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Elıterjesztés   
Lajosmizse Város Önkormányzata  

Képviselı-testületének 2011. május 19-i ülésére 
 

 
Tárgy:  A Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde Szervezeti és Mőködési 
Szabályzatának, valamint a Bölcsıdei Tagintézmény szakmai programjának jóváhagyása 
Iktatószám: I/5792/2/2011. 
 
 
 Tisztelt Képviselı-testület! 
 

A Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde Bölcsıdei 
Tagintézményének átadása 2011. május 3. napján – határidıre – megtörtént. A záró projekt 
elırehaladási jelentéshez (beszámoló a Közremőködı Szervezet felé a projekt fizikai befejezését 
követıen a támogatott projekt megvalósulásáról) szükséges, hogy a Tagintézmény jogerıs 
mőködési engedéllyel rendelkezzen. A mőködési engedélyezési eljáráshoz számos igazolást, 
dokumentumot kell benyújtani, többek között, hogy az Intézmény jóváhagyott szervezeti és 
mőködési szabályzatát, szakmai programját.  
 
 A szervezeti és mőködési szabályzat kötelezı tartalmi elemeirıl több jogszabály is 
rendelkezik: 

- az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: Áht.) 91. § (2) 
bekezdése alapján a költségvetési szerv feladatai ellátásának részletes belsı rendjét és 
módját - törvényben vagy kormányrendeletben meghatározott módon és tartalommal - 
szervezeti és mőködési szabályzata állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó 
részletszabályokat a szervezeti és mőködési szabályzatban vagy a szervezeti egységek 
ügyrendjében kell meghatározni. 

- Az Áht. 93. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével, ha törvény eltérıen nem 
rendelkezik, a költségvetési irányítási jogok közé tartozik a költségvetési szerv szervezeti 
és mőködési szabályzatának jóváhagyása. 

 
Az államháztartás mőködési rendjérıl szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 

(továbbiakban: Ámr) 20. §-a figyelembevételével a költségvetési szerv szervezeti felépítését, 
feladatait és mőködési folyamatait - e rendeletben és más jogszabályokban foglaltak 
figyelembevételével - a szervezeti és mőködési szabályzat határozza meg. 
 
A költségvetési szerv szervezeti és mőködési szabályzatának - a külön jogszabályban 
meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell 

- a költségvetési szerv létrehozásáról szóló jogszabályra történı hivatkozást, ha a 
költségvetési szerv létrehozásáról jogszabály rendelkezett, 

- a költségvetési szerv törzskönyvi azonosító számát, alapító okiratának keltét, az alapító 
okirat számát, az alapítás idıpontját, 
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- az ellátandó, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) 
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az 
alaptevékenységet szabályozó jogszabályok megjelölését, 

- azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek felett a költségvetési szerv 
alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi, szavazatelsıbbségi) jogokat gyakorol, 

- a szervezeti felépítést és a mőködés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági 
szervezet) megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, 

- a szervezeti egységek vezetıjének azon jogosítványait, amelyek körében a költségvetési 
szerv képviselıjeként járhat el, 

- a szervezeti és mőködési szabályzatban nevesített valamennyi munkakörhöz tartozó 
feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az 
ezekhez kapcsolódó felelısségi szabályokat, 

- a költségvetési szerv szervezeti ábráját, 
- külön jogszabályban szabályozott esetek kivételével a munkáltatói jogok gyakorlásának - 

ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is - rendjét, 
- az irányító szerv által a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a költségvetési 

szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolását. 
 

Az Ámr. 156. § (3) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetıje köteles szabályozni a 
szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely - a fejezetet irányító szervek kivételével - a 
költségvetési szerv szervezeti és mőködési szabályzatának mellékletét képezi. 

 Szakmai jogszabályok szintén kitérnek a kötelezı dokumentumokra, a fenntartói 
jogkörökre. 

Így a gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 
(továbbiakban: Gyvt.) 104. §-a alapján a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató 
tevékenységet ellátó állami és nem állami intézmény fenntartója jóváhagyja az intézmény 
szervezeti és mőködési szabályzatát, szakmai programját, meghatározza az intézményi 
térítési díjat. 

A szakmai program elkészítésérıl a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és mőködésük 
feltételeirıl szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (továbbiakban: Gyer) 40. §-ának 
figyelembevételével a bölcsıde helyi szakmai programot készít a „Bölcsıdei nevelés-gondozás 
országos alapprogramja” és a „Bölcsıdei nevelés-gondozás szakmai szabályai” dokumentumok 
alapján. A sajátos nevelési igényő gyermekek nevelését-gondozását biztosító bölcsıde helyi 
szakmai programja kidolgozásánál figyelembe veszi a sajátos nevelési igényő gyermekek 
nevelésére, gondozására és fejlesztésére vonatkozó szakmai szabályokat.  

 
Az intézmény vezetıje elkészítette mind a szervezeti és mőködési szabályzatot (elıterjesztés 1. 

melléklete), mind a szakmai programot (elıterjesztés 2. melléklete). 
 
 További feladatunk a Gyer 37. §-ának és 42. §-ának figyelembevételével a napi nyitvatartási 

idı meghatározása (alapfeladatként nyújtott ellátás esetén egy gyermek napi gondozási ideje a tizenkét 
órát nem haladhatja meg), valamint a Gyvt 42.§-a alapján a bölcsıde nyári nyitvatartási rendjének 
jóváhagyása. Az Óvodavezetı Asszony javaslata alapján a napi nyitvatartási idı és a nyári 
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nyitvatartási rend igazodjon az óvodáéhoz, azaz 7.00-17.00 óráig, míg a nyári idıszakban a 
bölcsıde is augusztus hónapban zárva tart. 

 
Fentiek alapján az alábbi határozat-tervezeteket terjesztem T. Képviselı-testület elé: 
 

I. Határozat-tervezet 
 
 

       /2011. (….) ÖH. 
A Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde 
Szervezeti és Mőködési Szabályzatának jóváhagyása 
 

Határozat 
 

1.) Lajosmizse Város Önkormányzatának Képviselı-testülete, mint Lajosmizse és Felsılajos 
Közoktatási Intézményfenntartói Társulás gesztor Önkormányzata a Meserét Lajosmizsei 
Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde Szervezeti és Mőködési Szabályzatát jóváhagyja. 

2.) A Szervezeti és Mőködési Szabályzat jóváhagyása napján lép hatályba. 
 

Felelıs: Képviselı-testület 
Határid ı: 2011. május 19. 
 

II.  Határozat-tervezet 
 
 

       /2011. (….) ÖH. 
A Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde 
szakmai programjának jóváhagyása 
 
 

Határozat 
 

3.) Lajosmizse Város Önkormányzatának Képviselı-testülete, mint Lajosmizse és Felsılajos 
Közoktatási Intézményfenntartói Társulás gesztor Önkormányzata a Meserét Lajosmizsei 
Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde szakmai programját jóváhagyja. 

4.) A Szakmai program jóváhagyása napján lép hatályba. 
 

Felelıs: Képviselı-testület 
Határid ı: 2011. május 19. 
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III.  Határozat-tervezet 
 
 
 

       /2011.(….) ÖH. 
A Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde 
Bölcsıdei Tagintézményének napi nyitvatartási idejének és 
nyári nyitvatartási rendjének jóváhagyása 
 
 

Határozat 
 

Lajosmizse Város Önkormányzatának Képviselı-testülete, mint Lajosmizse és Felsılajos 
Közoktatási Intézményfenntartói Társulás gesztor Önkormányzata a Meserét Lajosmizsei 
Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde Bölcsıdei Tagintézményének napi nyitvatartási idejét és 
nyári nyitvatartási rendjét az alábbiak szerint jóváhagyja: 
 
a) napi nyitvatartási idı: 7.00-17.00 óráig 
b) nyári nyitvatartási rend: augusztus hónap kivételével a bölcsıde rendes napi nyitvatartási 

idın belül mőködik. 
 
Felelıs: Képviselı-testület 
Határid ı: 2011. május 19. 
 
 
 
Lajosmizse, 2011. május 4. 
 
 
 
       Basky András sk. 
       polgármester 
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Elıterjesztés 1. melléklete 

 
 

Meserét Lajosmizsei Napközi  
Otthonos Óvoda és Bölcs ıde 
6050. Lajosmizse, Attila u. 6. 
 
 
 
 
 

 
 

SZERVEZETI ÉS MŐKÖDÉSI SZABÁLYZAT 
 
 
 
 

 
2011. 
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I. AZ INTÉZMÉNY ÁLTALÁNOS JELLEMZ İI 
 

1. A Szervezeti és Mőködési Szabályzat (SZMSZ) célja,  
jogi alapja és hatálya 

 
1.1.  A Szervezeti és M őködési Szabályzat célja 
 

A Szervezeti és Mőködési Szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény 
mőködésének belsı rendjét, a külsı kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, 
amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
A Szervezeti és Mőködési Szabályzat, az IMIP, az intézmény nevelési programjában rögzített cél és 
feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 

 
1.2.  A Szervezeti és Mőködési Szabályzat a következı törvények alapján készült: 

• 1992. évi XXXIII. törvény:  A közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.) 
• 1996. évi XXVIII. törvény:  A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi  

                                                törvény módosításáról 
• 1993. évi LXXIX. törvény:  A közoktatásról 
• 1996. évi LXII. törvény:   A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

                                                  módosításáról 
• 1999. évi LXVIII. törvény:  A közoktatásról szóló 1993. LXXIX. évi törvény 

                                                módosításáról 
• 2003. évi LXI. törvény   A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX . törvény 

                                                módosításáról 
•  
• 1992. évi XXII. törvény:   A munka törvénykönyve 
• 1997. évi XXXI. törvény  A gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról  

 
A Szervezeti és Mőködési Szabályzat alapjául szolgáló rendeletek a következık: 
• 138/1992. (X.8.) Korm. Rendelet a Kjt. végrehajtásáról közoktatási intézményekben 
• 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények mőködésérıl 

 
 
1.3.  A szabályzat hatálya 

 
A Szervezeti és Mőködési Szabályzat és a mellékletet képezı egyéb szabályzatok betartása kötelezı érvényő, 
az intézmény minden közalkalmazottjára, az intézménnyel egyéb jogviszonyban állókra, az óvodába járó 
gyermekek közösségére, szüleire vagy törvényes képviselıjére. 

 
2. Az intézmény jellemz ıi, jogállása és gazdálkodási módja 

 
2.1. Az intézmény általános adatai 

Az intézmény neve: Meserét Lajosmizsei Napközi 
Otthonos Óvoda és Bölcsıde 

 
 Címe:    Lajosmizse, Attila út 6. 
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 OM azonosító:  027656 
 

Szakfeladat száma:  851000 Óvodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex 
támogatása 

 851011 Óvodai nevelés, ellátás 
 851012 Sajátos nevelési igényő gyermekek óvodai nevelése, ellátása 
 562912 Óvodai, intézményi étkeztetés 
 856013 Fejlesztı felkészítés 
 889101 Bölcsıdei ellátás 
 552411 Munkahelyi vendéglátás 
 562917 Munkahelyi étkeztetés 
 562920 Egyéb vendéglátás 
 

 Törzsszáma:  632427 
 
 Típusa:   Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde 
 
 Székhely intézmény:  Lajosmizse, Attila út 6. 
 

Tagintézményei: Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde Felsılajosi 
Tagintézménye 

     Felsılajos, Óvoda utca 2. 
 

Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda Bölcsıde Bölcsıdei 
Tagintézménye 
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 
 

 Telephelyei:   Lajosmizse, Rákóczi út 26. 
Lajosmizse, Szent L. u. 19.  
 

 Óvodai csoportok száma: Lajosmizse:   13 
     Felsılajos.       2 
 
 Bölcsıdei csoportok száma: Lajosmizse   2 
 
 Férıhely:   Lajosmizse (óvoda): 316 fı 
     Lajosmizse (bölcsıde): 20 fı 
     Felsılajos.     50 fı 
2.2. Az intézmény jogállása: A Napközi Otthonos Óvoda önálló jogi személy, 
                                                     részben önálló költségvetési intézmény   
 

Alapító:  Lajosmizse Város Önkormányzatának Képviselı testülete 
 
Fenntartó:   Lajosmizse és Felsılajos Közoktatási  

Intézményfenntartó Társulása 
 

Felügyeleti szerv:  Lajosmizse Város Önkormányzatának      
    Képviselı- testülete 

 
Alapító okirat száma: 123/2007. (VIII.8.) ÖH. 
     164/2007. (IX.12.) ÖH. 
     27/2008. (II. 13.) ÖH 
     134/2008. (VIII. 13.) ÖH 
     133/2009. (VIII.12.) ÖH 
     41/2009. (III.18.) ÖH 
     95/2009. (V.26.) ÖH 
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     138/2009. (VIII.12.) ÖH 
     151/2009. (IX. 16.) ÖH 
     106/2010. (VIII. 11.) ÖH 
 

2.3. Az intézmény bélyegzıinek felirata és lenyomata 
 

Székhely intézmény és telephelyek: 
Hosszú bélyegzı és körbélyegzı 

Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde 
Lajosmizse, Attila u. 6. 
  

Tagintézmény: 
Hosszú bélyegzı. és körbélyegzı 
Óvoda: Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde Felsılajosi Tagintézménye 

   Felsılajos, Óvoda u. 2. 
Bölcsıde: Meserét Lajosmizsei Óvoda és Bölcsıde Bölcsıdei     Tagintézménye 
        Lajosmizse, Szent L. u. 19. 

 
Az intézményi bélyegz ı használatára jogosultak: 
 
 Székhely óvodánál: 

- óvodavezetı 
- ált. óvodavezetı helyettes 
- élelmezésvezetı 
- óvodatitkár, ügyintézı 

Tagintézménynél: 
       - tagintézmény vezetık 
       - gazdasági ügyintézı 

 
2. 4. A gazdálkodás módja: 
 
A fenntartó döntése alapján részben önállóan gazdálkodó, bérgazdálkodási jogkörrel rendelkezik állandó 
kapcsolattartás az IGESZ dolgozóival. 
Az intézmény fenntartási és mőködési költségei a fenntartót terheli. 
A jóváhagyott éves költségvetés irányozza elı az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközöket.  
 

3. Az intézmény feladatai alapdokumentumai és jogos ultságai 
 
3.1. Alap és egyéb feladatok 
 
Alapfeladat: 
 
Óvoda  

� Az óvodai ellátás keretében a 3-6-7 éves óvodáskorú gyermekek óvodai nevelése, gondozása és iskolára 
való felkészítése. 

           Kivétel: 36/1999. (VI.24.) OM rendeletben meghatározott esetekben. 
� Sajátos neveléső igényő gyermekek óvodai nevelése, gondozása és iskolára való felkészítése. 
� Három éves kortól a tankötelezettség kezdetéig az iskolába járáshoz szükséges fejlettségi szint eléréséig 

tartó nevelést folytat. Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába 
foglaló foglalkozások keretében folyik. Az óvodai nevelés kiterjed a többi gyermekkel együtt nevelhetı-
oktatható (beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdı) sajátos nevelési igényő gyermekekre is. 

� A gyermek három éves korától ellátja- a gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról szóló 
törvényben meghatározottak szerint- a gyermek napközbeni ellátásával összefüggı feladatokat. 

� Óvodai étkeztetés 
� Logopédiai ellátás 
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� Képességfejlesztés 
 

Bölcs ıde 
 

� A bölcsıde feladata a három éven aluli gyermekek gondozása - nevelése, harmonikus testi - szellemi 
fejlıdésének segítése az életkori és egyéb sajátosságok figyelembevételével.  

 
Az intézmény kiegészítı tevékenysége: 

� Munkahelyi étkeztetés 
� Egyéb vendéglátás 
 

Egyéb feladatok: 
� Fakultatív foglalkoztatás a szülık igényei alapján.  

 
3.2. Az intézmény alapdokumentumai 
 
Az intézmény tartalmi mőködését a Helyi Nevelési Program, illetve Szakmai Program határozza meg, amely az 
Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjára, A Bölcsıdei Nevelés-gondozás Országos Alapprogramjára, A 
Bölcsıdei Gondozás-nevelés Szakmai Szabályaira   épülve tartalmazza a feladatellátás szakmai alapjait. 
 
A Helyi Pedagógiai Program, a Szakmai Program és az IMP  megtalálható: 

� valamennyi gyermekcsoportban 
� vezetıi és tagintézményvezetık irodáiban. 
 

Az intézmény egy nevelési évre szóló munkaterve a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és 
munkafolyamatait tartalmazza az idıpontok és a határidık kitőzésével- valamint a felelısök megjelölésével. A 
munkatervet a nevelıtestület a tanévnyitó értekezleten véglegesíti. 
 
3.3. Az intézmény jogosultságai 
 

� Az óvodai szakvélemény kiállítása. 
� 5 éven felüliek rendszeres óvodába járásra kötelezése 
� Tanulási képességet vizsgáló szakértıi és rehabilitációs bizottság illetve Nevelési tanácsadó javaslata 

alapján felmentés a rendszeres óvodába járás alól, illetve a 7. életévet betöltött gyermekek óvodában 
maradásáról. 

 
II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE ÉS VEZETÉSE 

 
1. Szervezeti egységek és vezet ıi szintek 

 
1.1. Óvoda és bölcsıde szervezeti felépítése 
 
A szervezeti egységekhez kapcsolódó vezetıi szintek meghatározásánál, azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az 
intézmény feladatait a jogszabályi elıírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelıen, magas színvonalon 
lássa el. 
A munkavégzés a racionális és gazdaságos mőködtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények, és igények 
figyelembevételével történjék. 
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Az óvoda és bölcsıde szervezeti ábrája 
 

 
 
1.2. A szervezeti egységek kapcsolattartási rendje 
 
Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttmőködést megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása 
zavartalan és zökkenımentes legyen. 

 

2. Az intézmény vezet ıje 
 
2.1.  Az intézmény vezetıjét nyilvános pályázat útján a fenntartó nevezi ki, a vonatkozó törvények betartásával. 
 
 Elérhetısége: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6. 
 e-mail cím:      mizsovi@freemail.hu 
 tel:                  76/356-560 
 
 
2.2.  Az intézményvezet ı jogköre 

 
Az intézményvezetı feladatait, jogkörét, felelısségét a vonatkozó jogszabályok, valamint a fenntartó határozza meg. 
Az intézményvezetı kiemelt feladatai: 

• a nevelı és oktató munka irányítása és ellenırzése, 
• a nevelıtestület vezetése, 
• a nevelıtestület jogkörébe tartozó döntések elıkészítése, végrehajtásuk szakszerő megszervezése és 

ellenırzése, 

Intézményvezetı

Általános vezetı
helyettes

Telephelyvezetı

Minıségi támogató
csoport vezetı

Munkaközösségvezetık

Óvónık Logopédus Gyógypedagógus

Dajkák

Óvodatitkár

Élelmezés-
vezetı

Konyhai
dolgozók

Egyéb
technikai
dolgozók

Telephelyvezetı Tagóvodavezetı Bölcsödevezetı

Gondozónık



 12 

• a nevelés-oktatási intézmény mőködéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása rendelkezésre 
álló költségvetés alapján, 

• a munkáltatói, valamint a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, 
• a közoktatási intézmény képviselete, 
• az együttmőködés biztosítása a szülıi, a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, 
• a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése, 
• a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek és felnıtt baleset megelızésének irányítása, 
• a döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény mőködésével kapcsolatban minden 

olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a kollektív szerzıdés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más 
hatáskörébe. 

• továbbképzési program, beiskolázási terv elkészítése, karbantartása 
• minıségbiztosítási rendszer kidolgozása, mőködtetése 
• az intézményvezetı kizárólagos hatáskörébe tartozó, általánosan nem átruházható feladatok: 
  

Munkáltatói jogkör gyakorlásából: 
• közalkalmazotti jogviszony létesítése, megszőntetése, fegyelmi jogkör, 
• bérgazdálkodás, címek és kitőntetések adományozása. 

 
2. Az intézményvezet ı felelıssége 
 

Az intézmény vezetıje - a közoktatási törvénynek megfelelıen - egyszemélyben felelıs az alábbiakért. 
� a szakszerő és törvényes mőködésért, 
� az ésszerő és takarékos gazdálkodásért, 
� a pedagógiai munkáért, 
� az óvoda ellenırzési, mérési, értékelési és minıségirányítási programjának mőködéséért, 
� a gyermekvédelmi feladatok ellátásáért, megszervezéséért, 
� a nevelı- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 
� a gyermekbalesetek megelızéséért, 
� a gyermekek egészségügyi vizsgálatainak ellátásáért, 
� az adatvédelmi törvény betartásáért, 
� az óvoda ellenırzési, értékelési, minıségirányítási és fejlesztési rendszerének mőködéséért. 

 
 

3. Az intézmény vezetısége 
 
3.1. A tagintézmény-vezetık és általános vezetı-helyettes óvónı személye  

  
Az intézményvezetı feladatait tagintézmény-vezetık, általános vezetı-helyettes és telephelyvezetık, 
közremőködésével látja el. A vezetı helyettesi, tagintézményvezetıi, telephelyvezetıi megbízást az intézményvezetı 
adja határozott idıre. 
 
A megbízás visszavonható: 

− a vezetıvel való együttmőködés hiánya, 
− a törvényi és szakmai elıírások megszegése, 
− ellenırzési kötelezettségének elmulasztása, 
− ügyviteli, dokumentációs feladatok minıségi problémái, 
− vezetıi etika be nem tartása, 
− adatvédelmi törvény megsértése esetén. 

