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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagogiai, illetve a mini bolcsédei
szakmai cél €s feladatrendszer racionalis ¢és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza
a Vacratoti Mokus Ovoda-Boleséde Mini Bolesédéje mitkodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetéleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyekrél nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ a Vacratoti Mokus Ovoda-Bolcsdde Mini Bolesddéje vezetésének és mitkodésének,
az Intézmény jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy kiilonosen:
* az Intézményre és miikodésére jellemzd, részben hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, az Intézmény tevékenységi korét,
* az Intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, Aaltaldnos miikddési
rendelkezéseit, belso szabalyait,
* az Intézményvezetd €s ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait
¢s kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozdinak
elsérendii kotelezettsége.

Az 6vodaban a nevel6-oktatdo munka kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben lathato el, teljes vagy
részmunkaidds, hatarozott vagy hatarozatlan idejii kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében torténd foglalkoztatassal. A nevel6-oktatdé munka oOraaddi megbizasi szerzddés
alapjan is ellathato.

A mini bolcsddében a neveld munka kézalkalmazotti jogviszonyban teljes vagy részmunkaidds,
hatérozott vagy hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti jogviszonyban lathat6 el.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok:

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* A 2023. évi LIIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* A Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj é€letpalyajarol
sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

*  1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol



e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

« 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 44/2007. (XIIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

o 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. ¢évi LXVLI. térvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kdozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

* 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl,

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatésrol,

+ 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

* 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Okirat szama: 4/2024.
A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Vacratoti Mokus Ovoda-Bolesdde Mini
Bolcsddéje
A koltségvetési szerv székhelye: 2163 Vacratot, Petofi tér 2.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.11.14.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv -
megnevezése: Vacratot Kozség Onkormanyzata
székhelye: 2163 Vacratot, Petofi tér 3.
» A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének
megnevezése: Vacratot Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
székhelye: 2163 Vacratot, Petofi tér 3.
» A Kkoltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Vacratot Kozség Onkorméanyzata
székhelye: 2163 Vicratot, Petdfi tér 3.

VVV VvV I

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) alapjdn 6vodai nevelés ellatdsa, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény alapjan bolcsddei ellatas biztositasa.



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az Nkt. 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig neveld intézmény, ahol — e torvény 5.§ (1) bek. a) pontjdban meghatarozottak szerinti
— 0vodai nevelés folyik.

Az intézmény a nevelGtestiilet altal elfogadott nevelési program alapjan végzi tevékenységét.
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4.§ 13. pontja értelmében az intézmény
vallalja, hogy a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzeti és a kiilonleges banasmoédot
igényl6 gyermekeket a tobbi gyerekkel egylitt, azonos dvodai csoportban, integralt nevelés,
ellatas keretében foglalkoztatja, ennek megfelelden a gyermekek nevelése, ellatasa céljabol a
kozoktatasi kiegészité hozzajarulasokat igénybe veszi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek dvodai nevelése, ellatasa keretében:

e sajatos nevelési igényli gyermek nappali rendszerii 6vodai nevelése, ellatasa keretében
(beszédfogyatékossag és enyhe értelmi fogyatékossag miatt sajatos nevelési igényl
gyermekek ellatasa.)

o Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek nappali rendszerii
ovodai nevelése, ellatasa

e kiemelten tehetséges gyermekek nappali rendszerti 6vodai nevelése, ellatasa.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42. § (1)
bekezdése, a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet szerint mini bolcsddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasa, gondozasa folyik. A kdznevelési intézmény gyermekeétkeztetési feladatokat is ellat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Eﬁﬁ?gg;:i korményzati funkcié megnevezése

1 |091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
2 szakmai feladatai
3 |1 091140 ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 1104031 gyermekek bdlcsddében és mini bolcsédében torténd ellatisa

104035 gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
6 intézményében

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Vacratot Kozség kozigazgatasi
teriilete. Targyi és személyi feltételek megléte esetén mas telepiilésen allando lakohellyel
rendelkez6 dvodaskortak és bolcsddés kortiak ellatasat is biztositja.




A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

koznevelési
jogviszony

foglalkoztatotti

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogalldsarol szoldo 1992.évi

XXXIIL.
torvény;

3

munkaviszony

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol,
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL.

torvény végrehajtasarol

4

megbizasi szerzédéssel

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda- mini bolcsode.

Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése: Az 6vodai nevelés feladatainak ellatasa a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX toérvény 13.§. (1) bekezdése
alapjan a helyben biztosithato kozfeladatok korében ellatando helyi dnkormanyzati feladat.

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok: a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat
a Szddligeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Vacratoti Kirendeltsége (2163 Vacratot, Petdfi tér
3.) latja el, gazdalkodéassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartdé jovahagyasa nélkiil az
intézmény nem vallalhat.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek tanul6létszam:

alapfeladat munkarend maximalis
feladatellatasi hely megnevezése P . I, gyermek-,
megnevezeése megjelolése tanulolétszam
Vacratoti Mokus Ovoda-
1 Bolcsode 6vodai nevelés 150
2 Vacratoti Mokus Ovoda- bolesddei 16
Bolcséde Mini Bolcsddéje ellatas
A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
vagyon feletti
ingatlan rendelkezés az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi joga vagy a o
P Ama vagyon funkcioja, célja
haszndlati joga
1 2163 Vacratot, Pet6fi tér 2. 326 hrsz hasznalati jog o6voda
2163 Vacratot, Szent Istvan
2 utca 15. 1100/1.hrsz mini bolcséde
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3. Az intézmény vezetoje megbizasi rendje

A foigazgatd megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettséggel, pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben,
vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkozé 6raaddi megbizas ellatasa soran
szerzett szakmai gyakorlattal, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben
fennallo, hatarozatlan iddre, teljes munkaidore szol6 kinevezéssel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban.

A fdigazgatot Vacratot Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg hatarozott idére, 5 évre,
a munkaltatoi jogkort a telepiilés polgarmestere gyakorolja a féigazgato felett.

Az intézményben a foigazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerzddés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolés és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott médon atruhazhatok.

A vezet6i megbizasrol vald lemondas, a megbizés visszavonasa, valamint a megbizés hatarozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti
munkakorében kell tovabb foglalkoztatni.

Az intézmény képviseletére jogosult

Az Intézmény mindenkori vezetdje latja el az Intézmény képviseleti jogkorét €s munkaltatoi
jogkoreét. Tavolléte esetén a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat szerinti helyettesitd korlatozott
jogkorrel lathatja el a képviseletet.

Az alkalmazottak kore, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltételei

Az intézményben a pedagdgusok és a dajkak kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagodgusok uj
¢letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagoégusok 1j
¢életpalydjardl szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan
keriilnek foglalkoztatasra. A pedagogusok besoroldsa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok uj életpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagdégusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozéd
rendelkezései alapjan keriil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore szol6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és oktatd
munkat segitdk esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétfotol péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatdrozott id6 lejartaval, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval, a munkaltat6 jogutdd nélkiili megsziinésével, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltato egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatalya ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara
nem kertil sor, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 méar nem biintetlen el6életi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a prébaidé alatt, a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,
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felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyu lemondassal, elbocsatés
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII.
torvény ¢€s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsdganak, jubileumi
jutalmanak ¢és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitése

Nevel6-oktatdo munka — 6vodai nevelés a gyermekekkel vald pedagogiai céliu kozvetlen
foglalkozas kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben, oraadoként megbizasi szerzddés
alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony:

e Dbiintetlen el6életd,

e cselekvokeépes,

e nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szdndékozo személy
a kinevezés megkdtését megel6zéen a blniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatara a fenntartd dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.

Palyéazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Gsszefliggd munkaltatoi
jogkor gyakorlgja irja ki.

A palyéazatot a korményzati igazgatasrol szo6l6 torvény alapjan mikodo személyiligyi kozpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢€s szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatodi jogkort az igazgatod gyakorolja.

A felséfoku kisgyermekneveld a pedagdgus életpalyaba keriil besorolasra kdézalkalmazotti
jogviszonyban. A kozépfoku végzettségli kisgyermeknevelOk €s a bolcsddei dajka a Kjt hatalya
ala tartozik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elGirdsok

Az intézmény 0ndllo jogi személy, onalldban miikodd és gazdalkodd intézmény, amely a
képviseld-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan miikodik.

12



Az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat a foigazgato latja el.

Kotelezettségvallalas

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel az intézmény jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi
litemtervbe.

A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

* adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

* azadott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad-
e a széban forgod kotelezettségvallalasra

* a kotelezettségvallalds dokumentumdban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi titemtervvel.

