekorvos: Dr. Gyori Blanka

o I sz. védéndi korzet: Védono: Eignerné Palffy Zsuzsanna

. Gyermpkvédelmi felel0sok:
o Ovoda: Székely Judit (sz€khely, Hétszinvirag csoport)
o Ovoda: Abrahamné Kovécs Katalin (székhely, Gesztenye csoport)
o Bodlcséde: bolesode szakmai vezetd altal kijeldlt kisgyermekneveld (telephely)
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= Fejlodést segit szakemberek (VMPSZ Balatonalmadi Tagintézmény szakemberei):
o Logopédusok
o Fejlesztépedagdgusok
o Pszichologusok

Elérhetéségek, fogadoorak idopontjai a megvalositasi helyek hirdet6tablain talalhatoak.
Az informacidkat a hirdettablakon, a honlapunkon, valamint az Onok 4ltal Snkéntes

feliratkozassal ,,miik6d6” levelezolistan kapjak meg az Adatvédelmi Szabalyzatunk alapjan.

3. Nyitvatartasi rend
A nevelési év szeptember 01-t6l a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart, mely két részbdl
all:
o szeptember 1-t6l junius 15-ig szorgalmi id6,

o junius 16-t6l augusztus 31-ig nyari 6vodai élet.

Ovodank munkanapokon hétfétSl péntekig 6:30-17:00 6raig tart nyitva.

o Az lgyeleti 1d6ben és egyéb, rendkiviili események miatt torténd
csoportdsszevonasokrol az dvoda vezetdje sajat hataskorében intézkedik.

o A nyitvatartas ideje alatt a gyermekek dvodapedagogus szakértd feliigyelete mellett
illetve sziikség esetén a délutani idészakban neveld-oktatd munkat segitd dolgozo
feliigyelete mellett tartozkodnak az 6vodankban.

o Az Ovoda bejaratat 8:30 6ra utin a gyermekek védelme és biztonsiga érdekében
bezarjuk. A késObb érkezdk csengetéssel jelezzenek.

o Az Ovoda bejaratanak nyitasi rendje: 12:00 — 12:45 kozott, délutan 14:30-t6] zarésig.

o Délutani udvaron tartozkodas esetén az Ovoda bejaratat 15:15-t3l zarva tartjuk, kérjiik
ebben ez esetben az épiilet melletti kiskapu hasznalatat.

o A gyermekek védelme érdekében kérjiik, hogy az 6voda ajtajat, a kapukat minden

esetben csukjak, illetve zarjak be, hasznaljak a biztonsagi zarakat!

Eves Programterviink tartalmazza Ovodank fontosabb eseményeit, amely minden év
kezdetekor keriil meghatarozasra.

o A nyari 6vodai élet ideje alatt az dvodai csoportok dsszevontan miikodnek.
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o Az 6szi-, tavaszi iskolai sziinet ideje alatt - az igényelt 1étszamtol fliggden - az 6vodai
csoportok dsszevontan mitkodnek.

o Intézményiink egy nevelési évben a torvényben meghatarozottak alapjan 5 nevelés
nélkiili munkanapot tart. Ezen idépontokrél a sziiloket legalabb 7 munkanappal el6bb
irasban értesitjiik. A nevelés nélkiili munkanapok idejét az éves munkaterv,
programterv tartalmazza.

o Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbol,

természeti, vagy mas Katasztrofa, jarvanyhelyzet esetén keriilhet sor.

A nyari zarva tartas rendje

Ovodank a nyari idészakban 3 hétig zarva tart, elrelathatolag augusztus honapban. A nyari
zaras iddszakarol és pontos idépontjarol a fenntartd dont.

Az O6voda nyari zarva tartdsar6l minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket a
faligjsagon, a honlapunkon és a levelezdlistankon.

Ebben az idészakban folynak a karbantartasi és takaritasi munkalatok.

4. Az 6vodai be- és kiiratkozas rendje

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény
[Nkt. 8. § 1. bekezdés].

A gyermeknek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban ovodai foglalkozason részt kell
vennie.

A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiillonos méltanylast érdemld esetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betolti, a Kormany
rendeletében Kijelolt szerv: a Balatonalmadi Jarasi Hivatal (a tovabbiakban: felmentést
engedélyez6 szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valé részvétel alol, ha a gyermek
csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartdés gyodgykezelés alatt all6 gyermek
esetén a kérelem é&prilis 15. napja utan is benyujthatd. Ha az eljarasban szakértét kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond rendelhet6 ki, illetve tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermek esetén a Szakorvos, a fliggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a

kérelmezett jog gyakorlasarol.
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Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik [Nkt. 49. § (1) bekezdés].

o Ovodai beiratdas minden év aprilis 20. és majus 20. kozott szervezzik meg. A
beiratkozas pontos idépontjarol a Fenntartd dont.

o A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek
felvétele folyamatos. (Az oOvodai felvételi eldjegyzési napld alapjan.) A kotelezd
ovodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, harom éves kort betoltott, valamint
az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda vezet6jénél, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

o Ovodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.

o Beiratkozast megel6zden lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra a Baba-
mama klubokban, 6vodankban. Minderr6l honlapunkon, s az idészertiségeket kovetd

Beiratasi eljarasrendben tajékoztatjuk Onoket.

A beiratkozas soran az alabbi okmanyok fénymasolatat sziikséges leadni, illetve bemutatni:
o agyermek
o nevére kiallitott személyi azonositd (magyar nyelvii sziiletési anyakonyvi
kivonata vagy személyi azonosit6 igazolvanya)
o lakcimet igazold hatdsagi igazolvany
o tarsadalombiztositasi azonositdo jelét tartalmazo hatdsagi igazolvany (TAIJ-
kartya)
o aszildk
o személyi azonositd igazolvany
o lakcimet igazold hatosagi igazolvany
A személyazonositason tal kért személyes adatok a KIR rendszerbe valo bejelentés
érdekében sziikségesek. Az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata alapjan kezeli az
adatokat.
o Az ,Ovoda felvételi iranti kérelem” — az 6voda honlapjan online kitolthetd, tirlap
formajaban.
o A kitoltott ,,Adatvédelmi hozzdjarulasi nyilatkozat” — az 6voda honlapjardl letdltheto,

vagy személyesen igényelhetd - nyomtatvany.
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Ovoda Hizirend

o A gyermek egészségi allapotara vonatkozo kitoltott Egészségligyi nyilatkozat — az

6voda honlapjarol letdlthetd, vagy személyesen igényelhetd - nyomtatvany.

A gyermeket el lehet hozni a beiratkozasra.

o A felvételrdl, atvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol a torvény értelmében az

o

o

Intézmény vezetéje dont. Az Intézményvezetdje az Ovodai felvételi, atvételi
kérelemnek helyt add dontését irdsban, a kérelem elutasitasara vonatkozd dontését
hatarozati formaban kozli a sziilével. (levélben vagy e-mailben) Elutasitas, atiranyitas
esetén fellebbezési jogukkal élhetnek.

A gyerekek csoportba torténé beosztasa az intézmény vezetdjének dontési jogkorébe
tartozik, a sziil6k, és az ovondk véleményének kikérése mellett, a pedagdgiai program
szemléletmodja alapjan homogén vagy vegyes csoportokban.

Mas 6vodabél torténé atjelentkezés esetén a korabbi 6vodabol az 6voda igazolasat
szlikséges csatolni az 6vodankba torténd beiratkozaskor. Az 6vodai nevelésben vald
részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda vezetdje a dontésrol értesiti az

el6z6 6voda vezetdjét.

A beiratkozas alkalmaval a sziil6 a hazirendet atveszi, s azt alairasaval igazolja.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:

(0]

(0]

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

a felmentést engedélyez6 szerv (Balatonalmadi Jarasi Hivatal) a sziild kérelmére
engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan

az O6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort

[Nkt. 53. § (1) bekezdés] (Oktatasi Hivatal)

5. A beiskolazas rendje

Tankételes kort az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betolti a hatodik életévét. A

tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik.

A

szlildvel ¢év elején fogadodra keretében egyeztetiink a gyermek fejlettségérol,

iskolaérettségérol.
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o Tankotelezettség kezdetének halasztasa
A tankdteles kort, vagyis a hatodik életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben maradéasardl 2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
dontése kotelezo.
A torvényes képviseld (szilé vagy gyam), gydmhatosidg kérelmére az Oktatasi Hivatal
dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
A jogszabalyok alapjan a tankotelezettség halasztasat a sziilo kérésére az illetékes pedagogiai
szakszolgalat szakértdi bizottsaga is adhat ki arra vonatkoz6 véleményt vizsgalatuk alapjan.
Amennyiben a kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé lejarta elott kiallitott
szakvélemény tartalmazza azt a javaslatot, hogy a gyermek maradjon tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben. A szakértdi bizottsdgok legkordbban szeptembertdl adhatnak ki arra
vonatkoz6 véleményt vizsgalatuk alapjan, hogy a gyermek a tankdtelezettsége teljesitését
megkezdje-e. Ebben az esetben a gyermek az Oktatasi Hivatalhoz benyujtott kérelem
hianyaban is tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilének ilyen
esetben a szakérti bizottsdg szakvéleményét a gyermek oOvodijadban mielébb be kell
mutatnia, amely alapjan az 6voda a koznevelési informécios rendszerben (a tovabbiakban:
KIR) rogziti ezt a tényt, és a tankotelezettség egy évvel valo elhalasztasat.
Ha a szakértdi bizottsagi szakvélemény a gyermek esetében nem all rendelkezésre, az

Oktatasi Hivatalhoz a sziil6, a gyamhatdsdg minden év janudr 1. napjatol januar 18.

napjaig tud kérelmet benyujtani a tankotelezettség halasztasara. A sziild a kérelme

alatdmasztasdhoz csatolhatja gyermeke fejlettségét alatdmasztd 6vodai dokumentumokat.

o A gyermek tankotelezettségének hatéves kornal korabban torténé megkezdése

A sziil6 kérelmére a gyermek mar hatéves kora el6tt megkezdheti tankdtelezettségének

teljesitését, feltéve, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri. Ebben az
esetben is az Oktatasi Hivatalhoz kell a sziildnek benytjtani a kérelmet, amelyre minden év

januar 1. napjatdl januar 18. napjaig van lehetéség. A kérelem benyujtasahoz javasolt

kérelemiirlap elérhetd az Oktatdsi Hivatal honlapjan. Ha a sziilé altal benyujtott kérelemben
és a csatolt dokumentumokban minden sziikséges informéci6 rendelkezésre all a szakszerti
dontés meghozataldhoz, az Oktatési Hivatal nyolc napon beliil dont az adott ligyben. Ha nyolc
napon beliil nem hozhat6 dontés a kérelem alapjan — vagy azért, mert hianyos a kérelem, vagy

mert tovabbi adatok ¢és informécidk beszerzése sziikséges a dontés megalapozasdhoz, vagy
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mert szakértdi bizottsag kirendelése lesz indokolt — az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban,

vagyis hatvan napon beliil dont a kérelemrol.

Az adott évben tankoteles korba 1€p6 és iskolaba mend gyermeket a szl koteles beiratni a

lakohelye szerint illetékes, valamint a sziild dontése alapjan a vélasztott iskola elsd

évfolyamara. Azon tankdteles kort gyermekek sziileinek, akik megkaptak a szakvéleményt,

hogy még egy évig 6vodaban maradnak, e tényt jeleznilik sziikséges a korzetes iskola felé.

A gyermek utoljara abban az évben kezdheti meg az 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik

¢életévét betolti.

6. Az 6vodai ellatas igénybevételének feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol (szeptember 1.) legalabb napi négy oOraban 6vodai foglalkozason
vesz részt.

A Balatonalmadi Jarasi Hivatal a sziild kérelmére és az Ovodavezetd, valamint a védond
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, a negyedik életév betdltéséig,
kiilonds méltanylast érdemld esetben jabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti felmentést adhat a kotelezd ovodai
nevelésben valdo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek

kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A gyermek megkezdheti az 6vodaba jarast:
o amennyiben a gyermek nappal megbizhatdéan szobatiszta (6vodankban sem a személyi,
sem a targyi feltételek nem biztositottak a gyermek pelenkazasahoz)
o amikor a gyermek egészséges, - ehhez a sziilének egészségligyi nyilatkozatot sziikséges

benyujtania (1.sz. fiiggelék)

Az 6voda; nevelési intézmény, melyet a gyermek igénybe vehet, ha:
o betoltotte a harmadik életévét, és elérte az oOvodaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget,
o 0Onallo étkezésre képes,

o valamely szinten megérteti magat, ¢s megért masokat,
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o az 6vodaba felvételt nyert, és a sziilo beiratta,

o egészséges (szlildi egészségiigyi nyilatkozat),

o aszild az étkezési téritési dijat befizeti a megadott hataridében.

o Abban az esetben vehetd fel 3 évnél fiatalabb gyermek, ha a felvételt kovetd
féléven beliil betolti a harmadik életévét, és az intézmény minden 3. életévét
betoltott gyermek elhelyezését biztositotta.

o A szil6 kotelessége, hogy biztositsa gyermeke szamara az 6vodai nevelésben
valo részvételét. Abban az évben, amelyben a 3. életévét betolti, a nevelési év

kezdd napjatdl napi 4 orat koteles az 6vodai nevelésben részt venni.

7. A gyermekek jogai és kotelességei

A gyermekek jogai:
o A nevelési és oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék,
oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfeleléen alakitsak ki  (jatékido,
levegdztetés, pihendidd, étkezés, testmozgas). Biztonsdga érdekében az ovodaban

tartozkodasa ideje alatt végig pedagogus feliigyelete alatt all.

o A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartasa érdekében nem
vethetd ald embertelen, megaldzo biintetésnek, testi fenyitésnek, zaklatdsnak, védelmet
kell szamara biztositani a fizikai és a lelki er6szakkal szemben. A gyermeket kozvetlen

vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

o Egyéni ¢érettségéhez, fejlettségéhez, igényeihez képest biztositsak fejlodését,

képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon;

o Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat az 6voda minden dolgozoja

tartsa tiszteletben.

o Nevelése €s oktatdsa az intézmény pedagogiai programja alapjan torténik, mely szerint
az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaluan kell megvalositani.

Biztositani kell a foglalkozasokon val6 részvételét.

o Cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az o6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen jogénak gyakorlasa kozben nem veszélyeztetheti sajat,

illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja
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viselkedésével a tobbiek miivelddéshez, fejlodéshez vald jogat. Ellenkezd esetben

jelezniink kell a gyermekjoléti szolgalatnak.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvénynek
az ingyenes bolcsédei és Ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol szold 2015. évi LXIIL torvény alapjan meghatérozott feltételek szerint

ingyenes étkezésben részesiiljon.

A gyermekek kotelessége - a sziil0 felelossége:

(@]

Vegyen részt az intézményes nevelésben napi 4 oOrdban, a csaladi nevelés
kiegészitésére épiilve.

Tartsak tiszteletben az 6voda dolgozdi, 6vodastarsai, sziilok, segitd felndttek, fejlesztd
pedagdgusok emberi méltosagat és jogait.

Tiszteljék pedagdégusukat, dajkajukat és az ovoda tobbi dolgozojat. Ennek feltétele,
hogy a sziilok is egyiittmiikodjenek a tiszteletadds képességének kialakitasaban.
Tartsak be a csoportban és az 6voda egészében kialakitott szokdsokat, szabalyokat,
melyek a kozOsségi nevelés és a biztonsdgérzet kialakuldsanak elengedhetetlen
feltételei. Tartsak be az 6voda helyiségei, és az dvodahoz tartozo teriiletek hasznalati
rendjét.

Ovijak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét.

A sziil6 hozzajarulasa esetén részt vegyenek egészségiigyi sziirdvizsgalaton.
Elsajatitsa, és alkalmazza az egészségét, és biztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellaté pedagodgusnak, vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

Az O6voda létesitményeit, eszkozeit (jatékok, foglalkozasi, fejlesztéeszkozok),
berendezéseit, felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszerlien hasznalja, megdrizze,
az eléirasoknak megfeleléen kezelje, arra vigyaznia, 6vnia kell.

Eletkoranak ¢és fejlettségének megfelelden a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt a sajat kornyezetének és az altala hasznalt

jatékok, eszk6zok rendben tartasaban.
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Az 6vodai életrenddel kapcsolatos rendelkezések

8. Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezések,

szabalyok

Az étkezési téritési dij megéllapitasa a fenntartd dontési jogkorébe tartozik, melyrdl a sziilok

tajékoztatast kapnak.

Az étkezési téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

sz0l6 1997. ¢évi XXXI. torvény ingyenes bolcsédei és oOvodai gyermekétkeztetés

kiterjesztése érdekében torténd modositasarol szold 2015. évi LXIIL. torvény alapjan 2015.

szeptember 1- napjatol modosultak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyai,

melyrdl a beirataskor, felvételkor, illetve a honlapunkon tdjékoztatast kapnak az élelmezési

eljarasrend alapjan. Az Elelmezési eljarasrendben vannak megfogalmazva az étkezés

igényléssel, lemondéassal, téritési dij befizetéssel kapcsolatos teenddk.

Kedvezményes étkezés igénybevételével kapcsolatos szabalyozas:

o

A Gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozat
kitoltésével, alairasaval igényelhetik a tAmogatast, mely az alairas datumat koveté
naptol él. Nyilatkozat benyujtasa minden nevelési év kezdetén kotelezo.

Az év folyaman barmely nyilatkozaton szereplé adat, vagy jogosultsagi cim
megvaltozik, az bejelentési (moddositasi) kotelezettséggel jar a Sziild részérdl
(személyesen az irodaban).

A normativ kedvezmény csak abban az esetben (azokon a napokon) veheté
igénybe, amennyiben a gyermek az 6vodaban tartozkodik.

Amennyiben a gyermek hianyzik, az ebédet a sziilonek le kell mondania abban az
esetben is, ha a gyermek ingyenesen étkezik.

Az étkezési igénnyel kapcsolatos teendd: minden munkanap 12 6raig lehet
lemondani a kovetkez6 napi ebédet. A be, illetve kijelentés arra az idészakra szol,
amig a szilé kérte. A be, illetve kijelentést a honlapunkon talalhato trlapon
(https://forms.ale/w4hQbRzxRXxbakTV9), email-en

(almadiovoda.ev@gmail.com), illetve sziikség esetén személyesen az irodaban lehet

megtenni.
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Amennyiben nem tesznek eleget lejelentési kotelezettségiiknek a kovetkezd napra
vonatkozoan gyermekiiket kihuzzuk az étkezok kozil.

Bejelentés elmulasztasa esetén nem tudjuk biztositani gyermeke(i) részére a
megfelel6 étkezést.

A fizetendd Osszegrdl és a befizetési hataridordl szolo értesitést (szamlat) a sziilok
személyesen kapjak meg.

Az étkezési téritési dijat eldre kell befizetni az eldirt hataridd betartasaval atutaldssal.
Amennyiben a sziil6 nem tesz eleget fizetési kotelezettségének, Intézményiink
felszdlitja, majd a Jegyz0 felé jelzi a mulasztas tényét és dsszegét.

Ha a sziil6 nem mondja le az étkezést, nem tarthat igényt a téritési dij levonésara.

Adott honap talfizetése, hatraléka a kovetkezd honap befizetésekor kertil elszamolasra.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani, ha:

(@]

o

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

tartdsan beteg vagy fogyatékos az Ovodas gyermek, vagy olyan csalddban ¢€l,
amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

olyan csaladban €1, amelyben harom- vagy tobb gyermeket nevelnek;

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi
NETTO jovedelem Osszege nem haladja meg a mindenkori minimalbér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének (nettd6 minimalbér) 130%-at,

nevelésbe vették.

Ha a gyermek jogviszonya megszlinik az 6vodaval, és tulfizetése van, a sziilének kérelmet

kell irni az Intézménynek visszafizetési igényével, és szamlaszamanak feltiintetésével.

Az 6voda altal biztositott napi haromszori étkezés (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése a

gyermekcsoportokban az 6vodapedagogus feladata. A csoportszobabol ételt nem vihet Ki a

gyermek, kivéve, ha ebéd utan megy haza. (Ebben az esetben az uzsonnajat, ha a jellege

lehet6vé teszi. Ha nem — példaul joghurt, - a gyermek részére ebéd utan felkinalasra keriil.)

A konyhai dolgoz6 az élelmiszerekbdl koteles ételmintat megdrizni a hiitdszekrényben 72

oran at. Az ételminta megdrzése azokra a sziiletésnapi, névnapi siiteményekre is vonatkozik,
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amelyeket a gyermek sziildje hoz be. A gyermekek sziiletésnapjara behozott tortat, siiteményt

igazolo bizonylattal fogadhatjuk csak be.

Az oOvoda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatdsa otthonrol hozott élelmiszerrel
(csokoladé, Turdé Rudi, cukorka...) nem etikus a tobbi gyermekkel szemben, ezért arra kérjiik
a sziiloket, ne tegyék.

A tizorai 8:00 és 9:00 ora kozott zajlik. Az étkezés megszervezésének feltételeit ekkor tudjuk
biztositani. A késobb érkezé gyerekek részére nem. Amennyiben a gyermek 6:30 és 7:00 ora

kozott érkezik az dvoddba, célszerl a gyermeket otthon kevés reggelivel megkinalni.

Ebéd 11:45-t61 12:30-ig, uzsonna: 14:45-t61 15:00-ig zajlik.

9. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!