 
3.2.  A tagintézmény-vezetık, általános vezetı-helyettes, telephelyvezetık jogköre és felelıssége 

 
A tagintézmény-vezetık, a vezetı-helyettes óvónı és a telephelyvezetık munkájukat munkaköri leírásuk alapján, 
valamint az intézményvezetı közvetlen irányítása mellett végzik. 
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Feladat- és hatáskörük kiterjed egész munkakörükre. A vezetı-helyettes, tagintézmény-vezetık, telephely vezetık 
felelıssége kiterjed a munkaköri leírásukban található feladatkörökre, ezen túlmenıen személyes felelısséggel 
tartoznak az intézményvezetınek. A vezetı-helyettes éves beszámolási kötelezettsége kiterjed az intézmény egész 
mőködésére és pedagógiai munkájára, a belsı ellenırzési tapasztalataira, valamint az intézményt érintı megoldandó 
problémák jelzésére. 
Az általános óvodavezetı-helyettes 
 
a.) Az óvodavezetı akadályoztatása esetén korlátozott jogkörben el nem halasztható ügyek intézésével – ellátja az 
óvodavezetı helyettesítését. Az óvodavezetı tartós távollétében teljes jogkörrel helyettesíti az óvodavezetıt. Tartós 
távollétnek minısül a két hetet meghaladó távollét. 
 
b.) Közremőködik 
 

• a nevelıtestületi, alkalmazotti értekezletek elıkészítésében, 
• a tagintézményekkel és telephelyekkel való együttmőködésben, 
• az óvodai hagyományok ırzésével, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátásában. 

 
c.) Egyéb feladatai: 
 

• a Szakértıi és Rehabilitációs Bizottsággal és a Nevelési Tanácsadóval kapcsolatot tart, 
• a statisztika elkészítésében részt vesz 
• a dajkák munkájának irányítása a székhelyen, 
• a helyettesítés kijelölése a székhelyen, 
• a továbbképzésen résztvevı óvodapedagógus helyettesítését ellátja 
• részt vesz a gyermekek mozgás fejlesztésében 
• ellátja a továbbtanulók, illetve hosszan táppénzen tartózkodó pedagógusok helyettesítését 
• pályázatokkal kapcsolatos dokumentációban részt vesz 
• tanköteles és a halmozottan hátrányos helyzető gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellátása 

 
A tagintézmény-vezetı 
 
a.) Az óvodavezetı irányítása mellett szervezi a tagintézmény munkáját. 
 
b.) Ellátja mindazon tevékenységeket a tagintézmény tekintetében, mint amelyek a székhelyóvodában az általános 
helyettes feladatai. 
 
c.) Szoros kapcsolatot tart a székhelyóvodával, biztosítja az információk továbbítását a tagóvodában. 
 
3.3. A vezetıség 

 
Az intézmény vezetısége, konzultatív testület: véleményezı és a javaslattevı joggal rendelkezik, és dönt mindazon 
ügyekben, amelyekben a vezetı óvónı saját jogkörébıl ezt szükségesnek látja. 
 
A vezetıség két szinten mőködik: 
 
- szőkebb kör tagjai:  intézményvezetı, általános vezetı-helyettes, tagintézmény-vezetık, telephelyvezetık (heti 
rendszerességgel megbeszélést tartanak) 
Vezetıség feladatai  

� a közös igazgatású közoktatási intézmény vezetésének segítése 
� intézményegységek munkájának összehangolása  
� intézményegységek közös nevelıtestületi értekezlete, munkájának elıkészítése. 
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Dönt: 
� az intézményegység vezetıi megbízásáról, a megbízás visszavonásáról, gyakorolja az intézményegység –

vezetı feletti egyéb munkáltatói jogokat, ezekben a témakörökben egyeztet a Felsılajos Község 
Polgármesterével  a Felsılajosi Tagintézmény tekintetében. 

 
- tágabb kör tagjai: szakmai munkaközösségek vezetıi, minıségi kör vezetıje, KAT elnök, szakszervezeti vezetı, 
gyermekvédelmi felelıs (havi egyszeri alkalommal megbeszélést tartanak) 
A vezetık a vezetıi értekezleteken beszámolnak a szervezeti egységek mőködésérıl, a kiemelkedı 
teljesítményekrıl, a hiányosságokról, a problémákról, valamint azok megoldási módjáról. 
 
3.4.  A vezetık kapcsolattartási rendje 

 
Az intézmény vezetıje és a helyettesek kapcsolattartása folyamatos, hetente, illetve szükség szerint tartanak vezetıi 
megbeszéléseket. 
A vezetıség a munkatervben rögzített vezetıi értekezleteket tart, melyrıl írásban emlékeztetı feljegyzés készül. 
Rendkívüli vezetıi értekezletet az intézményvezetı bármikor összehívhat. 
 
3.5.  A vezetık helyettesítési rendje 

 
Az intézményvezetı helyettesítése 
 
Az intézményvezetıt szabadsága és betegsége alatt, valamint hivatalos távolléte esetén általános helyettese, 
telephelyvezetık, azok hiányzásuk esetében a következı beosztású munkatársa: Közalkalmazotti Tanács Elnöke, 
valamint a Szakszervezeti titkár helyettesíti. 
Az intézményvezetı tartós távolléte esetén a teljes vezetıi jogkör gyakorlására külön írásos intézkedésben ad 
felhatalmazást. 
 
Utalványozási jogkörrel rendelkezik:  
- általános vezetı-helyettes, tagintézmény-vezetık 

 
A tagóvoda vezetı és általános vezetı-helyettes óvónı helyettesítését - a telephelyvezetı óvónık látják el. A 
telephelyvezetık hiányzása esetén az óvodavezetıvel történı egyeztetés alapján a tagóvodavezetı illetve az általános 
helyettes jelöli ki az ı helyettesüket. 
 
A bölcsıdében a tagintézmény-vezetı helyettesítését az intézményvezetıvel egyeztetve a gondozónık látják el. 

 
ÓVODA 

 
I. AZ INTÉZMÉNYI KÖZÖSSÉGEK, JOGAIK ÉS 

KAPCSOLATTARTÁSUK 
 

1. Az alkalmazotti közösség és kapcsolattartásának rendje 
 

1.1.  Közalkalmazottak 
 
Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka 
törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató- nevelı munkát 
végzı pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelı munkát közvetlenül vagy közvetetten segítı más 
közalkalmazott. 
A pedagógusok alkotják az intézmény nevelıtestületét. A nevelıtestület határozza meg alapvetıen az intézmény 
tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az Szervezeti és Mőködési Szabályzat önálló fejezete foglalkozik. 
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1.2. Az alkalmazotti közösségek jogai 
 
Az alkalmazotti közösséget és azok képviselıit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, 
véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg. 
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre 
meghívót kap. 
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt 
és közösséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés elıkészítése során a döntési jogkör 
gyakorlójának mérlegelnie kell. 
A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a 
javaslattevıvel, véleményezıvel közölni kell. 
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésekben csak úgy 
rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel 
ténylegesen egyetért. 
A döntési jog a rendelkezı személy, vagy a közalkalmazottak számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet 
jogszabályok biztosítanak. Személyes jogkör esetén a jogkör gyakorlója teljes felelısséggel egyszemélyben – 
alkalmazotti jogkör esetén az alkalmazotti kör abszolút többség (50% + 1 fı) alapján dönt. Az alkalmazotti kör akkor 
határozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.§. 
 
Alkalmazotti értekezletet kell tartani 
 

• A közoktatásról szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések elızetes véleményezésére, amelyek 
az óvoda megszüntetésével, átszervezésével, feladatának megváltoztatásával, költségvetésének 
meghatározásával és módosításával, vezetıi megbízással kapcsolatosak. 
• Az óvodai minıségirányítási program elfogadására. 

 
Azokban az ügyekben, amelyek kizárólag csak a székhely- vagy csak a tagóvodát érintik, a szervezeti egységek is 
tarthatnak alkalmazotti értekezletet. 
 
A dajkák munkaértekezleteit az általános óvodavezetı- helyettes, illetve a tagóvoda-vezetı hívja össze az éves 
munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezetı engedélyével hívható össze. 
 
A nevelıtestületi és az alkalmazotti közösség értekezletét az óvodavezetı hívja össze az intézményvezetıi 
pályázattal kapcsolatos értekezletek kivételével. 
A tagóvoda értekezleteit a tagóvoda-vezetı az óvodavezetı elızetes értesítése mellett hívhatja össze. 
 
1.3. Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 
 
Az intézmény közösségeinek tevékenységét a választott közösségi képviselık segítségével - az intézményvezetı 
fogja össze. A kapcsolattartásnak különbözı formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a 
legmegfelelıbben szolgálja az együttmőködést. 
A kapcsolattartás formái: különbözı értekezletek, megbeszélések, fórumok, intézményi stb. összejövetelek. 
Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét idıpontjait a munkaterv tartalmazza, melyek a vezetıi 
irodákban találhatók. 
A teljes alkalmazotti közösség győlését az intézményvezetı akkor hívja össze, amikor ezt jogszabály elıírja, vagy 
az intézmény egészét érintı kérdések tárgyalására kerül sor. Az alkalmazotti közösség értekezleteirıl jegyzıkönyvet 
kell vezetni, az alkalmazotti közösségnek joga van összehívni az alkalmazotti közösségi győlést. 
 
1.4. A tagóvodával való kapcsolattartás rendje, formája 
 

• A tagóvoda-vezetı részt vesz a rendszeresen megtartott vezetıi értekezleteken, ez alkalommal beszámol a 
tagintézményben folyó munkáról, illetve átveszi a szükséges információkat. 
• Az értekezletek közötti idıszakban felmerülı, a tagintézményben folyó munka közvetlen irányításához 
szükséges szakmai és egyéb információkat az óvodavezetı közvetlenül is megadhatja. 
• A tagóvoda-vezetı a rendkívüli eseményeket azonnal jelenti telefonon. 
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• Az óvodavezetıt meg kell hívni a tagóvodában tartott értekezletekre. Ellenırzési terv alapján vagy 
szükség szerint esetenként látogatja a tagóvodát. 
• Az óvodavezetı és a tagóvoda-vezetı együttesen felelnek azért, hogy a tagóvoda pedagógusait, illetve 
gyermekeit és a szülıket érintı információk idıben eljussanak a tagóvodához, és azokat az érintettek 
megismerjék. 
• Az óvodavezetı és a tagóvoda-vezetı a rendszeresített megbeszéléseken kívül közvetlen telefon 
kapcsolatban állnak egymással. 

 
2. Az óvoda csoportjai és kapcsolattartásának rendje 

 
Az óvodák alaptevékenységüket csoportkeretben végzik. A gyerekek csoportba való beosztását koruk, fejlettségi 
szintjük, illetve az adott körülmények határozzák meg. Ez nevelési évenként szükséges és a lehetıségek figyelembe 
vételével változhat. Errıl a tagóvodavezetı dönt a nevelıtestület véleményének kikérésével, illetve telephelyvezetık 
döntenek a nevelıtestület véleményének kikérésével. 
A gyermekcsoportok létszámát a mindenkor hatályos közalkalmazotti törvény szerint alakítjuk ki. 
 
A gyermekcsoport létszámalakulása 
 
Az óvodába felvehetı gyermekek maximális létszáma az Alapító Okiratban meghatározott. A csoportok létszámának 
megállapításáról a helyi körülmények, és a gyermekek elláthatóságának figyelembe vételével az óvodavezetı dönt a 
tagóvodavezetı javaslata alapján. 

 
3. A szülıi közösség és a kapcsolattartás rendje 

 
3.1.  A szülıi szervezetek  
 
A közoktatási törvény alapján a szülık meghatározott jogaik érvényesítésére és kötelességük teljesítésére szülıi 
szervezetet (közösséget) hozhatnak létre. A szülıi szervezet dönt saját szervezeti és mőködési rendjérıl, a szervezet 
vezetésérıl, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselıinek megválasztásáról és képviseletérıl. 
Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét. A gyermekek nagyobb 
csoportját érintı bármely kérdésben tájékoztatást kérhet, az e körbe tartozó ügyek tárgyalásán részvételi joga van. 
 
3.2. A szülıi közösséggel való kapcsolattartás 
 
Egy csoport szülıi szervezetével a gyermekközösséget vezetı óvónı közvetlen kapcsolatot tart. 
A szülıi közösségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szülıi szervezetek vezetıi vagy a választott 
elnök juttatja el az intézmény vezetıségéhez. 
A Szülıi Szervezet képviselıit az intézményvezetı a munkatervben rögzített idıpontokban nevelési évenként 
legalább kétszer hívja össze, ahol tájékoztatást ad az intézmény munkájáról és feladatairól, valamint meghallgatja a 
szülıi közösség véleményét és javaslatait. A tagóvoda-vezetı a tagóvoda szülıi szervezetével közvetlen kapcsolatot 
tart.  
A Szülıi Szervezet elnöke közvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetıvel, a tagóvoda-vezetıvel.  
 
3.3. A szülıi szervezet véleményezési,- egyetértési jogait gyakorolja az alábbiak vonatkozásában: 

 

 Véleményezési jog: Pedagógiai Program 
  Magasabb vezetıi pályázat 
  Minıségirányítási Program vonatkozásában 
 Véleményezési és egyetértési jog:  
  Házirend, SZMSZ és a 

Munkaterv nevelési évrendjét meghatározó részét illetıen. 
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3.4. A szülık szóbeli tájékoztatási rendje 
 
Az intézmény- a közoktatási törvénynek megfelelıen - a gyermekekrıl a nevelési év során rendszeres szóbeli 
tájékoztatást tart. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülık csoportos tájékoztatásának módja a 
szülıi értekezletek, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon és családlátogatásokon történik. A halmozottan 
hátrányos helyzető gyermekek szüleinek tájékoztatása a törvényben elıírtak szerint. 
 
A szülıi értekezletek rendje 
 
A csoportok szülıi közössége számára az óvodában nevelési évenként a munkatervben rögzített idıpontú, rendes 
szülıi értekezletet tartanak az óvodapedagógusok illetve az óvodavezetı. A szeptemberi szülıi értekezleten a szülık 
értesülnek a nevelési év rendjérıl, feladatairól. Ekkor bemutatják a csoportban oktató-nevelı új óvodapedagógusokat 
is. 
Rendkívüli szülıi értekezletet hívhat össze az intézményvezetı, és a szülıi közösség képviselıje a 
gyermekközösségben felmerülı problémák megoldására. 
 
A szülıi fogadóórák rendje 
 
Az óvodapedagógusok a szülıvel elıre egyeztetett idıpontban fogadóórát tartanak. Ezt a szülı is és az 
óvodapedagógus is kezdeményezheti. A fogadóóra idıpontjáról hirdetıtáblán kapnak tájékoztatást. 
Az intézmény pedagógusai a szülıi fogadóórákon egyéni tájékoztatást adnak a gyermekekrıl a szülık számára. 
Az óvodában nevelési évenként a szülıknek fogadóórát tartunk. 
 

4. Az intézmény külsı kapcsolatainak rendszere 
 

4.1. A külsı kapcsolatok célja, formája és módja 
 
Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi és szociális ellátása, valamint a 
beiskolázása érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel. 

 
4.2. Rendszeres külsı kapcsolatok 
 
Intézményünk a feladatok eredményes ellátása érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart számos szervezettel. 
Napi munkakapcsolat köti az intézményt a közös fenntartásban mőködı óvodákhoz és szervezetekhez. 
 
Az intézmény kapcsolatban áll a következı szervezetekkel: 

− a fenntartóval, a Polgármesteri Hivatal Intézményirányító és Településfejlesztési, valamint Hatósági 
Irodájával,  

− a fenntartó által finanszírozott többi közoktatási intézménnyel, 
− a gyermekek egészségügyi ellátását biztosító szolgáltatóval, 
− a gyermekvédelemmel foglalkozó szervezetekkel, intézményekkel, 
− a Nevelési Tanácsadóval, 
− a Szakértıi és Rehabilitációs Bizottsággal 
− a Családsegítı Központtal, Gyermekjóléti Szolgálattal 
− a történelmi egyházak szervezeteivel, 
− munkavédelmi ellenırrel, 
− az IGSZ munkatársaival 
− az intézményt támogató alapítványokkal, 
− a pedagógiai szakmai szakszolgálattal,  
− a Szülıi Szervezettel. 
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II. A NEVEL İTESTÜLET ÉS A SZAKMAI  
MUNKAKÖZÖSSÉGEK 

 
1. A nevelıtestület és mőködési rendje 

 
1.1.  A nevelıtestület 
 
A nevelıtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben a közoktatási intézmény 
legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelıtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus, 
valamint a nevelı és oktató munkát közvetlenül segítı felsıfokú végzettségő alkalmazott. 
 
1.2. A nevelıtestület feladatai és jogai 
 
A nevelıtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes megvalósítása - ezáltal a 
gyermekek magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelıen a nevelıtestület 
véleményezı és javaslattevı jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintı ügyben. 
 
A nevelıtestület döntési jogköre: 

• a Pedagógiai Program elfogadása, 
• Szervezeti és Mőködési Szabályzat és a Házirend elfogadása, IMIP elfogadása, 
• Nevelési év munkatervének jóváhagyása, 
• Átfogó értékelések és beszámolók elfogadása, 
• Intézményvezetıi programok szakmai véleményezése, 
• Nevelıtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása, 
• Saját feladatainak és jogainak részleges átruházása, 
 

1.3. A nevelıtestület értekezletei 
 
A nevelıtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a nevelési év során. A kötelezı értekezletek 
rendjét az intézmény éves munkaterve rögzíti. Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelıtestület tagjainak 
egyharmada, valamint a közalkalmazotti tanács és az intézmény vezetıje vagy vezetısége szükségesnek látja. A 
nevelıtestület meghatározza mőködésének és döntéshozatalának rendjét. Az óvodák közötti rendszeres szakmai 
kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett nevelıtestületi értekezleten, illetve a rendkívüli nevelıtestületi 
értekezleten valósul meg. 
 
Nevelıtestületi értekezletet kell tartani: 

• a Helyi Nevelési Program és módosítása elfogadására, 
• a Szervezeti és Mőködési Szabályzat, valamint módosítása elfogadására, 
• a nevelési év elıkészítésére, a munkaterv elfogadására, 
• az óvoda éves munkájának értékelése, egyéb átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadására,  
• a nevelıtestület képviseletében eljáró óvodapedagógus kiválasztására, 
• a Házirend elfogadására, 
• az ötéves pedagógus-továbbképzési terv elfogadására, 
• az óvodavezetıi pályáztatáshoz készített vezetési programmal összefüggı szakmai vélemény kialakítására, 
• Nevelési Tanácsadó vagy a Szakértıi és Rehabilitációs Bizottság megkeresésére a hetedik évét betöltött 
gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására, 
• jogszabályban meghatározott esetekben. 

 
1.4. Rendkívüli nevelıtestületi értekezletet kell tartani, ha  
 

• az óvodavezetı összehívja 
• a nevelıtestület egyharmada kéri 
• Szülıi Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelıtestület elfogadta. 
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1.5. A nevelıtestület döntései és határozatai 
 
A nevelıtestület döntéseit és határozatait - a jogszabályokban meghatározottak kivételével – nyílt szavazással és 
egyszerő szótöbbséggel hozza. 
Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelıtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlısége 
esetén az intézményvezetı szavazata dönt. A nevelıtestületi értekezletek lényegkiemelı emlékeztetı jegyzıkönyvét 
kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzıkönyvet az intézményvezetı, a jegyzıkönyvvezetı és a nevelıtestület jelenlévı 
tagjai közül két hitelesítı írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában. A 
nevelıtestület kétharmadának jelenléte szükséges határozathozatalhoz. 
A székhely óvoda és a tagóvoda nevelıtestülete önállóan hozhat döntést azokban az ügyekben, amelyek kizárólag 
saját szervezeti egységüket érintik. 
 
1.6. A nevelıtestület feladatainak átruházása 
 
Az egyes feladat- és jogkörök átadása 
Véleményezési, egyetértési, döntési jogkörét saját döntési jogkörében átruházhatja a szakmai munkaközösségek 
vezetıire. 
A nevelıtestület a feladatkörébe tartozó ügyek elıkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból – meghatározott idıre vagy 
alkalmilag – bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja másra, így a szakmai 
munkaközösségre, illetve vezetıire. Az átruházott jogkör gyakorlói beszámolási kötelezettséggel tartoznak a 
nevelıtestületnek. 
 
Nevelıtestület által átruházott jogkörök 
Az óvodavezetı jogkörébe utalja a beiskolázási terv évközi módosítását, konferencián való részvétel jóváhagyását. 
A szakmai munkaközösségekre ruházza át az óvodapedagógusok külön megbízásának elosztásával kapcsolatban, a 
közoktatási törvényben meghatározott véleményezési jogkörét. 
 

2. A nevelıtestület szakmai munkaközösségei 
 
2.1. Munkaközösségek 
 
2.1.1 A munkaközösségek célja 
 
Az azonos mőveltségi területen tevékenykedı pedagógusok a közös minıségi és szakmai munkára, annak 
tervezésére, szervezésére és ellenırzésére szakmai munkaközösséget hoznak létre. 
A szakmai munkaközösség tagjai közül évenként a munkaközösség saját tevékenységének irányítására, 
koordinálására munkaközösség vezetıt választanak, akit az intézményvezetı bíz meg a feladatok ellátásával. 
 
Szakmai munkaközösség 

• szakmai munkaközösség hozható létre 3 fı kezdeményezésére 
• a szakmai munkaközösség tagjainak javaslatára az óvodavezetı bízza meg a szakmai 

munkaközösség vezetıt 
•  a szakmai munkaközösség dönt mőködési rendjérıl, programjáról, amit a munkaközösség-vezetı 

dolgoz ki. 
2.1.2. A szakmai munkaközösségek feladatai 
 
A munkaközösségek a magas színvonalú munkavégzés érdekében: 

• fejleszti a szakterület módszertanát és az oktató munkát, 
• javaslatot tesz a speciális irányok megválasztására és a költségvetés szakmai elıirányzatainak 

felhasználására, 
• támogatja a pályakezdı pedagógusok munkáját, 
• összehangolja az egységes intézményi követelményrendszert, 
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Döntési jogköre  
A szakmai munkaközösség dönt szakterületén a nevelıtestület által átruházott kérdésekrıl, a továbbképzési 
programokról. 
A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintıen – be kell szerezni a nevelési illetve pedagógia 
program elfogadásához, az óvodai nevelést segítı eszközök kiválasztásához a felvételi követelmények 
meghatározásához. 
Cél: szakmai, módszertani kérdések kidolgozása, amivel segítik az intézményben folyó nevelımunkát, javaslatot 
tesz a továbbfejlesztésre. A munkaközösség vezetı beszámolási kötelezettséggel bír az óvodavezetı felé. 
 