A kotelezettségvallaldas  dokumentumdat nyilvantartasba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

4, Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves koltségvetésében meghatarozza:

* személyi juttatdsokat

* munkaadot terhel6 jarulékokat
* dologi jellegili kiadasokat

* az ellatottak juttatasait

» felhalmozasi kiaddsokat

* mikodési bevételeket

* tamogatas éves Osszegét

* az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz a fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a fenntarto részére.

Kiadmanvyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény kiadmanyozasi joga a féigazgatot illeti meg, az intézmény nevében aldirasra a
foigazgatd jogosult. Akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést igényld {igyiratokra
vonatkozoan — alairési jogot gyakorolhat az SZMSZ helyettesitési rendje szerint helyettesitésre
megbizott pedagogus.

* Az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan kapja a megbizott pedagdgus.
* A megbizast a foigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézmény fenntartdja adhat.
* Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt a féigazgatot tajékoztatnia kell.

A foigazgato kiadmanyozza az egész 0voda tekintetében:

* az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
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+ afenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

* a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

* Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket a pedagogus
valamint a neveld és oktatomunkat segitok értékelési dokumentumait,

* azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

» az intézmény éves koltségvetésének a modositasait,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata

Hosszu
bélyegzo

Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak:
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

» fbigazgatd
« féigazgato-helyettes
* amini bolcséde szakmai vezetdje

A bélyegzok elzarva tartasa kotelezo!
A kezelésiikre vonatkoz6 eldirdsokat a bélyegzd hasznalati szabalyzat tartalmazza.

1. AMUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES
NYILVANOSSAGUK

1. Az intézmény torvényes miikodését biztosito alapveto dokumentumok

* Alapito okirat
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
* Pedagogiai Program
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» Hazirend

» [Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

«  Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

» Bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja
* Mini Bolcséde Szakmai Programja

* Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

* Tlzvédelmi Szabalyzat

*  Munkavédelmi Szabalyzat

» Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

» Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény, alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagdgiai program

Az intézmény szakmai- pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld- oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A szakmai- pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot. Az dvoda szakmai
pedagogiai programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Bolcsédei nevelés -
gondozas orszagos alapprogramja alapjan késziilt.

A szakmai-pedagogiai program meghatarozza:

» az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

+ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodesét, kozosségi életre tortend felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitéseét,

» aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

+ agyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

+ aszild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait,

« azegészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

+ agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

» anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

* a sajatos nevelési igényl gyermekek, ovodai nevelése esetén az ovoda
pedagogiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok
csokkentését szolgald specidlis fejlesztod tevékenységet.

« amini bolcsddei tevékenység szakmai feladatait

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai-pedagogiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A szakmai - pedagogiai programot a nevelGtestilet véleményezi, és a fOigazgatd
jovéhagyasaval valik érvényessé.

A szakmai -pedagogiai program megtekintheté a fOigazgatdi irodaban. A foigazgatd az
érdekléddknek tajékoztatassal szolgal a pedagodgiai programmal kapcsolatban.
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Hézirend
Az intézmény hazirendje tartalmazza:

» agyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eléirdsokat,

* atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

* a szllék véleménynyilvanitasanak, a sziilok rendszeres tdjékoztatdsanak rendjét és
formait,

» az 6voda helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az dvodahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rend;jét,

* a pedagdgiai  program  végrehajtasahoz kapcsolodd  6vodan
kiviili tevékenységeket.

A Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el, €s a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
ovoda Hazirendje megtekinthetd az intézmény hirdetdtablajan.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddséara a nevelési évet nyitd
értekezleten kertil sor.

A munkaterv elfogadédsarol a szakalkalmazotti értekezlet dont a foigazgatd jovahagyasaval
valik érvényessé. A munkaterv egy példanyat a hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az éves munkatervben szerepld célok, feladatok elérését, eredményességét irdsban értékelik a
munkatervben megnevezett felelosok. A nevelési év beszamolojat az éves munkatervre épitve,
nyilvanossa téve munkatarsak és sziilok szamara kell elkésziteni a feleldsnek.

Bolcsddeil dokumentumok

A mini bélcséde dokumentumait a foigazgatd késziti el, szakmai kérdésekben a mini bolcséde
szakmai vezet6jének véleményének kikérésével. A dokumentumot ismerteti a mini bolcsdde
szlil6i kozosségével. A mini bolcséde szakmai programja: ,,A bolcsédei nevelés orszagos
alapprogramja alapjan késziil el.

* A sziil6k javaslatait, ha az jogszabalyba nem iitkozik, beépiti a dokumentumokba,
majd elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyzOkonyv késziil.

* A dokumentumok elfogaddsanal a sziilok 51 %-nak jelen kell lennie. Ezutan a
foigazgatd az aktudlis dokumentumot jovahagyas céljabol megkiildi a fenntartod
részére.

2. Az intézménvi dokumentumok nvilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, a
tajékoztatas rendje

Az intézmény alapvetd dokumentumait, a munkatervet, a Szervezeti és miikodési szabalyzatot,
a Hazirendet és a Szakmai - Pedagogiai programot minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. az érdeklédok az féigazgatdi iroddban megtekinthetik. A Vacratét Kozség
Onkormanyzat honlapjan a dokumentumok megtalalhatéak. A Hazirend az intézmény
bejaratanal is kifliggesztésre kertil.
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A sziiléket minden szeptemberben tajékoztatni kell az alapvetd dokumentumokrol, azok
nyilvanossagarol.

A gyermek felvételekor az dvodai hazirend egy példanyat a sziilének at kell adni, vagy e-
mailben meg kell kiildeni. Az atvételt alairassal igazolja

A mini bolcsédei beiratasnal minden sziilé megkapja a mini bolcséde Hazirendjének 1
példanyat, vagy pedig e-mail formajaban meg kell kiildeni. Az atvételt alairassal igazolja.

A mini bolcséde dolgozoi élnek az informacidatadas szobeli, digitalis és papir alapt
eszkozeivel.

A szilék a fOigazgatotdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Erre a sziilovel torténd elézetes megallapodas alapjan kertilhet sor.

Az intézmény hirdetétablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas lehetdségét.

Az dvodai/ mini bolcsddei beiratasok elbtt a sziilok tajékoztatasara a foigazgatd intézkedése
szerint szervezett formaban is sor keriilhet.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, mini bolcséde) all, melyet a féigazgatd
egyszemélyi felelosként vezet. A bolcsdde szakmai munkajanak koordinalasat a mini bolcséde
szakmai vezetdjére ruhdzza at.

e A mini bolcsédei és 6vodai feladatokat ellato szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan

latjak el.
Vacratoti Mokus Ovoda- Béleséde
Ovoda Mini bdlcséde
Fenntarto
Foéigazgato
Féigazgato - / Mini boélesédei
helyettes szakmai vezeto
Ovodapedagégus \ Kisgyermekneveld
v
Ovodatitkar
Pedagdgiai : : — -
munkatars — Dajkak, konyhas dajka Mini bolcsodei

18



1. Az intézmény vezetési szerkezete

Lehetséges szervezeti A szervezeti szintnek A Kkonkrét
szintek megfeleld lehetséges vezet6i beosztasok
(1) vezeté beosztasok megnevezése
(2) 3
1. LegfelsObb vezetoi szint | intézményvezetd foigazgatod
2.Vezetdi szint: intézményvezetd -helyettes | foigazgato-helyettes
3. Vezetdi szint: mini bolcséde szakmai vezetd | mini bolcséde szakmai vezetd

Miikodési rendszer:

e A szervezetet a foigazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

2. Feladatok és hataskorok

A fo1gazgato feladat-€s hataskore

Az intézmény €1én a féigazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi valamint a taniigy-igazgatasi
¢s a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Munkéjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott modon.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort a fenntarto késziti el.

A féigazgatd a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a fenntarto felé,
az alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott
fenntart6i vagyonnal valo rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A foigazgato az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
els6dlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Hatdskorébe tartozik a
rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény milkkodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

A koznevelési intézmény foigazgatoja
» felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossdggal wvald kezeléséért — 06nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
» gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
* dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hataskorébe,
+ felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
* képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja felel
* apedagdgiai munkaért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,
* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,
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0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a nevel0 és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil6i szervezettel valé megfeleld egylittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

A fdigazgat6 a pedagdgiai munkéért valod feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld €s oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsd

JO4

szakértdvel torténd értékelése céljabol

A foigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

» apedagbgiai ,szakmai munka iranyitasa,

* ataniligy-igazgatasi dontések meghozatala,
* amunkaltatéi dontések meghozatala,

* akotelezettségvallalas,

* akiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

» fenntart6 eldtti képviselet,

* besorolas, atsorolas, visszasorolas,

» munkaviszony létesitése, megsziintetése

A f6igazgatd feladata

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az 6vodai csoportok és a mini bolesddei egység
munkajat és egyiittmikddéseét.