A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal hozhato, illetve veheto be az dvodai

kozosségbe!

o A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyl szabalyok, az egészséges gyerekek
védelmében, valamint az SZMSZ alapjan meghatarozottak szerint betegség esetén be
kell mutatni az orvosi igazolast.

o Beteg, nathas, kohogo, gyogyszert, laz- és kohogéscsillapitot szedd, még labadozo
gyermek bevétele a gyermek kielégitd, mieldbbi gydgyulasa és a tobbi gyermek,
feln6tt egészségének megodrzése érdekében tilos. Ilyen esetben az évodapedagogus
kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.

o Amennyiben a sziil6 tobbszori felszolitasra sem viszi orvoshoz betegség esetén
gyermekét, az a gyermek veszélyeztetését jelenti, ezért koteles az intézményvezeto a
gyermekjoléti szolgalatot értesiteni.

o Minden esetben ,,védeniink kell” a bent 1évé egészséges gyerekeket az esetleges
megbetegedésektol.

o Otthonrdl bekiildott gyégyszer beadasa (kivéve a szakorvos altal meghatarozott pl.

asztmas roham esetén beadand6 gyogyszer) a nap folyaman az 6vondk részérdl tilos!
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Kivéve a napkozben felmeriild magas laz csillapitasara szolgald készitmény, mely
beadasardl eldtte a sziilével konzultalni kell.

o l-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban alloé gyermek részére a sziilé
vagy torvényes képviselO kérelmére az 6voda koteles biztositani a specialis ellatast. A
gyermek esetleges rosszulléte esetén a specialis ellatasi eljarasrend szerint kell eljarni.

o Allergia, asztma esetén a Sziild sajat felelésségére behozhatja a gyermek
gyogykészitményét, de beadasa csak indokolt esetben torténhet! Ezen gyermekeknek
célszerti a délutani pihenés otthoni megoldasa.

o Fertoz6 betegség (influenza, rubedla, baranyhimlo, skarlat, majgyulladas, tetii, stb...)
esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda a bejelentést kdvetden jelez
a védonok felé, és fertdtlenitd takaritast végez sziikségszerl ideig.

o A gyerekek rendszeres védondi egészségiigyi feliigyelete ingyenes. Havi
rendszerességgel a védond az ovoda rendelkezésére all, fertdzd betegség esetén
tanacsot ad, havonta tisztasagi szlirést végez, egészségnevelési foglalkozasokat tart a
gyerekeknek.

o Az 6voda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktudlis egészségvédelmi rendelkezések
alapjan — jar el.

o Ovodaba felvett 1ij kisgyermek, valamint nyari sziinetrél visszaérkezo, csaladi ok
miatt 10 napnal tobbet hidAnyz6 gyermek esetén a sziilo Egészségiigyi nyilatkozat
kitoltésével igazolja, hogy gyermeke egészséges (1.sz. fiiggelek).

o A napkoézben megbetegedé (pl. laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs, erds kohogeés
tiinetei esetén) gyermek esetén az 6vodapedagdgus az aldbbiak szerint intézkedik:

e A gyermeket haladéktalanul el kell latni, gondoskodni kell az elkiilonitésérdl,
mikdzben a csoportja feliigyeletét meg kell szerveznie.

e Sziilot a leheto legrovidebb idon beliil értesiteni kell!

o A sziild koteles mielobb megérkezni gyermekéért, és a lehetd legrovidebb 1d6
alatt el kell vinni az 6vodabol.

e A sziil6 gondoskodik rola, hogy a lehet leghamarabb konzultaljon orvossal,
elmondja neki az 6vodapedagdgus altal adott nyomtatvanyon (2. sz. fiiggelék)
megjelolt tiineteket.

e A betegség sulyossagatdl fliggden, - pl. eszméletvesztés, lazgdres, traumads
baleset - orvosrol kell gondoskodni (mentd, orvos kihivasa, elszallitasa

orvoshoz).
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Ezutan a gyermek csak orvosi igazolassal johet ujbol 6vodaba!

o A sziild koteles bejelenteni az o6vodapedagdgusnak azokat, a gyermek egészségi
allapotaval kapcsolatos informacidkat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozast
igényelhetnek  (pl.  epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység,
cukorbetegség...). SZAKORVOSI igazolas! Az ehhez sziikséges gyogyszereket és a
tennivalokkal kapcsolatos leirdst koteles biztositani a gyermek részére a teljes ovodai
ellatas idétartamaban. Az 6vodanak at kell adni egy olyan személy telefonszamat, aki
az adott esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért.

o A gyermekek 6vodaba lépésekor — a jelentkezés soran — a sziilonek tajékoztatast
kell adnia gyermeke esetlegesen rejtett betegsége fel6l. Amennyiben ez késébb jut
az érintett 6vodapedagdgus tudomasara, illetve a késdbbiek sordn meriil fel barmilyen
jellegii gyermek fejlodését befolyasolé probléma, ¢élhetiink az orvosi,
gyogypedagogusi, pszichologusi kivizsgalds inditvanyozasaval. A sziilé kotelessége

biztositani gyermeke egészséges fejlodését.
o A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az dvodat.

o Betegség esetén minden esetben orvosi igazolassal johet Gjra 6vodaba a gyermek.
Amennyiben nem hoz a sziilo betegség esetén orvosi igazolast gyermeke

gyogyulasarol, az 6vonok megtagadjak a gyermek atvételét.

A pedagogus megitélése szerint, ha a gyermek beteg az 6vodaban, azonnal értesiti a sziilét és
a 2.sz. fiiggelékben tartalmazé nyomtatvannyal adja at a beteg gyermeket az érte megérkezo

sziilének vagy hozzatartozonak.

Ezutéan a sziilé gondoskodik az orvossal val6 konzultaciordl és orvosi igazolassal hozza vissza

gyermekét a kozosségbe! (Nkt. 51. §)

Az ovodapedagogus teenddje gyermekbaleset esetén, hogy a gyermeket haladéktalanul
ellassa. A baleset stlyossagatol fiiggden, illetve eszméletvesztés esetén gondoskodni kell az
orvosi ellatasrol (mentd, orvos kihivdsa, a gyermek elszallitdsa orvoshoz), és a sziildt

értesiteni kell. Minden, az 6vodaban tortént sériilésrdl feljegyzést készit az dvodatitkar,
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tovabba a baleset sulyossagatol fiiggéen a Koznevelési Informaciés Rendszerben rogzitjiik a

baleseteket.

Egyebekben a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

10. A gyermek mulasztasanak igazolasara vonatkozoé eléirasok

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha

o a szil6 a tavolmaradast legkésobb el6z6 nap irasban bejelentette és azt az 6vond
engedélyezte. Amennyiben a sziild elmulasztja irdsban bejelenteni a gyermek
hianyzasat, a hidnyzas igazolatlannak tekintendo.

o a szild az egybefiiggé 10 napot meghaladé csaladi ok miatti hianyzasrol
elézetesen irasbeli kérelmet (3. sz. melléklet) nyujtott be az intézményvezeto felé, és a
tdvolmaradasra irasban engedélyt kapott;

o junius 15-étd] augusztus 31-ig igazoltnak tekintjiik a tivolmaradast, ha a sziil6 a nyari
igényfelmérés soran jelzi, hogy nem kéri az 6vodai ellatést;

o agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja;

o a gyermek hatésagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.

A sziilo koteles minden esetben a hidnyzas okat ismertetni és felvezetni a nyomtatvanyra.
Fert6z0 betegség (baranyhimld, kotohartya-gyulladas, tetvesség...) esetén a sziildnek

bejelentési kotelezettsége van.

Amig a sziil6 az igazolast at nem adja az 6vodapedagogusnak, addig a gyermek a kozdsségbe
nem vehetd be. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a tavollét pontos iddtartamat [EMMI

r.51.§ (1) bek.].

Ha a gyermek tavolmaradasat a sziilo nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Ha az 6vodakételes gyermek az 6vodai nevelésben 5 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, a

gyermekvédelmi ¢és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag
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szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — az intézményvezetd értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint

illetékes csalad- ¢és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a

gyermekvédelmi szakszolgalatot. [20/2012. EMMI-rendelet 51. § (4) bekezdés]

Az igazolatlan hidnyzasok megeldzése érdekében az ovodavezetd nyilvantartja a kotelezd
6vodai nevelésbdl tdvolmaradds kockazatanak kitett gyermekeket. Az értesitést kovetden a
gyermekjoléti szolgalat az Ovoda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztds okénak feltarasa érdekében meghatarozza a gyermeket veszélyezteto,

¢s az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetéséhez sziikséges feladatokat.

Ha az 6vodakételes gyermek az 6vodai nevelésben 11 nevelési napot mulaszt igazolatlanul,

az 6voda vezetdje a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha az 6vodakételes gyermek az dvodai nevelésben 20 nevelési napot mulaszt igazolatlanul,
az ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek

esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a gyermek sziiloje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult,

o a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartdsi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell
tartozkodnia,

o az Ovoda vezetdje az elsé igazolatlan nap utdn irdsban tdjékoztatja a sziilét a
mulasztas kovetkezményeirdl,

o a kifizetés esedékessegét megeldzden — a jegyzd altal meghatdrozott idopontban —
tajékoztatja a jegyzot azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan
¢s igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a januar—janius, illetve a
julius—december iddszakokban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az
6vodai nevelési napok huszonot szazalékat, illetve arrdl, hogy a mulasztott napok
szama nem érte el a fenti mértéket,

o értesiti a jegyzo6t, ha a gyermek ovodai elhelyezése megsziinik
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11. Ové-védé intézkedések intézményiinkben, biztonsagos fejlédést
biztosito szabalyok

Az intézmény gondoskodik a rdbizott gyermekek feliigyeletérdl, fejlédésérél a nevelés

egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekbaleseteket eldidézo

okok feltarasarol és megsziintetésérdl arra épitve, amit a gyermekek otthon az elsé harom

éviikben megtanultak a csaladokban.

Az 6v6-védo intézkedéseket, a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkoz¢ eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az elsd, ovodaban toltott naptol kezdve folyamatosan, fejlettségiiknek
megfelelden ismertetjiik. Balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek a gyerekek a kozdsen
megfogalmazott baleset megel6zési szabalyok alapjan (szabalyrendszerek a csoportban,
tornateremben, épiiletben, udvaron, kKimozdulasok alkalmaval).

A gyermekek biztonsdga érdekében a torna napok alkalméval 2 felndtt, az intézménybdl valo

kimozdulédsok alkalmaval 3 felnétt jelenléte kotelezo.

Baleset eléfordulasakor a csoportvezetd ovodapedagdgusnak minden esetben elsddlegesen
meg kell allapitania a sériilés sulyossagat, higgadtan kell ellatnia a gyermeket a lehetd
legnagyobb tudasaval a csoportban dolgozd kollégakkal egyiitt. Mérlegelést kdvetden
azonnal vagy a mentdket, az orvost, a vezetdt, illetve minden esetben a sziilot értesiti. Ha a
sziildvel - a baleset sulyossagat megéllapitva - tud értekezni és a sziil6 a gyermek tovabbi
ellatasat tudja biztositani, atadja neki, a baleset koriilményeinek ismertetésével.

A baleset koriilményeirdl ezt kdvetden jegyzokonyvet irnak. A baleset sulyossagatol fiiggden
a vezetd a KIR rendszerben kitolti a jegyz6konyvet, amelyet, ha sziikséges kivizsgalas kovet,
amennyiben konnytl sériilésrdl van sz0, lezarja az azt kovetd honap 8. napjaig. A sziild részére

is atadja a jegyzOkonyv nyomtatott valtozatat.

Eves szinten a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozbeszerzés alapjan gyermekeknek

ingyenes biztositast nyujt. A honlapjukon elérhetd az adott év megbizott biztositotarsasaga.

A balesetveszélyt magaban hordozo eszkozok hasznalatara vonatkozo szokasok,

szabalyok leirasa.
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Belso tér:

O

Az épiilet folyosoin kulturalt kozlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt kérjik a
sziiloktol is. A folyoson kizardlag sétaval kozlekediink, futkarozni, kergetdzni nem
szabad!

A gyermeket érkezéskor minden esetben felnéttnek - Ovodapedagogusnak,
neveld-oktatdé munkat segité alkalmazottnak - kell atadmi, csak igy tudunk
felelOsséget vallalni értiik.

A gyermek a csoportszobat csak az 6vodapedagogus engedélyével hagyhatja el, még
abban az esetben is, ha a sziil6 vagy hozzatartoz6 megérkezett a gyermekért.

A csoportszobakban a zavartalan, nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek
megteremtése érdekében az asztalok kozott nem szabad futkdrozni, kergetdzni.

A tevékenységekhez sziikséges eszkozoket a gyermekeknek rendeltetésszertien kell
hasznalni. Kiilondsen fontos a vizualis eszkdzokkel kapcsolatos szokasok betartasa

(pl. oll6, ceruzék, ragaszto...).

Kiils6 tér:

o

A gyermekek nagymozgdsos jatéka (labdazas, fogdcska...) nem zavarhatja mas
gyermekcsoportok kialakult, elmélytilt jatékat.

A sziil6 az udvari élethez az évszaknak és iddjarasnak megfeleld, a gyermek szabad
mozgasat nem akadalyozé ruhdzatot kell, hogy biztositson.

A rajzolds, mintdzéas, kézimunka tere az erre a célra kijelolt udvari asztal. Az
eszkozoket a gyermekek kizarolag tlilve, rendeltetésszerlien hasznalhatjak.
Aszfaltkrétaval csak a kijel6lt helyen rajzolunk.

Az tligyességi jatékokat (ugroiskola, ugrokotél, gumiszalag...) a futdtértdl félreeso,
az 6vodapedagogus altal kijelolt helyen jatszhatjak.

Rollerezni, kismotorozni az erre kijeldlt utvonalon szabad, betartva a haladasi iranyt
¢és a kovetési tavolsagot. Az otthonrdl hozott jarmiiveket az 6voddban hasznélni csak
az 6vodapedagogus engedélyével szabad.

A maszoka alatt — hasznalat kozben — a masik gyermeknek 4thaladni, atfutni nem
szabad.

A hintat kizardlag felnétt feliigyelete mellett szabad hasznalni.
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o A cstszdak csusz6 feliiletén visszafelé haladni nem szabad. A kovetkezé gyermek
akkor kezdheti meg a csuszast, ha az elétte 1évé mar lecsuszott ¢és elhagyta a
csuszdat.

o A kertészkedéskor hasznalhatdo eszkozoket (kapa, gereblye, seprli, locsolo...) a
gyermekek csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

o A csoportok udvari szabalyzatunknak megfelelden kiilon udvarrészeket hasznalnak.
Az atjarhatésag csak engedéllyel, a pedagdgusok kolcsonds megallapodasaval

lehetséges a gyermekek szamara.

Az 6voda udvara nem kozteriilet, nem jatszotér, ezért kiils6 hasznalok nem vehetik igénybe a

jatékeszkozoket és az udvart. Ovodasaink is a sziild megérkezéséig hasznalhatjék a jatékokat.

12. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje
A gyermeket 6vodaba érkezésekor a sziil6 vagy hozzatartozd6 minden esetben személyesen
adja at az ovodapedagogusnak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknél fogva nem megy
be a csoportszobaba, az 6vodapedagodgus nem tud a gyermek megérkezésérdl, igy feleldsséget
sem vallalhat érte. Az 6voda feliigyeletkore attol, és addig tart, amig Onok reggel ,,atadjak”,

ill. délutan ,,atveszik” gyermekiiket az 6vodapedagogustol.

A gyermekek érkezése, tiavozasa folyamatos, a rugalmas O&vodai napirendhez
alkalmazkodva. Kérjiik Onoket, hogy olyan iddpontban hozzak, illetve vigyék haza
gyermekeiket, amely nem zavarja az ott folyo tevékenységet, a csoport nyugalmat, valamint
biztositja gyermeke szadmdra a napi tevékenységekbe, jatékba vald bekapcsolodast az

intézmény biztonsagos miikodését.

Ez az idépont reggel legkésébb — 8:30.

Azon a napon, amelyen a csoport mozgasos tevékenységet tart a tornateremben, 8:00 oraig
kell beérkezni. Ezek a rendelkezések azt a célt szolgéljak, hogy az 6vodai tevékenységek
zavarasa nélkiil érkezhessenek meg az dvodasok [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (7)
bekezdés].
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Tavozaskor a csoportban kialakitott koszonési formulaval bucsuzik el a gyermek a
pedagbgustol. A gyermek addig nem tavozhat a csoportbol, mig az 6vodapedagdgus nem

¢szlelte a gyermek tavozasi szandékat.

A sziilok minden nevelési év elején nyilatkozatot toltenek ki azoknak a személyeknek a
megnevezésével, akik elvihetik a gyermeket az 6vodabol. A gyermeket a sziilok, ezen kiviil
az altaluk megnevezett, irasban bejelentett felnoétt, illetve nagyobb testvér viheti haza. Ennek
hianyaban a gyermeket nem adja ki az 6voda! Vita esetén (valofélben levo sziilok), kérjiik
Onoket irdsban tajékoztassanak benniinket (mellékelve a jogerds papirokat) a gyermek
elvitelével kapcsolatban. A valofélben 1€vo sziilok esetében a gyermek elvitelét csak birosagi
végzés bemutatasa utan korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara. Amennyiben olyan
személy jon a gyermekért, aki nincs megnevezve e nyilatkozaton, abban az esetben a sziilo

reggel irasban vagy napkozben telefonon jelezheti ezt az illeté adatainak megadasaval.

A gyermekek szdmdara a nap folyaman tervezett kotetlen, vagy kotelezd tevékenységeket
szerveziink a pedagogiai programunknak megfelelden. Az 6voda életét, a gyermekekkel valo
jatékos foglalkozasokat oly médon szervezzik, hogy a gyerekek életkoraval, fejlettségével
adekvat legyen, igazodjon a szakmai eldirasokhoz, a hatalyos jogszabalyokhoz, és a hatalyos
rendeletekhez.

Az év folyaméan heti rendszerességgel, illetve eldzetes értesités alapjan rendszeresen
kimozdulunk gyermekeikkel. Hozz4ajarulasukrol a sziilok a gyermekiik ovodaba lépésekor
minden év elején irasban nyilatkoznak.

Unnepeinket, hagyomanyainkat a délelétti orakra szervezziik, mivel szorosan dvodai életiink

részei Pedagogiai Programunk alapjan.

A gyerekek szamara egészségiik védelme érdekében a délutani pihenés kotelezd, melynek

idGtartama minimum 1 6ra, maximum 2 ora.

A gyermekeket pihenés elott 12:00 és 12:45 o6ra kozott, pihenés utan 15 oratél lehet

elvinni. Ettél eltér6 idépontban zavarhatjak a gyermekek nyugodt pihenését, az étkezéseket.
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Intézménylink tiszteletben tartja a valldsi, vilagnézeti, etnikai hovatartozast, s biztositja a
hitoktatas kereteit, amelyeket Ondk igénybe vehetnek heti rendszerességgel délutani

szervezésben.

Az 6voda egész teriiletén csak az 6vodaba beiratott gyermek tartézkodhat, feleldsséget
csak értiik vallalunk. Iskolas, illetve bolcsédés testvérek feliigyeletét nem tudjuk vallalni,

ezért a sziilo feladata gondoskodni feliigyeletiikrol.

Az 6voda nem lathatési, és kapcsolattartasi teriilet.

A sziil6 a megérkezése utan felelds a gyermeke épségéért. A csoportbdl, és az udvarrdl valo,
tdvozas esetén valamint az dvoda teriiletén, k6zos programokon, eseményeken, ha a sziild is
jelen van, ez id6 alatt is 6 felel a gyermeke biztonsagaért. A gyermekekre és a sziil6kre az
6vodai normarendszer, a szokasok, szabalyok a sziild jelenlétében is érvényesek.

Amennyiben gyermekiik nem az 6voda altal szervezett programokon vesz részt, az oda,
illetve a visszakisérés a sziild, vagy az altala megbizott feln6tt feladata, és felel6ssége. (Kiilon

nyilatkozattal)

Az 6voda udvara nem jatszotér. Amikor megérkeznek gyermekiikért, koszonés utan
kérjiik hagyjak el az 6voda épiiletét, és udvarat a tobbi gyermek biztonsagos feliigyelete
érdekében.

Ha a zaras idépontjaig nem jon senki a gyermekért, a sziilét telefonon értesitjiik, €s a sziild
koteles mielobb megérkezni. Amennyiben a csalad Onhibdjan kiviil nem tud a gyermek
hazavitelér6l a zaras idejéig gondoskodni, az 6vond koteles a sziild utan értesiteni, a
Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgéalatot, majd segitségiikkel az otthondba juttatni a

gyermeket, - a sziilknek, illetékes hozzatartozoknak atadni.

Amennyiben ez tobb alkalommal eléfordul, a gyermek veszélyeztetése miatt jelziink a

gyermekjoléti szolgalatnak.

Idegenek kiséret nélkiil csak az SZMSZ-ben meghatarozott modon tartézkodhatnak az

Intézmény teriiletén.
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13. A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak

szabalyozasa
Az ovodaba jarashoz, a jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz,
teljesitéséhez nem sziikséges dolgok behozatalat korlatozzuk, ill. feltételekhez kotjiik,
amennyiben az egészségre karos, balesetveszélyes. Az otthonrdl behozott targyakban

bekovetkezett karokért nem vallalunk felelésséget.

A gyermekek az 6vodapedagdgus engedélyével hozhatnak be a csoportba jatékokat.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot az 6vodaba, amely a gyermek életkorahoz, az
6vodai nevelés szellemiségéhez nem ill6, szard, vago, agresszivitast sugallo, fegyverszerd,
ijjesztd, félelmet, undort keltd, vagy oly mértékben elvonja a csoport figyelmét az dvodai

jatéktevékenységtol, hogy az veszélyeztetné az egészséges személyiségfejlodést.