2.1.3. A munkaközösség vezetık jogai és feladatai 
 
A szakmai munkaközösség vezetıje képviseli a munkaközösséget az intézmény vezetısége felé és az óvodán kívül. 
Állásfoglalásai, javaslatai elıtt köteles meghallgatni a munkaközösség tagjait. Ezen túlmenıen tájékoztatja ıket a 
vezetıi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban. 
A munkaközösség vezetık további feladatai és jogai: 

- irányítja a munkaközösség tevékenységét, tapasztalatokat győjt a munkaközösségi tagok szakmai 
munkájáról, 
- felelıs a szakmai munkáért, 
- értekezleteket hív össze, 
- bemutató foglalkozásokat szervez, 
- részt vesz a csoportokban dolgozó óvónık, dajkák szakmai munkájának ellenırzésében, értékelésében, 
- félévente beszámolót készít a munkaközösség munkájáról 

 
2.1.4. Az intézmény szakmai munkaközösségeit, mőködését az éves munkaterv tartalmazza 
 
2.2. Logopédus 
 Logopédus feladat és jogköre 

� szőrıvizsgálatokat végez, 
� speciális módszerekkel fejleszti a beszéd,- hang,- nyelv- és kommunikációs zavarban szenvedı 

gyermekeket, 
� alkalmazza a speciális fejlesztı, megelızı, segítı, rehabilitációs és terápiás eljárásokat, 
� segíti a beszédzavaros gyermekek szüleit a nevelésben, az óvónıkkel aktív együttmőködésben 

dolgozik, tanácsokat ad. 
� félévente beszámolót készít munkájáról 

 
III. AZ INTÉZMÉNY M ŐKÖDÉSI RENDJE 

 
1. A nevelési év helyi rendje 

 
1.1. A nevelési év rendjének meghatározása 
 
Nevelési év szeptember 1-tıl a következı év augusztus 31-ig, a szorgalmi idı május 31.-ig tart. A nevelési év 
általános rendjérıl az oktatási miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a 
nevelıtestület határozza meg és rögzíti munkatervében az érintett közösségek véleményének figyelembe vételével. 

 
 

1.2. A nevelési év rendje és annak közzététele 
 
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mőködésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és 
idıpontokat: 

- a nevelıtestületi értekezletek idıpontjait, 
- az intézményi rendezvények és ünnepségek módját és idıpontját, 
- a nevelés nélküli munkanapok programját és idıpontját, 
- a szünetek idıpontját a fenntartói döntés alapján, 
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabályait (Házirend) és a balesetvédelmi és 
tőzvédelmi elıírásokat az óvodapedagógusok az elsı hónapban ismertetik a gyerekekkel, az elsı szülıi 
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értekezleten pedig a szülıkkel. A fentiek, a Házirendet a nyitva tartás és az ügyelet idıpontjait a csoportok 
hirdetıtábláján ki kell függeszteni. 
A fentiek idıpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza. 
 

1.3. Az intézmény nyitva tartása 
 
 Székhely óvoda 

• az óvodát reggel 6 órakor az érkezı dajkák nyitják, este 18 órakor a délutáni mőszakos 
dajkák zárják, 

• a gyermekek fogadása nevelési év kezdetén a házirendben kerül leszabályozásra (szülıi 
igényfelmérés alapján)  

• a központi óvoda épülete riasztó készülékkel van ellátva, mely kódolásos rendszerrel 
mőködik, 

• a kódolást a megbízott nyitó és záró dajka illetve az óvoda vezetıje és a helyettese végzi. 
Felsılajosi tagintézmény 

• az óvodát 6 órakor a reggel érkezı dajka nyitja ki és végzi el a gyermekek fogadásához 
szükséges portalanítási, takarítási munkákat, 

• a gyermekek fogadása nevelési év kezdetén a házirendben kerül leszabályozásra (szülıi 
igényfelmérés alapján)  

• az épület bezárásáról a délutános mőszakban dolgozó dajka gondoskodik. 
• az óvoda riasztóval ellátott a kódolást a megbízott dajka, konyhás, illetve az óvoda 

vezetıje végzi. 
Rákóczi u.-i óvoda 

• az óvodát 6 órakor a reggel érkezı dajka nyitja ki és végzi el a gyermekek fogadásához 
szükséges portalanítási, takarítási munkákat, 

• a gyermekek fogadása nevelési év kezdetén a házirendben kerül leszabályozásra (szülıi 
igényfelmérés alapján)  

• az épület bezárásáról a délutános mőszakban dolgozó dajka gondoskodik 18 órakor. 
Szent L. u.-i óvoda 

• az óvodát 6 órakor a reggel érkezı dajka nyitja ki és végzi el a gyermekek fogadásához 
szükséges munkákat az épületben és az udvaron, valamint hozzákezd a tízórai 
elkészítéséhez, mivel ebben az óvodában konyhai személyzet nincs biztosítva, 

• a gyermekek fogadása nevelési év kezdetén a házirendben kerül leszabályozásra (szülıi 
igényfelmérés alapján)  

• a zárást 15 órakor a reggel 7 órakor érkezı dajka végzi. 
 

 
1.4. Az óvoda munkarendje, nyitva tartása 
 

� Az intézmény hétfıtıl – péntekig tartó öt napos munkarenddel egész éven át folyamatosan mőködik. 
� A nevelési év szeptember 1-tıl - augusztus 31-ig tart, két részbıl áll: 

- szeptember 1. – május 31. – szorgalmi idı 
- június 1. – augusztus 31. – nyári élet 

� Az óvoda üzemeltetése az óvoda vezetıje által írásban kért és a fenntartó által engedélyezett nyári zárva 
tartás alatt szünetel (hagyományosan augusztus hó). 

� Az intézmény zárva tartását az intézményvezetı a fenntartó egyetértésével rendkívüli esetekben is 
elrendelheti. (Közoktatási törvény 54.§ (1.) bekezdése) 

� Az óvoda nyári zárva tartásáról a szülıket minden év február 15.-ig tájékoztatni kell. 
� A nyári zárva tartás ideje alatt történik az óvoda karbantartási és felújítási tevékenysége, valamint a 

nagytakarítási, fertıtlenítési munka. 
� A zárva tartás ideje alatt ügyfelek (szülık) számára ügyeletet biztosít az intézmény, melynek rendjét 

hirdetményben közzé teszik mind a négy óvodában. 
� Téli szünet (Karácsony és Új év közé esı munkanapok) a szülık igényeinek felmérése után, többéves 

tapasztalat felhasználásával adható. Ez az óvoda gazdaságos mőködését is elısegíti (energiatakarékosság). 
Ezen idı alatt az óvoda alkalmazottai rendes éves szabadságukat töltik. 
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� Az óvodai nevelési év rendjében a nevelés nélküli munkanapok száma az öt napot nem haladhatja meg. 
Ezeken a napokon szükség esetén biztosítjuk a gyermekek felügyeletét.  

� Az óvodai nevelési év rendjét az óvodai munkaterv határozza meg, melyhez ki kell kérni az óvodai Szülıi 
Szervezet véleményét is. 

2. Az intézmény munkarendje 
 

2.1. Az óvodákban dolgozó közalkalmazottak munkarendje 
 
Az intézmény zavartalan mőködése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok 
betartásával – az intézményvezetı állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírását az általánosvezetı-
helyettes, tagintézmény vezetı és telephelyvezetık készítik el, és az intézményvezetı hagyja jóvá. Minden 
közalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az általános munka és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel 
kapcsolatos képzést az intézmény által megbízott munkavédelmi szakember tartja. 
A tagóvoda vezetı, ill. a telephely vezetık tesznek javaslatot – a törvényes munkaidı és pihenı idı 
figyelembevételével – a napi munkarend összehangolt kialakítására, változására és közalkalmazottak szabadságának 
kiadására. 
A közalkalmazott köteles munkakezdésre munkaképes állapotban munkahelyén megjelenni. 
A közalkalmazottnak a munkából való távolmaradását elızetesen jelenteni kell, hogy feladatának ellátásáról, 
helyettesítéssel gondoskodni lehessen!  
A napi munkavégzés igazolására kötelezıen elıirt jelenléti ív illetve munkaidı nyilvántartás szolgál. 
A munkavégzésüket az alábbiak befolyásolják: 

• A gyerekekkel a nyitva tartás ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik. 
• Munkarendjük változhat: 

- szorgalmi idıben 
- nyári szabadságolás ideje alatt 
- az iskola tavaszi, téli szünet ideje alatt, illetve munkanap áthelyezéskor 
 

• Befolyásolja 
- hiányzások (gyermekek, intézményi dolgozók) 
- egyéni kérések figyelembe vétele 
- továbbképzéseken való részvétel 
- továbbtanulás 

 
2.2. A vezetı munkarendje 
 
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelıs vezetınek kell az épületekben tartózkodni. Ezért az intézmény 
vezetıje vagy vezetı-helyettese, tagintézmény vezetı, telephelyvezetık, illetve megbízott óvónı heti beosztás 
alapján látják el az ügyeleti feladatokat.  
 
2.3. Az óvodapedagógusok munkarendje 
 
Az óvodapedagógusok jogait és kötelességeit a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési – oktatási intézményben 
dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje kötelezı órákból, valamint a nevelı – oktató munkával, vagy a 
gyermekekkel, a szakfeladatának megfelelı foglalkozással összefüggı feladatok ellátásához szükséges idıbıl áll. A 
munkabeosztások összeállításánál alapelv, az intézmény zavartalan mőködése és az óvodapedagógusok egyenletes 
terhelése. 
A napi munkarendet a felügyeleti és helyettesítési rendet az általánosvezetı- helyettes, tagóvodavezetı, illetve 
telephelyvezetık állapítják meg – az intézményvezetı jóváhagyásával.  
 
2.4. A nem pedagógus munkakörőek munkarendje 
 
Óvodatitkár  
Az óvodában a gazdasági,- ügyviteli,- adminisztrációs feladatokat heti 40 órában látja el. 
Munkáltatója az intézmény vezetıje, feladatát az intézményvezetı, általános vezetı- helyettes utasításai alapján 
végzi. Önálló intézkedési jogkörrel nem rendelkezik. 
Fegyelmi felelısséggel tartozik, titoktartásra kötelezett. 
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Dajka  
Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely szükséges a gyermekek egész napos óvodai ellátásához, az óvodában 
végzett nevelési célok eléréséhez. 
Feladatukat az óvodapedagógus irányításával látják el. 
Munkájukat heti váltásban végzik: 
De.: 6-14 óráig  7-15 óráig (Szent Lajos úti óvoda) 
Du.: 10-18 óráig 
 
A technikai dolgozók  
Munkabeosztásukat az óvoda teljes nyitva tartása, valamint a munkakörbe utalt munkák elvégzésének szükségessége 
szabja meg. 
Munkájukat heti szükség szerinti váltásban, illetve 
  Általános ügyintézı 7,30-15,30 óráig 
  Élelmezésvezetı: 7,30-15,30 óráig 
  Konyhai dolgozók: 7-15 óráig 

 Technikai dolgozó: 6 – 14 óráig  
 

3. Az ellenırzési ütemterv 
 
 

Az ellenırzés kiterjed a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minıségére és a 
munkafegyelemmel összefüggı kérdésekre. Az ellenırzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét, és 
ütemezését az ellenırzési terv tartalmazza. Az ellenırzési tervet az intézményvezetı nyilvánosságra 
hozza. Az ellenırzési tervben nem szereplı eseti ellenırzések lefolytatásáról az intézményvezetı dönt.  
A nevelı-oktató munka belsı ellenırzésére jogosultak: 

� intézményvezetı 
� általános vezetı-helyettes 
� tagintézmény-vezetı 
� telephelyvezetık 
� munkaközösség-vezetık 
� a munkaközösségi tagok külön megbízás szerint. 

Az intézményvezetı az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenırizheti. 
Munkaközösség-vezetık az ellenırzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szakterületükön látják el.  
Az ellenırzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatározását az ellenırzöttel ismertetni kell. Az általános 
tapasztalatokat a nevelıtestülettel értelmezni, értékelni kell. 
 

IV. AZ INTÉZMÉNYEN KÍVÜL TÖRTÉN İ PEDAGÓGIAI 
FELADATOK ELLÁTÁSÁRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

 
1. Délutáni szabadidıs tevékenységek 
 
Szülıi igények alapján délutáni foglalkozások szervezése a gyermekek részére (pl.: torna, nyelv, kézmőves 
foglalkozások stb.) A foglalkozások önköltségesek a szülık számára.  
 
2. Egyéb tevékenységek, rendezvények 
 

− Könyvtárlátogatás 
− Kulturális rendezvények 
− Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények 
− Egyéb rendezvények szervezése a csoportok számára az intézmény éves munkatervében meghatározott 

rend szerint kötelezı az óvodapedagógusok számára. A rendezvényekre való kisérés, és annak tartalma 
alatt köteles a balesetvédelmi szabályok betartására és betarttatására. 
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A szülıi szervezet által kezdeményezett kirándulások várható költségeirıl a szülıket elızetesen tájékoztatni kell. 
− A kirándulások, utazások szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996. Kormányrendelet elıírásait. 
− 6/1995.(III.22.) vízben fürdés szabályainak rendeleteit. 

 
Az intézményben a nevelıtestület által szervezett rendezvényeken való részvétel minden óvodapedagógus számára 
kötelezı. A nem pedagógus alkalmazottak kötelezı részvételérıl a rendezvény jellegének megfelelıen az 
intézményvezetı illetve tagintézmény-vezetı dönt.  
Az óvodán kívüli programokat éves ütemtervben rögzítjük, amelyeket az intézményvezetı, illetve tagintézmény-
vezetı engedélyezi, ezeket a munkaközösség-vezetık ellenırzik. 
 
3.  Hit-és vallásoktatás 
 
A szülık igényeinek megfelelıen biztosítjuk gyermekeik hit- és vallás oktatását a intézményünkben. 
 

V. A GYERMEKEK FELVÉTELE 
TÁVOLMARADÁS IGAZOLÁSA 

 
1. A gyermek óvodához való joga, kötelezettségei és következményei 

 
1.1.  Az óvodai jogviszony 
 
A csoportok szervezésének szabályait figyelembe véve a szülı gyermeke felvételét bármikor kérheti, ha a férıhelyek 
száma ezt lehetıvé teszi, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza. 
A beírás idejét a iskolai beiratkozás idıpontjához igazítjuk. 
A beírás helyérıl, idejérıl a szükséges okmányok bemutatásáról a képviselı testület dönt. 
A jelentkezés körülményeirıl, majd a felvétel eredményérıl az óvodában kap tájékoztatást a szülı. 
Az újonnan jelentkezı gyerekek fogadása az óvodai nevelési évben folyamatosan (külön figyelemmel az 5. életévét 
betöltött gyermekre) történik: meghatározója a Ktv.3.sz. melléklet, valamint a tárgyi, személyi körülmények 
lehetısége. 
Az óvodába felvett gyermeket az óvoda tartja nyilván. Ha a gyermek óvodát változtat a további nyilvántartás az 
átadó óvoda értesítése alapján az átvevı óvoda feladata. Az óvodás átvételére, átadására az óvodai év során bármikor 
lehetıség van. 
 
1.2. A gyermek napközbeni ellátása  
 
A gyermeket elsısorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik, illetıleg ahol szülıje 
dolgozik. Az óvodai felvételrıl, átvételrıl az óvoda vezetıje dönt. Ha az óvodába jelentkezık száma meghaladja a 
felvehetı gyermekek számát, az óvodavezetı több óvoda esetén az óvoda fenntartója bizottságot szervez, amely 
javaslatot tesz a felvételre. Az óvoda – beleértve a kijelölt óvodát is – köteles felvenni, átvenni azt a gyermeket, aki e 
törvény 24. §-ának (3) bekezdése alapján köteles óvodába járni, ha lakóhelye, ennek hiányában tartózkodási helye a 
körzetében található (kötelezı felvételt biztosító óvoda). A kijelölt óvoda ( 30. §.(4) bek.), ha nem látja el a kötelezı 
felvételt biztosító óvoda feladatait, csak helyhiány miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A kötelezı felvételt 
biztosító óvoda szabad férıhely esetén, – ha a gyermek betöltötte a harmadik életévét – nem tagadhatja meg a 
hátrányos helyzető gyermek, továbbá annak a gyermeknek a felvételét, akik a gyermekek védelmérıl és a gyámügyi 
igazgatásról szóló törvény 41. §-a alapján jogosult a gyermek napközbeni ellátásának igénybevételére, illetve akinek 
a felvételét a gyámhatóság kezdeményezte. 

 
1.3. A gyermekek felvétele, csoportba való beosztása 
 

− A felvételek biztosításáért, elvégzéséért a jogszabályok betartásáért az intézményvezetı és 
tagintézmény-vezetı felelısek. 

− A gyermek felvételére a törvény, valamint a megfelelı jogszabály az irányadó, figyelembe véve a helyi 
sajátosságokat. 

− Az óvodába felvett gyermekek csoportba való beosztásáról az intézményvezetı, tagintézmény-vezetı, 
illetve telephelyvezetık döntenek, a szülık és az óvodapedagógusok véleményének figyelembevételével. 
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- Sajátos nevelési igényő gyermekek felvétele szakértıi vélemény alapján történik. 
 

1.4. A gyermek távolmaradása és annak igazolása 
 
A gyermekek távolmaradásának okát a szülınek kell jelentenie: 
A nevelési év alatt, tanköteles, egészséges gyermek hiányzását indokolt esetben elızetesen az intézményvezetı 
illetve tagintézmény-vezetı engedélyezheti (max.: 2 hét) 
Bejelentési kötelezettsége van, ha több hétre egészségügyi, családi okok miatt hiányzik. 
betegség esetén orvosi igazolással látogathatja újra az óvodát a gyermek. 
 
Az igazolt és igazolatlan hiányzások 
 
A gyermek hiányzását a pedagógus a mulasztási naplóba jegyzi be. A hiányzásokat szülıi és orvosi igazolás esetén 
az óvodapedagógus igazolja. 
A mulasztásokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elızetesen engedélyt kapott a távolmaradásra. 
 
Igazolatlan az a hiányzás, melynek indoklását az óvodapedagógus nem fogadja el. 
Az igazolatlan mulasztások hátterének felderítésében az óvodapedagógus a gyermekvédelmi felelıssel együtt jár el. 
İk kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 
 
Ha a gyermek az iskolai életmódra felkészítı foglalkozásról egy nevelési évben 7 napnál igazolatlanul többet 
mulaszt, az óvoda vezetıje értesíti a gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzıt. 
 
A halmozottan hátrányos gyermekek hiányzása esetén a törvényben elıírtak szerint járunk el. 
 
Megszőnik az óvodai elhelyezés – az iskolai életmódra felkészítı foglalkozások, illetve a halmozottan hátrányos 
gyermekek kivételével – ha a gyermek az óvodából igazolatlanul 10 napnál több napot van távol, feltéve, hogy az 
óvoda a szülıt legalább kettı alkalommal írásban figyelmeztette az igazolatlan mulasztás következményeire. 
 
Ha a gyermek óvodai nevelés keretében folyó iskolai életmódra felkészítı foglalkozáson vesz részt, óvodai 
elhelyezése nem szőnik meg. 
A felvételi és mulasztási napló a csoportba beírt gyermekek adatait és hiányzásait rögzíti.  

 
VI. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS HELYISÉGEK 

HASZNÁLATI RENDJE 
 

1. Az épület egészére vonatkozó rendszabályok 
 
1.1. Az épület rendje 
 
Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épület állagát, berendezéseit megóvja, mindennapi 
munkájában a gyermeket is érre nevelje. 
Az állagmegóvás az esetenkénti külsı használóra is kötelezı érvényő. 
Az intézmény rendeltetésszerő használata az óvoda minden alkalmazottjára nézve kötelezı jellegő. 
Az óvoda helyiségeinek használói felelısek: 

� az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért 
� az óvoda rendjének, tisztaságának megırzéséért 
� tőz– és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért 
� az óvodai SZMSZ-ben és óvodai házirendben megfogalmazott elıírások betartásáért. 

A gyermekek az óvoda létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. 
Az óvoda épületében az óvodai dolgozókon és a gyermekeken kívül csak a hivatalos ügyet intézık tartózkodhatnak. 
Az óvoda konyháján csak a konyhai személyzet tartózkodhat. 
Az óvoda berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az épületbıl kivinni illetve átvinni székhelyrıl telephelyre csak az 
óvodavezetı engedélyével lehet. 
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1.2. Biztonsági rendszabályok 
 
Az intézmény vagyonának fokozott védelmét biztosítja a székhely óvodában, illetve a felsılajosi tagóvodában a 
kiépített biztonsági rendszer. Kezelése az intézményvezetı, általánosvezetı-helyettes és a megbízott alkalmazottak 
feladata és felelıssége. 
A gyermekek étkezési és pihenési ideje alatt az óvodák bejárati ajtóit zárva tartjuk. A Rákóczi u. –i, Szent L. u.-i, 
Felsılajosi óvodák kapuja a beérkezéstıl a szülık érkezéséig zárva tart. A székhely óvodában a kapuk elektromos 
rendszerrel felszereltek. A kapuk reggel 8,30 óráig. illetve 13,30 és 13 óra között, valamint 15,30 után vannak nyitva. 
A nap többi részében kaputelefon segítségével lehet óvodánkba bejönni. 
 
A társadalmi tulajdonban bekövetkezett károk esetén az intézményvezetı a kár jellegének és nagyságának arányában 
a hatályos jogszabályok értelmében köteles eljárni.  
 