Figyelemmel kiséri, értékeli az Ovoda és a Mini Bolcséde ellatottsagi és mitkodési
mutatoit, elemzi szakmai hatékonysagat. Javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére,
sziineteltetésére, illetve megsziintetésére.

Gondoskodik a munkaltatdéi jogkorébe tartozd dolgozok oktatasi €s tovabbképzési
tervének elkészitésérdl és végrehajtasarol. Szervezi az intézmény szakembereinek
elméleti és gyakorlati tovabbképzését.

Elkésziti a munkaltatoi jogkdrébe tartozé dolgozok munkakori leirasat.

Irdnyitja, ellendrzi, Osszehangolja az intézmény gazdasagi, szakmai munkajat, és
egylittmiikodését.

Kapcsolatot tart a fenntartd6 Onkormanyzattal, a Pedagégiai Szakszolgalattal, az
egészségiigyi szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.
Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek a tarsadalmi
szervezetek €s a sajtd iranyaban.

Elkésziti az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat és egyéb szabalyzatait
Ellendrzi a szabéalyzatokban foglaltak betartasat, végrehajtasat, sziikség esetén
gondoskodik modositasukrol.

Elkésziti az intézmény mikodésével kapcsolatos beszamoldkat. Hataskore és jogkore
kiterjed a z intézmény valamennyi dolgozdjara.

Hatéaskorét kozvetleniil, illetve megbizott utjan gyakorolja. A belsé ellendrzést
(szakmai, egészségiigyi, miiszaki) éves litemterv alapjan végzi.
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Meghatarozza az intézmény szervezetét €s mikodését, ellendrzési rendszerét.
Megbizasi szerzédést kot a munka hatékonysdga érdekében a sziikséges
szakemberekkel.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

Ellendrzési €s beszdmoltatdsi jogkdre van az intézmény minden teriiletén.

Tavolléte esetén az altala megbizott altalanos helyettese jogosult az intézmény
képviseletére vagy a vezetd helyettesitésére. Mini Bolcsddei egységet érintd kérdésben
a szakmai vezeto segitségét kéri.

Elkésziti az Ovoda/Mini Bolcséde éves koltségvetésének tervezését.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok ¢€s teljesitések alakulasat, a maradvany
elszamolast.

A miikodéssel kapcsolatos beszerzéseket és szamlakat utalvanyozasra tovabbitja a
Viécratot Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi és Pénziigyi Irodaja
felé.

Ellatja az intézmény munkaerdmozgéssal, 1étszamnyilvantartassal és bérvaltozassal
kapcsolatos feladatait.

Az ellatottakrol, 6vodasokrol, dolgozokrol kiilonbozo statisztikakat készit a KIR, a KSH
fele.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyi véaltozasokat.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a havi, esetenkénti statisztikai és egyéb nyilvantartdsokat
Figyelemmel kiséri €s ellendrzi a szabadsag nyilvantartasokat

Koézponti normativa igényléséhez és elszamoldsdhoz adatot szolgaltat, és egyéb
ugyviteli feladatokat végez.

Megszervezi a dolgozdok balesetvédelmi é€s tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Biztositja a gondozasi-nevelési-oktatasi munka szakmai €s a technikai feltételeit.
Ellendrzi és biztositja a neveldmunka, a szakmai és a technikai munkafolyamatok
szakszerliségét €s a higiénés szabalyok betartasat.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a szakmai munkaval kapcsolatos
észrevételeket. Intézkedik a panaszok orvoslasarol.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet.
Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és segiti a sziil6i értekezleteket.
Rendszeresen ellendrzi a pedagogusok, a szakdolgozok €s a nevelést-oktatast segitd
személyzet munkajat és etikai magatartasat.

Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkék eldkészitésében.

Ellendrzi a pedagogusok és a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot, segiti
azok szakszerll vezetését.

Hasznélja az irdnyitasa alatt 4116 intézmény bélyegzdjét.

Joga van az elvégzendd feladatoktol fiiggben a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

Elkésziti az éves szabadsagolas litemtervét, engedélyezi a tavollétet, errdl nyilvantartast
vezet.

Elkésziti az intézmény éves munkatervét. A munkaterv tartalmazza a targyévre
vonatkoz6 feladatokat, a feladatok végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését, a
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végrehajtas (hatar)idejét, a tajékoztatasi kotelezettségeket. A munkatervet a Fenntarto
képviseletét ellatd személlyel, az Intézmény dolgozdival, a sziilokkel ismertetni kell.
Felelos az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért, ill.
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vondsaért.

Feladata az 6vodaban a Sziiléi Munkakozosség, a bolcsédében az Erdekképviseleti
Forum mikodtetése, tagjainak megvalasztatasa.

Felel6s az intézmény szakszerti mikodéséért.

Felel6s a szakmai és gazdasagi vonatkozast intézkedések idoben torténd meglétéért.
Felelos a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felelds a szakmai €s gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.
Felelds az intézményekben 1évé vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, az
Alapité Okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatoi jogkdr gyakorldja jogosult.

A feladatoknak megfeleléen meghatarozza a foglalkoztatotti 1étszamot, ennek
figyelembevételével engedélyez belsd helyettesitést vagy kiilsd helyettes alkalmazasat
a bérkeret szigort betartasaval.

Iranyitja és ellendrzi valamennyi dolgoz6 munkéjat.

Elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, ellenorzi annak betartasat.

Ellatja az intézmény mikodésével kapcsolatos panaszok kivizsgalasat a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Rendelkezési jogkdre van a valamennyi az intézményben dolgozé beosztott ligyében.
Elkésziti az intézmény Hézirendjét, ellendrzi annak betartasat.

Felelds azért, hogy a nevelés-oktatds, a gondozas-nevelés szinvonaldnak emelése
érdekében minden lehetséges intézkedést megtegyen.

Gondoskodik az intézmény kezelésében ¢€s haszndlatdban 1évd vagyontargyak
védelmérdl, a rendeltetésszerli és gazdasagos felhasznalasrol.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi ¢és pénziigyi feladataira vonatkozo
jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢és eldirdsok érvényesitésérol, ellendrzi
végrehajtasukat

Egyiittmiikodik Vacratot Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi és
Pénziigyi Irodajaval a Vacratoti Mokus Ovoda-Bolcséde Mini  Bolcsddéje
koltségvetésének  elkészitésében a  jogszabdlyok és  tervezési  eldirdsok
figyelembevételével.

Iranyitja a bér- és munkaerd gazdalkodast, a szocialis ellatas feladatait, ellendrzi a bér
¢s munkatigyi. szabalyok betartasat.

Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellendrzésérol, értékelésérol, a
hatékonysag ésszerli és takarékos gazdalkodas érdekében.

Alairasi jogkore van az Intézmény irdnyitasa korében hozott vezetdi utasitasok,
szabalyok tekintetében.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

Felelds az intézmény gazdalkoddsa kapcsan hozott intézkedésekeért, belsd utasitasaiért.
Felelds a munkaltatoi intézkedések szakszerliségéért, a bérkeret betartasaért.

Felel6s a vezetdi ellendrzés soran tapasztalt hidnyossdgok megsziintetéséért,
kezdeményezi a mulasztok feleldsségre vonasat.

Felel6s a munkafolyamatokba épitett ellendrzés érvényesiiléséért.

Hidnyzasa esetén az altala megbizott munkatars/munkatarsak helyettesitik a
feladatkorok ismeretében.