A csoport 0vodapedagogusai és gyogypedagogusai — a gyermekek €s a csoport érdekeit szem
elott tartva — korlatozhatjak, feltételhez kothetik, illetve megtilthatjdk az ovodai élet
gyakorlasahoz nem sziikséges targyak behozatalat. Az 6vodapedagogus €s a gydgypedagdgus
sajat hataskorben donthet errdl. Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartja be a sziild és a

gyermek, a bekovetkezett karokért az 6voda nem felel [Nkt. 25. § (3) bek.].

Az otthonrol hozott kerékparokat, rollereket a kijeldlt helyen kell tarolni, azonban feleldsséget

nem vallalunk érte.

Nem szabad az 6vodaban ékszert viselni — kivéve a flilbevalot —, mert ez balesetveszély
forrasat hordozhatja magaban.
Féltett ruhakat, cipOket, értékesebb otthoni jatékokat ne hozzanak be, mert ezekért

feleldsséget nem tudunk véallalni.

A gyermek nem hozhat az 6vodidba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkozt (pl.
szamitogép, tablet stb.), mivel ezek az eszkdzok nem sziikségesek az oOvodai

jatéktevékenységhez.

Egészségre karos eszkozoket, ételt, italt az 61toz6 szekrényekben hagyni TILOS.

Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, ékszerekért felelésséget nem vallalunk.
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Ha az eléirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karokért nevelési-oktatasi

intézmény nem felel!

14. A gyermek ruhazata az 6vodaban
A gyermeknek a sziil6 biztositja a csoportszobai, illetve udvari valtoruhat, cipét (fontos az
egészségligyl ¢és kényelmi szempontok betartasa). Kényelmes, konnytli, praktikus ruhat
hordjon a gyermek az 6vodaban; az ezzel kapcsolatos javaslatainkrol a sziil6i értekezleteken

tajékoztatjuk a sziiloket.

Minden gyermeknek legyen valtd ruhdja, valtd cipdje, a testnevelés foglalkozasokhoz

tornazsékban tornafelszerelése (fehér talpa sportcipd, kisnadrag, polo),

A ruhazatot és labbelit kérjiik jellel ellatni, és a kijelolt helyen elhelyezni, mert ez a gyermek

ovodai életét konnyiti meg.

Papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani.

A gyermekeket minden esetben atoltoztetve (benti cipd...) adjak at az 6vodapedagdgusnak.
A gyermeket tisztan, apoltan kell az 6vodaba jaratni. Ha ez nem valdsul meg, az veszélyezteti
a gyermek egészséges fejlodését. Erre felhivjuk a sziild figyelmét, s ha nem torténik valtozas,

abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell jelezniink.

15. A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatarozasa
Nagyobb csoport alatt értjiik:
o az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két ovodapedagdgushoz tartozd gyermekek
csoportjat; €letkortol fiiggetleniil;
o az azonos ¢letkort gyermekek csoportjat, az 6vodapedagdgus személyétdl fliggetleniil,
példaul az 6vodat kezdd, illetve iskoldba mend gyermekek csoportjat;
o a kiilon foglalkozasokon részt vevé gyermekek csoportjat (példaul: a logopédiai,

gyogypedagogiai foglalkozasokon részt vevd gyermekek csoportjat).
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16. Adatvédelem

Az 6vodai dolgoz6i nem adhatjak ki a sziildknek mas gyermek és felndtt adatait.

Az 6voda intézményvezetdje az Nkt. 41. §-a szerint tovabbithatja az illetékes szerveknek a

gyermekek, illetve a felndttek adatait, mely az Adatkezelési tajékoztatoban keriilt leirasra. Az

Adatkezelési tajékoztatd megtalalhatd az Ovoda honlapjan http://www.almadiovoda.hu/ és a

hivatalos hirdet6 tablan.

Sziilok az o6vodaban

17. A sziilo kotelessége és joga

Kotelességei:

o

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol, és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhat6 segitséget, egyiittmiikodve az Intézménnyel figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését [Nkt. 72. § (1) bek. a) pont].

biztositsa gyermeke oOvodai nevelésben vald részvételét haroméves Kkortol.
Amennyiben a sziilé a gyermeket masik 6vodaba kivanja atiratni, akkor az 0j 6voda
igazolasat meg kell kérni. Visszajelzés hianyaban értesiteni kell az illetékes jegyzot.
tartsa tiszteletben az 6voda vezetdinek, pedagégusainak, alkalmazottainak emberi
meéltosagat és jogait, és tiszteletet tandsitson irantuk. A pedagdgus, valamint az 6
munkdjat segitd alkalmazottak a neveldi-oktatéi munka, illetve a gyermekekkel
Osszefiiggd tevékenysége soran biintetéjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak.

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 dvodapedagogusokkal.
segitse eld gyermekének a kozdsségbe vald beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
kozosségi €let magatartasi szabalyainak elsajatittatasat.

az ovoda értékeit, eszkozeit, targyait megovja, és gyermekét is erre nevelje (pl. az
oltozékben, folyosokon elhelyezett kiallitasi targyak, konyvek, eszkdzok).

az €lelmezési eljarasrend alapjan tegyen eleget a lejelentési kotelezettségének.

tegyen eleget az oOvoda altal megjelolt formdban téritési dij befizetési

kotelezettségének.
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(@]

Jogai:

latogassa a sziiléi értekezleteket, mert itt a neveldmunkaval ¢és a gyermekekkel
kapcsolatos fontos informaciok hangzanak el.

megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.
amennyiben az el6zetesen egyeztetett fogaddora idépontjaban nem tud megjelenni,
err6l minél elébb tdjékoztassa a pedagdgusokat.

a beiratast kovetéen barmi adatvaltozas torténik - a pontos nyilvantartasok vezetése

érdekében — haladéktalanul koteles a sziild bejelenteni az irodaban.

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét. A sziilo
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba
biztositsa gyermekének a vizsgalatokon és a fejleszté foglalkozasokon vald
részvételét, ha a gyermekkel foglalkozd pedagdgusok erre javaslatot tesznek. Ha

ennek nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziildt erre.

irasbeli javaslatat a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a sziiloi
szervezet, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizen6t napon
beliil a sziil6i szervezettdl legkésébb a tizendtodik napot kovetd elsd iilésen érdemi

valaszt kapjon.

a szabad oOvodavalasztds (4llami, Onkormanyzati, egyhazi, magan). A gyermeket
elsdsorban abba az évodaba kell felvenni, amelynek korzetében életvitelszertien lakik.
A felvételrdl az 6voda vezetdje dont. Az dvodakoteles gyermek felvételét a kijelolt

6voda csak helyhiany miatt utasithatja vissza.

megismerje a nevelési-oktatasi intézmény Pedagogiai programjat, Szervezeti és
mitkddési szabalyzatat, Hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol; a
Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor a sziilének at kell adni [20/2012 EMMI. 82.

§ (4) bek.], és az elso sziildi értekezleten roviden ismertetni is kell;

Takarékossagi okok miatt kérjiilk a sziiloket, hogy amennyiben modjukban all, az
6voda honlapjardl torténd letdltéssel ismerje meg a hazirendet; errdl a sziild irdsban

nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval.

sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi

tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon [Nkt. 72. §].
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o az intézmény vezetdje vagy a pedagdégus hozzajaruldsaval részt vegyen a

foglalkozasokon.

o kezdeményezze sziiléi szervezet, Ovodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen

kozremiik6djon.

o személyesen vagy képviseld Utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.
o az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

o a halmozottan hatranyos helyzeti gyermek sziiléjeként gyermeke 6vodaba jaratasahoz
- a gyermekek védelmérél ¢és a gyamiigyi igazgatasrdl szo6ld térvényben

meghatarozottak szerint - anyagi tdmogatast kapjon.

18. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket,
szeress¢k ¢s fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, és legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasdggal, erdszakossdggal,
arulkodassal oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is
ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.
Példaul:

o ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,

annak szdrmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felndttekre;
o ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha elézdleg az Ondk gyermekét érte

esetleg sérelem.

19. Kapcsolattartas, az egyiittmiikodés lehetoségei a nevelokkel
A sziil6knek lehetdségiik van ra, — és igényeljiik is, — hogy az 6vodéaban folyd pedagogiai
munka kialakitdsdban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék eld
a kozos gondolkozast. Sziikség van 1igazi, valos egylittmikodésre, nyitottsdgra ¢&s
Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az
ovodapedagogust, ha ez sikertelen, az 6voda vezetdjét, és veliik kdzosen probaljak megoldani

a konkrét helyzetet.
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Az egyiittmiikodés formai:
o sziil6i értekezletek
o munkadélutanok, nyilt napok, k6zos rendezvények,
o fogadoorak (vezetdi, 6vodapedagogusi, gyogypedagdgusi)

o az 6vodapedagogussal valo rovid, esetenkénti megbeszélések.

Azokon a rendezvényeken, ahol sziilok is részt vehetnek, a sziilok a csoport iranyitasat nem

vehetik at, mivel a tevékenységek szervezése és vezetése a pedagdgusok feladata.

Sziil6i értekezleteken tdjékoztatjuk a sziiléket nevelési terveinkrdl, programjainkrol és az
aktualitasokrol. Az értekezleteken gyermek nem vehet részt egyrészt a témak jellege miatt,
masrészt azért, mert a gyermeket ez a tevékenység nem koti le, és jatékaval zavarja az

értekezlet nyugalmat.

Kérjik a sziildket, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se magénjellegii beszélgetésekre az
6vodapedagogust az 6vodasokkal valo foglalatossaga kdzben hosszabb idére ne vonjak el a
csoporttdél, mert az eldidézhet egy balesetet, €s zavarhatja a nevelés folyamatat! A
gyermekiikkel — kapcsolatban  informaciot, tajékoztatdst csak a gyermek sajat

6vodapedagogusaitdl vagy az intézményvezettél kaphatnak fogadoora keretében.

20. Panaszkezelés
A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A

panasz javaslatot is tartalmazhat.

Célunk, hogy az intézményben torténd folyamatok sordn felmeriild problémakat, vitakat a
lehetd leghamarabb, a legmegfelelobb szinten — csoportszinten, intézményi szinten —

megoldjuk.

Az intézménybe jaro gyermekek sziileit, valamint az ott dolgozokat panasztételi jog illeti
meg. Panaszos iigyek esetén az a torekvéslink, hogy azokat az érintettek egymadssal,
kozvetleniil tisztdzzak, amennyiben ez nem tud megvaldsulni, a vezetdség segitségét vegyék
igénybe.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az o6voda koteles, illetve

jogosult intézkedésre.

A panasz kozlésének formai:
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(@]

(@]

(@]

(@]

személyesen az érintett félnek;

amennyiben a felek nem tudnak megegyezni, a panasztevd az dvoda vezet6jéhez
fordulhat, ebben az esetben annak a félnek is jelen kell lennie, akire a panaszt teszik;
irasban az 6vodavezeto felé;

elektronikusan az almadiovoda@gmail.com e-mail cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az d6vodapedagogus vagy az dvodavezetd

hataskorébe tartozik.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles

megvizsgalni az ligy tudomasara jutasatdl kezdve a lehetd legrovidebb idén beliil koteles

egyeztetni a panasztevovel.

Panaszkezelés sziilo esetében:

o

o

A panaszos problémajaval az 6vodapedagogushoz fordul.

Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az 6vodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagégus nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az 6vodavezeto felé.

Az 6vodavezetd a lehetd legrovidebb idon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €és az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasihoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap idétartam
utdn az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto fele.

Az 6voda vezetdje a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A megoldas lehetséges formai:

(@]

o

kozvetlen megegyezés az érintettekkel, kompromisszumra torekvés

mediacios folyamat elinditasa.
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A panaszkezelési eljaras sordn az adatvédelmi eldirasokat be kell tartani, ezért az internetes
forumokon (kozosségi csoportok, Messenger stb.) a panasztétel és a panaszkezelés sem az

ovoda dolgozoi, sem a sziilok részére nem megengedett.

Amennyiben valakinek az intézmény Szervezeti és miukodési szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket sértd viselkedés jut a tudomasara, fiiggetlentil attdl, hogy annak 6 az
elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

Ha a probléma megoldasa nem vezet eredményre, akkor a panaszos vagy az intézményvezetod
jelenti a panaszt a fenntartd felé. A fenntartdé olyan ligyekkel foglalkozik, melyekben az
intézmény mar dontést hozott, &m azzal az érintettek egyike nem elégedett, vagy ennek

ellenére a panasz tovabbra is fennall.

21. Pedagogiai munka az 6vodaban, a jutalmazas és a fegyelmezo

intézkedések elvei, formai és alkalmazasa
Az o6vodai életet, a tevékenységeket oly moddon szervezzik meg, hogy a szakmai
kovetelményekben — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban és 6vodank pedagdgiai
programjaban — megfogalmazott szinvonalon eleget tudjunk tenni a gyermekek nevelésével,

ellatasaval és gondozasaval osszefiiggd feladatainknak.

Az o6voda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel illetve
amennyiben sziikséges a délutani iddszakban nevelést-oktatast segité dolgozo. A
fejlédésiikkel, napi torténésekkel kapcsolatos informéciokat kizardlag az 6vodapedagdgusok

adhatjak ki.

A gyermekek értekelése az intézmény szabalyzo dokumentumaiban
megfogalmazott/elfogadott, kozos alapelvek és kovetelmények (értékelési rendszer) alapjan
folyik.

A gyermekek értékelése:
o a gyermekek optimdlis személyiségfejlodésének érdekében feladatunknak tekintjiik a
folyamatos megerdsitést, a pozitivumok kiemelését, a dicséretet
o targyi jutalomban nem részesitjliik a gyermekeket
o keriiljik a biintetést, de a széls6séges viselkedést nem engedjilk meg a csoportban,

amennyiben az a tobbi gyermek biztonsagérzetét vagy testi épségét veszélyezteti
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o tobbszori hataratlépés alkalméval mas jatéktevékenységet ajanlunk fel, vagy egy idore
kivonjuk a gyermeket a jatékbol
o ha a viselkedés olyannyira szélsdséges, hogy a tobbi gyermeket veszélyezteti, abban

az esetben a csoporton kiviil nyugtatjuk meg a gyermeket.

22. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok
Az 6voda kapujan 1évo biztonsagi zarakat az 6vodas gyermekek nem hasznalhatjdk még

felnott kiséretében sem.

Az dvoda irant érdeklodok vezetdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva tartozkodhatnak

az épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizardlag olyan reklamanyag, kiirds helyezhetd el vezetdi engedéllyel
(alairasaval és lebélyegezve), amely a gyermekek, illetve a csaladok érdekeit pozitiv médon
szolgdlja, illetve az O6voda profiljaval, tevékenységével, miikddésével kapcsolatos.
Elhelyezését az dvoda 4ltal kijelolt felelds végzi.

A tliz-és balesetvédelmi szempontok betartasa érdekében az dvoda ki - és bejaratait
(kiskapu, gazdasagi bejarat) kérjiik szabadon hagyni. A balesetveszély elkeriilése és
elharitaisa mindenki szamara kotelez6. Evenként a tervnek megfelelden kozosen
gyakoroljuk az épiiletek teljes kitiritését. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az
ovodavezet6t azonnal tajékoztatni kell. Baleset, tiiz és bombariado esetén az elbirasok és
intézkedési feladatok betartasa kotelezd (az intézményi SZMSZ tartalmazza részletesen).

Az o6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az intézmény
vezetdjének jelenti, amennyiben nem érhetd el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend alapjan az arra kijelolt személy illetékes. Kiilondsen rendkiviili eseménynek szamit: a
tliz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon
akadalyoz6, nehezitd koriilmény. Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Az

éptilet kitiritésének idépontjarol az intézményvezetd dont.

23. Az 6voda épiiletének hasznositasa egyéb célokra
Torvényi eldiras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz

kot6do szervezet nem mitkodhet, ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.
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24. A dohanyzas szabalyai

A torvényi eldirasok értelmében az Intézmény teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!

25. Zaro rendelkezés - a Hazirend modositasa
A hazirend feliilvizsgalata évente torténik, modositasara akkor keriilhet sor, ha a vonatkozo
jogszabalyokban valtozas all be, vagy, ha a sziil6k a képviseldik utjan javaslatot tesznek és ezt

a neveldtestiilet elfogadja, illetve a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
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Legitimacios zaradék

Intézmény OM - azonositoja: Készitette:

Datum: 2022.03.16.
036824 Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsode vezetoje

intézményvezetdi aldiras, pecsét

Az Nkt. 70.§ (1) bekezdése értelmében
Neveldtestiileti hatdrozat elfogadas hatarozatszama: 148/2022.

Ddtum: 2022.03.18.

Nevelotestiilet neveben: .................oooueeiiiiieeiiiiiiiiiinnnnnn.

alairas
Véleményezok
Az Intézmény alkalmazotti kozdssége véleményezte.
Datum: 2022.03.18.

Intézmény alkalmazotti kozosség nevében:

alairas

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI 1.121.§ (9) pontja alapjan a véleményt nyilvanitott
Datum: 2022.03.17.

Sziiloi Szervezet elnoke:

alairas

Fenntartoi jovahagyas:

az Nkt. 25.§ (4) bekezdése értelmében:
a hazirend rendelkezéseinek megvalositasa a fenntartora nézve tobbletkoltséget nem ro.

Az intézmény vezetéje az Ovoda nevelOtestillete altal elfogadott Hazirendet a
neveldtestiilet képviseletében dontési hataskorben jovahagyta, valamint tovabbitotta a
Fenntarto felé. A mai napon kihirdetésre keriilt.

Datum: 2022.04.01.

alairas

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtalilhaté: helyben az intézmény
hirdet6tablajan és az intézmény honlapjan
www.almadiovoda.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatdl visszavonasig
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Klara az Almadi Magocskdk Ovoda és Bolcséde
vezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény 2022. aprilis 1-ét61 életbe 1ép6 Ovodai egység
Hézirendjével kapcsolatban Balatonalmadi Varos Onkormédnyzatira — mint az intézmény
fenntartojara — tobbletkoltség nem harul.

Datum: Balatonalmadi, 2022. marcius 16.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
intézményvezetd
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Fuggelek
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1. sz. fiiggelék:

Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde Egészségiigyi Adatlap
LS5 510 1S] G0 4 1514
Szliletési hely, 10 ... e
Gyermek OvOdal CSOPOTLIA: ...uuiet ittt
K I L
SZUIG (ANYA) MEVE: ..ttt e et ee e et e et
SZULO telefonSzZAmMA: ... ... ..ouiii

Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde Egészségiigyi Nyilatkozat
AUTO Lo e
152350

Biintetéjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy gyermekem az 6vodai nevelésben
részt vehet, mert az alabbi betegségekben az 6vodaba Iépést megel6z6 2 napban nem
szenvedett.

A gyermeken NEM észlelhetéek az alabbi tiinetek:

o Laz

o Torokfajas

o Hanyas

o Hasmenés

o Borkitités

o Sargasag

o Egyéb sulyosabb borelvaltozas, borgennyedés

o Vialadékoz6 szembetegség, gennyes fiil- és orrfolyas
o A gyermek tetli- és riihmentes.

A koznevelési intézmény dolgozodinak, valamint a tobbi gyermek és csaladja egészségi
allapotanak megoOrzése  érdekében  vallalom, hogy amennyiben a  fenti
nyilatkozatomban foglalt barmely korilményben valtozas all be, azt haladéktalanul
jelzem az Ovoda részére. Gyermekem otthoni feliigyeletérél gondoskodom, orvoshoz
fordulok és orvosi igazolas bemutatasaval érkezem Ujra a kdzosségbe.

Alulirott térvényes képviseld kijelentem, hogy a gyermekem feletti sziiloi feliigyeleti
jogot gyakorld masik torvényes képviseld egyetértésével tettem jelen nyilatkozatot.

Kelt: Balatonalmadi, 20 ...... s e

sziilo, gondviseld
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2. sz. fiiggelék:

Tisztelt Sziilg!

Mindannyiunk érdeke, hogy a gyermekek egészséges kornyezetben tartdzkodjanak az
6vodaban!

............................... CSOPOItDA  JATO ..ottt
gyermekénél a mai napon megbetegedésre utalo tiineteket tapasztaltunk:

............................................ C hémérséklete volt

............................................ lazcsillapitot kapott/ nem kapott.

Kérjiik, konzultaljon gyermekorvosaval!

Egészségesen, orvosi igazolassal érkezhet a gyermek ujra kozdsségilinkbe.
Gyermeke ¢s kozosségiink egészségének védelme érdekében egylittmitkddését koszonjiik!

Datum: Balatonalmadi,

Az Ovodapedagogus alairasa

A dokumentumot a mai napon atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.
Konzultalok a gyermekorvossal.

Gyogyulas utan orvosi igazolassal engedem vissza gyermekemet az 6vodai kdzdsségbe.

Datum: Balatonalmadi,

A szilo alairasa
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3. sz. fiiggelék:

Sziil6i kérelem, a gyermek 10 napon tuli igazolt hidnyzasahoz

ATULITOtt, oo, sziild, gondviseld, eziton
KErem, hogy .....ooiiii nevii gyermekemnek,
az Almadi Magocskak Ovoda ¢és Bolcséde .............cooeeviiinin.n. csoportjaba jaro
20 ho............. napjatol - 20.......... . .......... ho.......... napjaig, az
ovodai foglalkozasokrdl valo tdvolmaradasat engedélyezze!