1.3. Az épület nyitása és zárása 
 
Az épületet nyitó és záró dolgozó köteles az épület riasztóberendezését felelısséggel kezelni. Az épületek kulcsaiért, 
a riasztókódért megırzési felelısséggel tartózik. 
 
1.4. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban  
       az óvodával 
 

� A gyermekeket kísérı szülık kivételével, az óvodával jogviszonyban nem álló személyek az 
intézményvezetı helyettesnek illetve adminisztráción jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek 
meg az óvodában. 

� Az óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkezı külsı személyeket az 
óvodavezetınek jelenti be. 

� A fenntartói, szakértıi, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az óvodavezetıvel történt 
egyeztetés szerint történik. 

� Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az intézményvezetı 
engedélyezi. 

 
1.4. Az intézményben folyó reklámtevékenység szabályai 
 
Az óvodában az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti, kulturális tevékenységgel 
összefüggı reklámtevékenység folytatható.  
Ügynökök, üzletkötık az óvoda területén kereskedelmi tevékenységet csak az intézményvezetı engedélyével 
folytathatnak.  

2. A helyiségek és berendezésük használati rendje 
 
 
2.1. Az alkalmazottak helyiség használata 
 
A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási idıben akkor és olyan módon használhatják, hogy 
ne veszélyeztesse a nevelı-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. 
 
2.2. A gyerekek helyiség használata 
 
A gyerekek az óvoda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagógus, dajka és szülı felügyelettel használhatják – a 
házirend betartásával. 

 
2.3. A berendezések használata 
 
A számítástechnikai eszközök, és fénymásolók használatának rendje 
Az adminisztrátori irodában elhelyezett számítógép, nyomtató használatára jogosult: 

� óvodatitkár 
� ügyintézı  
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� intézményvezetı 
� általános helyettes 

Az óvónıi szobában elhelyezett számítógép és nyomtató: 
� minden óvodapedagógus használhatja, csak pedagógiai célokra. 

A fénymásolók használatára az óvodatitkár, az ügyintézı, az intézményvezetı, az általános-helyettes, a 
tagintézmény- vezetık jogosultak. 
Az informatikai eszközök használatánál követelmény – a takarékossági szempontok betartása. 
A gépek kíméletes, szakszerő használata. 
Mőködési zavar esetén a használó köteles azonnal értesíteni az intézményvezetıt, általános-vezetıhelyettest, 
tagintézmény-vezetıt 
 
2.4. Karbantartás és kártérítés 
 
A karbantartó felelıs az óvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes használhatóságáért és 
az ott elhelyezett eszközök karbantartásáért. 
Az eszközök, berendezések hibáját a használó köteles jelenteni az intézményvezetınek, általános-
vezetıhelyettesnek, tagintézmény-vezetınek. Újbóli használatba vételrıl a karbantartó tájékoztat. A javíthatatlan 
eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell. 
Az intézmény területén az épület felszereltségében és a berendezési tárgyaiban elıidézett kárt a károkozónak kell 
téríteni (gyermek esetében szülınek). 
 

VII. INTÉZMÉNYI ÓVÓ-VÉD İ ELİÍRÁSOK 
1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 
1.1. Óvodai orvosi vizsgálat 
 

A gyermekorvosi rendelıben évente kerül sor a gyermekek vizsgálatára, ahová a szülı viszi el gyermekét. 
Az óvodai egészségügyi ellátás az alábbi területekre terjed ki: 
− A gyerekek évfolyamonkénti törzslapozó vizsgálata  
− Színlátás és látásélesség vizsgálata, hallásvizsgálat nagycsoportban 
− A beteg gyermekek szakorvosi vizsgálatra utalása, ahová a szülı kötelessége elvinni gyermekét. 

Az orvosi vizsgálatok idıpontját a védınıvel a szülı egyezteti. 
 
1.2. Az óvoda egészségvédelmi szabályai 
 
Az óvoda mőködtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályzatot 
szigorúan be kell tartani (fertıtlenítés, mosogatás, étel mintavétel 
, ételek hıkezelése) 
Az óvodában megbetegedı, lázas gyermeket a szülınek az értesítéstıl számított legrövidebb idın belül haza kell 
vinnie. 
Az óvónınek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetıségen belüli elkülönítésérıl, lázának csillapításáról, ha 
szükséges orvosi ellátásáról. 
Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek az óvodát teljes gyógyulásig nem látogathatja. 
Fertızı megbetegedés esetén az óvodát azonnal értesíteni kell a további megbetegedések megelızése érdekében. Az 
intézményvezetı értesíti az óvoda orvosát. 
 
1.3. Balesetek megelızése 
 
A gyermekbalesetek megelızése érdekében az óvónık a gyermekeket balesetmegelızı oktatásban részesítik. 
A nevelési tervükben évszakonként rögzítik azokat az óvó-védı szabályokat, amelyek betartása kötelezı 

− az óvoda épületében, játszóudvaron 
− séták során 
− kirándulásokon 
− utazáskor 
− rendezvényeken, könyvtárban. 
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Az óvoda csak megfelelıségi jellel ellátott játékot vásárolhat. A játékot használó óvodapedagógus köteles a játékon 
feltüntetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, használati utasítást gondosan áttanulmányozni és 
betartani. 
A játszóudvar, torna és játékeszközök épségét balesetmentes használhatóságát a karbantartó, csoportos dajka, 
óvodapedagógus rendszeresen ellenırzi. A balesetveszélyes eszközöket, állapotot köteles jelezni az óvoda 
vezetıjének, vezetıhelyettes óvónınek, és a veszélyforrás megszüntetéséig a berendezés, eszköz használatát 
megtiltani. 
Az óvoda épületének állapotában bekövetkezett balesetveszély esetén a fenntartó köteles gondoskodni az épület 
karbantartásáról. 
Az óvoda részére eszközök, berendezések csak minıségi tanúsítvánnyal szerezhetık be. 
Az alapítvány által vásárolt, tulajdonát képezı eszközök mőszaki állapotának megfelelıségérıl, rendszeres 
karbantartásáról az alapítvány kuratóriuma gondoskodik. 
 
1.4.Gyermekbalesetek 
 
Ha a gyermeket baleset éri az óvodapedagógusnak kötelessége az alábbi szabályok szerint eljárni: 

- horzsolásos balesetek, ütésbıl származó sérülések helybeni elsısegélynyújtás, a szülı tájékoztatása, 
- nyílt törések, életveszélyes sérülés esetén azonnal mentı hívás és a szülı értesítése 
- életveszélyt nem jelentı, de orvosi baleseti ellátást igénylı sérülések esetén a szülı értesítése és közös 

döntés a további intézkedésrıl, 
- minden balesetet köteles jelenteni az óvoda vezetıjének, részt kell venni kivizsgálásában és a 

jegyzıkönyv elkészítésében. 
- a hasonló balesetek megelızése érdekében számára meghatározott  
- intézkedések betartása, ennek dokumentálása a csoportnaplóban. 

 
Gyermekbalesetek jelentése 

1.    A gyermekbaleseteket az elıírt nyomtatványon nyilván kell tartani. 
2. A három napon túl gyógyuló sérülést okozó gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. 

Ennek során fel kell tárni a kiváltó és közreható személyi, tárgyi és szervezési okokat. 
Ezekrıl a balesetekrıl az elıírt nyomtatványon jegyzıkönyvet kell felvenni, amelynek egy-egy 
példányát a kivizsgálás befejezésekor, de legkésıbb a tárgyhót követı hónap 8 napjáig meg kell 
küldeni a minisztériumnak, és a gyermek szüleinek. 
A jegyzıkönyv egy példányát a kiállító nevelési-oktatási intézmény ırzi. 

3. Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet 
befejezni, akkor azt a jegyzıkönyvben meg kell indokolni. 

4. A súlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartójának. 
5. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkezı személyt 

kell bevonni. 
Súlyos a gyermekbaleset, ha 

− a sérült halálát 
− valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentıs mértékő károsodását 
− életveszélyes sérülést, egészségkárosodást 
− beszélıképesség elvesztését, feltőnı torzulást, bénulást illetve elmezavart okozott. 

6. A nevelési intézményeknek lehetıvé kell tenni a szülıi szervezetek képviselıje részvételét a 
gyermekbalesetek kivizsgálásába. 

7. Minden gyermekbalesetet követıen meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a hasonló balesetek 
megelızésére. 

 
Munka és tőzvédelmi technikus: Király Ern ı 

Tel: 06/30/915-7569 
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1.5. Dolgozók rendszeres egészségügyi ellenırzése 
 
Az intézmény minden dolgozója köteles alkalmazás elıtt teljes körő munkaalkalmasság, azt követıen évente 
idıszakos és szükség szerint soron kívül munkaalkalmasság vizsgálaton megjelenni, munkaköre ellátására való 
alkalmasságát a munkáltató által megnevezett orvossal igazoltatni. 
 
1.6. Felnıtt balesetek 
 
A balesetet, az azt észlelı dolgozó köteles jelenteni az óvoda intézkedésre jogosult vezetıjének és részt venni a sérült 
ellátásában. 
A felnıtt balesetekrıl jegyzıkönyv készül, amelynek kivizsgálást a munkavédelmi ellenır végzi. 

 
2. Gyermekvédelmi feladatok 

 
Az óvoda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a 

− közoktatásról szóló 1993.évi LXXIX. törvény, 
− a gyermekek védelemérıl és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI.törvény 
− a 11/1994. (VI.8.) MKM.sz.rendelet szabályozza 
− 2003.évi CXXV.tv. Az egyenlı bánásmódról és az esélyegyenlıség biztosításáról. 

Az óvoda közremőködik a gyermekek veszélyeztetésének megelızésében és megszüntetésében, ennek során 
együttmőködik az óvoda gyermekvédelmi felelısével, a gyermekjóléti szolgálattal, illetve a gyermekvédelmi 
rendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. Ha az óvoda a 
veszélyeztetı okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól. 
Az óvoda minden dolgozója titoktartási kötelezettséggel tartozik, a családok, gyermekek személyiségi jogainak 
védelme érdekében. 
 

VIII. AZ INTÉZMÉNYEK HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSA 
ÉS AZ ÜNNEPÉLYEK RENDJE 

 
1. Hagyományok, ünnepélyek 

 
1.1. A hagyományápolás célja 
 

• Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bıvítése valamint az intézmény jó 
hírnevének megırzése az alkalmazotti és gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 

• Az ünnepek és megemlékezések rendjét, azok szervezésével kapcsolatos feladatokat a nevelési év 
elején elfogadott munkaterv tartalmazza. 

• Az ünnepeket oly módon kell megszervezni, hogy tükrözzék nemzeti hagyományainkat, érzéseinket, 
mély érzelmi és erkölcsi alapot adjanak a személyiség pozitív fejlıdéséhez. 

• Népszokásaink, helyi szokások segítsék nevelési céljaink megvalósítását. 
• A 132/2000. (VII.14.) kormányrendelet alapján nemcsak a nemzeti ünnepeken, hanem állandóan kint 

kell tartani a nemzeti színő lobogót az intézményen. 
• A zászló, lobogót tekintélyének megırzése érdekében rendszeresen, legalább háromhavonta tisztítani 

kell. Az idıjárás igénybevételétıl függıen cserélni kell. A jogszabályban meghatározott 
szabványmérettıl eltérni nem lehet.  

 
1.2. Ünnepélyek, megemlékezések 
 

� Március 15. (szülık számára nyitott ünnepély) 
� Anyák napja 
� Városi rendezvények 
� Óvodai jubileumi ünnepségek 
� Pedagógusnap 
� Idısek világnapja 
� Nyugdíjas búcsúztató 
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� Karácsony 
 
1.3. A gyermeki élet hagyományos ünnepei az óvodában 
 

� Farsang 
� Húsvét 
� Gyermeknap 
� Ünnepélyes óvodai búcsúztató (ajándék) iskolai tanévnyitó minden tanév kezdete napján 
� Gergely járás (iskolába hívogató nagycsoportosoknak) 

A gyermekcsoportokon belüli közös ünneplés formájában történik: 
� Gyermek név- és születésnap 
� Népi hagyományok ápolása 
� Advent  
� Luca nap 
� Majális 
� Föld, víz, állatok világnapja 

A gyermekcsoportot vezetı óvónık egyéni ötletei és a szülık igényeik alapján: 
� Közös kirándulások 
� Séták  
� Mozi és színház látogatása 
� Kiállítások látogatása 
� Könyvtár látogatása 
� Bábszínház látogatása 
� Iskolai látogatás 
� Népi kézmőves technikákkal való ismerkedés (agyagozás, játszóházi foglalkozások, kézmőves 

tábor, bábkészítés). 
Ezek történhetnek a szülıkkel együtt vagy nélkülük. 
A megoldás módjait, eszközeit a pedagógusok és a szülık együtt határozzák meg a gyermekek életkorának, 
érdeklıdési körének, érzelmi beállítottságának és a helyi sajátosságoknak megfelelıen. 

A nevelıközösség részére szervezett hagyományos programok: 
� Szakmai napok (meghívott pedagógusok) 
� Házi bemutatók szervezése 
� Nyugdíjba vonulók búcsúztatása 
� Karácsonyi ünnepély 
� Hagyományos nyári kirándulás 
� SZMK bál szervezésében aktív részvétel 

 
IX. EGYÉB RENDELKEZÉSEK 

 
 
1. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén a Katasztrófavédelmi Terv szabályai határozzák meg a 

szükséges teendıket. 
 

Az óvoda minden alkalmazottja köteles az általa észlelt rendkívüli eseményt közvetlen felettesének 
jelenteni. 
Az intézményvezetı dönt a szükséges intézkedésrıl és a fenntartó értesítésérıl. 
Bombariadó esetén az intézményvezetı intézkedik, akadályoztatása esetén a Szervezeti és Mőködési 
Szabályzatban szabályozott helyettesítési rend szerint kell eljárni. 
Az épület kiürítése a tőzriadó terv szerint történik. 
A gyermekek elhelyezése az épülethez legközelebb esı iskolában történik.  
A bombariadóról és a hozott intézkedésrıl az óvodavezetı rendkívüli jelentésben értesíti a fenntartót. 
 

2. Az óvoda területén tilos a dohányzás! 
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3. Mobiltelefon használat szabályai 
 

Valamennyi közalkalmazott köteles gyermekekkel együtt töltött idı alatt kikapcsolni telefonját. Rendkívüli 
esetekben használhatja csak (pl.: kirándulás – szülık értesítése). 
 

4.  Az alapítványi gála és egyéb rendezvények lebonyolításában aktív részvételért egy nap jutalom szabadság 
adható. 

 
5. A Szervezeti és Mőködési Szabályzat 8-tól 16 óráig megtekinthetı, elérhetı a vezetıi irodákban. 
 
 
 

BÖLCSİDE 
 

1. A Szervezeti és Mőködési szabályzat jogi alapja  

1997. évi XXXI. törvény a Gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról  

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, 
valamint személyek szakmai feladatairól és mőködésük feltételeirıl  

1993.évi. Ill. törvény a Szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról 133/1997. (VII.29.) 
Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi 
szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról  

149/1997. (IX. 1 O.) Kormányrendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi 
eljárásokról  

80/1999. (XII.28.) GM-EüM-FVM együttes rendelete a vendéglátás és a közétkeztetés keretében történı 
élelmiszer-elıállítás és forgalmazás feltételeirıl  

8/2000. (VIll. A.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végzı személyek adatainak mőködési 
nyilvántartásáról  

9/2000. (VIll. A.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végzı személyek továbbképzésérıl és a 
szociális szakvizsgáról  

1992.évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról  

2. Az intézmény feladatai  

Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapján.  

A bölcsıde olyan szolgáltató intézmény, amely a gyermekjóléti alapellátás keretein belül ellátja a családban 
nevelkedı, a szülık munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellátatlan gyermekek nappali felügyeletét.  

A bölcsıde feladata a három éven aluli gyermekek gondozása - nevelése, harmonikus testi - szellemi fejlıdésének 
segítése az életkori és egyéb sajátosságok figyelembevételével.  
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Bölcsıdébe azok a harmadik életévüket be nem töltött gyermekek vehetık fel, akiknek a szüleik igazoltan 
munkahellyel rendelkeznek. 

A gyermek bölcsıdei felvételét kérheti a szülı, a szülıi felügyeletet gyakorló személy, kezdeményezheti a szülı 
hozzájárulásával. 

A szülınek (törvényes képviselınek) a gyermek bölcsıdei jelentkezéséhez csatolni kell a kezelıorvos igazolását 
arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsıdében gondozható.  

A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabályzat szabályozza.  

3. Az intézmény nevelı - gondozó tevékenysége  
 
A nevelı - gondozó munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bölcsıdei élet megszervezésének elvét az 

intézmény szakmai programja tartalmazza.  
 
4. A tagintézmény-vezetıi álláshely, illetve egyéb bölcsıdei álláshelyek, a kinevezés  
 
A bölcsıdevezetıi (tagintézmény vezetıi) álláshely a 15/1998. (NM) rendelet képesítési elıírásai mellett tölthetık 
be. A pályázatot az intézményvezetı írja ki. Az álláshely a pályázati feltételeknek való megfeleléssel tölthetık be.  
Az egyéb bölcsıdei álláshelyek megfelelı végzettséggel, pályázati úton tölthetık be, amit az 
intézményvezetı ír ki. 
 
5. A helyettesítés rendje  
 
A kijelölt gondozónık helyettes bölcsıdevezetıként korlátozott jogkörrel ellátják a vezetıi feladatokat a 
bölcsıdevezetı hiányzása esetén. Gazdasági kérdésekben, valamint a szülık, és a gyermekek jogait 
érintı kérdésekben a tagintézmény-vezetı dönt.  
 
6. A bölcsıde vezetése és a szakdolgozók feladatai 
 
6.1 A bölcsıdevezetı  

� Felelıs az adott bölcsıde dolgozóinak munkájáért, a bölcsıdében gondozott gyermekek harmonikus 
fejlıdéséért. A helyi adottságok figyelembevételével megszervezik a bölcsıde munkarendjét, a gyermekek 
napirendjét és a dolgozók munkaidı beosztását.  

� Elkészíti az irányítása alatt mőködı bölcsıde dolgozóinak munkaköri leírását, és benyújtják az 
intézményvezetınek jóváhagyás céljából.  

� Irányítja és ellenırzi a bölcsıde nevelési és gondozási feladatainak ellátását.  
� A gyermekcsoportok kialakításánál figyelembe veszik a csoport összetételét, életkori sajátosságait, a 

dolgozói ellátottságot.  
� Törekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesüljön a személyi állandóság elve.  
� Szorosan együttmőködik a bölcsıde orvosával.  
� Az orvosi vizsgálatoknál jelen vannak, ezáltal valamennyi gyermek egészségi állapotáról tájékozott. Ha a 

gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülıt mielıbb értesítsék, és a gyermeket a bölcsıdébıl 
mielıbb elvigyék.  

� Fertızı megbetegedés esetén végrehajtja az ÁNTSZ vonatkozó utasításait.  
� Vezeti az elıírt nyilvántartásokat, elkészíti a napi létszámjelentést.  
� Vezeti a leltárakat.  
� Megszervezi a dolgozók balesetvédelmi, és tőzvédelmi oktatását.  
� Ellenırzi és biztosítja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerőségét és a higiénés szabályok 

betartását.  
� Folyamatosan gondoskodik a bölcsıdére vonatkozó adatok naprakész frissítésérıl.  
� Kapcsolatot tart a szülıkkel, értékeli a bölcsıdei munkával kapcsolatos észrevételeket.  
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� Folyamatos kapcsolatot ápol az óvodákkal, segíti a szülıket a megfelelı intézmény választásában.  
� Szervezi, és az intézményvezetıvel közösen levezeti a munkaértekezleteket, szülıi értekezleteket, 

alapítványi győléseket.  
� Rendszeresen ellenırzi a szakdolgozók és a technikai dolgozók munkáját, etikai magatartását. 
� Kidolgozza az etikai szabályzókat és gondoskodik annak megismertetésérıl. 
� Közremőködik a felújítási, karbantartási munkák elıkészítésében és szervezésében. 
� Ellenırzi a gondozónık által végzett dokumentációt, a takarítás elvégzését. 
� Beszedi az étkezési térítési díjat. 
� Joga van az elvégzendı feladatoktól függıen a dolgozók munkahelyen belüli átcsoportosítására. 
� Felelıs az ellenırzés elvégzéséért, a szükséges intézkedések elvégzéséért, a mulasztások miatti felelısségre 

vonásért. 
� Felelıs a hatáskörébe utalt munkáltatói intézkedések megtételének szakszerőségéért. 
� Felelıs, hogy a gondozási és nevelési munka színvonalának emeléséért minden intézkedést megtegyen. 
� Felelıs a gondozottak és a dolgozók biztonságáért. 
� Köteles a jogszabályok változásait figyelemmel kísérni. 
 

6.2. A szakdolgozók feladatai 
 
A magas szintő, színvonalú nevelı – gondozó munka biztosítása érdekében a szakdolgozóknak a 15/1998. (IV.30.) 
NM. rendeletben meghatározott képzettséggel kell rendelkeznie és rendszeres továbbképzésen kell részt vennie a 
9/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet alapján. 
 
Az intézmény dolgozóinak munkakörét, feladatait a belsı szabályzók alapján munkaköri leírásban közvetlen 
felettese határozza meg. Az etikai szabályzók az intézmény valamennyi dolgozójára kötelezı érvényőek. 
 
A gondozónık közül egy fı ellátja a tagintézmény gyermekvédelmi feladatait. 
 
7. Az alkalmazotti közösségek és jogaik 
 
7.1. Közalkalmazotti Tanács 
 
A Közalkalmazotti tanács tagjai az óvoda és a bölcsıde alkalmazotti köre. 
 