Ovodai, mini bolesddei felvételek, beiratas lebonyolitasa
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Ovodai felvételekkel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése:
» Felvételi és eldjegyzési naplo
+  Ertesités a felvételrdl
* Elutasitasrol sz6l6 hatarozat
Mini bolesddei felvételekkel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése:
» Sziil6i kérelmek, nyilatkozatok
» Tajékoztatés
* Felvételi értesités
» FElutasitési értesités
*  Megallapodas

Feladata kiilonosen

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s ellendrzése,

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziilo1 szervezetekkel valo egyilittmikodés,

a munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban az egyhazi jogi személlyel valo egyiittmikodeés,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mads
hataskorébe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy alland6 megbizast
adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott- feladatok ellatésa.
Intézkedések az dvodai kotelezettség, a tankdtelezettség teljesitése érdekében
Ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplo csoportonkénti vezetését

Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa

Az dvodai elhelyezés megsziintetése, dokumentalasa

Az ,,Ovodai torzskonyv” vezetése

A helyi o6vodai nevelési program (HOP) elkészitésében vald részvétel, annak
elfogadtatasa, karbantartdsa és ellendrzése

A vezet6i palyazat megirasa, benytjtasa,

Csoportnaplok folyamatos ellendrzése

A személyiség- és képességfelmérd lapok ellendrzése

Az iskolaérettség megallapitdsa, dokumentalasa,

A Pedagdgiai Szakszolgalat és a szakért6i vizsgalat iranti kérelem kitdltése, tovabbitasa,
A gyermekvédelmi munka feliigyelete

Az  ovoda/mini  bolcséde  mikodésével, a  nevelGtestillet tagjaival, a
kisgyermekgondozokkal, a pedagogiai asszisztenssel, a dajkakkal és munkajukkal, a
gyermek fejlettségével, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot
koteles megdrizni, hivatali titokként kezelni.
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Az intézményi iratkezelés megszervezése (Uitja pontosan kovethetd, ellendrizhetd
legyen)
Az iratok épségének, hasznalhatdsdganak biztositasa
Az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositasa
Az intézményben hasznalt dokumentumok:
*  mini bélcsédei gondozo-nevelé munkaval kapcsolatosak
» apedagdgiai munkaval kapcsolatosak
*  humanpolitikéval kapcsolatosak
» tanligyigazgatassal kapcsolatosak
» gazdalkodassal kapcsolatosak

A foigazgato a foigazgato-helyettesre atruhazza:

a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének ellendrzését,

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében, és

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

a féigazgato tartos tavolléte esetén a foigazgato teljeskorl helyettesitése

A féigazgato a mini bolcsode szakmai vezetore ruhazza at:

* a mini boles6de szakmai feladatainak koordinalasa,
 a mini bolcsédével kapcsolatos statisztikai feladatok ellatasa
» Tevadmin rendszer hasznalata

Foigazgatd-helyettes feladat -és hataskore

Vezetdi tevékenyseégét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellet végzi, akadalyoztatdsa esetén
ellatja helyettesitését, a mikodés szempontjabol halaszthatatlan feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasdban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkéjat.

Iranyitja, ellendrzi a csoportok tevékenységét, szervezi azok mitkodését

Javaslataival segiti a csoportok kialakitasat

Figyelemmel kiséri és biztositja az 6vodaban folyé munka targyi feltételeit

A vezetdvel egyetértésben dont a gyermekek ovodai felvételérdl

Koézremiikodik az éves munkaterv és az 6voda mikodésével kapcsolatos egyéb
dokumentumok elkészitésében

Ellendrzi a csoportok éves tervét

Szervezi a dolgozok helyettesitését, kijeloli a helyetteseket

Nyilvantartast vezet a dolgozok jelenlétérdl, hidnyzasarol

Rendszerezi, ellendrzi a tulorakat, helyettesitéseket.

Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét, ellendrzi a szabadsagok terv szerinti
igénybevételét. Vezeti a ,,Szabadsagengedélyt”

Kozvetleniil irdnyitja a dajkdk munk4jat, sziikkség esetén gondoskodik a
helyettesitésiikrol.

A karbantartasi, nagytakaritasi munkak szervezését segiti

A vezet6 tavollétében gondoskodik az intézmény zavartalan mitkodésérol.

Részt vesz olyan kozségi és vidéki rendezvényeken, szakmai forumokon melyek az
intézmény szempontjabol jelentdséggel birnak.

24



Pedagdgiai munkajat az 6vodapedagdgusok fobb feladatainak megfelelden végzi.

Az 6voda miikodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
fejlettségével, egészségligyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megorizni, hivatali titokként kezelni.

Felelos:

a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds munkdjanak 6sszefogasaért, a munkavédelmi és
tiizvédelmi oktatds megszervezéséért,

a nem dohanyzok védelmérdl sz6ld torvénybdl kovetkez feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréséért

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a szabadsagolasi terv elokészitéséért, a ,,Szabadsagengedély” vezetéséért,

a leltarozasi munkak megszervezéséért

Mini bolcsode szakmai vezetd feladat-és hatdskore

A foigazgatd akadalyoztatisa esetén segiti foigazgato-helyettest a mini bolesédei egységgel
kapcsolatos halaszthatatlan feladatok ellatasaban.

Az egység szakmai munkajanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése

A fOigazgatd utasitdsanak megfeleléen részvétel az egység szakmai programjanak
megfogalmazéasaban és annak véleményezése.

Rendszeres beszamolo6 az egység szakmai tevékenységérdl a foigazgatojanak.

A foigazgatd személyzeti feladatainak segitése, az ebben a korben rabizott feladatok
ellatasa

Az ovoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
fejlettségével, egészségligyi, csaladi korlilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megOrizni, hivatali titokként kezelni.

Kisgyermekneveld tarsanak és a mini bolcsédei dajkanak a szabadsagigényét egyezteti
a féigazgatoval és a szabadsagolasi tervben rogziti.

A csoportban dolgozé kisgyermekneveld tarsat segiti a helyes gondozasi sorrend, a
folyamatos ¢és rugalmas napirend kialakitasdban, a gondozasi miiveletek és a pedagdgiai
munka megszervezésének aktualizalasaban.

Jelzi a csoportban dolgozd kisgyermeknevelonek a sziikséges modositasi pontokat,
tajékoztatja foigazgatdjat az elért eredményekrol.

* A fbigazgatdjanak tavollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a foigazgatod sajat
feladatai koziil 4truhdz.
* Dontési joga korlatozott, munkajaval kapcsolatban beszamolési kotelezettsége van.

A mini bolcsdde szakmai vezetdiének felelOssége

Tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. A gondozasi nevelési teriileten
kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a mini bolcsédei dolgozok munkajat.

Felelos:
* mini bolcsdde szakmai munkajanak megszervezéséért
* hazi szakmai tovabbképzések megszervezéséért
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* a nem domanyzok védelmérdl szold torvénybdl kovetkezd feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréséért

A f6igazgato és a mini bolcsdde szakmai vezetdje rendszeresen a hét elsé napjan megbeszélést

tartanak, a felmeriilé azonnali tigyeket pedig napi kapcsolattartasuk soran rendezik.

A mini bolcséde szakmai vezetdje altal vezetett dokumentumok
e mini bolcsédei tajékoztatd
mini bolcsddei napi jelenlét kimutatasa korcsoportonként
kérelem a mini bolcsddei felvételhez
munkaltatoi igazolas mini bolesddei felvételhez
hatarozat gyermekvédelmi kedvezményrol
felvételi konyv
megallapodas (a gyermek napkozbeni ellatasa/ mini bolesddei ellatas igénybevételéhez)

3. A megbizas visszavonasa

A féigazgato-helyettes, mini boleséde szakmai vezetd megbizasa visszavonhato, ha;

* afo6igazgatdval valo egylittmikodés hianyzik;
* atorvényi és szakmai eldirasok megszegése soran;
* cllendrzési kotelezettség elmulasztasa utan;
+ lgyviteli, dokumentacids feladatok mindségi problémai soran;
e vezetOi etika be nem tartdsa soran;
» adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A vezetOk heti ellatandd oraszamai, munkarendje

A fbigazgato heti kotelezd draszama: 10 ora, a fennmaradd idében végzi a vezetési €s egyéb
feladatait. A foglalkozasok szama feletti idoben, heti 40 Ora erejéig koteles ellatni a foigazgatoi
feladatokat.

Munkarendje kotetlen.
A fenntarto a féigazgato jogszabalyban eldirt kotelezd foglalkozédsainak szamat csdkkentheti.

A foigazgato-helyettes heti kotelezd draszama: 24 ora, a fennmarad6 idében végzi a vezetési és
egyéb feladatait. A foglalkozasok szama feletti idében, heti 40 ora erejéig koteles ellatni a
foigazgatd-helyettesi feladatokat.

A mini bélcsédei szakmai vezetd heti kotelezo foglalkozasainak szama 33 ora. A foglalkozasok
szama feletti id6ben, heti 40 oOra erejéig koteles ellatni a mini bolcsdde szakmai vezetdi
feladatokat.

A vezetok helyettesitésének rendje

A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését a fOigazgato-helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Mini bolesddei
feladatok megoldasaban a szakmai vezetd segiti a foigazgato-helyettest.

A fOigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, azt a féigazgato-helyettes latja
el. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti id6tartam.

A foigazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik.
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Ilyen megbizas hidnyaban a féigazgatdt, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6, hatarozatlan idore alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az intézmény nyitva tartasa alatt felelos vezetonek kell tartozkodnia az intézményben. A
foigazgatdo hétfo, kedd 16.30-ig, a foigazgatd —helyettes szerda, csiitértok 16.30-ig, a mini
bolcsddei szakmai vezetd péntek 16.30-ig tartozkodik az intézményben.

4. A foigazgato és a szervezeti egyséoek kozotti kapcsolattartas formaja., rendje

A foigazgatd személyesen, telefonon, e-mailben tart napi kapcsolatot az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységekkel.

Az intézmény vezetOsége:

o A fOigazgatd feladatait a féigazgato- helyettessel, mini bolcséde esetében a mini
bolesddei vezetdvel osztja meg, bizonyos dontések elott kikéri a véleményiiket. Sziikség
esetén megbeszélést tartanak.

Kibdvitett vezetdség:

o A vezet6ség munkajat a kibovitett vezetdség tagjai segitik. Véleményezi, javaslattételi
jogkorrel rendelkezik.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

foigazgato

foigazgato -helyettes

mini bolcsdde szakmai vezetd
gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkakodzdsség-vezetd

5. Szakmai, modszertani feladatot megvaldsito pedagogusok feladat - és
hataskorei

Az ovodapedagdgusok feladata — és hataskore

e A nevelési program alapjan az ismereteket, a nevelés modszereit megvalassza.

e Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat anélkiil, hogy
annak elfogadtatdsara kényszeritené, vagy késztetné a gyermeket

e [ranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

e Hozzajusson a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve
pedagdgiail programjanak tervezésében €s értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban

e Az, akit koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagoégus munkakorben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagdégus munkakorbdl helyeztek nyugalloméanyba,
megilleti az a jog, hogy az allami szervek ¢€s a helyi dnkormanyzatok 4ltal fenntartott
konyvtarakat, mizeumokat és mas kiallitotermeket ingyenesen latogassa. Az okirat
felmutatasadval igazolhatja a pedagdgus azt is, hogy jogosult igénybe venni a
pedagogusok részére jogszabaly, vagy helyi Onkormanyzat altal biztositott mas
kedvezményeket. Az igazolvany kozokirat.
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Munkéjat a Vacratoti Mokus Ovoda-Boleséde Mini Bolesédéje Tevékenységkozpontt
ovodai nevelés programja alapjan végzi.

Feladatait a féigazgatod altalanos iranyitasa mellett latja el.

Feladata a gyermeki személyiség harmonikus fejlesztése a program céljanak ¢és
feladatanak megfelelden.

A gyermek testi, lelki, szocidlis képességeinek fejlesztése egyéni képességeinek
megfelelden.

A hatranyos helyzetli gyermekek fejlddésének fokozott figyelemmel kisérése.
Kotelessége a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa, illetve fejlesztése.

A szakmai munka minéségének biztositasa és fejlesztés érdekében modszertani
kulturdjanak gazdagitasa 6nképzéssel, tovabbképzéssel.

Az egyéni eltérések kezelése, a lelki egészségvédo — fejlesztd nevelés hatékonysaganak
novelése mentalhigiénés szemlélet fejlesztésével.

Gyermekvédelemmel kapcsolatos jelzések és nyomon kovetések

A gyermekek fegyelmezése soran csak olyan eszkozoket alkalmazhat, amellyel nem
sérti a gyermek legalapvetobb jogait: a méltdosaghoz €s a testi épséghez valo jogat, - az
ovodai nevelésben az egyik legstilyosabb jogsértés a fizikai bantalmazas.

Az 6vodapedagogust nem helyettesitheti dajka, jelenléte az 6voda nyitasatol a zarasig
tart.

Kiranduldsok, mas programok alkalméaval nem ruhédzhaté at az Ovodapedagdgus
felelossége a sziilokre

Az 6vodapedagogus nem telefondlhat a gyermekek kozott, ez még kozvetleniil a
gyermekcsoportot érintd kérdésekben sem lehetséges — a gyermekcsoportban eltoltott
1d6 nem szlikithetd le fizikai jelenlétre, ott az 6vodapedagogus teljes figyelmére sziikség
van.

A pedagogus kotelessége a pedagogiai munka fejlesztése érdekében a
véleménynyilvanitas értekezleteken, szakmai vitakon

Feladata a csoportra vonatkozé adminisztracios teenddk folyamatos ellatasa, a felvételi-
mulasztasi napld pontos vezetése.

A nevelGtestiilet tagjaként legyen nyitott, kollegidlis, egyiittmiikodd, fogékony,
elfogado.

Viselkedésével, feleldsségteljes véleményével, cselekedeteivel jaruljon hozzd a
konfliktusok, problémak megoldasahoz, a derlis, nyugodt légkor biztositasa érdekében.
A gyermek és a sziild szamara modell, ezért elvarhatd a pedagogus gondozottsaga,
esztétikus megjelenése.

Kotelessége a munkavédelmi feladatok ellatdsa a Munkavédelmi Szabalyzat alapjan.
Feladata 6vodai rendezvények szervezése, azokon aktiv részvétel.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermek
fejlettségével, egészségligyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megOrizni, hivatali titokként kezelni.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa.

Pedagogus kotelessége

Neveld ¢s oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az
ismereteket targyilagosan €s sokoldaluan kozvetitse.

Neveld ¢s oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
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nevelési igényét, segitse a gyermekképességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkdzésat tarsaihoz.
A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz6djon; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Kozremiikkodjon a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a
gyermekfejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitassa kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
A sziiloket ¢és a gyermekeket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa a
sziilot, figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

* aszilo kérdéseire érdemi valaszt adjon

» a gyermekek és sziilok emberi méltosagat,

jogait tiszteletben tartsa
« a gyermekek részére az  etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

A sziildket gyermekiik nevelésével és oktatisaval, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba
a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.
A sziil6t tajékoztassa, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A pedagbgus hét évenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben résztvevd, tanulmanyait
sikeresen befejezé pedagogust — jogszabalyban meghatarozottak szerint — anyagi
elismerésben kell részesiteni. Megsziintethetd annak a pedagégusnak a munkaviszonya,
illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt,
illetve tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni
annak a pedagdgusnak, aki pedagoégus szakvizsgdt vagy egyéb jogszabalyban
meghatdrozott vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben
A munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni, munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok szerint végezni,
a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikodni, a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel
egylittmiikddésre torekedni.

6. A nevelo és oktato munkat kozvetleniill segito koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allok

Pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskore

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat.
Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, példakép szdmukra.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

Nyugalmat, szeretetteljes légkort biztosit a csoportban. Részt vesz a gyerekek
jatéktevékenységében.

Tevékenyen segiti a gyermekek 6ltozkddési, gondozasi szokasainak kialakitasat.
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Segiti a csoportos étkeztetéseket. Tizoraiztatdsnal a ,,zaros” dajka csoportjaban,
uzsonndztatasnal a ,,nyit6s” dajka csoportjaban segit.

Az 6vodai foglalkozasokon segiti az 6vodapedagdgus munkajat. Az 6vodapedagdgus
iranyitasaval kozremikodik a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységeiben,
egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
a szakemberek és az 6vono instrukcidinak megfelelden foglalkozik.

A hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat elosegiti.

Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval. Eszrevételeirél az 6vonét, sziikség esetén az intézményvezet6t informalja.
Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor is felligyel a rabizott gyermekekre.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi
sétakra kiséri a gyermekeket.

Naponta egyezteti, dsszeirja az 6vodai €s bolcsddei gyermeklétszamot és atadja az
ovodatitkarnak .

Honap végén étkezési Osszesitdt készit, melyet tovabbit az ovodatitkarnak.

A foigazgatod és az 6vodapedagdgusok instrukcioi alapjan irodai munkat végez. (sziildi
levelek, informaciok, tanult versek, mesék gépelése.....)

Dajka kotelessége, feladat-és hataskore

A neveld-oktatd munkat segitd6 munkakorben foglalkoztatott dajkak, takaritok koziil csoportban
dolgozik, melegit6konyhai, folyosoéi, udvari és egyéb tisztantartasi feladatokat lat el 6 f6. A
csoportba beosztott dajkdk kozvetlen vezetéje az ovodapedagogus, de munkdjukat az
foigazgato-helyettes is ellendrzi. A dajka iranyitds szempontjabdl kdzvetleniil a féigazgatd-és
a foigazgato helyetteshez tartozik.