Indoklas:

Datum:

Sziild, gondviseld alairasa

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde 8220 Balatonalmadi, Mogyor6 utca 1.
OM azonositoja: 036824, Beckerné Sabjan Ottilia Klara az intézmény vezetdje
a20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 51. § (2) a) bekezdése* alapjan

Sorsz. | A hidnyzo6 gyermek adatai

1. | Gyermek neve:

2. |A gyermek
csoportja:

3. | Az igazolt hianyzas - tol - ig
ideje

A fenti idoszakra, a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt adok a
tavolmaradasra, a hianyzast igazoltnak tekintem.

Dat
£ 1111010

foglalkozasrol, valamint a kollégiumi foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanuld — gyermek, kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

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

¢) a gyermek, a tanul6 hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni
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Almaddi Magocskdk Ovoda és Bolcséde Bolcsdde Hazirend

A bolcsdde definicidja, funkcioi

A bolcsode a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasanak
egyik formaja. A bolcs6de a csaladban nevelked6 — 20 hetestdl - 3 éves kora — gyermekek
szakszerli gondozasat és nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a
bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatosagrol szolo 1997. évi XXXI. torvény {tovabbiakban: gyermekvédelmi
torvény} 42. § (1) bekezdés értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsddében. A bolesdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacios és
rehabilitacios célu nevelését és gondozasat is a gyermek 6 éves kordig.

A bolcsode az alapellatason tul szolgaltatasként specidlis tanacsadassal, idészakos
gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel miikddtetésével, jatszocsoport mitkddtetésével, hazi
gyermekfeliigyelet és  gondozds  biztositasaval, jaték- ¢és  eszkozkolesonzéssel,
gyermekétkeztetéssel is segitheti a csalddokat.

A bolcsddei gondozas-nevelés gyermekkozponti, tamogatja a gyermekek személyiségének
kibontakozasat, a csaladi nevelés kiegészitéjeként.

A bolcsoédei nevelés gondoskodik:

o a biztonsdgos, nyugodt, derlls, szeretetteljes légkdér megteremtésérdl,
a testi, a szocialis, a mozgas az értelmi képességek alakitasarol,

o agyermekek életkori sajatossaganak megfeleld jatéktevékenység biztositasarol,

o az optimalis fejléddéshez és fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi kornyezetrdl.

Tiszteletben tartjuk a csaladi nevelés egyedi sajatossagait, de intézményiink stabil miikodéséhez
sziikséges az alapvetd szabalyok megfogalmazasa, betartasa és betartatasa.

Ezért kérjiik Onoket, hogy segitsék gyermekeiket az esetleg eltéré szabalyok tudatos
megtanulasaban. Ezek megvalositasdhoz sziikséges a bolcsdde és a csalad sokoldald,
bizalomra épiild egyiittmiikodése, valamint a biztonsadgot nya;td szabalyrendszer.

A hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok a bolcsddénkbe torténd jogszerl belépéstdl az
intézmény elhagyasdig terjedd iddre, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas szerint
— a nevelési idén tal, vagy az intézmény teriiletén kiviil Szervezett programok ideje alatt
érvényesek.

Hazirendiink a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek bolcsddei
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapit meg, amely intézményiink Szakmai
Programjaval és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval (SZMSZ) 6sszhangban miikodik.

A gyermekek biztonsiaga és egészséges fejlodése érdekében a szabalyok betartasa
mindenkire nézve kotelezo.

Ervényes: 2022. dprilis 1-t61



Almaddi Magocskdk Ovoda és Bolcséde Bolcsdde Hazirend

E belsd szabalyozod dokumentum készitésénél a jogszabélyi elvarasokat, az Ondk elvarasait,
jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenekfelett 4116 érdekeit vettiik figyelembe.

Altalanos informaciok intézményiinkrol

Az intézmény neve, elérhetéségei: Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde

Az intézmény honlapja: www.almadiovoda.hu
= Székhely:
o Cim: 8220 Balatonalmadi, Mogyord6 u. 1.
o Tel 06 20 338 9737
o E-mail: almadiovoda@gmail.com
= Telephely: Bolcsdde és F6z6konyha
o Cim: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.
o Tel: Fozbékonyha: 06 20 338 6735, Bolcsode:
o E-mail: almadibolcsode@gmail.com

* Az intézmény OM-azonositoja: 036824

* Az intézmény fenntartoja: Balatonalmadi Véaros Onkormanyzata
8220 Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

= Az intézményvezetd neve: Beckerné Sabjan Ottilia Klara
o Fogadodoraja: minden honap els6 keddjén 08-10 ora (eldzetes egyeztetés alapjan).

= A boélcsédevezetd neve: Jakabné Racz Ildiko
o Fogadooraja: minden honap elsd keddjén 08-10 ora (eldzetes egyeztetés alapjan).

=  QGyermek egészségiigyi ellatas:

o L sz. gyermekorvosi korzet: Gyermekorvos: Dr. Szantai Dora Katalin
o L sz. védondi korzet: Védond: Janositz Erika

o IL sz. gyermekorvosi korzet: Gyermekorvos: Dr. Gy6ri Blanka

o I sz. védéndi korzet: Védond: Eignerné Palffy Zsuzsanna

=  Gyermekvédelmi felelds:

o Bolcsdde szakmai vezetd altal kijelolt személy
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Bolcsodei ellatasi év rendje

A gondozasi-, nevelési év: szeptember 01-t6l, augusztus 31-ig tart.

A bolcsdde a nyari idészakban 3 hétig zarva tart, elorelathatdlag augusztus honapban. A nyari
zéras idoszakardl és pontos idopontjarol a fenntartd dont.

A bolcsdde nyari zarva tartasarol minden év februdr 15-ig tdjékoztatjuk a sziildket a falitijsagon,
a honlapunkon és a levelezdlistankon.

Ebben az iddszakban folynak a karbantartdsi és ferttlenitd nagytakaritdsi munkalatok,
intézménylink iigyeletet nem tud biztositani.

Bolcsddénk (az 6vodaval megegyezd idészakban) a kardcsonyi két linnep kozott zarva tart.
Kérjiik a sziiloket a zaras ideje alatt gondoskodjanak gyermekeik elhelyezésérdl.

Intézményiink munkanapokon hétfotél péntekig 06:30-17:00 oraig tart nyitva.

A bolcsdde naponta reggel 06:30-t61 fogadja az érkezd gyermekeket.

Kérjiik, hogy 08:00-08:30 ora kozott ne zavarjak a reggelizést, a gyermekiikkel eldtte vagy
utana érkezzenek. Ugyanez vonatkozik a délutani id6szakra, 14:30-15:00 ora kozott kérjiik, a
gyermekek uzsonnaztatasi idejét ne szakitsak félbe.

A gyermekek legkésobb 17:00 oraig tartozkodhatnak a bolcsédében.

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhato!

A kozosség egészségének megtartdsa érdekében lazas, antibiotikumot szedd vagy fertdzésre
gyanus gyermek a bdlcs6dét nem latogathatja. A csalddban eléforduld fert6zd betegségrol a
bolcsddét haladéktalanul értesiteni kell. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben
megbetegszik a bolcsddében, a kisgyermekneveld értesiti a sziildt, illetve a hozzétartozot.
Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam, az adatokban bekovetkezett
valtozasokat emiatt irjak be a csaladi fiizetbe. Kérjiikk, hogy ilyen esetben minél elébb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is ndvelve a mieldbbi
gyogyulas esélyét. A gyermek felgyogyulasat kovetden a gyermek héziorvosanak igazolasat a
csaladi fiizetbe kérjiik beiratni. Ha a sziil6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza
a bolcsddébe, a tdvolmaradas okat 48 oran beliil kozolje a boleséde szakmai vezetdvel vagy
helyettesével.
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Bolcsode Hazirend

Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, szabalyok

Az étkezési téritési dij megallapitasa a fenntartd dontési jogkdrébe tartozik, melyrdl a sziilok

tajékoztatast kapnak.

Az étkezési téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

sz016 1997. évi XXXI. torvény ingyenes bolcsédei gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében

torténd modositasardl szold 2015. évi LXIIL. térvény alapjan 2015. szeptember 1- napjatol

modosultak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabélyai, melyrdl a beirataskor,

felvételkor, illetve a honlapunkon tajékoztatast kapnak az élelmezési eljarasrend alapjan. Az

Elelmezési eljarasrendben vannak megfogalmazva az étkezés igényléssel, lemondassal,

téritési dij befizetéssel kapcsolatos teenddk.

Kedvezményes étkezés igénybevételével kapcsolatos szabalyozas:

o

A Gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozat
kitoltésével, alairasaval igényelhetik a tdmogatast, mely az alairas datumat koveto
naptol él. Nyilatkozat benyujtasa minden nevelési év kezdetén kotelezo.

Az ¢év folyaman barmely nyilatkozaton szerepld adat, vagy jogosultsagi cim
megvaltozik, az bejelentési (modositasi) kotelezettséggel jar a Szilo részérdl
(személyesen az irodaban).

A normativ kedvezmény csak abban az esetben (azokon a napokon) vehet6 igénybe,
amennyiben a gyermek az 6vodaban tartozkodik.

Amennyiben a gyermek hianyzik, az ebédet a sziilonek le kell mondania abban az
esetben is, ha a gyermek ingyenesen étkezik.

Az étkezési igénnyel kapcsolatos teend6: minden munkanap 12:00 éraig lehet
lemondani a kdvetkezd napi ebédet. A be, illetve kijelentés arra az idészakra sz6l, amig
a szilé kérte. A be, illetve kijelentést a honlapunkon taldlhaté t{rlapon

https://forms.gle/bFdeo2WwGDSqVBzz6 vagy email-en

almadibolcsode@gmail.com , illetve sziikség esetén személyesen az irodaban lehet

megtenni.
Kérjiik, hogy a megallapitott intézményi téritési dijat minden honapban a szamlan
megadott hatariddig fizessék be atutaldssal, még hidnyzas esetén is. Ha a sziil6 a

gyermekének tavolmaradéasat a megallapitott idopontig nem jelenti be, akkor sajnos a
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téritési dijat gyermeke hianyzasa esetén is be kell fizetnie. Ha a befizetés nem torténik
meg, akkor a be nem fizetett honap elsejétdl addig nem tudjuk bevenni a gyermeket a

bolcsddébe, mig a téritési dij potbefizetését nem rendezik.

A bolcs6débol a gyermeket csak a sziilok, vagy az altaluk a csaladi fiizetben irasban
megbizott és elozetesen bemutatott személy/-ek/ vihetik el, 14 éves kor alatti kiskoru e
feladattal nem bizhat6 meg. A gyermek nem adhato ki az alkoholos, illetve kabitoszeres
befolyasoltsag alatt allo sziilonek.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak szélesitése és erdsitése érdekében lehetséget adunk a
szlildvel torténd fokozatos beszoktatason til a kisgyermeknevel6nd-sziilé napi talalkozasaira,
az értekezletekre, csoportbeszélgetésekre.

Bolcsodéink kapui mindig nyitva allnak, modot adunk a csaladoknak a bolcsdde €letébe valo
betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasuk idépontjat gyermekiik kisgyermekneveldjével elére
egyeztessék.

A csaladi fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen és 6rommel fogadjuk, akar a gyermek
egeészségi allapotara, akar a fejlédésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

A gyermekek atmeneti targyainak, egyéni megnyugtatd eszkozeinek (pl. cumi) minden
csoportban kiilon tarolasi helyet alakitottunk ki.

A torvényi eldirasok értelmében az Intézmény teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!

A boleséde a sziillo kérésére a behozott értéktargyak megdrzésérdl zarhatd szekrény
biztositdsaval gondoskodik. Ugyanakkor a balesetek elkeriilése érdekében a bolcsdde felhivja
a sziilok figyelmét az ékszerhasznalat veszélyeire.

A boles6dében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy
a személyes targyakat és értékeket is e zéarhatd szekrényekben taroljak. A gyermekek
¢letvitelehez és tevékenységéhez igazodva a ruhazat kényelmes legyen. A szekrényben kérjiik,
tartsanak valtoruhat is.

A bolcsédei ellatas megsziinik a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a
harmadik életévét betoltotte. Ha a gyermek a harmadik €letévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s 6vodai jelentkezését a bolcsdde
orvosa vagy a gyermek sajat hazi gyermekorvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhato
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negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. Meg kell sziintetni annak a gyermeknek
az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak vagy a gyermek sajat hazi gyermekorvosaanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg
magatartiszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését. A bolcséde orvosa vagy a gyermek
sajat hazi gyermekorvosa a szakvélemény kialakitasa elott mas szakember (gyogypedagogus,
pszichologus, kisgyermekneveld, stb.) véleményét is kikéri. Az Intézményvezet6 és Bolcsode
szakmai vezet6 az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn. A
sziil6 dontése alapjan egyéb ok miatt is megsziintetheti a bélcsddei ellatas igénybevételét.

Bolcsodénkben rendszeresen szerveziink csaladi programokat, melyek ingyenesek. A
bolcsddei sziiletésnapok és névnapok megilinnepléséhez hazi készitési siitemények €s tortak
nem szolgalhatok fel. A cukraszdai készitményeket szintén kérjiik mell6zni, 6sszetételiik és a
szallitas miatt. A gyermekintézményben nem a kozétkeztet6tol szarmazo siitemények bevitele,
kozos fogyasztasa élelmiszerbiztonsagi szempontbol még alkalmilag sem tamogathat6, annak
ellendrizetlensége, és kovethetetlensége, valamint kockazatai miatt.

Bolesédénk Erdekképviseleti Forumot miikodtet, melynek munkajaban a sziil6k, a
dolgozok és az Onkormanyzat képviseléi vesznek részt. A Forum sziikség szerint, de
legalédbb évente egy alkalommal iilésezik. Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett
intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez az Onkormanyzatnal, Korméanyhivatal
Népegészségiigyi Intézeténél, és mas hataskorrel rendelkezd szervnél. Az Erdekképviseleti
Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezetonél kell benyujtani. Az Intézményvezetd
haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti Forum Elndkét a panasz benytjtasarol. Az
Erdekképviseleti Forum iilését az Elndk hivija Gssze. A panasztevét kifejezett kérelmére az
Erdekképviseleti Forum iilésén meg kell hallgatni. A panasztevét az Elnok értesiti az iilés
idépontjardl azzal, hogy tdvolmaradasa az iilés megtartdsat és a panasz kivizsgalasat nem
akadalyozza. Az Erdekképviseleti Forum iilésérdl jegyzékonyvet kell vezetni.

Az FErdekképviseleti Forum Elndke a panasz Intézményvezeténél tortént benyujtasatol
szamitott 15 napon beliil értesiti a panasztevét a panasz kivizsgaldsanak eredményérol.

A Hazirendet az Erdekképviseleti Forum targyalja meg és egyetértését fejezi ki.

A bolesdde irant érdeklédok vezetdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva tartézkodhatnak
az épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizardlag olyan reklamanyag, kiiras helyezhetd el vezetdi engedéllyel
(aldirasaval és lebélyegezve), amely a gyermekek, illetve a csaladok érdekeit pozitiv modon
szolgalja, illetve a bolcséde profiljaval, tevékenységével, mikodésével kapcsolatos.
Elhelyezését a bolcsdde altal kijeldlt felelds végzi.
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A tliz-és balesetvédelmi szempontok betartasa érdekében a bolcsdde ki - és bejaratait (Kiskapu,
gazdasagi bejarat) kérjiik szabadon hagyni. A balesetveszély elkeriilése s elharitdsa mindenki
szamara kotelezd. Evenként a tervnek megfelelden kozosen gyakoroljuk az épiiletek teljes
kitiritését.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén a bolcsdéde szakmai vezet6t, és az intézményvezet6t
azonnal tajékoztatni kell. Baleset, tliz és bombariadd esetén az elGirasok és intézkedési
feladatok betartasa kotelez6 (ezeket az intézményi SZMSZ tartalmazza részletesen).

A boles6de minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a bolcséde szakmai
vezetonek jelenti, amennyiben nem érhetd el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
alapjan az arra kijelolt személy illetékes.

Kiilonosen rendkiviili eseménynek szamit: a tiiz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a gondozo- nevelémunkat mas modon akadalyoz6, nehezitd koriilmény.
Bombariado esetén a bolcsdde szakmai vezetd intézkedhet. Az épiilet kitiritésének idépontjarol
az intézményvezetd dont.

Z.aro rendelkezés - a Hazirend modositasa

A hazirendet feliilvizsgalata évente torténik, modositasara akkor keriilhet sor, ha a vonatkozo
jogszabalyokban valtozas 4ll be, vagy, ha a szilék a képviseldik tutjan, bdlcsddel

Erdekképviseleti Forum, javaslatot tesznek.

Ervényes: 2022. dprilis 1-t61



Almaddi Magocskdk Ovoda és Bolcséde Bolcsdde Hazirend

Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Klara az Alméadi Magocskdk Ovoda és Bolcsdde intézmény
vezetjeként nyilatkozom, hogy az intézmény 2022. majus 16-atol életbe 1ép6 Hazirendjével
kapcsolatban Balatonalmadi Varos Onkorményzatira — mint az intézmény fenntartdjara —

tobbletkoltség nem harul.

Datum: Balatonalmadi, 2022. marcius 21.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara
intézményvezeto
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1. A szolgaltaté intézmény neve, székhelye, telephelye

Az intézmény neve: Almadi Magocskék Ovoda és Boleséde
Intézményvezet6: Beckerné Sabjan Ottilia Klara

Székhely (Ovoda): 8220 Balatonalmadi, Mogyord6 utca 1.
Telephely (Bolcsode, Fo6zokonyha): 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 29-31.
Bolcsdde szakmai vezeto: Jakabné Racz Ildiko

Honlap: https://www.almadiovoda.hu/bolcsode/
Intézményiink nyitvatartasi ideje: 06:30-17:00 ora

A bolcsédei egység 66 férohellyel mikodik.

Az ellatottak kore: Balatonalmadi varos kozigazgatasi teriiletén €16 bdlcs6dés kort gyermekek.
Amennyiben az ellatasi teriileten lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd
valamennyi bolcsddei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat biztositja az intézmény, ugy
a szabad férohelyekre az ellatasi teriileten kiviili lakohellyel rendelkezé gyermek ellatasat is
biztosithatja a bolcsdde féréhelyének 25%-aig.

Az ellatas Gyvt. szerinti besorolasa: Gyermekjoléti alapellatas
Az ellatas Gyvt. szerinti tipusa: Gyermekek napkozbeni ellatasa

A szolgaltato tevékenységi formaja: Bolcsode

2. Bevezetés
Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde a hiisz hetesté] a harom éves korti gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszeri nevelését és gondozasat biztosito, bolcsddei tevékenységet ellatdé onkormanyzati
fenntartast intézmény, mely a gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Az intézmény kialakitasa,
a targyi feltételek megteremtése a TOP-1.4.1-19 kodszdmu, Bolcsddei féréhelyek kialakitasa, bévitése

C. palyazat segitségével valosult meg.
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3. Bolcsodei ellatas

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 42. § (1) bekezdése értelmében a bolcsddei ellatas keretében — ha a torvény kivételt nem tesz —
harom éven aluli gyermekek ellatast kell biztositani. A bolcsdde olyan bolcsddei ellatast nyhjto
intézmény, amely a gyermekek napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy
altal, akar tobb csoportban nyujt szakszerli gondozast €s nevelést. A személyes gondoskodast nyujto
alapellatas keretén beliil a gyermekek napkozbeni ellatast ny(;jté bolcsddei ellatast — lehetdség szerint
— a jogosult lakohelyéhez, tartdzkoddsi hely€hez legkdzelebb esd ellatast nyujtd személynél vagy

intézményben kell biztositani.

4. A bolcsode munkajat és szakmai programjat meghatarozo jogszabalyok,
iranyelvek

Programunk elkészitésekor az alabbi torvényi szabalyoknak tettiink eleget:

e ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl

e 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

e 369/2013 (X. 24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények 4s halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérol

e 328/2011. (XII. 29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

® A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja [10. szamu melléklet a 15/1998. (IV.
30.)] NM rendelet

e Bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata és szakmai, mddszertani alapelveinek
figyelembevétele:

o Jaték a bolcsédében, Modszertani levél NCSSZI. Bp. 2003.
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o Gyermekfogészati prevencidés program megvalositdsa a bolcsédében (Ajanlas). BOMI,
Fovarosi Gyermekfogaszati Prevenciés Bizottsag BOMIFO. 1995. No. 2 Hirlevél 1.

o Utmutaté a bolcsédei gondozondék csaladlatogatisahoz BOMIL Bp.1998.  Bolcsédei
adaptacid. Modszertani levél. In. El6adasok- kézlemények dokumentumok.

o Maodszertani levelek, iranyelvek. BOMI, Bp.1979.

o Folyamatos napirend a bolcsédében. 3.sz. Modszertani levél. BOMI, Bp.1988.

o Szilovel torténd folyamatos bolcsddei beszoktatds. Kiegészité utmutatdo a fokozatos
beszoktatas c. Modszertani levélhez, ETI, 1984.

o Korai fejlesztés a bolcsddében- Modszertani levél- NCSSZI. Kapocs filizetek 3. 2003.

5. Az ellatando célcsoport jellemzoi
Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol harmadik életévének, sajatos nevelési igényl gyermek az
otodik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31.-ig vehetd fel, amelyben a

gyermek a harmadik életévét, a sajatos nevelési igényli gyermek az 6todik életévét betolti.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
¢rett az dvodai nevelésre €s az 6voda megkezdését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcsddében

gondozhat6 negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A bolcsdde a fenntarto altal meghatarozott napi nyitvatartasi idén beliil (egységesen 6.30 — 17:00 6ra
kozott) biztositja a gyermekek ellatasat. Alapfeladatként nyjtott ellatas esetén egy gyermeknek a napi

gondozasi ideje a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.