A Közalkalmazotti Tanács véleményezi: 

• a munkáltató belsı szabályzatának tervezetét, 
• a bevételek felhasználásának tervezetét, 
• a közalkalmazottak nagyobb csoportját érintı munkáltatói intézkedések tervezetét, 
• a közalkalmazottak továbbképzésével összefüggı terveket 
 

7.2. Szakszervezet 
 
Az intézményben szakszervezet mőködik, amelybe a tagintézmény dolgozói önszántukból beléphetnek. 
 
8. Szakmai munka fórumai 
 
8.1. Gondozónıi munkaértekezletek havi rendszerességgel 
 

Aktuális nevelési feladatok 
Jogszabályok, módszertani alapelvek változásai 
Esetfeldolgozások 

 
 



 34 

8.2. Házi továbbképzések 
 
Résztvevıi: szakdolgozók 
Téma: szakmát érintı változások megismerése 
 
9. Szülıi Szervezet 
 
Célja: A bölcsıdében a család és a bölcsıde segítése, együttmőködés elmélyítése.  
Tagjait a szülık nyílt szavazással választják meg. 
A Szülıi Szervezet tagjainak megbízása visszavonásig érvényes. 
A Szülıi Szervezet figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését, a bölcsıdei nevelési – gondozási munka 
eredményességét. 
 
10. A bölcsıde és a család kapcsolattartási formái 
 
Szülıi értekezlet 
 
Szülıi értekezletet minden gondozási évben legalább négy alkalommal tartanak a bölcsıdében. 
 
Családlátogatás 
 
A lehetıségekhez képest a beszoktatást megelızıen a gondozónık-a szülıkkel egyeztetett idıpontokban-látogatást 
tesznek a gyermekek otthonában, ezzel is elısegítve a személyes, bizalomra épített kapcsolat kialakítását. A 
családlátogatások fontosságára a bölcsıdevezetı már a beiratkozás alkalmával felhívja a családok figyelmét. 
 
Fogadóóra 
 
A bölcsıdében a szerdai napokon délutáni idıpontban a gondozónık fogadóórát tartanak .A szülıknek 
lehetıségük van  a gyermekkel kapcsolatos nevelési-gondozási feladatok során adódó tájékozódásra. 
 
 
11. A nyitvatartási rend 
 
A bölcsıde nyitvatartási ideje a szülık munka kezdéséhez igazodik. Hétfıtıl - péntekig reggel …. óra délután …. 
óráig. 
A nyári idıszakban a festési, karbantartási munkák ideje alatt a bölcsıde zárva tart. A leállás pontos idıtartamát a 
fenntartó határozza meg.  
 
12. Az intézmény dokumentumainak nyilvánossága 
 
A házirendet a fenntartó jóváhagyását követıen nyilvánosságra kell hozni. Ki kell függeszteni a faliújságra, a szülık 
számára is nyitva álló helyiségben. A házirendet a beiratkozáskor a szülı átveszi. 
A házirend változásakor a házirendet ismételten meg kell ismertetni. 
 
13. A gyermekek élelmezése 
 
Az intézmény fızıkonyhákban a közvetlen irányító és egyszemélyi felelıs az élelmezésvezetı, mely a 
székhelyintézményben található. A bölcsıdei ebéd a fızıkonyhán készül, innen kerül kiszállításra a bölcsıdébe. A 
bölcsıde saját tejkonyhával rendelkezik, ahol szakácsnı készíti el a napközbeni ellátmányt, közvetlen felettese a 
tagintézmény-vezetı. A napi menü összeállítását az élelmezés vezetı végzi. A dolgozók étkezése térítési díj 
ellenében a bölcsıdében biztosított. 
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Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakított, az élelmezés elkészítése, tálalása, kiszolgálása, az élelmiszerek 
beszerzése, raktározása ez alapján történik. A bölcsıde az élelmezési ügyvitel számítógépes feldolgozását 
alkalmazza. A bölcsıdében törekszünk a természetes alapanyagok felhasználásán alapuló élelmezésre. Tartózkodunk 
a mesterséges alapanyag felhasználásától. Elınyben részesítjük a friss, vegyszermentességet tanúsító alapanyagok 
felhasználását. A gyermekek étkeztetése korszerő élelmezéstechnikai alapelvek figyelembevételével történik. A 
szakmai korszerőség érdekében az élelmezésvezetı rendszeres továbbképzéseken vesz részt. 
 
14. Térítési díj 
 
A bölcsıdei ellátás térítésmentes. A bölcsıdében térítési díjfizetési kötelezettsége a szülınek, törvényes 
képviselınek az étkezés tekintetében van csak. A napi étkezési térítési díj összegét a fenntartó állapítja meg.. Az 
1997. évi XXXI. Tv 146 §-a értelmében térítési díj kedvezmény illeti meg a szülıt, törvényes képviselıt a következı 
esetekben: 
 
„Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket 
a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül, a szülı gyermeke után az intézményi térítési díj 

alól mentesül 
 
b) három- vagy többgyermekes családoknál gyermekenként az intézményi térítési díj 50%-át, 
 
c) tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek után az intézményi térítési díj 50%-át, 
 
A térítési díj havi összegét - meghatározott napon - a bölcsıde vezetıjénél lehet befizetni készpénzben, bizonylat 
ellenében. 
 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 
 
Az SZMSZ-t az óvoda nevelıtestülete fogadja el, amely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. A 
hatálybalépéssel egyidejőleg érvényét veszti az óvoda 2004. évi SZMSZ. 
A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az óvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a 
nevelıtestületnek valamint, azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával és meghatározott körben használják 
helyiségeit. 
 
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az óvoda valamennyi alkalmazottjára kötelezı. Megszegése esetén 
az intézményvezetı munkáltatói jogkörében intézkedhet. 
 
Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülıket is tájékoztatni kell. 
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JEGYZİKÖNYV 
 
 
amely létrejött a Meserét Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda és Bölcsıde Lajosmizse, Attila u. 6. szám hivatalos 
helyiségében 2010. november 30.-án. 
 
 
Tárgy: 
Az óvoda Szervezeti és Mőködési Szabályzatának illetve Házirendjének ismertetése, véleményezése és elfogadása. 
 
Jelen vannak: 

- Kocsis Györgyné intézményvezetı 
- Kunné Sipos Ágnes általános intézményvezetı hely. 
- Nevelıtestület (lásd jelenléti ív) 

 
Az intézményvezetı köszönti a megjelenteket és ismerteti az SZMSZ-ben, illetve a Házirendben foglaltakat a 
nevelıtestülettel. 
 
Az ismertetés után az intézményvezetı elfogadásra terjesztette elı az SZMSZ-t és a Házirendet. 
 
A nevelıtestület 100%-os aránnyal elfogadta az elıterjesztést. 
 
Ezt a tényt az intézményvezetı és a választott jegyzıkönyv hitelesítık aláírásukkal tanúsítják. 
 
 
     k.m.f. 
 
 
………………………………………… 
Kocsis Györgyné intézményvezetı 
 
 
 
…………………………………………  …………………………………………… 

jkv. hitelesítı      jkv. hitelesítı 
Kunné Sipos Ágnes     Lobodáné Papp Zsófia 
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Intézmény bemutatása, intézményi célok 

 

A bölcsıde szociális intézmény, a gyermekjóléti alapellátás integráns része, amely a családban nevelkedı, 
20 hetes és 3 éves kor közötti gyermekek napközbeni nevelését, gondozását végzi. 

Az intézmény Lajosmizse központjában, a Szent Lajos utcában - személygépkocsival és 
tömegközlekedési eszközökkel egyaránt jól megközelíthetı helyen helyezkedik el. A korszerő nevelési szemléletnek 
megfelelıen a telephelyen integráltan kap helyet az óvodai és bölcsıdei funkció, így a bölcsıde-óvoda átmenet 
kevesebb problémát okoz a gyermekek, a konkrét, gyakorlati szakmai egyeztetés és információcsere pedig a 
szakemberek részére. 

Az egy gondozási egységgel induló bölcsıdében két csoport kap helyet, csoportonként (a jelenleg 
érvényes jogszabály szerint) 10-10 fıs maximális gyermeklétszámmal. (Részletes személyi feltételeket lásd késıbb) 

A bölcsıde épülete funkcióját tekintve alkalmas a szülıklubok megtartására, egyéni tanácsadásra egyaránt. 
Ezt a két, átlagosan 22-23 m2-es terem biztosítja. 

A Lajosmizse és Felsılajos Közoktatási Intézményfenntartói Társulás által fenntartott Meserét 
Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvoda Bölcsıdei intézményegysége a Lajosmizsén és Felsılajoson élı gyermekek 
szociális alapellátás keretében történı bölcsıdei ellátását végzi az alábbiak szerint: 

 
Ellátottak köre: 

Az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról c. jogszabály alapján 
elsıdlegesen a Lajosmizsén és Felsılajoson élı, családban nevelkedı 3 éven aluli, illetve a 3. évét betöltött, de 
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján az óvodai nevelésre még nem érett gyermekek, akik a 4. évének 
betöltését követı augusztus 31-ig nevelhetık, gondozhatók bölcsıdében. 

Fogyatékos gyermekek, akiknek korai habilitációs és rehabilitációs célú nevelése, gondozása – a 
megfelelı személyi, tárgyi és módszertani feltételek megléte esetén, a rehabilitációs bizottság szakvéleménye 
alapján a gyermek legfeljebb hatéves koráig - korai fejlesztés és gondozás, vagy fejlesztı felkészítés keretében 
bölcsıdében biztosítható. 

A bölcsıde  az alapellátáson túl az érintett korosztály és családjaik részére az alapszolgáltatáson túl 
kiegészítı szolgáltatást is nyújt:  - speciális tanácsadás, eszközkölcsönzés, gyermeknevelést segítı, és egyéb  
információs szolgáltatások. 

Az ellátásba integrált módon bevonásra kerülnek a speciális nevelési szükséglető gyermekek, illetve a 
szociális jelzırendszer által jelzett hátrányos helyzető, halmozottan hátrányos helyzető gyermekek. 

Az intézmény célja elsısorban azon ellátási őr betöltése, amely a szociális ellátórendszerben a bölcsıdei 
alap és kiegészítı szolgáltatások területén régóta fennáll. 

 
Ezen tevékenységén belül az intézmény: 

• Magas szakmai színvonalú, a gyermekek és családok igényeire alapozott, minden igénylı 
számára optimális módon hozzáférhetı szolgáltatást nyújt. 

• Igyekszik az intézményközi kapcsolatrendszer és kommunikáció mőködtetésével a nevelési, 
tanulási átmenetek zökkenımentességét biztosítani 

• A hátrányos helyzető gyermekek szociokulturális, környezeti hátrányait kompenzáló nevelési 
környezetet, nevelési eszközöket és módszereket biztosít a késıbbi illeszkedési problémák 
elkerülésére 

• Kapcsolatot tart a szülıkkel, ıket igény szerint tanácsadással, eszköz- és szakirodalom 
kölcsönzéssel, egyéni és csoportos konzultációval segítve  

 
Fenti tevékenységeit az intézmény a jogszabályoknak megfelelıen, az intézmény alapdokumentumaiban 

meghatározott módon, a szakmai alapelvek és az igénybevevık jogait deklaráló adatvédelmi és egyéb jogszabályok 
szem elıtt tartásával végzi. 
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Fontos, hogy a bölcsıde Lajosmizse és Felsılajos körzetében középtávon a korai ellátások módszertani 
központjává váljon, megalapozva ezzel az ellátási igények várható növekedésével kialakítandó további 
intézményegységek munkáját is. 

 
A bölcsıde küldetése, missziós nyilatkozata: 
 

- A bölcsıde szociális intézmény, a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedı 20 hetes – 3 éves 
korú gyermekek napközbeni kisgyermekellátását, gondozását és nevelését végzı intézmény.                                                       

- A gyermek nevelésében a család elsıdlegessége mellett a bölcsıde kiegészítı szerepet kap. 
 

- Nevelési tanácsadással segítjük a kisgyermekes családokat. Fontosnak tartjuk, hogy a bölcsıde igénye és a 
szülık igénye összehangolt legyen. 

- A személyi és tárgyi feltételek maximális biztosításán túl olyan nevelési légkört, alakítunk ki és tartunk 
fenn, amelyben a gyermek jól érzi magát, szívesen jön a bölcsıdébe és optimális testi-lelki fejlıdése 
biztosított. A bölcsıde nyitottságának, családbarát jellegének megırzése minden dolgozónk elsırendő 
feladatai között szerepel. 

- A szülı akkor lesz elégedett mind az alapellátási, mind a szolgáltatási csoportban a szolgáltatással, ha 
nyugodt szívvel hagyja gyermekét a bölcsıdében, igényeit maximálisan figyelembe veszik, bizalmas 
kapcsolatot tud kialakítani a gondozónıvel a gyermek érdekében, valamint a kisgyermeke jól fejlıdik. 

 
Az intézmény minıségpolitikája 

 
A bölcsıdékben a minıségbiztosítási elvárások rendszere, amely folyamatosan biztosítja a gondozás-nevelés 

színvonalát. A minıségbiztosítás fontos elemei a személyi és tárgyi feltételek, a dolgozók képzettsége, szakképzése 
és továbbképzése. A minıségi munka célok kitőzése nélkül nem érhetı el, a cél elérése után elemzésre és további 
javításra, ellenırzésre van szükség. 

A napközbeni kisgyermekellátás területén figyelembe kell vennünk a gyermek, a család, a társadalom és a 
szolgáltató igényeit. A bölcsıdében a gyermek, illetve a család a szolgáltatást igénylı, a „vevı”, az ı elégedettsége 
mutatja a szolgáltató minıségi munkáját.  
 

Nyilvánvaló, hogy a megfelelı minıségő ellátás alapfeltétele az intézményi minıségirányítási rendszer 
bevezetése – melynek fı területei esetünkben az alábbiak: 

• partnerek azonosítása és a rendszeres kapcsolattartás biztosítása 
• képzési, továbbképzési terv elkészítése és végrehajtása 
• minıségi munkavégzés kritériumrendszerének kidolgozása, az önértékelés és dolgozói értékelési 

rendszer felállítása, mőködtetése 
• rendszeres partneri elégedettségmérés (szülıi kérdıívek, dolgozói klímamérés, önértékelés – pl. 

SWOT) 
 

A létrejövı intézmény elkötelezett a minıségi szolgáltatás nyújtásával kapcsolatban, ennek érdekében a 
bölcsıde szakmai munkaközössége egy, az óvoda programjához illeszkedı, a szervezeti kereteket figyelembe vevı 
minıségirányítási programot dolgoz ki. 

 
Minıségcélok: 

• igénybevevık elégedettségének biztosítása (gyermekek, családok) a megfelelı nevelési 
környezet, eszközök, módszertan segítségével 

• az igénybevevı családok szükségleteinek megfelelı, korszerő kompetenciák biztosítása a 
dolgozók képzésének, továbbképzésének tervszerő biztosítása révén 

• a jogszabályi kereteken belül lehetséges (normatívák, stb.) legnagyobb mértékő rugalmasság 
biztosítása az ellátásokban 

• a szülıkkel szóbeli szerzıdésen alapuló bizalmi, partneri viszony kialakítása és fenntartása a 
gyermekek optimális fejlıdésének biztosítása érdekében – egyéni konzultáció, tanácsadás, 
eszközök és szakirodalom, multimédia kölcsönzése révén 

 
 A bölcsıde a lemaradó, mélyszegénységben élı, elıítéletekkel terhelt emberek számára híd lehet a társadalmi 

beilleszkedés útján. Elsı esély a rossz lakáskörülmények között élı, önerıbıl kitörésre képtelen szülık gyermekei 
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számára. Ez a fontos, egyedülálló szerep azonban komoly felelısséggel is jár: az intézménynek el kell nyernie a 
családok bizalmát, s meg is kell tartania azt. Ez pedig csak úgy lehetséges, ha a bölcsıdében dolgozó szakemberek 
nem csak nevelık, gondozók, de olykor családsegítık, szociális munkások is. E munkában komoly segítség lehet a 
partnerség, a szupervízió és a családgondozókkal való élı, rendszeres kapcsolattartás. 

 
Alapelvek 

Jogi és módszertani alapok 
 
A nevelés meghatározó dokumentumait  

• A bölcsıdei gondozás – nevelés országos alapprogramja 
• az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata, 
• az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairól, 
• az 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmérıl és a gyámügyi igazgatásról,  
• a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézménye, valamint a személyek szakmai feladatairól és mőködésük feltételeirıl,  
• a pszichológiai és a pedagógiai kutatások eredményei, 
• az elsı életévek meghatározó szerepének elismerése, 
• a bölcsıdei gondozás – nevelés története alatt felhalmozott értékek, 
• a bölcsıdei ellátás nemzetközileg elismert gyakorlata 

A fenti dokumentumok figyelembe vételével határozzuk meg a bölcsıdébe folyó gondozó – nevelımunka 
szakmai alapelveit, melyek érvényesek a csoportokra és szolgáltatásokra is, a sajátosságainak megfelelı 
kiegészítésekkel. 

Ezeknek az elveknek az elfogadása és a gyakorlatban való érvényesítése a bölcsıde gondozó – nevelı 
munkájának minimum követelménye. 

A bölcsıde saját gondozási-nevelési program szerint dolgozik, mely összhangban áll „A bölcsıdei gondozás – 
nevelés országos alapprogramjával”. Ez az egymásra épülés biztosítja egyrészt a bölcsıdével kapcsolatos általános 
igények teljesítését, másrészt, pedig az egyes intézmények szakmai önállósodását, a családok és a helyi 
lehetıségekhez igazodást. 

A bölcsıdei gondozás – nevelés országos alapprogramja keretül szolgál a bölcsıdei gondozás – nevelés egyes 
területeihez kapcsolódó módszertani javaslatok kidolgozásához. 

 
Alapfeladatok 

 
Szakmai munka: 
 

• a legkorszerőbb gondozási, nevelési irányelvek alkalmazása 
• az igények maximális kielégítése 
• az igényelt új szolgáltatások bevezetése 
• a bölcsıdei ellátás összhangba hozása a szükségletekkel és az elvárásokkal 
• a szakmai igényesség mellett a tudás, a gondozónık alap- és speciális képzése 
• a minıségi rendszer megvalósítása 

Étkeztetés: 
 

• A HACCP rendszer megvalósítása, folyamatos ellenırzése. 
• A kisgyermek étkeztetésének minıségi javítása. 
• Az élelmezésvezetı és a konyhai dolgozók továbbképzése. 
• A korszerő könyvelési, informatikai rendszer mőködtetése. 
• A korszerő technológia mellett a kompatibilis konyhai higiéné biztosítása. 

 
A Szakmai program alapelvei 

 
Szakmai programunk az Országos Család  és Gyermekvédelmi Intézet által kiadott „A bölcsıdei gondozás 

nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai” címő módszertani levélre épül. Ennek alapján, 
a helyi sajátosságok figyelembevételével készítettük el a szakmai programunkat. 
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A bölcsıdék alapvetı feladata a korszerő gondozási, nevelési módszerek alkalmazásával a gyermekek 
megfelelı szomatikus, és pszichés szükségleteinek kielégítése, egészséges fejlıdésük elısegítése. 

 
A bölcsıdei ellátás célja a napközbeni kisgyermekellátásban a meglévı értékek megırzése, a szakmai 

munka továbbfejlesztése, a családok igényeinek megfelelıen, lehetıségeink szerint, új szolgáltatások bevezetése. 
 

Az egységes gondozási-nevelési elvek megvalósításával célunk a gyermekek vidám, nyitott, 
kiegyensúlyozott, játékban elmélyülı, kreatív, önbizalommal rendelkezı személyiséggé fejlıdése. 
 

A bölcsıdei gondozás – nevelés alapelvei 
 
1.1. A bölcsıdei gondozásnak – nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatására, az emberi 

jogok, és alapvetı szabadságjogok tiszteletben tartására kell irányulnia. 
1.2. A gyermeket – mint fejlıdı személyiséget – különleges védelem illeti meg. 
 
1.3. A gyermek nevelés elsısorban a család joga és kötelessége, ebben kiegészítı, segítı szerepet 

játszanak a szakemberek. 
 

 
1.4. A gondozás és nevelés egységének elve. 
A gondozás és a nevelés elválaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tágabb, a gondozás szőkebb fogalom: 

a gondozás minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetıségei azonban nem korlátozódnak a 
gondozási helyzetekre. 

 
1.5. Az egyéni bánásmód elve 
A gondozónı meleg, szeretetteljes odafordulással, a megfelelı környezet kialakításával, a gyermek életkori- 

és egyéni sajátosságait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, hangulatát figyelembe véve segíti a 
gyermek fejlıdését. A bölcsıdébe járó gyermekek mindegyike folyamatosan érezze a róla gondoskodó felnıtt 
elfogadását akkor is, ha lassabban fejlıdik, akkor is, ha esetleg több területen jelentıs eltérést mutat az átlagos 
fejlıdéstıl, viselkedése bizonyos esetekben különbözik a megszokottól, emiatt nehezebben kezelhetı. A gondozónı 
fogadja el, tartsa tiszteletben a gyermek vallási, etnikai,  hovatartozását és a lehetıségek szerint segítse ıt e szerint 
élni. 

 
1.6.  A más nemzethez, kisebbséghez tartozás tiszteletben tartásának elve 
A gondozónı a gyermek életkori sajátosságainak és egyéni fejlettségének megfelelıen segítse az 

identitástudat kialakulását és fejlıdését, segítse a saját és más kultúra és hagyományok megismerését és tiszteletben 
tartását. 

 
1.7.  Az állandóság elve 
A gyermek személyi- és tárgyi környezetének állandósága („saját” gondozónı – rendszer, felmenırendszer, 

csoport- és helyállandóság) növeli az érzelmi biztonságot, alapul szolgál a tájékozódáshoz, jó szokások 
kialakulásához. 