Nevelési, fejlodés-lélektani, egészségtani, kornyezet €s munkavédelmi, valamint
munkajogi ismereteik értelmezése, érvényesitése

az 6vodapedagogussal torténd egyiittmiikodés

a személyi gondozasi ismeretek alkalmazasa

a személyi gondozasban, a higiénids szokasok kialakitdsdban (testapolds, étkezés,
01tozkodés) valo kozremiikodés, ontevékeny cselekvés

az étel elokészitése és az étkezés higiénéjének megteremtése,

a kornyezet gondozasa (takarités)

részvétel az 6nkiszolgaldo munkéban és a kornyezet megovasaban

a gyermek tevékenységének aktiv segitése

a munkavédelmi eldirasok betartasa

a beteg gyermek apolasa, ellatasa

az elsOsegélynytjtas szabalyainak betartdsa

A dajka a tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat kezelje titokként.

Nevelési  kérdésekben a  sziiléket irdnyitsa az  Ovodapedagégushoz, a
kisgyermeknevel6hoz.

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen jellemzo.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson az dvodas, bolcsddés gyermek fejlddésére.
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7. Mini bolcsédei intézményegység

KisgyermeknevelO feladat-és hataskore

Feladata:

e (Gondoskodik a rabizott kisgyermekekrol.

e Ismeri a 0-3 éves koru kisgyermekek testi és lelki fejlodését, az atlagos fejlodési szin-
vonaltol valo esetleges eltérések jelentOségét és a kiilonféle betegségek tiineteit.

e Ismeri a csecsemdk ¢és kisgyermekek korszeri taplalkozasanak alapelveit és a
taplalékok elkészitésének modjat.

o A kiilonféle gondozési feladatokat szakszerlien, pontosan, lelkiismeretesen és gyors
munkatempodban végez el.

e Megfeleld pedagogiai, pszicholdgiai ismeretek birtokaban, a tudatossag kontrolljaval
végezzEk a munkat.

A kisgyermekneveld a megbizatasukkal jaré feladataikat a munkakdri leirdsuk, valamint az
SZMSZ. ide vonatkozo része tartalmazza. Személyileg felelnek a rajuk bizott feladatokért.

A munkavégzés teljesitése a foigazgatod altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Jogok és kotelezettségek

e A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 1 O. §-a tartalmazza,. A
gyermeki jogok védelmét minden bdlcsdéde koteles szem eldtt tartani, a biztositott
ellatast ennek szellemében nyujtani.

A sziil6i jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza.

A gvermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

e A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog,
hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, a tevékenységiiket értékeljék és elismerjék.

e A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsemd ¢és gyermekgondozo,
csecsemd ¢€s kisgyermekneveld, szakmai tanacsadd, gyogypedagogus, féigazgatd a
gyermek gondozasa-nevelése, a gyermek gondozasanak és nevelésének ellendrzése, a
gyermek torvényes képviseldjének adott tanacsadas soran hivatalbdl jar el és e
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tevékenységével kapcsolatban a biintet6jogi védelem szempontjabodl kdzfeladatot ellatd
személynek mindsiil.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakorokben
nem foglalkoztathat6 az a személy, aki ellen a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 1978.
évi IV. torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkdvetett szandékos
blincselekmény miatt eljards folyik, vagy akit jogerés biroi itélettel ilyen
blincselekmény miatt itéltek el. Nem foglalkoztathatd az a személy sem, akinek sziil6i
feligyeleti jogat a birdsdg jogerds itéletével megsziintette, valamint - kiilon
jogszabalyban meghatéarozott kivételekkel - az, akinek sziil6i feliigyeleti joga a gyermek
atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

Feladata

A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

A korszerii gondozasi; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét
figyelembe véve alkalmazza.

Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel, az egységes nevelési
célkitizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki ¢és sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik.

Hidnyzasa esetén a csoport kisgyermekneveldje helyettesiti.

Hidnyzas esetén a csoport kisgyermekneveldjét, €s a csoport dajkat helyettesiti.
Elvégzi a kisgyermekneveldk altal vezetendd adminisztracids feladatokat.

Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek
megrendezésre a mini bolesddében.

Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belsd szakmai képzéseken,
munkatarsi értekezleteken.

Gondoskodik a csoport pedagodgiai anyaganak rendben tartdsarol, az eszkozok
rendelkezésre allasarol.

Munkakori leirdsanak megfeleléen gondoskodik a csoport jatékkészletérdl (jatékmosas,
jaték-karbantartas)

A Jelzérendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak,
bantalmazasanak gyanuja felmeriil.

Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jar6 gyermek fejlédését, mentalis allapotat.
Abban az esetben, ha eltéré fejloédésmenetet tapasztal, haladéktalanul értesiti felettesét.
Folyamatosan kapcsolatot tart a mini bolcséde orvosaval, jelzi, ha a gondozottnak
egészseégligyl problémaja, fejlodésbeli eltérése van.

Betartja €s betartatja a Hazirendet.

Egyéni és csoportos pedagogiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozoan. A
nevelési év kozben érkezett gyermek esetében sziikség esetén modositja azt.

Az allapot javulas és megdrzés érdekében meghatarozza a sziikséges feladatok jellegét
¢és 1ddbeli litemezeését.

Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb életvezetési
tertileteken is.

A kisgyermekneveldk csoportban (munkahelyen) eltdltend6 munkaideje napi 7 ora,
helyettesités esetén 10 ora. A Kjt.-ben meghatarozott munkaideje heti 40 o6ra. A
fennmarad6 egy oOraban végzi az adminisztracios feladatait, csaladlatogatast, sziilgvel
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cres

tart, részt vesz a sziil6i értekezleteken, a mini bolcséde rendezvényein, részt vesz
Vécratot kozosségi alkalmain, szakmai tovabbképzéseken, munkatarsi értekezleteken,
felkésziil a csoportjaban zajlé pedagdgiai munkara. A nem csoportban eltoltott napi egy
ora munkaido letoltését a foigazgato igazolja.

Mindenben a munkakoéri leirasanak megfeleléen jar el, munkajaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van a vezeto felé.

Etkezésekkel kapcsolatos munkéja soran betartja a HACCP iranyelveket.

Mini bolcsddei dajka feladat-és hataskore

A csoportba beosztott dajkak kozvetlen vezetdje a kisgyermekneveld, ill. 6vodapedagdgus, de
munkajukat a féigazgato-helyettes is ellendrizheti. A dajka iranyitas szempontjabol kozvetlentil
a féigazgatohoz tartozik.

A mini bolcsédei dajka 20 hetes — (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén
4, sajatos nevelési igényl gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését,
gondozasat ellatd intézményben (bolcséde, mini bodlcséde) a kisgyermekneveld
segitétarsaként végzi feladatat.

a 20/2017.(1X.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti
képzést elvégzi a 100 oras (75 ora elméleti és 25 oOra gyakorlati képzésbdl allo)
tanfolyamot.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Megteremti a gondozas feltételeit.

A kisgyermekneveld iranymutatasa alapjan koézremiikodik a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozési és baleset-megeldzési
teenddket, baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkajat a gyerek mini  bolcsédei napirendjéhez és a kisgyermekneveld
munkarendjéhez igazodva végzi.

A mini bolesddei dajka munkavégzése soran eldforduld legfontosabb feladatcsoportok

¢és feladatok

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa;

a balesetvédelem biztositasa;

elsésegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok;
eszk0zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése;
tisztitoszerek biztonsagos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa;
kornyezet kialakitdsdban, szépitésében valo aktiv részvétel.

Takaritasi feladatok:

a mini bolcsdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa;
a gyermekek altal hasznalt butorok, eszkdzok tisztan tartasa, ferttlenitése.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

kozremukodés az étkezési feladatok ellatasaban;
a gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.

Szervezési feladatok:
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egylittmiikodés a kisgyermeknevelOkkel - munkarend kialakitasa;

a takaritasi feladatok helye, ideje, mddja - a higiénikus kérnyezet megteremtése;
a csoportszobai €s udvari feltételek biztositasa;

fokozott figyelem a balesetek megel6zésére.

Mindenben a munkakori leirdsanak megfeleléen jar el, munkajat illetden beszamolasi
kotelezettsége van a vezeto felé.

Hidnyzasa esetén a kisgyermekneveld helyettesiti.

8. Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az dvoda fdéigazgatdja gyakorolja. A neveldtestiilettdl
¢és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatott, akinek
feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mitkddést szolgald feltételek biztositadsa a vezetd egyszemélyi utasitisai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1 £6

Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Felelosséggel vezeti a munka- ¢és véddruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat. Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat bejegyzi.