6. Bolcsodei rendszer targyi, személyi feltételei

A bolcsdde targyi feltétel rendszerét a torvényi eldirasoknak megfelelden alakitjuk ki. Mint minden
pedagogiai-neveldi folyamatnak vannak objektiv feltételei, melyek koziil a targyi feltételek megléte
alapvetd. A bolcsdde inditdshoz a targyi feltételek megteremtése a TOP-1.4.1-19 kodszamu, Bolcsddei
féréhelyek kialakitasa, bovitése c. palyazat segitségével valdsult meg, melyet minden ében sziikséges
tovabb fejleszteni..

A targyi kornyezet kialakitasanal elsddleges célunk, a gyermek biztonsaga, kényelme, 6nalloséaga,
érdeklddése, motivacidja. Cél, hogy olyan gyermekbarat atmoszféraju kozeg vegye dket korbe, mely
értiik és roluk szol. Igy folyamatosan beszerzésre keriilnek az életkori sajatossagoknak megfeleld
jatékeszk6zok, melynek széles tarhazabol valogathatunk, minden évben igyeksziink 10j jatékokkal
gazdagitani készletlinket.
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A bekeritett jatszoudvar kialakitasa, a kert berendezése, a hianyzo6 eszkdzok beszerzése folyamatosan
torténik. A kialakitasnal a fedett terasz megvalositasaval biztositjuk, hogy minél tobb iddt tdlthessenek
a gyermekek kinn a szabadban.

Ezeken kiviil épiiletiinkben rendelkezésre allnak azok a kiszolgalo egységek, melyek a személyzet
sziikségleteit latjak el.

7. A szolgaltatas célja, feladata

A bolesdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerli gondozésat és nevelését végzo intézmény. A bolcsddei gondozas — nevelés célja a
szeretetteljes, biztonsagot nytjtd, érzelmekben gazdag kozosségi élet megszervezése, ahol a szakszeri
gondozas — nevelés csaladias, derlis, nyugodt 1égkorben zajlik, biztositva a gyermek fejlodéséhez
sziikséges valtozatos feltételeket.

A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi
fejlodésének segitése az ¢életkori és egyéni sajatossadgok figyelembevételével.

A csalddban nevelkedd kisgyermek szadmara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas keretében a
gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel és
elfogadassal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsaval, identitasanak
erositésével, kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval,
viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlédést.

A hatranyos helyzetli, a szegény ¢€s a periférian €16 csaladok gyermekei esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyiittmiikodve.

A Magyarorszagon ¢l6 nemzetiségekhez tartozd gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai
hovatartozas tiszteletben tartasa, az identitastudat kialakuldsanak segitése. A csoportban gondozhato,
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek esetében, pedig minél fiatalabb életkortdl kezdve a
gondozasba agyazott fejlesztés forméjaban segiteni a habilitaciot és a rehabilitaciot. Mindezek segitik
az egyenld esélyekhez jutast, a tarsadalmi beilleszkedést.

8. A megvalositani kivant program konkrét bemutatisa, a létrejovo
kapacitasok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasa

1) Gondozas-nevelés

Az els6 harom ¢év az els6 kotddések, a korai szocializacio idészaka, melynek dontd jelentdsége van a
késébbi személyiségfejlodésben. Ebben az ¢letszakaszban a kisgyermek testileg-lelkileg még erésen
fiigg a feln6ttdl. A bolcs6dei gondozds — nevelés éppen ezért gyermekkdzpontu, a gyermeki
személyiség egészséges fejlodésére €s kibontakoztatasara torekszik. A gyermek egyedi, méassal nem
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helyettesithetd individuum és szocidlis 1ény egyszerre; fejlodd személyiség, fejlodését genetikai
adottsagok, az érés sajatos torvényszeriiségei, a spontan és tervszertien alkalmazott kornyezeti hatasok
egylittesen hatarozzak meg. A szakszerii gondozas — nevelés akkor valdsulhat meg, ha a bolcs6dében
érvényesiilnek a kovetkezd alapelvek:

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag ¢és a stabilitds megteremtése

Fokozatossdg megvalositasa

Egyéni banasmod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gyermeki kompetenciakésztetés tdimogatasa

2) A bolcsédei gondozas-nevelés célja

A bolcsdde egészségligyi, egészségnevelési, nevelési, szocialis €és csaladsegitd funkcidkat tolt be. A
jelenlegi helyzetben egyre erdsebb a gyermek- €és csalddvédelmi szerepe.

Fontos, hogy a bolcsdder gondozast-nevelést képzett, a korosztdly sajatossdgait jol ismerd
szakemberek végezzEék, egyénre szabottan kis létszamu csoportokban, ahol kialakulhat a
kisgyermekneveldkkel a személyes, ¢érzelmi biztonsdgot jelentd kapcsolat, ahol biztositjdk a
fejlettségének megfeleld ¢€lelmezést, az egészségvédelmi szabalyok betartasdt. A személyes
gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM
rendelet) 46. §-a szabdlyozza a bolcsddei csoportok létszamat. A bolcsddében, egy bolcsddei
csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhato. A fenti rendeletet a 4/2019 (11.27.)
EMMI rendelet modositotta ennek megfelelden, ha a bolcsddei csoportban:

e valamennyi gyermek betoltotte a mdasodik életévét, egy bolcsddei csoportban legfeljebb
tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato;
® sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is nevelnek,
gondoznak csokkentett csoportlétszam sziikséges;
o ha egy bolcsddei csoportban egy sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre €s
gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek,
o egy bolcsddei csoportban kettd sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek,
o egy specialis bolcsddei csoportban hirom-hat sajatos nevelési igényt, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek
nevelhetd, gondozhato.

A személyi- és csoportszoba allandésaga megoldott, biztositott.
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3) A bolcsédei gondozas-nevelés alapelvei

o A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcsodei nevelésben elsodleges szempont
a csalad mitkédésének megismerése, megertése. A rendszerszemlélet lényege, olyan komplex latasmod
alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is kiindulopontnak tekinti. Az
interakcios mintakat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erdsségeirdl és
gyvengeségeirol. Az erdsségek hangsulyozdsa altal a szakember hozzdjarulhat a csalad
eletmindségenek javitasahoz.”

Bolcsddénkben kiemelten foglalkozunk a kisgyermek csalddjaval. Lényegesnek tartjuk a személyes
beszélgetéseket, az informacid aramlasat, az esetlegesen felmeriild kérdések megbeszélését. Eppen
ezért minden Ujonnan érkezd gyermek esetében megtorténik a csalddlatogatas, amelynek soran
lehetdsége nyilik a kisgyermekek otthoni kornyezetében torténd megismerésére, valamint a sziilok
tajékoztatasara az elkovetkezendd idészakrol.

Az itt illetve a beszokatas alatt szerzett tapasztalatokat a kisgyermeknevel6k beépitik a gyermekkel
kapcsolatos nevelési és gondozasi munka folyamataiba. Bizalmas kapcsolat kialakitasara toreksziink
a csalad és kisgyermeknevel6k kozott.

Ennek fontos épitd elemei a minden napos széles korti tdjékoztatas, a kdzos programjaink, csaladi nyilt
napok, sziiloi értekezletek, az 6 aggodalmaik meghallgatta és pozitiv sziildi attitid megerdsitése.

o A koragyvermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencio magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
sajatos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgdlja. A béolcsodei ellatast nyujto
intézmeény, szolgaltato funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori intervencio
szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a kisgyermeknevelo feladata az esetlegesen felmeriilé
fejlodésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése.”

A bolcsédében a kisgyermekneveldk kotelessége, hogy a mindennapok soran jelentkezd problémakat
felismerjék, ¢és arra megfelelden reagaljanak. Betegségek esetén meglévd ismereteik mellett a
bolcsddeorvos tud tandcsot adni, aki intézményiinket heti rendszerességgel latogatja. Az esetleges
fejlodésbeli lemaradasok felismerése soran a gyermekek mindennapi megfigyelése a mérvado.
Bolcsédénkben a kisgyermekkel kapcsolatos viselkedési, magatartdsi problémak, fejlédésbeli
lemaradasok felismerésekor, a megfeleld szakemberek bevonasaval igyeksziink segiteni. Tandcsokkal
latjuk el és megfeleld szakemberhez iranyitjuk a sziilot.

o A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

., A kisgyermek nevelése a csaldad joga és kotelessége. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény, szolgaltato
a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokaterdsitve vesz részt a
gvermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamara lehetové tenni a tevékeny,
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kiilonb6zo szinteken és modokon megvalosulo bekapcsolodast a bélesodei ellatast nyujto intézmény,
szolgaltato életébe.”

A csaladi értékek, szokasok fontos részei a kisgyermekek életének. A gyermekek nevelése
szempontjabol a sziilok, csaldd az elsddlegesek, a kisgyermekneveldk ezt tamogatva nevelik,
gondozzak a rajuk bizott gyermekeket. Az eltérd, nevelési elvek, kultarak, szokdsok esetén is
igyeksziink a csaladi elvarasoknak az intézmény lehetdségeihez képest megfelelni.

o A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mdssal nem helyettesitheté individuum, egyéni
sziiksegletekkel rendelkezo, fejlodé személyiseg. Kiilonleges védelem, bandsmod illeti meg. A
bolcsodei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a szocidlis és a
kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapveté gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturdlis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai, és
mentalis képességbeli kiilonbozoségek iranti tolerancia kialakitasara.”

Kisgyerekkorban a valosag felé orientdlodnak a gyerekek: mindent meg akarnak fogni, ki akarnak
probalni. Mikdzben ismerkednek a vilaggal, minden érzékszerviiket igénybe veszik: tapintanak,
izlelnek, hallanak, latnak, szagolnak. Felfedez6 szenvedélyiik csillapithatatlan.

Folyamatosan kérdéseket fogalmaznak meg: ,,Mi ez?”, ,Miért?”. Célunk, felkelteni a gyerekek
kivancsisagat, érdeklodését, kreativitasat. Eldsegiteni, hogy maga fedezze fel a kornyezet targyait,
¢lolényeit. Lehetdséget adni az érzékszervekkel wvald tapasztaldsokra. Batoritani az 06nallo
véleményalkotast, segiteni az élményszerzést €s annak feldolgozasat.

Nevel6i tevékenysége tervezése soran figyelembe vessziik, hogy nincs két egyforma gyermek.
Figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényl gyermekek eltérd igényeire. A bolcsédében minden
gyereknek joga van arra, hogy 6t személyében elfogadjak, joga van a megértd, tapintatos, tiszteletteljes
¢és er@szakmentes banasmodra

o A kisgyvermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

,A bolcsodei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol adodoan meghatdrozo a
kisgyermeknevelo szerepe, aki személyiségeén keresztiil, ha a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok
szinvonalas megvalositasara megfelelé szakmai kompetenciaval és identitassal, kell6 onismerettel,
magas szinti tdarsas készséeggel biro szakember képes. Ebbol adodoan a kisgyermekneveld felelds a
szakmai tuddsa szinten tartdasaert, gyarapitdasaert, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.”

A kisgyermekneveld személyiségén keresztiil hat a gyermekre és a csaladra. A bolcsddei ellatas
feladatainak szinvonalas megvalositasdra megfeleld szakmai kompetenciaval és identitdssal, kelld
Onismerettel, empatidval, magas szintli tarsas készségekkel bir6 szakember képes. Ezért a
bolcsddénkben dolgozd szakember felelds sajat szakmai tuddsa szinten tartdsaért, gyarapitasaért,
kompetenciai fejlesztéséért. A kisgyermeknevelok rendszeresen vesznek részt tovabbképzéseken,
melyek hozzajarulnak szakmai tudasuk fejlédéséhez.
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e A biztonsag és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitol fiiggd bolcsodei ellatast nyujto intézménybe, szolgaltatohoz térténd
beszoktatasra, adaptacios idoszakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsaganak
ujrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kormyezetének dllandosaga  (,,sajat
kisgyermeknevelo - rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) noveli az érzelmi
biztonsagot, alapul szolgal a tdajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasahoz.

A napirend folytonossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébol fakado ismétlodések
tdjékozodasi lehetoséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események sordaban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtdasa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai
és a pszichikai erdszak minden formajatol valo védelmet is.”

A kisgyermekek szdmara fontos a szeretetteles kornyezet, amire bdlcsddénkben nagy gondot
forditunk. A gyermeket a bolesdédében toltott ideje alatt elsésorban a sajat kisgyermekneveldje neveli-
gondozza. A tars kisgyermeknevel6 csak az 6lelkezési idén kiviil 1atja el a gyermek sziikségleteit. Egy
kisgyermekneveld az Olelkezési idOben igy csak a sajat kisgyermekei gondozasat végzi, ezzel is
mélyitve kapcsolatukat. Ez 4lltdl tudunk elegendd id6t biztositani a gyermekek ©nallosagi
torekvéseihez. Fejlodésiik pontos nyomon kovetésére, dokumentalasara is ez ad lehetdséget. A
rugalmas és folyamatos napirendiink a csoport ¢letkori sajatossagait figyelembevételével késziilt, ez
szintén a gyermek biztonsagérzetét novelni. Az egymasra €piild tevékenységek kiszdmithatosagot
eredményeznek, igy tudnak t4jékozodni a napi események soraban. A biztonsadg nyljtasa magaban
foglalja a mindenféle fizikai és pszichikai erdszaktol valo védelmet is.

o A fokozatossag megvalOsitasa

., A4 fokozatossagnak a bolcsodei nevelés minden teriiletét érinté barmely valtozas esetén érvényesiilnie
kell. A kisgyermek uj helyzetekhez valo fokozatos hozzdszoktatasa segiti alkalmazkodasat, a valtozasok
elfogadasat, az uj dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok kialakuldsat.”

A fokozatossag elve érvényesiil a beszoktatas alkalméval, amikor a sziild tavollétének az idejét
fokozatosan noveljiik. A fokozatos beszoktatds a gyermek biztonsagérzetét noveli, hiszen
megtapasztalja, hogy a sziild ott van vele, sz6l neki, hogy egy kis idére kimegy, de visszajon érte.
Fokozatosan ismerkedik meg az 0j ismeretlen targyi kornyezettel a csoportban dolgozé felndttekkel.
A bolcsddei élet soran minden 0j helyzethez fokozatosan szoktatjuk hozza a gyermekeket. Ezzel
segitve az alkalmazkodast, a valtozasok elfogadésat, az 4 dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakitasat.

o FEgvéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapveto feltétel a kisgyermeknevelo elfogado, empatikus, hiteles neveldi
magatartasa. A bolcsodei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan érésének, egyéni
fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai,
kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlodés iitemét mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell
megitélni. Minden uj fejlodési dallomasnak kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a
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bolcsodei ellatast nyujto intézménybe, szolgaltatohoz jaro kisgyermekek mindegyike egyéni
sziiksegleteihez igazodo meértékben részesiiljon érzelmi biztonsdagot nyujto gondoskodasban és
tamogatdsban.”

A kisgyermeknevelok a napi nevelési és gondozasi feladatok soran mindig figyelembe veszik a
kisgyermek személyiségét, egyedi fejlodési litemét €s ezt szem eldtt tartva tamogatjak €s segitik a
gyermeket a bolcsddénkben.

Az egyéni banasmod elve mar a bolcsddei ¢let elején a beszoktatas idoszakaban elkezdddik, hiszen a
sziildvel torténd fokozatos beszoktatds idStartamat a gyermek igénye €s személyisége hatdrozza meg.
Soha nem siettetjiik a folyamatot, nem kényszeritjiik a gyermeket. Fontos, hogy mar a bdlcsddei élet
kezdetén érezze a gyermek, hogy elegendd idét biztositunk neki az 1j helyzethez wvalo
alkalmazkodasra. A kisgyermekneveld empatikus, elfogadd, megértd és tamogatd —segitd szandéku
magatartasaval, a gyermek egyéni és életkori sajatossagainak ismeretében és figyelembevételével,
folyamatos megerdsitéssel hozzéjarul a gyermek fejlddéséhez.

Minden kisgyermek nevelése a spontan fejlddési teriiletek timogatasa egyéni mdodon valosul meg. A
gyermek aktualis fejlettségi szintje adja meg a neveldi beavatkozasok alapjat.

A bolesédében toreksziink a hatranyos helyzetli periférian €16 csalddok gyermekei esetén a
hatranyoknak és kovetkezményeinek enyhitésére, kompenzaldsara.

o (Gondozasi helyzetek kiemelt jelentOsége

A gondozasi helyzetek megvalosuldsa soran a nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan
egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében a nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetoségei
nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias sziikségletek kielégitése megteremti a
magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit. A professziondlis gondozas, hozzdjarul a
személyes kapcsolatok pozitiv alakulasahoz és a nevelési feladatok megvalosulasanak egyik kiemelt
szintere.”

A kisgyermeknevelok torekszenek arra, hogy a gondozasi feladatokba bevonjak a gyermeket.
Tiirelemmel kivarjak, elegendd 1d6t biztositanak 6nalld probalkozasra az 6ltoztetés, étkezés soran.
Nem siirgetve a gyermeket, lehetéséget biztositanak szamara, hogy egyediil oldja meg ezeket a
feladatokat. Gondozasnal pozitiv visszajelzésekkel erdsitik a kisgyermek egeészséges én képének
kialakulasat, valamint folyamatosan megerdsitenek. A gondozasi helyzetek azok a kivételes alkalmak,
amikor a kisgyermeknevel0 kettesben lehet a ,,sajat gyermekével”, csak ra tud figyelni és a gyermek
is érezheti ennek a helyzetnek az intimitasat, hogy csak 6 a fontos.

o A overmeki kompetenciakésztetés tamogatisa

., A korai életévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért tamogatasuk
kiemelt jelentoséggel bir a bolcsodei nevelésben. Biztositani kell annak a lehetoséget, hogy a
kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez,
elményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanuldas oromét, megerdsédjon benne a
vilag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval
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segiteni kell 6nallo kezdeményezéseit, megteremtve ez daltal az egész életen at tarto tanulas igényének,
folyamatanak biztos alapjait.”

A kisgyermeknevelok szdmtalan lehetdséget biztositanak a kisgyermek szaméra, hogy oOnalldéan
probaljon, megoldani feladatokat, hogy megismerje tapasztalatszerzés Gtjan sajat képességeit, hatarait.
Biztositja a gyermek szamara a sziikséges i1dot, helyet, targyakat, gondoskodast, torodést. A
probalkozas kozben nem hagyja magara, sziikség esetén segitséget nyujt. A korai életévekben
alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért tamogatasuk kiemelt jelentoséggel
bir a bolcsddei nevelésben. Minél tobb lehetdséget kell biztositunk arra, hogy a kisgyermek a jatékon,
a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil ismerkedhessen, élményekhez,
tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulas 6romét. Kivancsisaganak fenntartasaval, pozitiv
visszajelzések biztositasaval segitsiik 6nadllo kezdeményezéseit. Valasztasi lehetdségeket ajanlunk,
amibdl 6 szabadon valaszthat. A gyermeki személyiség tiszteletén alapul, hogy hagyjuk szabadon
valasztani. A valasztds szabadsdga noveli az Onbizalmat, 6nallésaghoz vezet. A tapasztalati Gton
torténd ismeretszerzést biztositjuk a gyermeknek gyermek, hogy ne csak szemlélgje legyen a
torténéseknek, hanem aktiv résztvevdje, alakitdja is annak.

4) A bolcsédei gondozas-nevelés feladatai

crer

melyhez hozzétartozik a személyi- és targyi kornyezettel valo harmonia is.

Ezért a nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget kell biztositani a kisgyermek szdmara
ahhoz, hogy érdeklédésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfeleléen ismerkedhessen
személy- és targyi kornyezetével oly mddon, hogy viselkedési mintat és segitséget kapjon optimalis
¢s sokoldalu fejlédéséhez €s szocializacidjahoz. A gondozas €s a jaték a bolcsddei élet egyenranguan
fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitds irdnti igényének €s kompetencia
érzésének erdsitése. Fontos, hogy a bdlcsddei élet legyen élvezetes, részvételre motivalo és kielégitd,
jorészt tapasztalatszerzési lehetdségekre €piild tanulasi élményeket biztosito, tarsas kdzegben zajlo és
interakciot 0sztonzd. A gyermekek szdmdara biztositani kell, hogy koruknak és fejlettségiiknek
megfelelden vegyenek részt az egyes élethelyzetek, tevékenységek elokészitésében, kivalasztasaban,
alakitasaban.

5) A mas intézményekkel torténé egyiittmiikodés modja

Az intézmény szakmai kapcsolata a varosban miikodd tarsintézményekkel kialakuloban van. A
Balatonalmadi Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozponttal szervezett és tervezett az egylittmiikodés, a
csaladsegitok €és esetmenedzserek a bolcsédében is meglatogathatjak az altaluk gondozott csaladok
gyermekeit. A Veszprém Megyei Kormanyhivatal Hatosagi Féosztaly Szocialis ¢s Gyamiigyi Osztalya
szakembereivel az intézmény-nyitds illetve a szakmai ellendrzések teriiletén all intézményiink
kapcsolatban. A teriileti védondkkel a harom év alatti gyermekek egészséges fejlodésének biztositasa
terén épitjiik a kapcsolatainkat.
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9. A feladatellatas

1) Szakmai tartalma, biztositott szolgaltatasok formai, kore

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde Bolesddei Egységében.