 
1.8.  Az aktivitás, az önállóság segítésének elve 
A biztonságos és tevékenységre motiváló személyi és tárgyi környezet megteremtése, a próbálkozásokhoz 

elegendı idı biztosítása, a gyermek meghallgatása, véleményének figyelembevétele, a kompetenciájának megfelelı 
mértékő döntési lehetıség biztosítása. A gyermek ösztönzése, megnyilvánulásainak elismerı, támogató, az 
igényekhez igazodó segítése, az önállóság és az aktivitás tevékenység – specifikusságának, fizikai és pszichés 
állapottól függésének elfogadása, a gyermek felé irányuló szeretet, és empátia fokozzák az aktivitást és az önállóság 
iránti vágyat. 

 
1.9. A gyermek elfogadásának és személyisége megbecsülésének elve 
A gyermek fejlıdéséhez alapvetı feltétel, hogy érezze a felnıtt ıszinte érdeklıdését, figyelmét, 

megbecsülését, a gondozónı biztosítson számára a kompetenciájának elismerésén alapuló választási lehetıséget az 
egyes élethelyzetekben. 
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1.10. A pozitívumokra támaszkodás elve 
A nevelés alapja a pozitív megnyilvánulások támogatása, megerısítése, elismerése 
 
1.11. Az egységes nevelı hatások elve 
A gyermekekkel foglalkozó felnıttek – a közöttük lévı személyiségbeli különbözıségek tiszteletben 

tartásával – a gyermek elfogadásában, öntevékenységének biztosításában egyetértenek, az alapvetı erkölcsi 
normákat egyeztetik, nézeteiket, nevelıi gyakorlatukat egymáshoz közelítik. 

 
1.12. A rendszeresség elve 
Az ismétlıdés tájékozódási lehetıséget, stabilitást, kiszámíthatóságot eredményez a napi események sorában, 

növeli a gyermek biztonságérzetét. 
 
1.13. A fokozatosság elve 
A gyermek új helyzetekhez való fokozatos hozzászoktatása segíti alkalmazkodását, a változások elfogadását, 

az új megismerését, a szokások kialakulását. 
 
1.14. A tanulás segítésének elve 
A gondozónı az élményszerzés lehetıségének biztosításával, saját példamutatásával, az élethelyzeteknek a 

gyermek számára átláthatóvá, befogadhatóvá, kezelhetıvé tételével, a tapasztalatok feldolgozásának segítésével, az 
egyes viselkedésformákkal való próbálkozások bátorításával segíti a tanulást. 
 

A bölcsıdei gondozás – nevelés feladatai 
 

A bölcsıdei gondozás – nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlıdés 
elısegítése. 
 

1.15. Az egészséges életmód kialakítása 
A fejlıdéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése a primer szükségletek egyéni 

igények szerinti kielégítése. 
Az egészséges életmód és az egészséges életmódra nevelés a kisgyermekek bölcsıdei életében is fontos. A 

levegın tartózkodás, levegıztetés feltételei adottak. A játszókert és a teraszok elhelyezkedése, de nagysága és 
adottsága jó lehetıséget biztosít a gyermekek szabad mozgásterének és játéklehetıségeinek maximális 
kielégítéséhez. Törekedni kell arra, hogy a még járni nem tudó kisgyermekeknél is biztosítva legyen a levegıztetés. 
Az alvás nyugodt feltételeinek biztosítása fontos feladata mind a gondozónınek, mind a bölcsıde többi 
dolgozójának. 

Egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az alapvetı kultúrhigiénés 
szokások kialakulásának segítése (a testi-lelki harmónia kialakulását és megırzését segítı napirend – ezen belül: 
étkezés, mosakodás, öltözködés, alvás, szobatisztaságra nevelés, pihenés, levegıztetés, játék, mozgás), szükség 
esetén speciális szakember bevonásával prevenciós és korrekciós feladatok ellátása. 

Az élelmezésvezetı kiemelt feladata az egészséges táplálkozásra irányuló folytonos törekvés, a kisgyermekek 
ez irányú szükségleteinek maximális figyelembevétele, a korosztály elıírásainak szem elıtt tartásával. 

 
1.16. Az érzelmi fejlıdés és szocializáció segítése 
Derős légkör biztosítása, a bölcsıdébe kerüléssel járó nehézségek lehetıség szerinti megelızése, illetve 

csökkentése, a gyermek segítése az esetlegesen átélt nehézségeik feldolgozásában a gondozónı-gyermek közötti 
szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentı kapcsolat kialakulásának segítése,  

Az egyéni szükséglete kielégítése a csoportban élés helyzetében, az éntudat egészséges fejlıdésének segítése a 
társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályai elfogadásának, a másik iránti nyitottság, empátia és 
tolerancia fejlıdésének segítése. 

Lehetıségteremtés a gondozónıvel és/vagy a társakkal közös élmények szerzésére az én érvényesítés és a 
tolerancia egyensúlyának irányába befolyásolva a gyermek fejlıdését. 

A kommunikatív képességek fejlıdésének segítése a kommunikációs kedv felébresztésével és fenntartásával 
(meghallgatás, figyelem, kérdések megválaszolása). 

A nehezen szocializálható, lassabban fejlıdı, alacsonyabb fejlettségi szinten álló, érzékszervi és/vagy 
mozgássérült, hátrányos helyzető, az elhanyagolt gyermekek gondozása-nevelése speciális törıdéssel, szükség esetén 
más szakemberek bevonásával. 
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A megismerési folyamatok fejlıdésének segítése 

 
Az érdeklıdés kialakulásának, fennmaradásának, erısödésének, az érdeklıdési kör bıvülésének segítése a 

kommunikatív képességek és kommunikációs kedv fejlıdésének segítése. 
A gyermek életkorának, érdeklıdésének megfelelı tevékenységek lehetıségének biztosítása. 
A gyermek igényeihez igazodó közös tevékenység során élmények, viselkedési és helyzetmegoldási minták 

nyújtása. 
Az önálló aktivitás és kreativitás támogatása. 
Az önálló véleményalkotásra, a döntésre, a választásra való képessé válás segítése. 
Ismeretnyújtás, a tájékozódásnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozásának segítése a gyermek 

tevékenységének támogató-bátorító odafigyeléssel kísérése, megerısítése. A kommunikatív képességek és a 
kommunikációs kedv segítése. A közös tevékenységek során élmények, viselkedési és helyzetmegoldási minták 
nyújtása. 

A bölcsıdei élet megszervezésének elvei 
 

1.11. Kapcsolat a szülıkkel 
A bölcsıdei gondozás – nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlıdését. A 

szülık és a bölcsıde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermek fejlıdésérıl: ez alapvetı 
fontosságú a személyre szóló bölcsıdei gondozás-nevelés kialakításában, és a családokat is segíti a gyermek 
nevelésében. A korrekt partneri együttmőködés feltétele, hogy a tájékoztatás mindig ıszinte, hiteles, személyes 
hangvételő (de nem bizalmaskodó), etikai szempontból megfelelı, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartó. 
A kapcsolattartásnak, tájékoztatásnak több formája van, pl.: beszélgetés érkezéskor és hazamenetelkor, szülıi 
értekezletek és szülıcsoportos beszélgetések, hirdetıtábla, üzenı füzet, nyílt napok, írásos tájékoztató, szervezett 
programok, stb. Mivel mindegyik más-más szerepet tölt be, célszerő minél többet alkalmazni közülük. 

 
1.12. Családlátogatás 
Célja: a családdal való kapcsolatfelvétel, a gyermekeknek és a szülıknek otthoni környezetben való 

megismerése, ezért lehetıség szerint az elsı családlátogatásra a beszoktatás megkezdése elıtt kerüljön sor. A 
családlátogatás arra is lehetıséget nyújt, hogy a szülı bıvebben informálódjon a bölcsıdei életrıl, jobban 
megismerje azokat a gondozónıket, akikre a gyermekét bízza. 

A családi élet az emberek intim szférájához tartozik, ezért a családlátogatás lehetıségének ajánlásakor, az 
idıpont megválasztásakor, a családlátogatás alatt és után a család kívánságait  tiszteletben kell tartani. 

 
1.13. Beszoktatás (adaptáció) – szülıvel történı fokozatos beszoktatás 
A szülıvel történı fokozatos beszoktatás a családdal való együttmőködést helyezi elıtérbe.  
Az anya vagy az apa jelenléte biztonságot ad a kisgyermeknek, és megkönnyíti az új környezethez való 

alkalmazkodását. A kisgyermek és gondozónı között fokozatosan kialakuló érzelmi kötıdés segíti a gyermeket új 
környezetének elfogadásában, jelentısen megkönnyíti a beilleszkedést a bölcsıdei közösségbe, csökkenti az 
adaptáció során fellépı negatív tüneteket (pl. étvágytalanság, súlyesés, nyugtalanság, sírás, tiltakozás, alvászavar, 
stb.). 

 
1.14.Saját gondozónıi rendszer” 
A „saját gondozónı” – rendszer a személyi állandóság elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek egy része (5-6 

gyermek) tartozik egy gondozónıhöz. A gondozás – nevelés mellett ı kíséri figyelemmel a gyermek fejlıdését, 
vezeti a feljegyzéseket, törzslapját, naplóját, ı tartja számon az újabb fejlıdési állomásokat. 

A „saját gondozónı” szoktatja be a gyermeket a bölcsödébe, és a bölcsödébe járás egész idıtartama alatt ı a 
gondozónıje (felmenırendszer). Az ún. ölelkezési idıben – az, az idıszak, amikor mindkét gondozónı a csoportban 
van – idejét elsısorban a „saját” gyermekei gondozására, nevelésére fordítja. 

A „saját gondozónı” rendszerben több figyelem jut minden gyermekre, számon lehet tartani a gyermekek 
egyéni igényeit, problémáit, szokásait, elsısorban „saját” gondozónı segít át ıket a bölcsıdei élet során, adódó 
nehézségeken. 

 
1.15.Gyermekcsoportok szervezése 
A bölcsıdei gyermekcsoport létszáma 10 fı, mely szükség esetén legfeljebb 12 fıig emelhetı. (Ez fıleg 

csecsemı csoportoknál ne legyen több!). A magasabb létszám szakmailag nem fogadható el. Nem csupán ellátási 
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problémát jelent a gondozónınek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valószínősíthetıen több a konfliktus, 
megterhelıbb az alkalmazkodás a gyermekek számára, kevesebb a lehetıség az egyéni bánásmódra. Egy gondozónı 
maximum 6 „saját” gyermeket láthat el. 

A csak fogyatékos kisgyermeket gondozó speciális csoport létszáma 6 gyermek. Ha sérült gyermeket 
egészséges bölcsıdei csoportban (integráltan) helyezünk el, ellátása két egészséges gyermek gondozásához 
szükséges személyi feltétel biztosításával oldható meg. 

A gyermek a bölcsıdébe járás teljes idıtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba járjon. Életkor szerint 
homogén és vegyes csoportok egyaránt elıfordulnak. 

 
1.16.Napirend 
A jól szervezett folyamatos és rugalmas napirend a gyermek igényeinek, szükségleteinek kielégítését, a 

nyugodt és folyamatos gondozás feltételeit, annak megvalósítását kívánja biztosítani, megteremtve a 
biztonságérzetet, a kiszámíthatóságot, az aktivitás és az önállósodás lehetıségét. A napirenden belül az egyes 
gyermek igényeit úgy kel kielégíteni, hogy közben a csoport életében is áttekinthetı rendszer legyen, a gyermekek 
tájékozódhassanak a várható eseményekrıl, kiiktatódjon a várakozási idı. Ez egyben a csoport belsı nyugalmát is 
biztosítja. 

A folyamatos gondozáson belül az egymást követı események (tisztálkodás, étkezés, alvás) a gyermek 
biztonságérzetét, jó közérzetét teremtik meg – s egyben kiiktatják a felesleges várakozási idıt. 

A napirend függ a gyermekcsoport életkori összetételérıl, fejlettségétıl, szükségleteitıl, de befolyásolják azt 
az évszakok, az idıjárás, a csoportlétszám és egyéb tényezık (pl. a bölcsıde nyitása, zárása stb.) is. Kialakításának 
további feltételei a személyi állandóság (saját gondozónıi rendszer), a tárgyi feltételek, a jó munkaszervezés, a 
kisegítı személyzet összehangolt munkája, a gyermekek otthoni életének, életritmusának lehetıség szerinti 
figyelembe vétele. 

A gondozónık munkarendje a gyermekek napirendje alapján készül el. 
 

A bölcsıde kapcsolatai más intézményekkel 
 
1.17. A bölcsıde és óvoda kapcsolata 
A két intézmény között fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakítása, amely a kölcsönös érdeklıdés lehetıvé 

teszi egymás munkájának, céljainak megismerését, megértését, ezáltal a gyermekek számára az átmenet is 
zökkenımentessé válhat. 

Egyéb kapcsolatok 
A kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tartásával jól mőködı kapcsolatokat kell kialakítani 

mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a családok kapcsolatba kerülnek/kerülhetnek (Védınıi Szolgálat, Házi 
Gyermekorvosi Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, Családsegítı Központ, Területi Gyermekvédelmi Szolgálat, 
Gyámhatóság, Nevelési Tanácsadó). 

A bölcsıdei gondozás – nevelés fıbb helyzetei 
 
A gondozás (testi szükségletek kielégítése) és a játék a bölcsıdei élet egyenrangúan fontos helyzetei, 

melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitás iránti igényének és kompetencia érzésének erısítése. 
 

1.18. Tanulás 
A bölcsıdei gondozás - nevelés területén a tanulás fogalmát a lehetı legtágabban értelmezzük: minden olyan 

tapasztalat- és /vagy a gondolkodásban, a kognitív fejlıdésben bekövetkezı pozitív változás, amely késıbb 
elıhívható, az adott helyzetre, majd pedig általánosítva hasonló helyzetekre alkalmazható reakciómódokat hoz létre. 

A tanulás tevékenység, illetve tevékenységbe ágyazottan történik. 
Folyamat jellegébıl következik, hogy az elızetes tapasztalatoknak, az elızetes tudásnak döntı befolyása van 

arra, hogy mi az, amit a gyermek megtanulni képes a szó legtágabb értelmében. 
A tanulás legfontosabb irányítója a személyes kíváncsiság, az érdeklıdés. 
A pszichikum energiája véges, azaz konstans. Az azonos idıben zajló tanulási folyamatok intenzitása 

különbözı. A fejlıdés, a tanulás folyamatos, idıkorlátok nélküli, egyéni ütemnek megfelelı. A gyermekek közötti 
érdeklıdés, tanulási stratégia, tanulási típus tekintetében megmutatkozó különbségek léte természetes. A tanulási 
folyamat, melyben vannak megtorpanások, stagnálások, sıt visszaesések is. 

A teljesítmény elváráshoz kötött, erıltetett ismeretgyarapításnak a bölcsıdében nincs helye, ugyanis nem a 
fejlettebb szint gyors elérése a cél, hanem az, hogy minden gyermek örömteli tevékenységének során jusson elıbbre. 
Az önálló gondolkodás, a véleményalkotás és a döntésképesség kibontakozásának segítése a tanulás fontos céljai. A 
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kisgyermekkori tanulás színterei a természetes élethelyzetek: a gondozás és a játék, a felnıttel és a társakkal való 
együttes tevékenység és kommunikáció.  

A tanulás formái: utánzás, spontán játékos tapasztalatszerzés, a gondozónı-gyermek interakcióiból származó 
ismeretszerzés és szokáskialakítás. 

 
1.19. Gondozás 

Bensıséges interakciós helyzet gondozónı és gyermek között, elıdleges célja a gyermek testi szükségleteinek 
kielégítése. A szociális kompetencia kialakulásának egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemıkortól kezdve aktívan 
vehessen részt a gondozási helyzetekben, lehetısége legyen úgy próbálkozni, hogy közben érzi a gondozónı 
figyelmét, biztatását, támogató segítségét. Sikeres próbálkozásait a felnıtt megerısítéssel, dicsérettel jutalmazza (ez 
növeli az együttmőködési kedvet), a sikertelenségért viszont nem jár elmarasztalás. Lényeges az elegendı idı 
biztosítása, mivel az egyes mozzanatok megtanulása hosszú gyakorlást igényel. A felnıttel való kommunikáció 
érzelmi töltése, a gondozónınek a gyermekrıl adott jelzései kihatnak az önelfogadásra, a személyiség egészséges 
alakulására. 

 
1.20. Élelmezés 

A bölcsıdei étkeztetésre a 9/1985.(X.23.) EüM –BkM. számú „Az étkezéssel kapcsolatos közegészségügyi 
szabályokról” szóló együttes rendelet vonatkozik. 

A korszerő táplálkozási elvek és konyhatechnikai eljárásoknak figyelembe vételével, valamint a korosztály 
élelmezési-, nyersanyagnormáinak figyelembe vételével kell mindennek történnie. 

A tápszer és a csecsemı egyéb ételei elkészítéséhez külön tejkonyhát kell biztosítani. A csecsemık edényeit 
és evıeszközeit a többiektıl külön kell tárolni és mosogatni. A tápszer tárolása száraz, szellıs helyen történjen. A 
különbözı tápszerek eltérı felhasználási útmutatóira kell ügyelni. 

Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded bölcsıdei élelmezésben – minimum háromszori 
étkezés esetén – az ajánlott napi energia – és tápanyagtartalom 65 %-át kell biztosítani. Az étrendek változatosság, 
idényszerőség, ízében való összehangoltság, önálló étkezésre nevelés szempontjából is megfelelınek kell lennie. 

A korszerő csecsemı és kisgyermektáplálás elveinek és gyakorlatának változásait a bölcsıde vezetıjének 
figyelemmel kell kísérnie, és fel kell használnia a bölcsıdei étkeztetésben. 

Táplálékallergia miatt (tehénfehérje-túlérzékenység, tojásfehérje allergia, lisztérzékenység) diétára szorulók 
ellátást a bölcsıde csak akkor vállalhatja, ha az étrendre vonatkozó elıírásokat be tudja tartani. 

 
1.21. Játék 
A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segít a világ megismerésében és befogadásában, elısegíti a 

testi, értelmi, az érzelmi és szociális fejlıdését. A gondozónı a játék feltételeinek (megfelelı hangulat, hely, idı, 
eszközök) biztosításával és nevelıi magatartásával támogatja az elmélyült, nyugodt játéktevékenységet, a 
kreativitást. A gyermek igényeitıl és a helyzettıl függıen kezdeményez, szerepet vállal a játékban, annak tartalmát, 
ötleteivel, javaslataival színesíti. A játék ad elsısorban lehetıséget a társas kapcsolatok fejlıdésére is. A többi 
gyermekkel való együttlét örömforrás a kisgyermek számára, a társak viselkedése mintát nyújt, segítve a szociális 
képességek fejlıdését. 

 
1.22. Mozgás 
Csecsemı- és kisgyermekkorban a mozgás alapvetı formái alakulnak ki, fejlıdnek. A mozgásigény rendkívül 

nagy, az egészséges gyermek örömmel gyakorolja a mozgást. Mind a szobában, mind az udvaron biztosítani kell a 
gyermekek számára minél nagyobb mozgásteret, mozgásfejlesztı játékokat, melyek használata során gyakorolják a 
gyermekek egyes mozgásformákat, fejlıdik mozgáskoordinációjuk, harmonikussá válik a mozgásuk. A 
játékeszközök szerepe az érdeklıdés felkeltése, a mozgás aktivitás fenntartása. 

Fontos szempont, hogy a környezet balesetmentes legyen, a veszélyforrásokat kiküszöböljük. Minél 
változatosabb mozgásra van lehetısége a gyermeknek, annál nagyobb örömüket lelik a játékban. Csecsemıknek 
olyan játszóhelyet kell biztosítani, amely védett, de elegendı hely áll rendelkezésre, pl.: hempergı, elkerített 
szobasarok. 

A nagymozgásos játékokra a szabadban, udvaron, teraszon több lehetıség adott, mint szobában. A szobai 
játékok sokféleségük folytán a kéz finommozgását és a nagymozgásokat is fejlesztik. A szobában is szükségesek a 
nagymozgásos játékok. 

Az önállósodási törekvések támogatása során a gondozási mőveletekben való aktív részvétel a praktikus 
mozgások gyakorlására, finomítására ad lehetıséget. 
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Személyi feltételek, mőködés 
 
A bölcsıde szakmai szempontból önálló intézményként, gazdálkodási és szervezeti kereteit tekintve a 

Lajosmizsei Napközi Otthonos Óvodához integráltan, a Lajosmizse és Felsılajos Közoktatási 
Intézményfenntartói Társulás fenntartásában mőködik. 

A minimum személyi feltételeket 15/1998. (IV.30) NM. rendelet 1. sz. melléklete értelmében bölcsıdei 
csoportonként 2 fı szakgondozónı (gondozó) és havi 4 órában 1 fı orvost kell foglalkoztatni. Bölcsıdénként 
szükséges 1 fı intézményvezetı (nem önálló intézményként mőködtetett bölcsıde esetében szakmai vezetı). 
Kisegítı személyzet létszáma a fenntartó döntésétıl függ. Az óvoda konyhájának 27 fıre elegendı kapacitása van, 
ha a bölcsıde iránti igény ezt nem lépi túl, az étkeztetést meg tudják oldani, így elegendı 1 fı konyhai alkalmazott és 
1 fı takarító alkalmazása. A gazdálkodási feladatokat, úgy ahogy minden intézmény esetében, itt is a IGESZ végzi. 
 