Elokésziti a foigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, statisztikai jelentést, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.

A fbigazgatd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatéariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat. Vezeti a fOigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezésében segit, az igazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A fOigazgato utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Ko6zremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

Az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Vezeti az étkezési nyilvantartast.

9. A konvhai dajka fobb feladatai

A melegitd konyha, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.

Munkajat a vezeték iranyitasaval végzi az egészségiligyi-, munkavédelmi-,
érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat, valamint a HACCP rendszer szigora
betartasaval.

A HACCP eldirasainak megfelelden a fekete és fehérmosogatdban végzi az edények
mosogatasat.

A reggeli, a tizorai, az ebéd, az uzsonna atvétele a f6zOkonyhabol az eldirasoknak
megfelelden.
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A reggeli, a tizorai, az uzsonna elkészitése csoportlétszamnak megfeleld kiadagolasa.
Az ebéd csoportlétszamoknak megfeleld kiadagolasa, sziikség szerinti melegitése.
Naponta elvégzi a konyha ¢és a berendezési targyak takaritasat az étkezések befejezése
utan.

Mindenben a munkakori leirdsanak megfelelden jar el, munkajat illetéen beszamolasi
kotelezettsége van a vezeto felé.

A konyhai dajkat hidnyzasa alatt a dajkak helyettesitik.

10. Egvéb felelosok feladat és hataskorei

Munkak6z0sség-vezeto

A munkakozosség-vezetd megbizasa, a munkakozosség véleményének a kikérése utan,

legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra a foigazgato jogkore.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

A vezetdségi megbeszéléseken beszdmol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a fOigazgaténal; a munkakozosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

A féigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba foglalkozaslatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzdsség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajekozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo-

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd pedagdgus

A gyermekvédelmi feladatot ellatoé pedagogus intézményi feladatait a neveldtestiilet megbizott
tagjaként az Ovodapedagogusi feladatai mellett, kiilon dijazas nélkiill a féigazgatd altal
megbizott 6vodapedagogus latja el.

E feladatkorében:

Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes
részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.
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A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikdodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi dket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

Munkajarol évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
féigazgatd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
partfogokkal, neveldsziiléi feliigyelokkel, rendorséggel, valamint a csaladokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi dnkorményzat kapcsolodé rendeleteit, €s ezt a foigazgatd és kollégai tudomasara
hozza.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd ovondk kdzott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.

Eldésegiti a csoportvezetd dvondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy a féigazgatd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgato inditson
eljarast a gyermek lako ill. ennek hidnydban tartdozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitaséra.

Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkajat a foigazgatdé megbizasa alapjan, a munkakdri leirasban meghatarozottak alapjan

végzi.

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelOs

A foglalkoztatottak oktatasat kiilsos cég latja el.
Ezen kiviil feladatuk:

A munkavédelmi eldirdsok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi balesetek ligyében intézkedés.

A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

Tlizriad6 proba tartdsa torvényi eldirasoknak megfelelden.

IV. AZINTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

1. Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazottja alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A jogszabalyban meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és moddositasaval
kapcsolatosak.
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Az alkalmazotti k6zosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
véleményezési jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagodgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak egyiittmikodését.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A dajkak az 6vodaban 6nallo csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit a foigazgatd —€s
a féigazgato helyettes hivja Ossze az éves munkaterv szerint.

A f6igazgatd és az alkalmazotti kozOsség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a féigazgatd fogja dssze.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

2. Nevelotestiilet, szakalkalmazotti értekezlet

Az _intézmény neveldtestiiletét az Ovoda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatérozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A szakalkalmazottak a vezetékbol és a koznevelési intézmény alapité okirataban
meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakdrokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozdssége.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
a féigazgato hivja Ossze.

A foigazgatod a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a sziil6i
szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket a foigazgatod késziti eld.

A nevel6testiilet mukodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkore:
e a hazirend elfogadésat
e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
onértékelési program és éves terv elfogadasa
a helyi értékelési szabalyzat elfogadésa
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben, dokumentumok elfogaddsaban.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelotestiileti értekezletet a foigazgatd késziti elo.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a

a pedagogiai program véleményezését

az SZMSZ véleményezését

a hazirend elfogadasat

a munkaterv véleményezését

az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,

a beszamolo

onértékelési Gtéves program €s éves terv

a helyi értékelési szabalyzat,

tovabbképzési program és beiskoldzasi terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A fOigazgat6 az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb 6t nappal
biztositja a nevelGtestiilet szamara.

A nevelGtestiilet az értekezleten mond véleményt az irasos anyagrol.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i kozosség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetod elnoki feladatait a féigazgato latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatoé dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot a foigazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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A nevel6testiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg. A
nevelési év tervezett nevelbtestiileti értekezletei:

e tanévnyitd értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha
o a foigazgatd Osszehivja,
e aneveldtestiilet egyharmada kéri,
e a szilléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet
elfogadja.

A nevelOtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a
foigazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A teljes intézményt érintd ligyekben dontés a szakalkalmazotti értekezlet hozhatja meg. A
szakalkalmazotti értekezlet lebonyolitasara a neveldtestiileti értekezletre vonatkoz6 eljarasrend
vonatkozik.

Ha a nevelGtestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet egyszerti sz6tobbséggel hozhatd dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.

A neveldtestiilet, szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén
— nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo lgvek atruhazasa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszamoltatasa

Atruhédzott jogkort a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett a foigazgatd altal kijelolt
csoport kaphat.
Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmolok).
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kovetkezd jogkoreit:

e pedagbgiai program elfogadasa

e szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa

e hazirend elfogadasa

3. A szakmai munkakozosségek egviittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosség az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykedik.
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A szakmai munkakozosség feladatai

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,

az intézmény szakmai ellendrzése, a célok megvalosulasanak vizsgalata,

az 6vodai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdanyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések, az
éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtds az Ovodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmoddot, kiemelt figyelmet igénylé (sajatos
nevelési igényl, halmozottan hatranyos helyzetli) gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

A munkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

A munkakozOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend

Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa.

A szakmai munkakozosséggel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsség vezetdjével valod kapcsolattartasért felelds a foigazgato.
A vezetd ennek megfelelden:

e jovahagyja a szakmai munkakdzosség altal 6sszeallitott éves munkatervet;

e az ¢éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatja a munkakozosség-vezetd
¢s munkakozdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;

e gondoskodik arrdl, hogy a munkakozosség-vezetokhoz eljusson minden olyan
informécio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az
informéciokat a munkak6zosség-vezetd adja at az érintett pedagdgusnak.

A kapcsolattartas formaja:

a munkakozosség-vezetd részvétele a vezetdségi iilésen
a vezetO részvétele a munkakozosség liléseken

A kapcsolattartas rendje:
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e a foigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,

e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara

e az ¢ves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4. A foigazgato és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
utemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul
meg.

Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé dvodapedagogusok,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkdk, és pedagdgiai asszisztens
egylittmiikodését.

5. A sziilok kozossége és a kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziilok képviseldivel (csoportonként 2-3 sziild) a féigazgato tart
kapcsolatot.

A fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a szilildi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen, az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e Dbelépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil0ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasadval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Sziilo1 K6zosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére sziiloi kozosséget
hoznak létre. A szliléi munkakozosség dont sajat szervezeti és mukodési rendjérdl,
munkatervének  elfogaddsardl, tisztségviseldinek  megvalasztasarol, képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet, az e korbe tartozo
tigyek targyaldsan részvételi joga van.
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A Sziil61 Ko6zosséggel vald kapesolattartas

Az dvodai szintli Sziil6i K6zosség vezetdjével a féigazgato, a csoportszinti tigyekben a csoport
sziil61 kozosségének képviseldivel az Gvodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintli Sziildi K6zosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti ¢és
miikodési szabalyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 5 nappal korabbi atadésaval torténhet.

A foigazgato a sziiloi kozosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldémunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl. A Sziildi Munkakdzosséget a foigazgatd
a munkatervben rogzitett idépontban nevelési évenként legalabb kétszer Gsszehivja, ahol
tajékoztatast kapnak az intézmény munkajardl €s feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i
kozosség véleményét és javaslatait.

Az ovodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének sziikség szerint, de legalabb
félévente ad tajékoztatast.

A foigazgatd, illetve az 6vodapedagdgus a sziildi szervezet képviseldjével egyiittmiikodik az
ovodai koz0s, illetve a csoport sziildi értekezlet dsszehivasadban és lebonyolitasaban.