Kiilso, belso kornyezet leirasa, targyi feltételek

Az épiiletegység Balatonalmadi varos kdzpontjaban talalhatod, 66 férdhelyes, 5 csoportban fogadja a
gyermekeket. Egyedi terv alapjan épiilt, pavilonrendszerii. A bolcsdde targyi felszereltsége megfelel
az NM rendelet 11. szdmu melléklet Jegyzék a bolcsddei ellatds eszkozeirdl és felszerelésérdl
eléirasainak.

A gyermekszobak alapteriilete 3 db 50 m2, 2 db 56,97 m2,
A fiirdészobak alapteriilete 3 db 14 m2, 2 db 10 m2,
Az atadé helyiség teriilete 3 db 12 m2, 2 db 11.98 m2.

Harom csoportszobabol kozvetleniil lehet a teraszra kimenni, mindegyik csoport részére biztositott az
udvari jatéklehetdség. A csoportok szamdra kiilon jatszéudvari részek keriiltek kialakitasra, igy a
gyermekek biztonsdgérzetéhez az ismerds tarsak nagymértékben hozzdjarulnak. A jatékkészlet
Osszedllitasa az NM rendelet ajanlasainak figyelembe vételével tortént. Az eszkozok beszerzésekor a
cél az volt, hogy a gyerekek minél tobb fajta jatéktevékenység eszkozeivel ismerkedhessenek meg.

Személyi feltételek (személyes sondoskodast véezo személyek létszama szakképzettsége)

Bolcsdde szakmai vezetd 1 {6

Kisgyermeknevel6 12 {6

Bolcsddei dajka 3 16

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde intézmény fozokonyhaja a Telephelyen miikodik.

A boleséde minden dolgozdja rendelkezik a munkakoréhez eldirt képesitéssel. A szakdolgozok
részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres, emellett hazi tovabbképzések keretében allando
onképzéssel is foglalkozunk.

2) Az intézmény sajatos feladatai

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a gyermek testi-lelki és szellemi sziikségleteinek kielégitése, a
fejlodés eldsegitése.

Az egészségvédelem, egészséges életmod megalapozasa:
e a fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsadgos kornyezet megteremtése,

e a primer sziikségletek, egyéni igények kielégitése,
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e az egészségvédelem, egészségnevelés,
e kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak
segitése.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése:

dertis légkor biztositasa,
a bolcsddébe kertiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti megeldzése, illetve csokkentése, a
gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségei feldolgozasaban,

e a kisgyermekneveld és a gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

e a tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének segitése,

e megteremteni a lehet6ségét a kisgyermeknevelOvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények
szerzeésere.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

e a gyermek ¢életkordanak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek Ilehetdségének
biztositasa,

e az 0nallo aktivitas és kreativitas timogatasa, ismeretnyu;tas,

e a gyermek tevékenységének tdmogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, a
gyermek igényeithez igazodd kozds tevékenység sordn élmények, viselkedési ¢és
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa.

Az esélyegyenloség biztositasa, az inkluziv nevelés megvalositasa

e a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli csaladok gyermekei esetében a hatranyoknak
és kovetkezményeiknek enyhitése,

e a csoportban gondozhatd, nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyenld
esélyekhez jutas, a beilleszkedés segitése, sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyiittmikodve.

Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok biztositasa

Ellatasi korzeten kiviilrél érkezé gyermekek fogadasa

Az intézménylink a fenntart6 altal kotott kiilon szerzodés alapjan, lehetdséget biztosit Balatonalmadin
kiviilrél érkezé gyermekek befogadasdra, nevelésére és gondozédsara, ezzel is eldsegitve a
munkavallal6 édesanydk gyermekeinek a harmonikus, kiegyensulyozott gondoskodasat.

3) A feladatellatas modja

Az egészséges testi fejlodés segitése érdekében a gyermek gondozasa, testi sziikségleteinek kielégitése
meghataroz6 abban, hogy milyen a kdzérzete, milyen 6nmagahoz és az 6t neveld személyekhez,
valamint kornyezetéhez a kapcsolata. Ez a helyzet biztositja legjobban az egyéni, személyes banasmod
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megvaldsuldsat. Mindezt a sajat kisgyermekneveld rendszer betartdsa, a hianyzasok bels6
helyettesitéssel torténd megoldasa biztositja. A harmonikus, Osszerendezett mozgds a kornyezet
megismerésével parhuzamosan alakul ki, a személyiségfejlodésben nagyon fontos szerepet tolt be. A
megfeleld kornyezet biztositasaval, mozgasfejleszté eszkozokkel, jatékokkal segitve a gyermek
kidolgozza a szdmara leggazdasagosabb ¢s legharmonikusabb mozgasokat, izomzata egészségesen
fejlédik. Nagyon fontos a csoportszobdk elrendezése, jatéksarkok kialakitasa. Sziikséges minden
szobaban egy elkiiloniilésre alkalmas puha, meleg sarok kialakitasa is. A csecsemd ¢€s kisgyermek
jellemzo sajatossaga az érzelmi vezéreltség. Személyiségében az érzelmek dominalnak, ezért kiemelt
jelentdségli a személyes kapcsolat - az érzelmi biztonsag kialakitasa felndtt és gyermek kozott. Fontos,
hogy minden gyermeket derts, szeretetteljes 1égkor vegyen koriil a bdlcsédében. Az érzelmi biztonsag
az alapja aktivitasanak, megismerd kedvének.

Sziiletése pillanatatol az anya reakcidibol tanulja meg értékelni kornyezetét, tole sajatitja el pozitiv és
negativ érzelmeinek kifejezésmaddjait. A sajat tevékenységeinek 6rome mellett a szeretett személynek
az elismerése, dicsérete sajat személyének tudomasulvételében erdsiti meg. Az 6nélldésodasi vagy
jelentkezésével azokat a felndtteket utdnozza, akiket a legjobban ismer, akik a legkozelebb allnak
hozza, akik a kiilonb6zé magatartdsmintdkat adjdk. Az elsdé életévek gyors és fontos fejlodési
vivmanyai csak akkor tudnak szervesen beépiilni az alakuld személyiségbe, ha a gyermek minden
tapasztalatat, minden élményét stabil kapcsolatrendszeren beliil szerzi meg. Ez a feltétele annak, hogy
a gyermek képes legyen a kdrnyezet értékrendszerét, normait, viselkedési szabalyait, tilalmi rendjét az
utanzas, a hasonulds ¢és az azonosulds révén magaéva tenni. A csecsemO ¢és kisgyermek
tevékenységével belsd sziikségleteit, torekvéseit, vagyait valositja meg, melyek nélkiilozhetetlen
eleme az Onkéntesség. A gyermekek kozvetlen tapasztalataikbol tanulnak a legtobbet. A
kisgyermekneveld a feltételek biztositasan til tdmogato-batoritd odafigyelésével megerdsiti ezt,
nehézségek esetén, pedig tamogat, de nem oldja meg a gyermek helyett a problémat.

4) A biztositott szolgaltatasok rendszeressége

Az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsdde minden munkanapon 06:30-17:00 6ra kozétt végzi a
gyermekek szakszerli gondozasat, nevelését. Az intézményben, a nyari idészakban (iigyelet
megszervezése mellett) karbantartsi sziinet van. Gazdasagossagi és minimalis igény miatt a téli két
tinnep kozotti idészakban zérva tart az intézmény (ligyelet biztositasaval). Intézménylinkben aprilis
21. vagy az azt kovetd els6 munkanap — a Bolcs6dék Napja nevelés nélkiili munkanap.

5) Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziil6k és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek fejléddésérdl — ez
alapvetden fontos a személyre sz616 bolcsddei gondozas—nevelés kialakitasaban — és a csaladokat is
segiti a gyermek nevelésében. A t4jékoztatds mindig Oszinte, hiteles és személyes hangvételd, etikai
szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.

A csaladdal az egyiittmiikodés érdekében fontos

e A bolcsdde megismertetése, nevelési programjanak sajatos arculatdnak tudatositdsa a csaladok
felé
o A sziil6k bizalméanak megnyerése
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A sziilok redlis kéréseinek figyelembevétele

Elfogadas, tolerancia, egyéni banasmoéd a csalad felé
Ko6z06s nevelési elvek meghatarozasa

Odaforduld, szakértelmet tikkr6z6 gondozondi magatartas
Segitségnyujtas a gyermeki nevelésben

Szolgaltato, csaladsegitd funkcid tovabbfejlesztése

A sziilok tajékoztatasara az alabbi modokon van lehetéség:

Az atadokban kihelyezett hirdetétabla
Beszélgetés a reggeli érkezés és a délutani hazamenetel alkalméval
Csaladlatogatas

Egyéni beszélgetések

Evnyito és évzard rendezvény
Jatszohazak

K6z0s tinnepek

Nyilt nap

Sziilovel torténd fokozatos beszoktatés
Sziildi ertekezletek

Sziilécsoportos beszelgetések

Csaladi fiizet

A csaladlatogatasok lebonyolitasa, a fokozatos, sziildvel torténd beszoktatds minden kisgyermek
esetében tovabbra is fontos. Lehetdség szerint az elérni kivant cél, hogy az ujonnan beiratott
gyermekek is hozzdjussanak ehhez a lehetdséghez, ezért a védondk és hazi gyermekorvosok
felvilagosito, ismeretkoz1d segitséget nydjtanak a tovabbiakban is. Kiemelt szerepet kap a sziildvel
torténd beszoktatds, mivel ez biztositja a legaprobb részletekre is kiterjedd egyéni megismerését a
gyermeknek.

10. Az ellatas igénybevételének modja

A bolcsddébe a felvétel az igények idopontjanak megtelelden folyamatos. A sziilok altal fizetendd
téritési dijra a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolé 328/2011
(XIL.29.) Kormanyrendelet gyermekétkeztetésre vonatkozd rendelkezései érvényesek. A
nyersanyagnorma fellilvizsgalatat intézményi kezdeményezésre és elokészitésre az dnkormanyzat
képviseld testiilete végzi. A téritési dij évente legfeljebb kétszer megvaltoztathatd — melyrdl az ellatast
1génylo sziilo értesitést kap. A téritési dijat eldre, a targyhonapban, a szamlan meghatéarozott ideig kell
az ellatast ny(;jto bolcsédének, az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde intézményének megfizetni.

Ha a gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek nem veszi igénybe, a sziild
személyesen a bolcsdde szakmai vezetdnél vagy az tirlapon bejelenti
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a) a tdvolmaradast €s annak varhat6 id6tartamat, valamint

b) a tdvolmaradasra okot adé koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe
ujbol a gyermekétkeztetést.

A téritési dij fizetésére kotelezett a bejelentést kovetd naptdl a tdvolmaradds idejére mentesiil a
gyermekétkeztetésért fizetendo téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.

A bolcsddei ellatasban részesiild gyermek utan jard, a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez a kotelezett a ,,Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes
bolcsddei és oOvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez” szerinti nyilatkozatot nyujtja be az
Intézményvezetének. Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bolcsddei
ellatasban részesiilé gyermek szdmara, ha:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

Tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan(| beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

Olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e Olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havil | jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett osszegének 130%-at vagy

e Nevelésbe vették.

A bolcsdde szakmai vezetdje az ingyenes intézményi gyermekétkeztetés feltételeirdl, a sziinidei
gyermekétkeztetésrol €s az igénybevétel modjardl tajekoztatja a kotelezettet:

® A beirataskor,
o Az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és
e Az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltételeinek megvaltozasakor.

Amennyiben a sziild a téritési dijfizetés kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcséde kovetelését
elkiildi a fenntartonak, és az ellatast felfiiggeszti.

Intézményiinkben a fenntartd: Balatonalmadi Varos Onkorméanyzata nem vezette be a gondozasi dijat,
azaz a dij 6sszegét 0 Ft-ban allapitotta meg.

Az Intézmény a Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairdl vezeti kdzponti elektronikus
nyilvantartasi rendszert (a tovabbiakban: Igénybevevoi Nyilvantartas, KENYSZI) Az ellatas igénylése
a felvételi kérelemmel torténik, majd a beszoktatas megkezdése eldtt az intézmény megallapodast kot
a sziilovel. A Megallapodas az 1. szdmu mellékletben, a Felvételi kérelem 2. szamu mellékletben, a
Hazirend a 3. sz. mellékletben, a Téli/Tavaszi/Nyari/Oszi Napirend a 4.szamii melllékletben talalhato.
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11. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modja

A bolesédei ellatasrol, a bolesddék targyi — személyi feltételeirdl, kisgyermeknevel6 — neveld
munkdjarol, a gyermekek taplalasarol, a felvétel rendjérdl az érdeklddd csaladok részletes ismertetdt
olvashatnak a megajult honlapunkon: https://www.almadiovoda.hu/bolcsode/

Az intézményrol tajékoztatd leporelld is késziil, melyet a gyermekorvosi rendelékben, védondi
tanacsadokban, baba-mama klubban kihelyezésre keriilnek. A sziilok és gyermekek szamara, a
szolgaltatdis mélyebb megismerése ¢érdekében ,Bolcsédenyitogatd™ lehetdségét biztositja
intézménylink.

12. Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyok

A boles6dék muikodését szabalyozo torvények és rendeletek felsoroldsat Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatunk tartalmazza részletesen. Az intézmény kiilonds gondot fordit a gyermekek jogainak
sérthetetlenségére, valamint a sziilok, eltartok és a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotmanyos
jogaira. Valamennyi atadoban megtaldlhatdo a Gyermekjogi Képviselé neve, elérhetdsége.
Intézményiinkben Erdekképviseleti Forum miikodik, tagjai és elérhetéségiik az atadokban nyilvanosak
a szllék szamara. Intézménylink kiilonds gondot fordit az ellatott gyermekek és sziileik adatainak
védelmére, a titoktartasra valamennyi munkakorben.

13. Dokumentaciok

A Dbolcséde a gyermek fejlddésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarol valo
tajekozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott modon dokumentaciot
vezet. A dokumentacid vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhaszndlasa a gyermekrdl
valé lehetd legmagasabb szinvonalu gondoskodés biztositdsa, a gyermek fejlddésének segitése, a
hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitése érdekében
torténik. A dokumentacido semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja. A dokumentacio
vezetésénél fontos szempontok: a targyszerliség, a validitds, a hitelesség, az arnyaltsag, a
rendszeresség, a folyamatossag. A dokumentacid vezetéséhez kérni kell a sziilok hozzajaruldsat, a
rogzitetteket kérésre a sziiloknek meg kell mutatni. A dokumentacido vezetésénél €s Orzésénél a
személyiségi és adatvédelmi jogokat a legmesszebbmendkig figyelembe kell venni.

1) A dokumentacio szerepe a pedagégiai munkaban

o Az egvéni, differencidlt nevelés eszkdze

A nevelés a bolcsédében a gyermek megfigyelésre épiil. A kisgyermekneveld megfigyeli az
alcsoportjéba tartozé gyermekeket, és tapasztalatait dokumentalja. frasaibol kideriil, hogy ismeri a
gyermekek fejlodésének torvényszerliségeit, az egyes fejlddési szakaszok jellemzdit. Ezek alapjan
fogalmazza meg a gyermek nevelésének, fejlesztésének tervét, amely minden gyermek sajat belso
fejlddési programjahoz, tempojahoz, formalddé kompetenciaihoz egyénileg igazodik.
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o A tudatos pedagdgiai munka, a tervezés eszkoze

A nevel6i munka alapvetd jellemzdje annak tervezettsége, tudatossdga. Elére tervezett idében
megtorténik  egy-egy  gyermek  fejlddésének  atgondolasa,  dokumentdldsa.  Madsrészt
kisgyermekneveldk folyamatosan monitorozzak a csoportban zajlo eseményeket, és a felmeriild
igényeknek, szlikségleteknek, valamint a tapasztalatszerzés aktualitdsainak megfelelGen,
meghatarozott idészakonként megtervezik a f6 kereteket a csoportra vonatkoztatva is. Fontos itt
megjegyezni, hogy a tervezés nem jelenti feltétlen a megvaldsulast is.

Mindig minden kezdeményezés az adott csoporthoz, az adott naphoz, a gyermekek egyéni igényeihez,
érdeklédéséhez igazodik.

o A csaladdal vald kapcsolattartas eszkoze

A gyermek optimalis fejlodésének, nevelésének biztositasa tobb szereplds feladat, és a sziil6 kitiintetett
tars ebben a munkaban. A dokumentacié vezetése segitséget nyujt a csalad rendszerszemléletii
megkozelitéséhez és a hatékony kapcsolattartdshoz. Amikor bolesddébe keriil egy kisgyermek, két
rendszer — a csalad és a bolcsdde — kapcsolodik egymashoz.

Mindkettd csak akkor végzi hatékonyan a feladatait, ha megismerik egymads tapasztalatait, nevelési
céljait és kelld érzékenységgel dsszehangoljak azt.

o A pedagodgus onértékelésnek eszkoze

A folyamatos Onvizsgalat, a visszacsatolds, a reflektivitas, az irdsos dokumentécioban testesiil meg.
frott forméban tudatosulnak és valnak meghatarozottd a pedagdogus szamara sajat erésségei,
fejlesztendd teriiletei, a tovabbi szakmai fejlodés utjai.

o A kiilso értékelés eszkdze

A dokumentacid vezetése a kisgyermekneveld szakmai alkalmassagar6l alapos és mélyrehatd
informéciokat ad, igy a kiilsd értékelés és mindsités meghataroz6 mércéje is.

2) A dokumentacio vezetésének alapelvei
o Targyszeriiség
A jellemzésnek, értékelésnek, megfigyelésnek mindig objektivnek kell lenni. Kertilni kell a mindsitést.

e Hitelesség

A dokumentacid vezetésénél és Orzésénél a tényszerliséget, valamint a személyiségi jogokat és az
adatvédelmi szabalyokat a legmesszebb mendkig figyelembe kell venni.

e Rendszeresség
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Csak a folyamatos megfigyelésbdl vonhato le pontos, eldremutatd kovetkeztetés. A gyermek fejlodési

crcr

gyermek fejlodését.

e Szakszerliség

A fogalomhasznalatnak mindig szakszertinek, pontosnak és adekvatnak kell lennie. Fontos az adott
dokumentumtipushoz kapcsolodo szaktudomanyos fogalmak és ismeretek tudatos alkalmazasa.

o (¢lszeriiség

A dokumentacid folyamatos kontrollt biztosit munkank eredményessége tekintetében. Nem pusztan a
megfigyelés rogzitése a cél, hanem a tapasztaltak hasznositdsa. Az adott pedagodgiai, nevelési
helyzethez és megfigyeléshez igazoddan tiikkr6zddnie kell, hogy a neveld a fejlédés érdekében, milyen
modszereket, hogyan alkalmazott €s milyen szempontok alapjan valasztott.

e Rendezettség

Akar a kézirdssal, akar a szdmitdgépen vezetett dokumentacid esetében, egyarant figyelni kell
dokumentumok kiilalakjara, szerkezeti tagoltsagara és a nyelvhelyességre.

3) Kisgyermeknevel6k  altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt
dokumentumok

Csoportnaplo (naponta)

A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ. NY. 3354-1r.5z.)

Bolcsédei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt (C.3354-6/a.r.sz.ny,r.)
Percentil tabla (fia 3341-46/c, lany 3341-45/c)

Csaladi flizet (Beszoktatasi 0sszefoglald / Fejlodési osszefoglald / Havi, majd 3 Havi rovid
bejegyzés)

o (Gondozondi jellemzés a szakértdi bizottsag, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz

14. A szolgaltatast nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak
modja, formai

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo616 1993. évi II1. torvény 92/D. § szerint a személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd, valamint a
képesitési eldirasoknak megfeleld szakképesitéssel rendelkezd személy a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint szakmai tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésre vonatkozo részletes
szabalyokat, a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol ¢és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet tartalmazza. A szakdolgozokkal kapcsolatban
az Intézményvezetd a 8/2000 (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet alapjan bejelenti a tovabbképzeés teljesitését a
mukodési nyilvantartashoz, tovabba folyamatosan jelezi az adatvaltozést, a szakdolgozé kilépése
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esetén a torlést. A tovabbképzési terv célja, hogy a tovabbképzési ciklus végére minden dolgozo
teljesitse a tovabbképzési kotelezettségét.

A tovabbképzési terv tartalmazza:

e A targyévben tovabbképzésben résztvevok szdmat, munkakdriik és a varhato tavolléti id6
feltliintetésével;
A tovabbképzésben résztvevok helyettesitésére vonatkozo tervet;
A tovabbképzésre forrasok megjeldlését €s felosztasat;
A tovabbképzési kotelezettségiiket teljesitok szamat.

A munkaltatd e kotelezettségeit a 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet részletezi. Tovabbképzésre
kotelezett a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,
féallasban dolgozo szakképzett szakember, gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben dolgozik és
az NM rendelet 2. sz. mellékletében szerepld munkakorhoz sziikséges képesitéssel rendelkezik.
Minden szakképzett dolgoz6 szdmara kotelezd teljesiteni a tovabbképzésre vonatkozé kotelezettséget,
a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan részt venni az akkreditalt tovabbképzéseken.

A szakdolgozo koteles tovabba az adataiban bekovetkezett valtozasokat, a tovabbképzési kotelezettség
teljesitését harminc napon beliil bejelenteni a munkaltatonak, és egyben rendelkezésre bocsatani az
1gazolasokra szolgalo iratok masolatat.

15. Zaro rendelkezések

Az Almadi Magocskak Ovoda és Boles6de intézmény bolesddei egységének Bolesédei Szakmai
Programjat Balatonalmadi Varos Onkorményzata Képviseld Testiilete 2022. marcius 31-i iilésén a
../2022. hatéarozataval elfogadta, mely 2022. majus 31. napjan 1ép hatalyba.