A fentiek alapján a bölcsıde személyi feltételei a következık: 
 

� 4 fı bölcsıdei szakgondozónı, ebbıl 1 fı intézményegység-vezetı (heti 40 óra) 
� 1 fı gyógypedagógus 
� 1 fı orvos (havi 4 óra) 
� 2 kisegítı alkalmazott (1 fı konyhai alkalmazott - szakácsnı, 1 fı takarító, heti 40 óra) 

 
Ellátási és mőködési adatok: 

- Férıhelyek száma: 20 fı 
- Várható ellátási létszám: 20 fı 
- Felvételi körzethatár: Lajosmizse, Felsılajos 

 
Bölcsıdénkben a kisgyermekek életkoruknak, fejlettségüknek megfelelıen külön csoportokban vannak 

elhelyezve, ahol 2-2 gondozónı látja el a szakmai feladatokat. 
Dokumentációk: 

 
1. Bölcsıdevezetı által vezetett dokumentáció: 

- Felvételi könyv (felvételek függvényében folyamatosan) 
- Statisztika, havi statisztika, éves statisztika, kedvezményezett gyermekek 
- Gyermekek alapnyilvántartása a térítési díjjal kapcsolatban 
- Heti étrend tervezet az élelmezésvezetıvel 
- Távolmaradás 
- Jelenléti kimutatás, távolmaradás (egyéb hiányzás) 
- Dolgozók személyi anyagai: 

• dolgozók munkaköri alkalmassági vizsgálatával kapcsolatos dokumentáció 
• létszám 
• bér 
• munkaköri leírások 
• szakmai képzések, továbbképzések nyilvántartása 

- Költségvetéssel kapcsolatos nyilvántartások 
- Tárgyi eszközök, leltár 

 
2. Gondozónı által vezetett dokumentáció: 

- bölcsıdei gyermek egészségügyi törzslap – betétlapként úgynevezett fejlıdési napló, amely tartalmazza: 
- a családlátogatást 
- a beszoktatás menetét 
- a gyermek fejlıdését 1 év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente 
- üzenı füzet – esetenként 
- csoportnapló – naponta 
- napi jelenléti kimutatás (gyermekek) 
- magasság – súlytáblázat 
- óvodába menı gyermekek jelentılapja 
- gondozónıi jellemzés a szakértıi és egyéb szakvizsgálatokhoz 
- fejlıdési tábla vezetésének beindítása 
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- egyéni fejlıdési terv készítése, ellenırzése 
 

3. Gyógypedagógus által vezetett dokumentációk: 
- a különleges gondozást igénylı gyermekek részére egyéni fejlesztési tervet készít 
- gyógypedagógiai felmérés készítése évente két alkalommal 
- gyógypedagógiai vélemény készítése szakértıi bizottság számára 

 
4. Élelmezésvezetı által vezetett dokumentáció: 

- heti étrend (bölcsıde orvossal, és bölcsıde vezetıvel) 
- nyersanyag-felhasználás 
- árubeszerzési bizonylatok, számlák 
- adagolási útmutatók 
- ételrecept győjtemény 
- a HACCP-hez kapcsolódó dokumentumok 

 
Szünetek és lezárások 

 
A bölcsıde a hivatalos, törvény által biztosított ünnepnapokon zárva tart. A nyári idıszakban a festési, 

karbantartási,takarítási munkák ideje alatt a bölcsıde zárva tart. 
A nyári és téli bezárásokat a szülık igényeihez igazodva a fenntartó állapítja meg.  
 

Költségek 
 
A bölcsıdében térítési díjat az étkezésért kell fizetni. 
A fizetés minden hónapban elıre tárgyhó 12-ig. 
Hiányzás esetén a reggel 8.00 óráig bejelentett gyermekeket másnaptól tudjuk elfogadni étkezésben 

hiányzóként. 
 
Betegségekrıl a bölcsıdét értesíteni kell. 
Egy beteg kisgyermeknek az ápoláson kívül édesanya vagy édesapa gondoskodó szeretetére is szüksége van. 

Ezért indokolt, hogy az egyik szülı minden idıben telefonon elérhetı legyen, hirtelen betegség esetén. 
Bölcsıdeorvos heti egy alkalommal jön a bölcsıdébe. 
Feladata az egészséges gyermekek státuszvizsgálata, a bölcsıdébe járó gyermekek egészséges fejlıdésének 

figyelemmel kísérése, illetve az óvodába menık vizsgálata, egészségügyi törzslapok kitöltése. 
 

Részletes szakmai program 
Felvétel 

1(3) A gyermek bölcsıdébe történı felvételét a szülı hozzájárulásával 
a) a körzeti védını, 
b) a házi gyermekorvos vagy a háziorvos, 
c) a szociális, illetve családgondozó, 
d) a gyermekjóléti szolgálat, 
e) a gyámhatóság 

is kezdeményezheti. 
A gyermekek felvételérıl az óvoda intézmény vezetıje a bölcsıde intézményvezetıvel egyeztetett módon, a 

kapacitás ismeretében dönt. 
A sajátos nevelési igényő gyermekek felvétele próbaidıre történik, melynek idıtartama 30 nap. A próbaidı 

letelte után a szakmai team (orvos, gyógypedagógus, gondozónı) dönt a felvételrıl vagy más intézménybe való 
átirányításról. 

A felvételt minden esetben a szülı írásbeli tájékoztatása, majd családlátogatás elızi meg. A szülınek ezután 
lehetısége nyílik az intézmény megtekintésére, ekkor írásos tájékoztató kerül kiadásra a házirendrıl és a fontosabb 
tudnivalókról. 

A családlátogatás fontossága: 
• a gyermekkel kapcsolatos speciális információkhoz való hozzájutás 

                                                 
1 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 
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• bizalmi kapcsolat kialakítása a gyermekkel és a szülıvel 
• a gyermek megismerése saját környezetében 
• családi háttér, körülmények felmérése, esetleges beavatkozási pontok, krízisjelek, területek 

felmérése. 
 
Beszoktatás- adaptáció 

 
Lehetıséget biztosítunk arra, hogy a szülıvel történı fokozatos beszoktatás megkönnyítse a beilleszkedést, 

csökkentse az adaptáció során fellépı negatív tüneteket. 
A beszoktatás a gyermekek egyéni igényeihez igazodva történjen. 
Tapasztalatok alapján a gyermekeknek segítséget nyújtanak:  

• Fontos a szülık pozitív hozzáállása a bölcsıdéhez, mert megérzi a kisgyermek. 
• Szülı részérıl a módszer elfogadása és együttmőködı részvétele. 
• A beszoktatás elsı hetében úgy kell a beszoktatási idıt alakítani, hogy a szülı gyermekével 

valamennyi gondozási mőveletet elvégezhesse, és a gondozónı csak megfigyel. 
• A harmadik – negyedik naptól a gondozónı fokozatosan veszi át a szülıtıl a gondozási 

mőveleteket. 
• Az alvás jelenti a beszoktatásban a legnagyobb nehézséget, ezért a szülı még a második hét végéig 

is tartózkodjon a bölcsıdében az elaltatás ideje alatt, illetve az ébredés várható idıpontjában. 
• Lényeges a bölcsıdében való tartózkodás lassú, fokozatos emelkedése, mely egyénileg, 

gyermekenként változó, ezért az ı igényeihez igazítsuk. 
• A kisgyermekek hozzanak magukkal egy darab „otthoni melegséget” – játék, párna, takaró stb. 
• A szülı ne mutasson félelmet gyermekétıl való búcsúzáskor.  
• Az elválás legyen mindig rövid, határozott, de szeretetteljes. 
• A beszoktatás során a gondozónınek az egész családot, nem „csak” a gyermeket kell segíteni. 

A beszoktatási idıszakban a gyermekeknek sok idıre és figyelmességre van szüksége, szülı és gondozónı 
részérıl egyaránt. 

Kisgyermek a mai társadalomban 
 
Napjainkban egyre nagyobb szükség van a minıségi bölcsıdei ellátásra. 
A lakóhelyi környezet, a társadalmi helyzet és a munkavégzés gyakran kevés lehetıséget kínál, hogy a szülık 

és a gyermekek más felnıtteket és gyermekeket megismerhessenek. 
Bölcsıde biztosítja a gyermekek életkorának és egyéni szükségleteinek megfelelı biztonságos környezetet, 

lehetıséget ad új tapasztalatok győjtésére, felfedezésére, kapcsolatteremtésre, játékra. 
 

Bölcsıdei élet megszervezése 
 
Bölcsıdénkben átlagosan 10 azonos korcsoportba tartozó, hasonló szükségletekkel rendelkezı gyermek van 

egy csoportban. 
Akár egymáshoz hasonló, akár egymásétól eltérı napirend szerint éltek otthon, a bölcsıdében a felnıtteknek 

egyidejőleg több gyermek szükségleteinek kielégítésérıl kell gondoskodni. Ezért elengedhetetlen a gyermek 
napirendének bölcsıdei szinten való összehangolása. 

A jól szervezett, folyamatos, rugalmas napirend a nyugodt és folyamatos gondozás feltételeit biztosítja, 
lehetıséget teremt a szükségletek sietség nélküli, megfelelı kielégítésére, az aktív tevékenység és a pihenés 
megfelelı váltakozására. Megkönnyíti a gyermek idıbeli tájékozódását, saját és környezete életében egyaránt. 

Lehetıvé teszi számunkra a rendszeresen ismétlıdı, egymáshoz kapcsolódó események elırelátását, ezzel 
segíti az alkalmazkodást, megalapozza és fokozza a biztonságérzetet. 

A gondozás – nevelés fıbb helyzetei 
 
A gondozás-étkezés, öltözködés, pelenkacsere, WC használat, kézmosás- és a játék a bölcsıdei élet fontos 

helyzetei. 
Gondozás 

Napi 4 étkezést biztosítunk a kisgyermekek számára. 
Óvoda fızıkonyhája készíti el az ebédet a bölcsıde részére. Reggelit, tízórait, uzsonnát a bölcsıde 

tálalókonyháján készítik el. 
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8.00 reggeli 
9.30 tízórai 
11.30 ebéd 
15.00 uzsonna 
Az étrend változatos, a korszerő táplálkozás elveinek megfelel. Az idényszerőség, az ízben való 

összehangoltság, önálló étkezésre nevelés szempontjából is megfelelı. 
Nagy hangsúlyt fektetünk arra, hogy minden gyermek saját étvágya és igénye szerint fogyaszthasson az 

ételbıl. 
Figyelembe vesszük egyéni ízlését is, ezért a nem kedvelt ételeket nem erıltetjük, viszont bátorítjuk még 

ismeretlen ételek megkóstolására. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek bıségesen fogyasszon folyadékot, így ivólé, 
víz mindig rendelkezésre áll. 

Azért, hogy jó étvággyal és örömmel egyenek a kisgyermekek, nemcsak azzal törıdünk, hogy mikor, mennyit 
és mit adunk, hanem azzal is, hogy hogyan. 

Kellemes, nyugodt hangulatot teremtünk, ügyelünk az esztétikus terítésre. 
Napjainkban egyre több kisgyermek ételallergiás, mely külön odafigyelést igényel táplálékának 

összeállításában. 
Az önállósodás egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemıkorától kezdve aktívan vegyen részt a gondozási 

helyzetekben, lehetısége legyen tapasztalatokat győjteni. 
Közben érezheti a gondozónı odafigyelı, támogató segítıkészségét. Biztatják, dicsérik, ha törekvése sikerül, 

és nem haragszanak rá a sikertelenségért. 
A szobatisztasággal kapcsolatos feladatok megoldása elképzelhetetlen a szülıkkel való szoros és állandó 

együttmőködés nélkül. 
Szülınek, gondozónınek egyaránt türelmesnek, segítıkésznek kell lenni ezen a területen. 
Ebéd után – csecsemıknél a délelıtt folyamán is – lehetıség lesz aludni, pihenni a saját jellel ellátott ágyakon, 

illetve kiságyakon. 
A szobákban kialakított puhasarkok biztosítják a napközbeni pihenést, magánszférát a gyermekek számára.  

Nevelés 
A játékot úgy kell tekinteni, mint a nevelési célok elérésének legfıbb eszközét. 
A gyermeknevelés közös feladat, ami csak akkor lehet hatékony, ha a szülı és gondozónı is ismeri, és 

lehetıleg összehangolja nevelési elképzeléseit, szokásait. 
Minden egészséges kisgyermek, amikor teheti játszik. 
Mivel a játék a gyermek legfontosabb tevékenysége, személyiségük alakulásának fontos tényezıje.  . 
A játék által ügyesedik, okosodik, fejleszti manuális készségét, a játékban ismerkedik az anyagok 

tulajdonságaival, egymáshoz való viszonyával. Ezek az ismeretek beépülnek a tudatába. 
Játékban gyakorolják az egymáshoz való alkalmazkodást, kölcsönös kommunikációt.  
Társas kapcsolataik alakulásának, érzelmi életük gazdagodásának is legfontosabb színtere a játék. 

Megkönnyíti a szocializáció útját, közösségi magatartás kialakulását. A gondozónı a játék feltételeinek 
biztosításával és nevelıi magatartásával támogatja az elmélyült, nyugodt játéktevékenységet. 

 
A játék fıbb helyzetei 
- mese-vers, bábjáték 
- ének-zene, tánc 
- alkotó tevékenységek 
- mozgásos játékok 
- környezet – természet megismerése 
- egyéb tevékenységek – gyümölcsnapok, sütés, kertészkedés, hagyományt idézı játékok, Márton napi – 

vásár, Lucázás, Pünkösdölés 
 
A különbözı játéktevékenységeket a gondozónık heti program keretében megtervezik, a csoport életkorának 

és fejlettségének megfelelıen. 
Ezekrıl a szülıket tájékoztatjuk, szívesen fogadjuk egyéni ötleteiket is. 
 

Bölcsıde- család kapcsolata 
 
A bölcsıde a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a kisgyermekek fejlıdését. 
Ennek alapvetı feltétele a családdal való együttmőködés. 
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Együttmőködésnek, kapcsolattartásnak különbözı formáit alkalmazzuk: 
• Szülıi értekezletek, kiscsoportos beszélgetések. 
• Családlátogatás – gyermek otthoni környezetben való megismerése. 
• Tájékoztatás, beszélgetések érkezéskor, távozáskor. 
• Nyílt napok 
• Szaktanácsadás – elıadások, egyéni beszélgetések 
• Szervezett programok: Szeretetvendégség Advent idején, Kerti parti-juniális 

 
Mire van szüksége a gyermekeknek a bölcsıdében? 

- kényelmes cipıre, ruhára, ami az évszaknak és idıjárásnak megfelelı és természetesen cserérıl is 
gondoskodni kell, 

- eldobható pelenkára, törlıkendıre, ha szobatiszta WC papírra, 
- papír zsebkendıre, papírszalvétára, 
- otthonról hozott kedvenc játékra, ha szükség cumira, 
- édesanya, édesapa ıszinte szeretetére, türelmére, ami az itt tartózkodás ideje alatt is érezhetı. 

Tárgyi feltételek 
 
20 gyermekkel számolva elegendı egy bölcsıdei gondozási egységet kialakítani, amely az alábbi 

helyiségekbıl áll: 
 

� 2 db gyermekszoba 
� 1 db gyermeköltözı 
� 1 db fürdıszoba 

 
Gyermekszoba 
A gyermekszoba elıírt alapterülete 4 m2/ fı. Tizenkét gyermek esetében 48 m2 helyiség szükségeltetik. A 

helyiségnek természetes fénnyel megvilágítottnak kell lennie. A bútorzatnak balesetmentesnek kell lennie. Az 
ablakokat bukószárnnyal és biztonsági lánccal is fel kell szerelni. Az ajtóknak mély üvegezésőnek kell lenniük. 

 
Gyermeköltözı 
A különbözı korú gyermekek öltöztetési igényeit ki kell elégítenie. Minden gyermeknek külön ruha- és 

cipıtárolót kell biztosítani. 
 
Fürdıszoba 
A fürdıszobának kapcsolódnia kell a gyermeköltözıhöz, valamint a gondozási egység egy vagy két 

gyermekszobájához. Szükséges felszerelés: gyermek WC, 1 db csecsemıkád, 2 db pólyázó asztal, minden gyermek 
részére saját féső és törölközı elhelyezésére alkalmas tartó, a gyermek teljes alakját mutató tükör. 

 
 
 
A bölcsıde egyéb helyiségei 

� intézményegység-vezetıi iroda 
� gondozónıi szoba 
� fejlesztı szoba 
� takarítószer raktár 
� játékraktár 
� mosó-vasaló helyiség 
� konyha, ha a fızést máshol oldják meg, akkor elegendı a melegítı konyha. A konyhán belül 

tejkonyhát kell kialakítani. A konyhán belül továbbá mosogatót és tálalót kell kialakítani. 
� éléskamra 
� mosléktároló 
� szeméttároló 

 
A dolgozók szociális helyiségei 

� étkezı, 
� öltözı 
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� mosdó, zuhanyzó, WC 
 
Terasz (amennyiben az épület adottságai lehetıvé teszik) 
 
Játszókert 
A játszókert alapterületének el kell érnie a 10 m2/gyermek nagyságot. A játszókerten belül burkolt és 

füvesített felületeket, homokozót és pancsolót kell kialakítani, és beépített játékokat elhelyezni. 
A játszókertet megfelelı növényzettel kell ellátni. Az elültetett fáknak megfelelı árnyékot kell adniuk, 

emellett a zaj- és porszennyezıdés csökkentését is szolgálják. 
A játszókertet függıleges pálcaosztású áttört kerítéssel kell körülvenni. 
Gondozási egységenként kötelezı egy homokozót kialakítani. Pancsolót bölcsıdénként egyet kell kialakítani. 
 
Játékkészlet 
A bölcsıde játékkészletét a gyermekek életkorához kapcsolódóan kell kialakítani, valamint egészségügyi és 

pedagógiai szempontoknak is meg kell felelniük. 
Speciális szükséglető gyermekek ellátása 

 
A gyermekek fejlıdési rendellenességei és a szociális helyzet, elhanyagoló nevelés miatti problémái nem 

tévesztendık össze! A fejlıdési rendellenességek általában genetikai ok, születési sérülés, anyagcsere rendellenesség 
miatt bekövetkezı, organikus eredető – fıként idegrendszeri károsodás következtében elıálló problémák, melyek 
egy részének súlyos, egész életre kiható következményeit korai beavatkozással (pl. komplex mozgásterápia) 
enyhíteni, vagy részben – ritka esetben egészében – megszüntetni is lehetséges! 

A szociokulturális hátrányok, elhanyagoló nevelés, hospitalizáció hatásainak megjelenése eredményét tekintve 
hasonló a veleszületett rendellenességekéhez, ugyanakkor a következmények enyhítése, felszámolása kora 
gyermekkorban jóval sikeresebb lehet – tekintettel az organikus sérülés hiányára. 

A korai életszakaszban a fejlıdés elsısorban a lokomóció, a felfedezı mozgás és viselkedés területén jelentıs. 
Ilyen életkorban a szülık, szakemberek gyakran fel sem ismerik a problémát.  

A probléma felismerésére elsısorban a gyermekorvos, védını hivatott. A bölcsıde és az említett szakemberek 
szorosabb együttmőködése, a korai szőrési protokollok bevezetése azonban elengedhetetlen feltétele a problémás 
esetek feltárásának – a megfelelı idıben megkezdett beavatkozásnak. 

Az intézmény tehát: 
• koordinátorként együttmőködik a szakszolgálati intézményekkel és a gyermek egészségügyi 

ellátásában tevékenykedıkkel annak érdekében, hogy Lajosmizse és Felsılajos területén 
eredményesebbé váljon a korai felismerés és a korai beavatkozás 

• közremőködik abban, hogy a szülık a probléma felismerését követı feldolgozási szakaszban 
megfelelı szakember segítségét vehessék igénybe. 

A korai idıszakban – mint említettük – a gyermekek fejlıdési szintjei közötti különbségek igen csekélyek, a 
másság a fejlıdésterületeken mutatkozó természetes egyéni különbségek miatt nem szembetőnı. Ez a tény 
megalapozza, hogy a bölcsıdei ellátásban, a közoktatásban oly nehezen megvalósítható inklúzió – azaz a teljes 
befogadás megvalósuljon! 

Az inklúzió során azonban szükséges a szülıi közösség felkészítése és a bölcsıdei alkalmazottak megfelelı 
kompetenciáinak kialakítása. 

Az intézmény e területen vállalja, hogy: 
• képzi szakembereit, illetve együttmőködéseket alakít ki a megfelelı szakszolgálati intézményekkel 

(elızetes megállapodások születtek már a – Nyíri Úti Módszertani Központtal, illetve Juhar Utcai 
Módszertani Intézménnyel) annak érdekében, hogy minden gyermek, ide értve az eltérı fejlıdéső - 
megismerési, mozgási, érzékelési készségeiben vagy más módon akadályozott gyermekeket is – 
számára optimális gondozási, nevelési feltételeket biztosítson. 

 
A sajátos nevelési igényő gyermek a Szakértıi Bizottság véleménye alapján kerül felvételre, a bizottság 

határozza meg a fejlesztés tartalmát is. A felvételt követı beszoktatási idıszak alatt a szakemberek igyekeznek a 
gyermekrıl a szükséges információkat összegyőjteni ahhoz, hogy végleges felvételérıl dönteni lehessen. 

Kizáró okok, körülmények pl.: 
• súlyos önsértı viselkedés, vagy mások felé irányuló agresszív magatartás 
• súlyos kommunikációs nehézségek, melyek az elemi kapcsolatteremtést is megakadályozzák 
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• minden más olyan probléma, amelynek kezelése a szakemberek megítélése szerint speciális 
intézményi körülmények között lehet eredményesebb. 

 
Az intézmény kompetenciái és lehetıségei határain belül minden más esetben biztosítja a gyermekek 
egyéni fejlıdéséhez szükséges inkluzív gondozási környezetet és módszereket, elısegíti a szülık 
információhoz való hozzájutását, szükség esetén igyekszik megszervezni külsı szakemberek bevonását. 
 
Tevékenységek: 

• információk összegyőjtése, információszolgálat 
• tanácsadás, meditáció, közvetítés a szakterületek között 
• inkluzív nevelési feltételek biztosítása 
• segítık szükség szerinti bevonása helyben, illetve a térségben mőködı szakemberek körébıl. 

Kiegészítı tevékenységek, ezek illeszkedése az alaptevékenységhez 
 

A bölcsıde, mint intézmény a napközbeni ellátáson túl lehetıséget nyújt olyan szolgáltatási formák 
mőködtetésére, melyek segítik a hátrányos helyzetben lévı, illetve fejlıdési problémákkal, egyéb nehézségekkel 
küzdı gyermekek, családjaik elérését. Ezen szolgáltatások fontos részei a komplex, a nevelést, mint esélyteremtı 
hatásgyakorlást értelmezı pedagógiai szemléletnek.  
 

Hátrányos helyzető gyermekek, családok részére nyújtott szolgáltatások 
 

A hátrányos helyzető gyermekek beilleszkedésének elısegítése érdekében elsısorban azon intézményes 
eszközöket kell használni, amelyek a bölcsıde, mint ellátástípus jellegébıl adódóan az alaptevékenység keretében 
rendelkezésre állnak.  

 
Ilyenek különösen: 

• intézményközi kapcsolatok mőködtetése (gyermekjóléti szolgálat családgondozói, védınık, 
gyermekorvos) 

• szülıkkel, mint partnerekkel való együttmőködés és bizalmi kapcsolat kiépítése, fenntartása 
• a gyermekek esetében egyéni felmérés alapján célzott fejlesztési tevékenység (érzékelés, 

szociabilitás, fejlesztése, környezethez való viszony, tárgy és térhasználat, tájékozódás, stb.) játékos 
helyzetekben. 

 
Fenti eszközök, eljárások mellett azonban más, az alapellátást kiegészítı szolgáltatások nyújtása is 

szükséges lehet, amelyek a hátrányok enyhítését, a gyermekek családi nevelésének hatékonyabbá tételét 
szolgálhatják.  

 
A gyermekek szülei részére nyújtott tanácsadás, korai fejlesztés 

 
A szülıtanácsadás és korai fejlesztés speciális szakmai kompetenciákat, jártasságot és gyakorlatot igényel, 

ezért e feladat ellátása tekintetében fontos, hogy az ellátott gyermekek szükségleteinek megfelelıen kerüljön sor a 
szakemberek kiválasztására. 

Szempontok: 
• helyi, belsı kompetenciák használata, amennyiben azok rendelkezésre állnak 
• kistérségi szakszolgálati intézmények megkeresése (ellátási igények jelzése írásban) és a 

szolgáltatások megrendelése (fedezete: normatíva) 
• az ellátás lehetıleg helyben történjen, a gyermek utaztatása csak olyan esetben elfogadható, amikor a 

tárgyi feltételek, speciális eljárások helyben nem biztosíthatók. 
 

A korai fejlesztés és tanácsadás céljára szolgáló eszközök és helyiség az intézményben rendelkezésre állnak. 
 

Ismeretterjesztés, információ nyújtása 
 

A bölcsıde összegyőjti, és az ellátott gyermekek szülei számára hozzáférhetıvé teszi a gyermekek 
gondozásával, nevelésével, ellátásával kapcsolatos fontos információkat: 
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• egészségügyi ellátórendszerrel kapcsolatos alapinformációk  
• szociális ellátórendszerrel kapcsolatos alapinformációk 
• oktatás, nevelés alapinformációi (vezetı neve, telefonszám, egyéb elérhetıségek). 
 
A közzététel módja: az intézmény faliújságja, illetve egyéni konzultáció, lehetıség szerint. 
 
Fentieken túl félévente végzett igényfelmérés alapján készülı éves program szerint -az anyagi és humán 
erıforrásoktól függıen - tematikus ismeretterjesztı fórumok szervezése a kisgyermeket nevelı családok 
részére az alábbi témakörökben: 

• gyermeknevelési és gondozási információk, egészséges életmód, egészségmegırzés, prevenció 
(gyermekorvos, óvónı) 

• munkavállalással kapcsolatos tájékoztatás (Munkaügyi Központ munkatársa) 
• pénzbeli és természetbeni szociális ellátásokkal, azok igénybevételével kapcsolatos információk 

(Lajosmizse Város Önkormányzatának munkatársa, EGYSZI munkatársa) 
• fogyatékossággal, rendellenességekkel kapcsolatos információk, probléma-felismerés (Nyíri Úti 

EGYMI munkatársa) 
 

Eszköz, szakirodalom, multimédia kölcsönzése 
 

Az eszköz és szakirodalom kölcsönzésének eszközkészlete két forrásból tevıdik össze: 
• az intézmény létrehozásakor erre a célra beszerzett alap eszközkészlet 
• a mőködés folyamán szervezett akciók keretében e célra felajánlott adományok 
• az intézmény mőködése során végzett eszköz és szakirodalom beszerzések e célra elkülönített 

tételei. 
 

Az eszköz és szakirodalom kölcsönzésére az intézményben külön, írásban szabályozott módon kerül sor. 
 
Idıszakos gyermekfelügyelet  

 
Az ellátási igény és kapacitás ismeretében az intézmény vezetıje dönt az egyéb elfoglaltságaik miatt eseti 

vagy idıszakos felügyeletet igénylı szülık igényeinek elbírálásáról. Amennyiben a felügyelet az intézmény 
mőködését nem veszélyezteti, úgy az ellátás a szülıvel egyeztetett módon, az alábbiak szerint történhet: 

 
• Az igényt a szülı az intézmény részére min. 5 munkanappal az igénybevétel idıpontja elıtt írásban 

jelezte. 
• Az ellátás igénybevétele a szülı felelısségére történik, és a szülı elızetesen a gyermekkel 

kapcsolatos egészségügyi és felelısségi nyilatkozatot megtette, a szükséges információkat a bölcsıde 
részére átadta. 

 
Rendszeres programok 

 
A rendszeres programok keretében elsısorban a bölcsıde életével kapcsolatos ünnepi alkalmak említhetık – 

ahol a szülık bevonása az intézmény és a szülıi közösség közötti partneri viszony erısítését, a bizalmi kapcsolat 
elmélyítését szolgálja. 

Mindezek mellett természetesen fontosak az ismeretterjesztés keretében minimum félévente, de az 
erıforrásoktól és az igénytıl függıen gyakrabban is megtartható kiscsoportos tájékoztatók, konzultációk 

A programok idejére és tartalmára vonatkozó tervezés az igények felmérése alapján, azok ismeretében 
végezhetı el. 

 
 
Lajosmizse, 2010. november 30. 

 
        _________________________ 
         Kocsis Györgyné  
            óvodavezetı 
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Mellékletek 
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Részletes eszköz és berendezéslista 
 
Megnevezés  Szükséges 

mennyiség  
(db) 

Egységár
/db 

Költség  
összesen: 
(árxdb) 

Adatforrás: 

 Foglalkoztató   0  
1.  Gyermekszék (Dani szék 26 cm) 24        6900 165600 HOR Zrt. 
2.  Gyermekasztal (téglalap 46 cm)   6    19800 118800 HOR Zrt. 
3.  Fektetık 24  10834 260000 HOR Zrt. 
4.  Fektetı tároló kocsi   2  35000 70000 Almus Pater kat. 
5.  Rácsos ágy + matrac   5  30240 151200 Almus Pater kat. 
6.  Járóka + lemosható betét   2  54432 108864 Almus Pater kat. 
7.  Pólyázó   2  18144 36288 Almus Pater kat. 
8.  Gyermekbútor 2 

garnitúra 
218928 437856 Almus Pater kat. 

9.  Szekrények 4  45408 181632 Almus Pater kat. 
10.  Hullám pamlag 2  23000 46000 NOMI land 
11.  Fali óra 2  1500 3000 ,Metro kat 
12.  Hımérı 2  500 1000 Metro kat. 
13.  Szeméttároló 2  3000 6000  Metro kat. 
14.  Gyermekpad 2  12000 24000 HOR Zrt. kat 

 Terasz   0  
15.  Levegıztetı ágy 24 10834 260000 ,HOR Zrt. 
16.  Csecsemı ágy 6  24000 144000 Almus Pater kat. 
17.  Árnyékoló 1  80000 80000 Baumax 
18.  Hımérı 1  500 500        Metro kat. 

 Vezetıi iroda bútorzata   0  
19.  Szekrénysor 1  190000 190000 Fair Play kat. 
20.  Íróasztal 1 80000 80000 Fair Play kat. 
21.  Szék 1 25000 25000  Fair Play kat. 
22.  Ülıgarnitúra 1 120000 120000 Kika katalógus 
23.  Dohányzóasztal 1  20000 20000   ,Kika katalógus 
24.  Ruhafogas 1     9000     9000  Kika katalógus 
25.  Számítógép 1 187000 187000 Metro kat. 
26.  Nyomtató 1   25000   25000 Metro kat. 
27.  Fax 1   20000   20000 Metro kat. 
28.  Telefon 1 7000 7000   Metro kat. 

 Gondozónıi iroda bútorzata   0  
29.  Szekrénysor 1  180000 180000 Fair Play kat. 
30.  Íróasztal 4  20000   80000 Fair Play kat. 
31.  Szék 4  15000 60000   Fair Play kat. 
32.  Ruhafogas 1  900   900 Kika katalógus 
33.  Számítógép 1  230000 230000 Metro kat. 

 Öltözı   0  
34.  Szekrény 10  40000 400000 Metro kat. 
35.  Szék 2  15000 30000   Metro kat. 
36.  Tükör 1  12000 12000   Metro kat. 
37.  Szeméttároló 1  3000 3000    Metro kat. 

 Mosdó, zuhanyzó   0  
38.  Szappantartó és kapaszkodó 

zuhanyálláshoz 
1  12000 12000    Metro kat. 
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39.  Fogas 1  7000 7000      Metro kat. 
40.  Ülıke 1  15000 15000  Metro kat. 
41.  Fali törölközıszárító 1  50000 50000    Metro kat. 
42.  Szeméttároló 2  6000 6000      Metro kat. 
43.  WC kefe 1  2000     2000  Metro kat. 

 Tálalóedények (felnıtt)    0  
44.  Lapostányér 12  300 3600 Kappa HV. Bt.kat. 
45.  Mélytányér 12 300   3600 Kappa HV. Bt.kat. 
46.  Kistányér 12  209 2500 Kappa HV. Bt.kat. 
47.  Kompótos tál 12  209 2500 Kappa HV. Bt. kat. 
48.  Üvegpohár 12  167 2000 Kappa HV. Bt. kat. 
49.  Bögre 12  209   2500 Kappa HV. Bt. kat. 
50.  Kés, villa, kanál, kiskanál 12  667 8000  Kappa HV. Bt. kat. 
51.  Kancsó 2  1000   2000  Kappa HV. Bt. kat. 
52.  Főszertartó 2  500 1000 Kappa HV. Bt. kat. 
53.  Evıeszköztartó 1  2500   2500  Kappa HV. Bt. kat. 
54.  Kenyérkosár 1  1000 1000 Kappa HV. Bt. kat. 
55.  Tálca 5  2000 10000 Kappa HV. Bt. kat. 
56.  Szalvétatartó 1  500 500     Kappa HV. Bt. 

kat. 
 Konyhai textília    0  

57.  Konyharuha 20  2000 4000   Metro kat. 
58.  Abrosz   2   1800   3600 Metro kat. 

 Orvosi eszközök   0  
59.  Fonendoszkóp 1  22800 22800  
60.  Spatula 50  18 900  
61.  Szálkacsipesz 1  200 200  
62.  Egyszer használatos tő és 

fecskendı 
5  240 1200  

63.  Reflexkalapács 1  3000 3000 
64.  Gyermek vérnyomásmérı 1  6800 6800 
65.  Lázmérık 5  3200 16000 
66.  Csecsemımérleg 1  100000 100000 
67.  Elsısegélydoboz 2  7000 14000 

Medicor  

68.  AMBU felszerelés 1  89000 89000  
 Egyéb   0  

69.  Szeméttároló 10  3000 30000 Metro kat. 
70.  Ételmaradék tároló 2  4500 9000 Kappa HV. Bt.kat. 
71.  Ételmintás üveg 40  800 32000 Kappa HV. Bt.kat. 
72.  Főszertartó 10  500 5000   Metro kat. 
73.  Falióra 1  2000 2000   Metro kat. 

 Melegítıkonyha, tejkonyha   0  
74.  Gáztőzhely 1  180000 180000 Metro kat. 
75.  Mikrohullámú sütı 2  25000 50000   Metro kat. 
76.  Hőtıszekrény 2  85000 170000 Metro kat. 
77.  Ételszállító kocsi 2  45000 90000  Kappa HV.Bt.kat. 
78.  Ételszállító edény 6  35000 210000  Kappa HV.Bt.kat. 
79.  Lábasok, fazekak 10  7500 75000  Kappa HV.Bt.kat. 
80.  Teáskanna 2  3000 6000  Kappa HV.Bt.kat. 
81.  Reszelı 2  1000 2000  Kappa HV.Bt.kat. 
82.  Citromfacsaró 2  700 1400  Kappa HV.Bt.kat. 
83.  Fakanál 5  200     1000  Kappa HV.Bt.kat. 
84.  Üveg mérce 2  600 1200  Kappa HV.Bt.kat. 
85.  Jénai tál fedıvel 5  2000   10000 Kappa HV.Bt. kat. 
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86.  Vágódeszka 3  1500 4500  Kappa HV.Bt.kat. 
87.  Szőrı 3  800     2400 Kappa HV.Bt. kat. 
88.  Tejmerıkanál 3  1000 3000  Kappa HV.Bt.kat. 
89.  Levesmerı kanál 2  1500 3000  Kappa HV.Bt.kat. 
90.  Rozsdamentes tál 4  2000     8000 Kappa HV.Bt. kat. 
91.  Edényszárító 2  2500 5000 Kappa HV.Bt. kat. 
92.  Üvegmosó 2  500 1000  Kappa HV.Bt.kat. 
93.  Kézfertıtlenítı edény 1  3000 3000     Metro kat. 
94.  Folyékony szappantartó 1  2500 2500     Metro kat. 
95.  Papírtörlı tartó 1  5000     5000 Metro kat. 

 Fürdıszoba   0  
96.  Fogmosó pohár és törölközı tartó 2  15000 30000  Metro kat. 
97.  Tükör 2  5000 10000  Metro kat. 
98.  Bili +tartó 10  2000   20000  Metro kat. 
99.  Ruhaszárító 2  4000 80000    Metro kat. 
100.  Pad 2  12000 24000  HOR Zrt. kat. 
101.  Gyógyszerszekrény 1  15000 15000  Metro kat. 
102.  Fertıtlenítı edény 1  3000 3000    Metro kat. 
103.  Szemetes (lábpedálos+billenıs) 2  3000   6000   Metro kat. 
104.  Szennyes tartó 2  5000 10000    Metro kat. 
105.  Hosszmérı 1  13000 13000 HOR Zrt. kat. 
106.  Személymérleg 1  5000 5000    Metro kat. 
107.  Olló 1  2000 2000     Metro kat. 
108.  Szobai hımérı 1  500 500       Metro kat. 

 Kerti felszerelések   0  
109.  Torony csúszdával, mászó 

elemmel 
1  655875  655875  

110.  Játszóház 1  312270    321270 
111.  Homokozó + fedı 1  186020   186020 
112.  Kerti gyermekasztal és kerti 

gyermekpad 
2 

garnitúra 
197136   197136 

113.  Hinta 1  182453   182453 
114.  Mérleghinta 1  152625   152625 

Gyermekszem 
Kft. árajánlata 

alapján 

115.  Összesen   397720 
   

Szállítás és 
telepítés: 

 
116.  Hernyó mászóka 1  69000 69000   HOR Zrt. kat. 
117.  Pancsoló 1  100000 100000 Baumax kat. 

 Játékok és fejlesztı eszközök   0  
118.  Háziállatok 2  4200 8400 HOR Zrt. 
119.  Kedvenc állataim 2 2650 5300 HOR Zrt. 
120.  Háziállatok kicsiknek 2  15000 45000 HOR Zrt. 
121.  Mágneses kirakó 2  5800 11600 HOR Zrt. 
122.  Képkirakó-kocka jármővek 2  4350 8700 HOR Zrt. 
123.  Varázskockák farm 2  6000 12000 HOR Zrt. 
124.  Barátaim az állatok 2 5000 10000 HOR Zrt. 
125.  Szivárványos kocka 2  22500 45000 HOR Zrt. 
126.  Papírtégla készlet 1  15000 15000 HOR Zrt. 
127.  Rugalmas építıkocka óriás méret 2  45000 90000 HOR Zrt. 
128.  Láncszemek 3 készlet 4334 17336 HOR Zrt. 
129.  Főzhetı állatkák 4 készlet 8000 32000 HOR Zrt. 
130.  Csillag építı játék 4 készlet 5000 20000 HOR Zrt. 
131.  Finommotorika fejlesztéshez 

Flik-flak formák 
2  11000 11000 HOR Zrt. 
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132.  Babakonyha játékok 1  56000 56000 HOR Zrt. 
133.  Edénykészlet 1  8000 8000 HOR Zrt. 
134.  Babaház és berendezése 2  38000 76000 HOR Zrt. 
135.  Buldog traktor 2  6000 12000 HOR Zrt. 
136.  Traktor 4  6000 24000 HOR Zrt. 
137.  Buldózer 4  3000 12000 HOR Zrt. 
138.  Hajós játék 2  27000 54000 HOR Zrt. 
139.  Dinoszaurusz hempergı 2  21600 43200 HOR Zrt. 
140.  Gördülı méhecske 1  19800 19800 HOR Zrt. 
141.  Libikóka 2  7500 15000 HOR Zrt. 
142.  Ugráló póni 4  12500 50000 HOR Zrt. 
143.  Billegı ülıke 2  6000 12000 HOR Zrt. 
144.  Játszószınyeg elefánt 2  16000 32000 HOR Zrt. 
145.  Tornaszınyeg  1  37500 37500 HOR Zrt. 
146.  Wesco mozgásfejlesztı eszközök  1  200000 200000 HOR Zrt. 
147.  Lejtı 2  21900 43800 HOR Zrt. 
148.  Bújócska 1  24750 24750 HOR Zrt. 
149.  Modulkészlet bölcsiseknek 1  68239 68239 HOR Zrt. 
150.  Roller 3 kerekő 2  30000 60000 HOR Zrt. 
151.  Tricikli 4  33000 132000 HOR Zrt. 
152.  Homokozó készlet 2 készlet 24300 48600  HOR Zrt. 
153.  Talicska 4  3000 12000  HOR Zrt. 
154.  Duplo készlet 2  35000 70000 Metro kat. 

 Textíliák    0  
155.  Pelenka 100  120 12000   Metro kat. 
156.  Párna 24  1800 43200   Metro kat. 
157.  Paplan 24  4000 96000   Metro kat. 
158.  Takaró 24  2000 48000   Metro kat. 
159.  Ágynemő 40  3600 144000 Metro kat. 
160.  Terítı 15  2000 30000   Metro kat. 
161.  Törölközı 50  500 25000   Metro kat. 
162.  Szınyeg 2  25000 50000 HOR Zrt. 
163.  Függöny 30 2800   84000  Metro kat. 
164.  Gyermekpóló 12  1000 12000   Metro kat. 
165.  Tipegı   8  2000 16000   Metro kat. 
166.  Kertésznadrág 12  2500 30000   Metro kat. 
167.  Rövidnadrág 12  1000 12000   Metro kat. 
168.  Kislány ruha 6  2000 12000   Metro kat. 
169.  Tréningruha 10  3500 35000   Metro kat. 
170.  Gyermeksapka (téli) 5  1000 5000     Metro kat. 
171.  Gyermeksapka (nyári) 5  700     3500  Metro kat. 
172.  Kétrészes anorák 10  5000 50000   Metro kat. 
173.  Téli hálózsák 24  6000 144000   Metro kat. 
174.  Bugyi 10  400 4000  Metro kat. 
175.  Atléta 10  400 4000     Metro kat. 

 Tálalóedények (gyermek)   0  
176.  Gyermek mélytányér 30  834 25000 Kappa HV.Bt. kat. 
177.  Gyermek lapostányér 50  650 32500 Kappa HV.Bt. kat. 
178.  Csecsemı és gyermekpohár 50  400 20000 Kappa HV.Bt. kat. 
179.  Bögre 50  200 10000 Kappa HV.Bt. kat. 
180.  Gyermekkanál 30  267 8000 Kappa HV.Bt. kat. 
181.  Kávéskanál 30  134 4000 Kappa HV.Bt. kat. 
182.  Merıkanál 4  300 12000 Kappa HV.Bt. kat. 
183.  Villa 4  200 800 Kappa HV.Bt. kat. 
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184.  Süteményfogó 2  1000   2000 Kappa HV.Bt. kat. 
185.  Tortalapát 2  750   1500 Kappa HV.Bt. kat. 
186.  Tálalóedény fedıvel 8  5000 40000 Kappa HV.Bt. kat. 
187.  Kenyértartó 2  1500   3000 Kappa HV.Bt. kat. 
188.  Kancsó 4  1400   5600 Kappa HV.Bt. kat. 
189.  Szalvétatartó 2  500   1000 Kappa HV.Bt. kat. 
190.  Tálca 4  2250   9000 Kappa HV.Bt. kat. 
191.  Moslékos edény 2  4250   8500 Kappa HV.Bt. kat. 

 Mosodai felszerelés   0  
192.  Mosógép 1  70000 70000 Metro kat. 
193.  Varrógép 1  22000 22000 Metro kat. 
194.  Vasalóasztal 1  6000 6000  Metro kat. 
195.  Ülıke 2  5000   5000 Metro kat. 
196.  Rakodó polc 2  3000 3000 Metro kat. 
197.  Szekrény 1  35000 35000 Metro kat. 
198.  Ruhás kosár 4  8000 8000   Metro kat. 
199.  Vasaló 2  20000 20000 Metro kat. 
200.  Szennyes-tartó 4  16000 16000 Metro kat. 
201.  Szeméttartó 1  3000 3000   Metro kat. 
202.  Ruhaszárító 1  4000   4000 Metro kat. 

 Takarítóeszközök   0  
203.  Porszívó 1  20000 20000 Metro kat. 
204.  Felmosó-garnitúra 2  3000 6000   Metro kat. 
205.  Seprı, partvis 4  1000   4000 Metro kat. 

 Összesen   10268264 , 
 

 
 