Balatonalmadi, 2022. marcius 25.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara Jakabné Racz Ildiko

Intézményvezetd Bolcsdde szakmai vezetd
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16. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Megallapodas

2. szamu melléklet: Felvételi kérelem

3. szamu melléklet Hézirend

4. szamu melléklet Bolcsédei Napirend évszakonként
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1. szamua melléklet:
MEGALLAPODAS

Gyermekek napkozbeni ellatasa /bolcsédei ellatas igénybevételéhez

Mely 1étrejott az Almadi Magocskak Ovoda és Bolcsode,
................................................... torvényes képviseld / sziilé a tovabbiakban ellatast igénylé
KOZOt. .ot nevl gyermeke bolcsddei ellatasanak igénybe vételérol.

ANYaneve:......cooviiiiiiiiiiiiiiii APANEVE: ..ttt
Sziiletési helye: ... Sziiletési helye: ............cooviiiiiiiiiiit,

Sziiletési ideje:......covveiiiiiiiiiii. Sziiletési ideje:.....ooveveiiiiiiiiiiii
ANYJANEVE. ...ttt ANYJANEVE...uintiiiitiii i

A bolcsddei ellatas kezdetenek 1deje: ......oviieiii i

1. Abolcsddevezetd az alabbiakat biztositja az ellatast igényld sziilé gyermeke részére:
a) abolcsddei ellatas alapelveire épiil szakszerii gondozas-nevelés,
b) napi négyszeri étkezés, nyugodt alvas, pihenés,
c) a gyermeke szabadlevegdn valo tartozkodasa,
d) a szabad, 6nallo jatéktevékenység tamogatasa.

2. Az ellatast igénylo tudomasul veszi, hogy az intézményben a napi téritési dij.................. Ft,
napi étkezési dij .................. Ft, melyet az intézmény fenntartdja — Balatonalmadi Varos

keépviselotestiilete — hatdrozatban valtoztathat meg, melyrdl az intézményvezetd értesitést kap.
Az ellatast igényld a téritési dijat eldre, a tdrgyhonapban a szdmladn meghatarozott idépontig
kell az ellatast nytjto intézménynek megfizetnie.

3. Az ellatast igényld tudomasul vette a tagdvoda-vezetd tajékoztatasat az alabbiakrol:
a) az ellatas tartamardl és feltételeirdl,
b) az intézmény altal vezetett, gyermekekre vonatkozo nyilvantartasrol,
C) az érték — és vagyonmegOrzés modjarol,
d) az intézmény hazirendjérdl,
e) apanaszjog gyakorlasanak modjarol,
f) a fizetendd téritési dijrol.
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4. Az ellatast igényl6 a Hazirend egy példanyat atvette, az abban foglaltakat tudomasul vette,
vallalta betartasat.

5. A panaszkezelés gyakorlasdnak moddjai: A sziilé vagy torvényes képviseld a Hazirendben
foglaltaknak megfelel6en panasszal élhet a bolcséde szakmai vezeténél, illetve az intézmény
vezetdjénél az ellatast érintdé kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme,
tovabba az intézmény bolcsddei dogozoinak kotelezettségszegése esetén. Az intézmény
vezetdje a panaszt kivizsgalja, €s tajékoztatast ad a panasz orvosldsanak mas lehetséges
modjardl. A gyermek sziilje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartojahoz
fordulhat, ha az intézmény vezet6éje 15 munkanapon beliil nem kiild értesitést a vizsgalt
eredményrdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

6. Az ellatast igényld kijelenti, hogy a felvételnél kozolt adatok a valdsdgnak megfelelnek.

Villalja, hogy a kérelemhez csatolja a felvételt igazolé dokumentumokat, illetve ha a kozolt
adatokban valtozas torténik, azt 15 munkanapon beliil a bolcsédevezetével tudatja.

Jelen megallapodas a gyermek ellaitasanak megsziinésével automatikusan hatalyat veszti.

A Megallapodast a felek elolvasas utan — mint akaratukkal mindenben megegyez6t — tudomasul vették
¢s alairtak.

Balatonalmadi, 20...................ccciin .

Ellatast igénylo Bolcsdde szakmai vezetd
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2. szamo melléklet

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

Mely  Iétrejott az  Almadi ~ Magocskak Ovoda és  Bolcsode  és

............................................................ torvényes képviseld / sziil6 a tovabbiakban ellatast
igénylé KOZOtt ......ooviniiii i, nevll gyermeke bolcsddei ellatasanak

igénybe vételérol.

A bolesodei ellatas kezdetének ideje: ......... ...,

Legkorabban 2022.madjus 31. keddtél tudjuk a gyermekeket fogadni!

1, A kérelmezett gyermekre vonatkozo adatok:

N V. i e e
ALAMPOIZAISAZA: ...\ iei et
Sziiletési helye, ideje: ......ooiiiiiiiii ey e €V honap ...... nap

ANYJANEVE: ..ot

Lakohelye:
Lo L IrANYItOSZAM .o telepllés .........ccooiiiiiiiiinieeeeee utca/0t/tér
...... hazszam.............. épiilet/lépcsbhaz .................. emelet, ajtod

IERERENG 1 :31 ) 11017221 1 R teleplilés ............ooviiniiiieenenn utca/at/tér
...... hazszam .............. épilet/lépcsOhaz .................. emelet, ajtd

A lakohely és a tartozkodasi hely megaddasakor a lakcimnyilvantartasba bejelentett lakohelyet,
tartozkodasi helyet kell feltiintetni. Kérjiik, alahuzdssal jelolje, hogy életvitelszeriien hol lakik!
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2, Sziilok/torvényes képviselok adatai:

Adatok

Kérelmezo sziilo/torvényes képviselé

Hazastars/élettars

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Csaladi allapot:

Foglalkozas:

Munkahely:

Lakohely:

Tart6zkodasi hely:

Telefonszam:

E-mail cim:

3, Kozos haztartasban él6 testvérek adatai:

Sziiletési id6

Melyik intézmény latogatoja

(intézmény neve, cime)
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4, Kérjiik alahuzassal jelolje, hogy mely indok/ok/ra tekintettel kéri a gvermek bolcsodei
elhelyezését?

a) sziilé/torvényes képviseld munkavallalasa

b) sziil6/torvényes képviseld egyediilallo

C) sziilé/torvényes képviseld iskolarendszerii képzésben vesz részt
e) a gyermek védelembe vett

F) YD OK: oo e

5, Egvéb adatok (Kérjiik alahuzassal jelolje, hogy mi vonatkozik a gvermekre!)

Részesiilnek-e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben? Igen / Nem
Kapcsolatban allnak-e a Korai Fejleszté Kozponttal? Igen / Nem
Rendelkezik-¢ a gyermek Szakért6i Bizottsag altal kiallitott szakért6i Igen / Nem
véleménnyel?

Kapnak-e a gyermek, vagy testvérei utan ,.tartos betegség, vagy stilyos Igen / Nem
fogyatékossag”-ra tekintettel emelt 9sszegli csaladi potlékot?

Igényel-e a gyermek specialis diétat? Igen / Nem

Specialis diéta megnevezése (szakorvos altal diagnosztizalt):

6, Az intézmény vezetdje az alabbiakat biztositja az ellatast igénylo sziil6 gyermeke részére:

a) abolcsddei ellatas alapelveire épiilo szakszerli gondozas-nevelés,
b) napi négyszeri étkezés, nyugodt alvas, pihenés,
c) agyermeke szabadlevegén vald tartozkodasa,

d) aszabad, 6nallé jatéktevékenység tamogatasa.
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7, Az ellatast igényl6 tudomasul veszi, az intézményben a napi téritési dij 0,-Ft, azaz nulla forint, az

étkezési dij 2022. évben: 617,- Ft/nap, azaz hatszaztizenhét forint/nap, melyet az intézmény fenntartdja
— Balatonalméadi Varos Képviseld Testiilete — hatarozatban megvaltoztathat, melyrdl az
intézményvezeto értesitést kap. Az ellatast igényld az étkezési dijat eldre, a targyhonapban, szamlaja

alapjan az ellatast nyujto intézmény, az Almadi Magocskak Ovoda és Bélesdde szamlaszamara utalja.

8, Az ellatast igénylo tudomasul veszi a bolcsode szakmai vezeto tajékoztatasat az alabbiakrol:

a) az cllatas tartamardl és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, gyermekekre vonatkozo nyilvantartasrol,
C) az érték — és vagyonmeg6rzés modjarol,

d) az intézmény hazirendjérol,

e) apanaszjog gyakorlasanak modjarol,

f) a fizetendo téritési / étkezési dijrol.

9, Az ellatast igénylé a Hazirend egy példanyat az elsé6 bolcsodei napon atveszi, az abban

foglaltakat tudomasul veszi, egyuttal vallalja annak betartasat.

10, A panaszkezelés gyakorlasanak modjai:

A szll6 vagy torvényes képviselé6 a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen panasszal élhet az
intézmény vezetdjénél az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme,
tovabba az intézmény bdlcsddei dogozodinak kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje a
panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast ad a panasz orvoslasdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek
sziildje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartojdhoz fordulhat, ha az intézmény
vezetdje 15 munkanapon beliill nem kiild értesitést a vizsgalt eredményrdl, vagy ha a megtett

intézkedéssel nem ért egyet.
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11, Az ellatast igénylo kijelenti, hogy a felvételi kérelemben kozolt adatok a valéosagnak
megfelelnek. Vallalja, hogyha a k6zolt adatokban valtozas torténik,15 munkanapon beliil tudatja azt

a bolesdde szakmai vezetovel.

12, Az ellatast igénylé kijelenti, hogy a gyermek bolcsodei beszoktatasanak megkezdését
megelozé két héttel a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet 36. §-a szerint a sziikséges igazolasokat benyujtja. (,,Ha a
fenntarto eltérden nem rendelkezik, a keresotevékenységet folytato vagy folytatni kivano sziilo
legkésobb a gyermek bolcsodei ellatasanak megkezdését megelozo két héttel a bolcsddei ellatdst
nyujto intézmeénynek, szolgaltatonak munkdltatoi igazolast nyujt be, vagy bemutatia a leendo
munkaltatojanak igazolasat arrol, hogy a sziilo nala alkalmazdasban fog allni, megjelolve annak

Kezdd idépontjat is.”)

Biintetdjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosagnak megfelelnek.

Balatonalmadi, 2022. ..o,

sziilé/torvényes képviseld aldirdsa
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3.  szamul melléklet

ALMADI MAGOCSKAK
OVODA ES BOLCSODE

BOLCSODEI EGYSEG HAZIREND

OM: 036824
Telephely:
8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky ut 29-31.

Balatonalmadi, 2022. marcius 25.
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A bolcsdde definicioja, funkcidi

A bolcsode a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik
formaja. A bolcsdde a csalddban nevelkedd — 20 hetestdl - 3 éves koru — gyermekek szakszerii
gondozasat ¢és nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolesddei gondozasi-
nevelési év végéig maradhat a bolcsdédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol
szolo 1997. évi XXXI. torvény {tovabbiakban: gyermekvédelmi térvény} 42. § (1) bekezdés
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betoltését
kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcs6dében. A bodlcséde végezheti a sajatos
nevelési igényll gyermekek korai habilitdcios és rehabilitacidos célu nevelését és gondozésat is a
gyermek 6 éves koraig.

A bolcséde az alapellatason tal szolgaltatasként specialis tanacsadassal, iddszakos
gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel —miikodtetésével, jatszocsoport —milkddtetésével, hazi
gyermekfeliigyelet és gondozas biztositasaval, jaték- és eszkozkolesonzéssel, gyermekétkeztetéssel is
segitheti a csaladokat.

A bolcsédei gondozas-nevelés gyermekkozpontd, tamogatja a gyermekek személyiségének
kibontakozasat, a csaladi nevelés kiegészitéjeként.

A bolcsédei nevelés gondoskodik:

o a biztonsagos, nyugodt, dertis, szeretetteljes légkor megteremteésérol,
a testi, a szocidlis, a mozgas az értelmi képességek alakitasarol,

o a gyermekek életkori sajatossaganak megfeleld jatéktevékenység biztositasarol,

o az optimalis fejlodéshez és fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi kornyezetrol.

Tiszteletben tartjuk a csaladi nevelés egyedi sajatossagait, de intézményiink stabil miitkodéséhez
sziikséges az alapvetd szabalyok megfogalmazasa, betartasa €s betartatasa.

Ezért kérjiik Onoket, hogy segitsék gyermekeiket az esetleg eltéré szabalyok tudatos
megtanulasaban. Ezek megvalositasahoz sziikséges a bolcsdde és a csalad sokoldalu, bizalomra épiild
egyiittmiikddése, valamint a biztonsagot nyjtd szabalyrendszer.

A hazirendlinkben megfogalmazott szabalyok a bdlcs6dénkbe torténd jogszerli belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjedd iddre, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas szerint — a
nevelési idon tul, vagy az intézmény teriiletén kiviil szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Hézirendiink a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek bolcsddei életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapit meg, amely intézményiink Szakmai Programjaval és a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataval (SZMSZ) 6sszhangban miikodik.
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A gyermekek biztonsaga és egészséges fejlodése érdekében a szabalyok betartasa mindenkire
nézve kotelezo.

E belsd szabalyozé dokumentum készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az Ondk elvarasait, jogait és
kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenekfelett allo érdekeit vettiik figyelembe.,

Altalanos informaciok intézményiinkrol

Az intézmény neve, elérhetdségei:  Almadi Magocskak Ovoda és Bolesode

Az intézmény honlapja: www.almadiovoda.hu
= Székhely:
o Cim: 8220 Balatonalmadi, Mogyoré u. 1.
o Tel 06 20 338 9737
o E-mail: almadiovoda@gmail.com
= Telephely: Bolcséde és Fozokonyha
o Cim: 8220 Balatonalmadi, Bajcsy-Zsilinszky u. 29-31.
o Tel: F6z0konyha: 06 20 338 6735, Bolcsdde:
o E-mail: almadibolcsode@gmail.com

Az intézmény OM-azonositoja: 036824

Az intézmény fenntartdja: Balatonalmadi Véaros Onkormanyzata

8220 Balatonalmadi Széchenyi sétany 1.

Az intézményvezetd neve: Beckerné Sabjan Ottilia Klara
o Fogadooraja: minden honap els6 keddjén 08-10 ora (eldzetes egyeztetés alapjan).

A bolcsddevezetd neve: Jakabné Racz Ildiko
o Fogado6oraja: minden honap elsd keddjén 08-10 ora (eldzetes egyeztetés alapjan).

Gyermek egészségiigyi ellatas:

o I sz. gyermekorvosi korzet: Gyermekorvos: Dr. Szantai Dora Katalin
o I sz. védondi korzet: Védond: Janositz Erika
o 1L sz. gyermekorvosi korzet: Gyermekorvos: Dr. Gy6ri Blanka
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o I sz. védéndi korzet: Védonod: Eignerné Palffy Zsuzsanna

=  Gyermekvédelmi felelds:

o Bolcséde szakmai vezetd altal kijelolt személy

Bélcsadei ellatasi év rendje

A gondozasi-, nevelési év: szeptember 01-t6l, augusztus 31-ig tart.

A bolcsode a nyari idészakban 3 hétig zarva tart, elorelathatolag augusztus honapban. A nyari zaras
1d6északardl és pontos idépontjarol a fenntartd dont.

A boleséde nyari zérva tartdsarél minden év februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket a falinjsagon, a

honlapunkon és a levelezlistankon.

Ebben az id6szakban folynak a karbantartasi és fertdtlenitd nagytakaritasi munkalatok, intézménytink
iigyeletet nem tud biztositani.

Bolcsddénk (az dvodaval megegyezd iddszakban) a kardcsonyi két tinnep kozott zarva tart. Kérjiik a
szliloket a zaras ideje alatt gondoskodjanak gyermekeik elhelyezésérdl.

Intézményiink munkanapokon hétf6t6l péntekig 06:30-17:00 oraig tart nyitva.

A bolcséde naponta reggel 06:30-t61 fogadja az érkezd gyermekeket.

Kérjiik, hogy 08:00-08:30 6ra kozott ne zavarjadk a reggelizést, a gyermekiikkel elétte vagy utana
érkezzenek. Ugyanez vonatkozik a délutani id6szakra, 14:30-15:00 6ra kozott kérjik, a gyermekek
uzsonndztatasi idejét ne szakitsak félbe.

A gyermekek legkésébb 17:00 oraig tartozkodhatnak a bolcsddében.

A bolcsoédébe csak egészséges gyermek hozhato!

A kozosség egészségének megtartasa érdekében lazas, antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanus
gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban el6fordulod fertdzd betegségrol a bolcsodét
haladéktalanul értesiteni kell. Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik a
bolcsddében, a kisgyermeknevelo €rtesiti a sziilot, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges
a pontos cim és telefonszam, az adatokban bekovetkezett valtozasokat emiatt irjak be a csaladi
fiizetbe. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve
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orvosi ellatasarol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gyogyulas esélyét. A gyermek felgyogyulasat kovetéen
a gyermek haziorvosanak igazolasat a csaladi fiizetbe kérjiik beiratni. Ha a sziild a gyermekét
betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bolcs6débe, a tdvolmaradas okat 48 oran beliil kozolje a
bolcsdde szakmai vezetdvel vagy helyettesével.

Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések, szabdlyok

Az étkezési téritési dij megallapitdsa a fenntarté dontési jogkorébe tartozik, melyrdl a sziilék

tajékoztatast kapnak.

Az étkezési téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997. évi XXXI. torvény ingyenes bolcsodei gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasarol szolo 2015. évi LXIIIL torvény alapjan 2015. szeptember 1- napjatél méddosultak a
gyermekétkeztetés normativ kedvezményének szabalyai, melyrdl a beirataskor, felvételkor, illetve a
honlapunkon tajékoztatast kapnak az élelmezési eljarasrend alapjan. Az Elelmezési eljarasrendben
vannak megfogalmazva az étkezés igényléssel, lemondassal, téritési dij befizetéssel kapcsolatos

teendok.

Kedvezményes étkezés igénybevételével kapcsolatos szabalyozas:

o A Gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozat
kitoltésével, alairasaval igényelhetik a tdimogatéast, mely az aldiras datumat koveté naptol
¢él. Nyilatkozat benyujtasa minden nevelési év kezdetén kotelezo.

o Az év folyaman barmely nyilatkozaton szerepld adat, vagy jogosultsagi cim megvaltozik,
az bejelentési (modositasi) kotelezettséggel jar a Sziild részérdl (személyesen az irodaban).

o A normativ kedvezmény csak abban az esetben (azokon a napokon) veheté igénybe,
amennyiben a gyermek az 6vodaban tartozkodik.

o Amennyiben a gyermek hianyzik, az ebédet a sziilének le kell mondania abban az esetben is,
ha a gyermek ingyenesen étkezik.

o Az étkezési igénnyel kapcsolatos teend6: minden munkanap 12:00 éraig lehet lemondani a
kovetkezd napi ebédet. A be, illetve kijelentés arra az idészakra szol, amig a sziild kérte. A be,

illetve kijelentést a honlapunkon talalhato trlapon https://forms.gle/bFdec2WwGDSqVBzz6
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vagy email-en almadibolcsode@gmail.com , illetve sziikség esetén személyesen az irodaban

lehet megtenni.

o Kérjiik, hogy a megallapitott intézményi téritési dijat minden hénapban a szamlan
megadott hataridoig fizessék be atutalassal, még hidnyzas esetén is. Ha a sziilé a
gyermekének tdvolmaradasat a megallapitott iddpontig nem jelenti be, akkor sajnos a téritési
dijat gyermeke hianyzasa esetén is be kell fizetnie. Ha a befizetés nem torténik meg, akkor a
be nem fizetett honap elsejétdl addig nem tudjuk bevenni a gyermeket a bolcsédébe, mig a

téritési dij potbefizetését nem rendezik.

A bolcs6débol a gyermeket csak a sziilok, vagy az altaluk a csaladi fiizetben irasban megbizott
és elozetesen bemutatott személy/-ek/ vihetik el, 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem
bizhat6 meg. A gyermek nem adhat6 ki az alkoholos, illetve kabitoszeres befolyasoltsag alatt allo
szlilének.

A csalad ¢€s a bolcsdde kapcsolatdnak szélesitése és erdsitése érdekében lehetdséget adunk a sziildvel
torténd fokozatos beszoktatason til a kisgyermekneveldnd-sziild napi taldlkozasaira, az értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre.

Bolcsddéink kapui mindig nyitva allnak, modot adunk a csalddoknak a bolcsdde életébe vald
betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasuk iddpontjat gyermekiik kisgyermekneveldjével eldre
egyeztessék.

A csaladi fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen €s 6rommel fogadjuk, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a fejlddésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

A gyermekek atmeneti tdrgyainak, egyéni megnyugtatd eszkdzeinek (pl. cumi) minden csoportban
kiilon tarolasi helyet alakitottunk ki.

A torvényi eldirasok értelmében az Intézmény teljes teriiletén TILOS a dohdnyzas!

A bolcséde a sziild kérésére a behozott értéktargyak megdrzésérdl zarhatd szekrény biztositasaval
gondoskodik. Ugyanakkor a balesetek elkeriilése érdekében a bolcsdde felhivja a sziilok figyelmét az
¢kszerhasznalat veszélyeire.
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A bélesédében minden gyermeknek Kkiilon szekrénye van a ruhik tarolasara. Kérjiik, hogy a
személyes targyakat ¢s értékeket is e zarhat6 szekrényekben taroljak. A gyermekek életviteléhez és
tevékenységéhez igazodva a ruhdzat kényelmes legyen. A szekrényben kérjiik, tartsanak valtoruhat is.

A bolcsodei ellatas megsziinik a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a
harmadik életévét betoltotte. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a bolcsdde orvosa
vagy a gyermek sajat hdazi gyermekorvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhatdo negyedik
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki
a bolcsdde orvosanak vagy a gyermek sajat hazi gyermekorvosanak szakvéleménye szerint egészségi
allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, illetéleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek
fejlodését. A bolesdde orvosa vagy a gyermek sajat hazi gyermekorvosa a szakvélemény kialakitasa
elétt mas szakember (gydgypedagodgus, pszichologus, kisgyermekneveld, stb.) véleményét is kikéri.
Az Intézményvezeto és Bolcséde szakmai vezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hdzirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai
mar nem allnak fenn. A sziild dontése alapjan egyéb ok miatt is megsziintetheti a bolcsddei ellatas
igénybevételét.

Bolcsédénkben rendszeresen szerveziink csaladi programokat, melyek ingyenesek. A bdlcsddei
sziiletésnapok €s névnapok megiinnepléséhez hazi készitésii siitemények és tortdk nem szolgalhatok
fel. A cukrészdai készitményeket szintén kérjik mell6zni, Osszetételik és a szallitds miatt. A
gyermekintézményben nem a kozétkeztet6tdl szarmazo silitemények bevitele, kozds fogyasztasa
élelmiszerbiztonsagi szempontb6l még alkalmilag sem tamogathatd, annak ellendrizetlensége, és
kovethetetlensége, valamint kockazatai miatt.

Bolesodénk Erdekképviseleti Forumot miikodtet, melynek munkajaban a sziil6k, a dolgozok és
az Onkormanyzat képvisel6i vesznek részt. A Forum sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal iilésezik. Az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményez az Onkormanyzatnal, Kormanyhivatal Népegészségiigyi Intézeténél, és
mas hataskorrel rendelkezé szervnél. Az FErdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az
Intézményvezeténél kell benytjtani. Az Intézményvezetd haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti
Férum Elngkét a panasz benyujtasarol. Az Erdekképviseleti Forum iilését az Elnok hivja dssze. A
panasztevét kifejezett kérelmére az Erdekképviseleti Forum iilésén meg kell hallgatni. A panasztevét
az Elndk értesiti az iilés idOpontjarol azzal, hogy tdvolmaradasa az iilés megtartasat és a panasz
kivizsgalasat nem akadalyozza. Az Erdekképviseleti Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az Erdekképviseleti Forum Elndke a panasz Intézményvezeténél tortént benyujtasatdl szamitott 15
napon beliil értesiti a panasztevit a panasz kivizsgalasanak eredményérdl.
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A Hizirendet az Erdekképviseleti Forum targyalja meg és egyetértését fejezi ki.

A bolcséde irant érdeklédok vezetdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva tartdzkodhatnak az
épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizardlag olyan reklamanyag, kiiras helyezhet6 el vezetoi engedéllyel (aldirasaval
¢s lebélyegezve), amely a gyermekek, illetve a csaladok érdekeit pozitiv modon szolgélja, illetve a
bolcsdde profiljaval, tevékenységével, mikodésével kapcsolatos. Elhelyezését a bolcsdde altal kijelolt
felelds végzi.

A tliz-és balesetvédelmi szempontok betartasa érdekében a bolcséde ki - és bejaratait (Kiskapu,
gazdasagi bejarat) kérjiik szabadon hagyni. A balesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki
szamara kotelez6. Evenként a tervnek megfelelden kozosen gyakoroljuk az épiiletek teljes kiiiritését.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén a bolcs6de szakmai vezet6t, és az intézményvezetét azonnal
tajékoztatni kell. Baleset, tiiz és bombariado esetén az elbirasok és intézkedési feladatok betartasa
kotelezd (ezeket az intézményi SZMSZ tartalmazza részletesen).

A boleséde minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a bdlcsdéde szakmai
vezetOnek jelenti, amennyiben nem érhetd el, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan
az arra kijelolt személy illetékes.

Kiilondsen rendkiviili eseménynek szamit: a tiiz, a foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet,
illetve a gondozo- neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény. Bombariadd esetén a
bolcsdde szakmai vezetd intézkedhet. Az épiilet kiiiritésének iddpontjarol az intézményvezetd dont.

Zaro rendelkezés - a Hazirend modositdsa
A hazirendet feliilvizsgalata évente torténik, modositasara akkor keriilhet sor, ha a vonatkozo
jogszabalyokban valtozas all be, vagy, ha a sziildk a képviselSik utjan, bolcsédei Erdekképviseleti

Forum, javaslatot tesznek.
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Beckerné Sabjan Ottilia Klara az Almadi Magocskak Ovoda és Boleséde intézmény
vezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény 2022. majus 31-t6l életbe 1épé6 Hazirendjével
kapcsolatban Balatonalmadi Varos Onkorméanyzatira — mint az intézmény fenntartojara —

tobbletkdltség nem harul.

Datum: Balatonalmadi, 2022. marcius 21.

Beckerné Sabjan Ottilia Klara

intézményvezetd
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4, szamu melléklet

OSZI NAPIREND

A csoportban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el.

A ,,sajat” neveld hianyzasa esetén a gyermekek ellatasat, a tarsneveld veszi at.

Csoport 1étszam: o

Gyermekek ¢letkora: hénaposak
l.alcsoport Il. alcsoport
Kisgyermekneveld: Kisgyermekneveld:
Gyermekek szama: o Gyermekek szama: o
Pelenkat visel: 6 Pelenkat visel: o
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Erkezés a bolesédébe:

630 _ 75°-ig

Folyamatos érkezés a bolcsddébe. Atoltézés, kézmosas a sziilével, majd elkdszonés.
Beszélgetés, szabad jaték a csoportban.

A korén érkezd gyermekeknek lehetdségiik van csendes pihendre.

Fiurdoszobai tevékenység:

750_ 8%.jg

Sziikség szerint a mosddban: WC-, bili haszndlat, pelenkacsere, kézmosés, kéztorlés.

Reggeli:
8% - tol 1. Alcsoport

11. Alcsoport

Elékésziilet a reggelihez. A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az
asztalteritésben kozremiikodés. Az asztalnal kinald tanyér hasznalata. A reggeli befejezésével a
szalvéta hasznalata, majd kidobasa, a gyermekek hangulatatol fliggden a teriték leszedésében
valo segités.

A reggelit kdvetden a megkezdett jatéktevékenység folytatasa, bekapcsolodasi lehetéség a
nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egylittjatszasba.

Jo ido esetén
930-tl 1. Alcsoport
11. Alcsoport

Az 1ddjarastol fiiggden alcsoport szerint atoltdozés ondlldéan vagy segitséggel az udvari jatékhoz
a gyermekdltozében.

Az udvaron szabad jatékvalasztds, mozgasos jatékok, labdazas, csuszddzas, hintazas,
homokozas, bekapcsolodési lehetdség a gondozasi - nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb
tevékenységekbe és egyilittjatszasba.

Tizorai:
1000

Tizérai elfogyasztasa az udvaron, rossz id0 esetén a csoportszobaban. Gyiimodles fogyasztasa
esetén kézmosas, kéztorlés. Tizorai utan szalvéta hasznalat.

Szabad jatéktevékenység folytatdsa az udvaron vagy a csoportszobaban.
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Udvarrol valo folyamatos bejovetel:

1190-¢61 1. Alcsoport
I1. Alcsoport

Késziil6dés az udvarrdl valéd bejovetelhez.

Bejovetel az udvarrdl, atoltozés onalldoan vagy segitséggel.
Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, pelenka csere. Kézmosas, toriilkozés.

Ebédig jatéktevékenység biztositdsa a csoportszobaban.
/Kevesebb gyermek esetén iddaranyosan késdbbi indulés./

Ebéd:

1135 1. Alcsoport
11. Alcsoport

Elokésziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kozremiikodése az asztal
megteritésében. Az ebéd elfogyasztasa, szalvéta hasznalat. A gyermekek hangulatatdl fliggéen
a teriték leszedésében valo segités.

Szajoblités, fogmosas.
Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, még nem agytiszta gyermekek pelenkazasa.

A flirdészobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos késziilddés az alvashoz.
Alvashoz hasznalt személyes targyak biztositdsa. Mesehallgatés

Ebredés:
1430-¢61

Ebredési sorrendben 6ltozés, cipé felvétele, WC hasznalat, bili hasznélat, sziikség szerint
pelenka csere. Kéz-, €s arcmosas, toriilkozes, fésiilkddés tiikor elott.

Uzsonna:
1445 |, Alcsoport
11. Alcsoport

Uzsonnahoz késziilés, asztalteritésben kozremiikodés. Uzsonnazas, kinald tanyér haszndlata. Az
uzsonna befejeztével szalvéta hasznalat. A gyerekek hangulatatol fliggden az asztal leszedésében
segédkezés.
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Tavozas a bolcsodébol:

15%_16%

A sziil6 megérkezéséig szabadon valasztott jatéktevékenység a csoportszobaban.

Folyamatos elkdszonés, tavozas a bolesddébol.

Balatonalmadi,

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

Jovahagyta:

Bolcsode Szakmai Vezeto
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TELI NAPIREND

A csoportban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el.

A ,,sajat” neveld hidnyzasa esetén a gyermekek ellatasat, a tarsneveld veszi at.

Csoport 1étszam: o
Gyermekek életkora: hénap

l.alcsoport 11. alcsoport
Kisgyermeknevelo: Kisgyermeknevelo:
Gyermekek szama: 6 Gyermekek szama: 6
Pelenkat visel: o Pelenkat visel: o
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Erkezés a bolesédébe:

630 _ 750_ig

Folyamatos érkezés a bolcsddébe. Atoltézés, kézmosas a sziilével, majd elkdszonés.
Beszélgetés, szabad jaték a csoportban.

A korén érkez6d gyermekeknek lehetdségiik van csendes pihendre.

Fiirdoszobai tevékenység:

750_ 8%.jg

Sziikség szerint a mosddban: WC-, bili haszndlat, pelenkacsere, kézmosés, kéztorlés.

Reggeli:
8% - tol 1. Alcsoport

11. Alcsoport

Eldkésziilet a reggelihez. A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az
asztalteritésben kozremiikodés. Az asztalnal kinald tanyér hasznalata. A reggeli befejezésével a
szalvéta hasznalata, majd kidobésa, a gyermekek hangulatatdl fiiggen a teritek leszedésében
val6 segités.

A reggelit kovetden a megkezdett jatéktevékenység folytatdsa, bekapcsolodasi lehetdség a
nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egyiittjatszasba.

Jo ido esetén
930-t6l 1. Alcsoport
11. Alcsoport

Az id6jarastol fliggden alcsoport szerint atoltdozés onalldéan vagy segitséggel az udvari jatékhoz
a gyermekoltozoben.

Az udvaron szabad jatékvélasztds, mozgasos jatékok, labdazés, csiszdazas, hintazas,
homokozas, bekapcsolodasi lehetdség a gondozasi - nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb
tevékenységekbe és egylittjatszasba.

Tizorai:
1000

Tizérai elfogyasztasa az udvaron, rossz id0 esetén a csoportszobaban. Gyiimodles fogyasztasa
esetén kézmosas, kéztorlés. Tizorai utan szalvéta hasznalat.

Szabad jatéktevékenység folytatdsa az udvaron vagy a csoportszobaban.
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Udvarrol valo folvamatos bejovetel:

1190-¢t61 1. Alcsoport
11. Alcsoport

Késziil6dés az udvarrdl valo bejovetelhez.

Bejovetel az udvarrol, 4t6ltozés onalldan vagy segitséggel.
Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, pelenka csere. Kézmosas, toriilkozés.

Ebédig jatéktevékenység biztositdsa a csoportszobaban.
/Kevesebb gyermek esetén iddardnyosan késobbi indulas./

Ebéd:
1135 |I. Alcsoport
11. Alcsoport

Eldkésziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kdzremiikodése az asztal
megteritésében. Az ebéd elfogyasztasa, szalvéta hasznalat. A gyermekek hangulatatdl fiiggden
a teriték leszedésében valo segités.

Szajoblités, fogmosas.
Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, még nem agytiszta gyermekek pelenkazasa.

A fiirdészobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos késziilodés az alvashoz.
Alvashoz hasznalt személyes targyak biztositdsa. Mesehallgatés

Ebredés:
1430-t61

Ebredési sorrendben 6ltdzés, cip6 felvétele, WC hasznaélat, bili hasznalat, sziikség szerint
pelenka csere. Kéz-, és arcmosas, toriilkozés, féstilkodés tiikor eldtt.

Uzsonna:
14%5 1. Alcsoport
1. Alcsoport

Uzsonnahoz késziilés, asztalteritésben kozremiikodés. Uzsonnazas, kindld tanyér hasznalata. Az
uzsonna befejeztével szalvéta hasznalat. A gyerekek hangulatatol fliggden az asztal leszedésében
segédkezés.
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Tavozas a bolcsodébol:

15%_16%

A sziil6 megérkezéséig szabadon valasztott jatéktevékenység a csoportszobaban.

Folyamatos elkdszonés, tavozas a bolesddébol.

Balatonalmadi,

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

Jovahagyta:

Bolcsdde Szakmai Vezetd
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TAVASZI NAPIREND

A csoportban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el.

A ,,sajat” nevelO hianyzasa esetén a gyermekek ellatasat, a tarsneveld veszi at.

Csoport 1étszam: o

Gyermekek életkora: hoénap
I. alcsoport I1. alcsoport
Kisgyermekneveld: Kisgyermekneveld:
Gyermekek szama: 6 Gyermekek szama: 6
Pelenkat visel: o Pelenkat visel: o
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Erkezés a bolesédébe:

630 _ 750_ig

Folyamatos érkezés a bolcsddébe. Atoltézés, kézmosas a sziilével, majd elkdszonés.
Beszélgetés, szabad jaték a csoportban.

A korén érkez6d gyermekeknek lehetdségiik van csendes pihendre.

Fiirdoszobai tevékenység:

750_ 8%.jg

Sziikség szerint a mosddban: WC-, bili haszndlat, pelenkacsere, kézmosés, kéztorlés.

Reggeli:
8% - tol 1. Alcsoport

11. Alcsoport

Eldkésziilet a reggelihez. A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az
asztalteritésben kozremiikodés. Az asztalnal kinald tanyér haszndlata. A reggeli befejezésével a
szalvéta hasznalata, majd kidobésa, a gyermekek hangulatatdl fiiggen a teritek leszedésében
val6 segités.

A reggelit kovetden a megkezdett jatéktevékenység folytatdsa, bekapcsolodasi lehetéség a
nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egyiittjatszasba.

Jo ido esetén
930-t6l 1. Alcsoport
11. Alcsoport

Az id6jarastol fliggden alcsoport szerint atoltozés onalldan vagy segitséggel az udvari jatékhoz
a gyermekoltozoben.

Az udvaron szabad jatékvélasztds, mozgasos jatékok, labdazés, csiszdazas, hintazas,
homokozas, bekapcsolodasi lehetdség a gondozasi - nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb
tevékenységekbe és egyiittjatszasba.

Tizorai:
1000

Tizoérai elfogyasztasa az udvaron, rossz idd esetén a csoportszobaban. Gylimolcs fogyasztasa
esetén kézmosas, kéztorlés. Tizorai utan szalvéta hasznalat.

Szabad jatéktevékenység folytatdsa az udvaron vagy a csoportszobaban.
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Udvarrol valo folvamatos bejovetel:

119-¢61 1. Alcsoport
11. Alcsoport

Késziil6dés az udvarrdl valo bejovetelhez.

Bejovetel az udvarrol, 4t6ltozés onalldan vagy segitséggel.
Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, pelenka csere. Kézmosas, toriilkozés.

Ebédig jatéktevékenység biztositdsa a csoportszobaban.
/Kevesebb gyermek esetén iddardnyosan késobbi indulas./

Ebéd:

1135 |I. Alcsoport
11. Alcsoport

Elokésziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kozremiikodése az asztal
megteritésében. Az ebéd elfogyasztasa, szalvéta hasznalat. A gyermekek hangulatatol fliggden
a teriték leszedésében valo segités.

Szajoblités, fogmosas.
Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, még nem agytiszta gyermekek pelenkazasa.

A flirdészobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos késziilddés az alvashoz.
Alvashoz hasznalt személyes targyak biztositasa. Mesehallgatas

Ebredés:
1430-t61

Ebredési sorrendben 6ltozés, cipd felvétele, WC hasznalat, bili haszndlat, sziikség szerint
pelenka csere. Kéz-, és arcmosas, toriilkozés, féstilkodés tiikor eldtt.

Uzsonna:
1445 |, Alcsoport
11. Alcsoport

Uzsonnahoz késziilés, asztalteritésben kdzremiikodés. Uzsonndzas, kinald tanyér hasznalata. Az
uzsonna befejeztével szalvéta hasznalat. A gyerekek hangulatatol fliggden az asztal leszedésében
segédkezés.
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Almadi Magocskak Ovoda és Bolcséde Bolcséde Szakmai Program

Tavozas a bolcsodébol:

15%_16%

A sziil6 megérkezéséig szabadon valasztott jatéktevékenység a csoportszobaban.

Folyamatos elkdszonés, tdvozas a bolcs6débol.

Balatonalmadi,

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

Jovahagyta:

Bolcsode szakmai vezeto
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NYARI NAPIREND

A csoportban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el.

A ,,sajat” nevelO hianyzasa esetén a gyermekek ellatasat, a tarsneveld veszi at.

Csoport 1étszam: o

Gyermekek életkora: hoénap
I. alcsoport I1. alcsoport
Kisgyermekneveld: Kisgyermekneveld:
Gyermekek szama: 6 Gyermekek szama: 6
Pelenkat visel: o Pelenkat visel: o
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Erkezés a bélesédébe:

530 _ 75°-ig

Folyamatos érkezés a bolcsddébe. Atoltozés, kézmosas a sziil6ével, majd elkoszonés.
Beszélgetés, szabad jaték a csoportban.

A korén érkezd gyermekeknek lehetdségiik van csendes pihendre.

Fiirdoszobai tevékenység:

750 _ 8°°-ig

Sziikség szerint a mosdoban: WC-, bili hasznalat, pelenkacsere, kézmosas, kéztorlés.

Reggeli:

8% - t61 I. Alcsoport

I1. Alcsoport

Eldkésziilet a reggelihez. A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az
asztalteritésben kozremiikodés. Az asztalnal kinald tanyér hasznalata. A reggeli befejezésével a
szalvéta hasznalata, majd kidobdasa, a gyermekek hangulatatol fliggden a teriték leszedésében
valo segités.

A reggelit kovetden a megkezdett jatéktevékenység folytatdsa, bekapcsolodasi lehetdség a
nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egyiittjatszasba.

Reggelit kovetoen jo ido esetén

830-t6l 1. Alcsoport

1. Alcsoport

Az id6jarastol fliggben alcsoport szerint cipdcsere és sziikség szerint atdltozés, onalldan vagy
segitséggel az udvari jatékhoz a gyermekoltozében.

Az udvaron szabad jatékvalasztds, mozgasos jatékok, labdazas, csuszdazas, hintazas,
homokozés, pancsolas, bekapcsolodasi lehetdség a gondozasi - nevelési terv alapjan kinalt jaték
¢s egyeéb tevékenységekbe ¢és egyiittjatszasba.
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Tizorai:
10%

Tizoérai elfogyasztasa az udvaron, rossz id0 esetén a csoportszobaban. Gyiimoles fogyasztasa
esetén kézmosas, kéztorlés. Tizorai utan szalvéta hasznalat.

Szabad jatéktevékenység folytatasa az udvaron vagy a csoportszobaban.

Udvarrol valo folyamatos bejovetel:

1190-¢61 1. Alcsoport

I1. Alcsoport

Késziil6dés az udvarrdl valéd bejovetelhez.
Bejovetel az udvarro6l, cipdcsere, sziikség szerint 4to1t6zés, onalléan vagy segitséggel.
Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, pelenka csere. Kézmosas, toriilkozés.

Ebédig jatéktevékenység biztositdsa a csoportszobdban.

/Kevesebb gyermek esetén iddaranyosan késdbbi indulas./

Ebéd:

1130 |, Alcsoport

11. Alcsoport

Eldkésziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kézremiikodése az asztal
megteritésében. Az ebéd elfogyasztasa, szalvéta hasznalat. A gyermekek hangulatatdl fliggéen
a teriték leszedésében valo segités.

Szajoblités, fogmosas.

Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, még nem agytiszta gyermekek pelenkazasa.

A flirdészobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos késziilddés az alvashoz.
Alvéshoz hasznalt személyes targyak biztositdsa. Mesehallgatés
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Ebredés:
1430-t51

Ebredési sorrendben 6ltdzés, cip6 felvétele, WC hasznalat, bili hasznalat, sziikség szerint
pelenka csere. Kéz-, és arcmosas, toriilkozés, féstilkodés tiikor elott.

Uzsonna:

1445 |, Alcsoport

11. Alcsoport

Uzsonnahoz késziilés, asztalteritésben kozremiikodés. Uzsonnazas, kinald tanyér hasznalata. Az
uzsonna befejeztével szalvéta hasznalat. A gyerekek hangulatatol fiiggden az asztal leszedésében
segédkezés.

Tavozas a bolcsodebol:
1500 _ 16 30

J6 1d6 esetén jatéktevékenységhez késziilddés az udvarra rossz 1d0 esetén jaték a
csoportszobaban. A sziild megérkezéséig szabadon valasztott jatéktevékenység. Folyamatos
elkdszonés, tavozas a bolcs6débol.

Balatonalmadi,

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

Jovahagyta:
Bolcsdde Szakmai Vezetd
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