Sziiléi Erdekképviseleti Forum

A mini bolesdédében érdekképviseleti forumot nem kell miikddtetnie, ezért a szolgéltatasok és
ellatasok esetén a panaszjog gyakorlasara az 1997. évi. XXXI. torvény 36. §-ban foglaltakat
kell alkalmazni.

A sziil6 vagy torvényes képviseld a gyermek érdekeinek védelme, a gyermeki jogok sérelme,
tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén panaszjoggal €lhet az intézmény
vezetdjénél. Az intézmény vezetdje a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak modjarol, intézkedésrdl irasban 15 napon beliil.

Ha a sziild, torvényes képvisel6 nem ért egyet a vizsgalat eredményével, vagy a megtett
intézkedéssel az intézmény fenntart6jadhoz fordulhat.

A hazirend elfogadédsanal egyetértési jogot gyakorol.

A szervezeti és milkodési szabalyzat altal a sziiloi kozosség részére biztositott —
jogszabalyban eldirtakon feliili — jogosultsagok

A sziil6i kozosség véleményének kikérése

A sziil6i kozosség véleményének ki kell kérni:
e az dvoda nevelési programjanak elfogadésa eldtt,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdhoz,
a sziil6i értekezletek napirendjének megallapitdsdhoz,
a mini bolcsdde szakmai programjanak elfogadasa elott
a szervezeti és mikodési szabalyzat azon kérdéseihez, amelyekben a sziil6i szervezet
egyetértési jogot gyakorol.

A sziilok megbizatasa a gyermekek dvodai, illetve mini bolcsddei tartdzkodasanak idejére szol.
Lemondas esetén a sziilok kozossége 1j képviselot valaszt. A sziildi képviselOk tagjainak szama
csoportonként legalabb 2 f6.
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V. AMUKODES RENDJE

1. Ovodai intézményegység

Altaldnos szabélyok

Az 6vodai nevelés év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
e asziinetek iddtartamat

e az 6vodai linnepek idépontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek iddpontjat

A nevelési év rendje
Az intézmény hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel miikodik.

Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

A nyadri zarva tartds idejének tijékoztatasi modja: minden évben februar 15-ig torténik meg, az
intézményi hirdet6tablakon kifliggesztve.

Az intézmény zarva tart az allami linnepeken, az azokhoz kapcsoldddé munkasziineti €s
pihenénapok. Az un. ,,ledolgozds” szombatokon a sziil6i igények el6zetes irasbeli felmérésének
fliggvényében Osszevont csoportokat lizemeltet, de a szolgaltatdst igénybe venni kivanok
létszamahoz igazitottan, a gazdasdgossdg szempontjait is figyelembe véve dont a
nyitvatartasrol.

Az tinnepekkel 0sszefiiggd, jogszabalyban elrendelt munkanapvaltozasokhoz kapcsolodoan

az intézmény nyitvatartasanak alakuldsardl a sziiloket legkésébb 6t nappal elébb tijékoztatni
kell.

Az intézmény nyitvatartasi rendje: a fenntart6 altal meghatarozott.

Az intézmény nyitvatartdsat a fenntartdé hatarozza meg a fOigazgatdé véleményének,
javaslatanak figyelembevételével.

Az intézménybe jaré gyermekek sziilei irasban kérvényezhetik a nyitva tartds modositasat. A
szllok legalabb 70%-a kell, hogy alairasaval jelezze, igazolja a modositas iranti kérelmét. Az
irdsos kérvényt a Vécratot Kozség Onkormanyzatinak jegyzdjéhez kell benyujtani, aki a
benyujtast kovetd elsd képviseldtestiileti iilésre eldterjeszti a vezetdi véleménnyel egylitt. A
modositasi javaslat iranti kérelem eredményérdl a jegyzO irasban tdjékoztatja a sziiloket a
helyben szok4sos mddon.

A nyitvatartasi 1d6: napi 10 ora, reggel 6.30 6ratol 16.30-6raig tart.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.30 érara érkezé dajka nyitja, ¢és késziti eld a
gyermekek fogadasdhoz a helyiségeket.

6.30-t61 az 6vodéaban 6vodapedagdgus, a bolcsddében pedig kisgyermekneveld is jelen van.
6.30-7.30-ig az ovodaban 6sszevont csoport mikodik. Délutan  esetenként —
kiilonfoglalkozasok alkalméval 15.30-16.30 oraig az dvodéaban szintén Osszevont csoport
mikodik.

A kapu 8:45-ig nyitva van, 12:45-t61 13:00-ig, ezt kvetden 15:15-kor nyitva van ismét.
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Az intézmény specidlis feladatainak ellatdsdhoz a dolgozok munkarendje feladatokhoz és
pedagogiai tartalmakhoz igazitott.

2. Mini bolcsédei intézményegysés miikodési rendje

A mini bolcséde nyitvatartasa, az érkezés-tavozas rendje, tovabbi informaciok, értékek védelme

A mini bolcséde hétfotol-péntekig, 6.30-16.30-ig van nyitva.

Egy gyermek napi gondozasi ideje a tiz 6rat nem haladhatja meg.

A gyermeket 6.30-t0l a kisgyermeknevel6 fogadja a sajat csoportjaban.

Az intézmény minden év februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket/torvényes képviseldket a

nyari zarva tartasi rendjéérol.

e A mini bdlcsédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihené vagy munkasziineti napra esik,
az azt kovetd legkodzelebbi munkanap minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap. Ennek a napnak a célja a mini bélcs6dében dolgozok szakmai fejlesztése.

e Az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain (5 nap/gondozasi év) a mini bdlcsddei ellatas
szlinetel sziil6i igények felmérése alapjan.

e Az intézmény kapujat, illetve a mini bolcsdde bejarati ajtajat érkezéskor-tavozaskor is
csukjak be maguk utan.

e Az atadoban otthonrdl hozott enni vald és inni vald tarolasara és behozatalara nincs

sziikség €és nincs mad.

3. Felvétel, atvétel rendje

Az ovodai jogviszony létesitése s feltételel

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild
- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Jaradsi Hivatal
felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak a féigazgato vagy
a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyodgykezelés alatt 4ll6 gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthatd. Az eljaras idétartama 6tven
nap. Az ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozés idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatdrozza meg, és a megszokott
formaban, a kijeldlt beiratkozasi idopontot megeldzd harminc nappal hozza nyilvanossagra a
kozteriileteken, és 6voda honlapjan megjelentetett hirdetmények utjan.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki élet vitelszerlien az 6voda korzetében
lakik.

A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
felvételérol, atvételérdl a féigazgatd dont. Ha a jelentkezé gyermekek szama meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, akkor a féigazgatd bizottsagot hiv dssze, mely javaslatot tesz a
felvételre.
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Ovodai jogviszony megszinése

Megsziinik a gyermek dvodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e a Jarasi Hivatal a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Mini bolcsddei intézményegység

A mini bolcsbédei csoportba felvehetd gyermekek szama miikodési engedély alapjan 16 6, mely
akkor tolthetd be, ha minden gyermek mar betoltotte a 2. ¢letévét.

A gyermek mini bolesddei felvételét kérheti

» aszild (torvényes képviseld)
* asziild hozzdjarulasaval:
+ teriileti véd6nd
* hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
* aszocidlis, illetve csaladgondozo
« gyermekjoléti szolgalat
* agyamhatdsag

A sziilok felvételi igényiiket a fOigazgatonak jelzik. Tuljelentkezés esetén az intézmény
vezetdsége és a fenntartd kozdsen dont a gyermek felvételérol.

Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzeésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik,
betegséglik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni, kiilondsen:

» akiknek fejlédése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége

 akit egyediilallo sziil nevel

« akinek sziilgje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni.

A mini bolcsédei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje igazolja,
hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

Védelembevétel esetén a telepiilési Onkorméanyzat jegyzdje kotelezi a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkdzbeni ellatasat.

A telepiilési Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossagara, valamint vonzaskorzetére terjed ki.

A sziiloének, torvényes képviselének a gyermek mini bolesédei jelentkezéséhez csatolni kell a
haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan mini bolcs6dében
gondozhato.

Fert6z0 betegségben szenvedd gyermek kozosségben nem gondozhat6 addig, mig a haziorvos
igazolasa alapjan gyodgyultnak nem mindsiil.

A beirataskor a kovetkezo6 iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmi lap
e a gyermek anyakonyvi Kivonata
e agyermek €s a sziilok lakcimét igazold okmanyok

45



TAJ kartya

a felvétel el6tti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek egészséges,
mini bolcsédében nevelhetd

elézetes munkaltatdi igazolast

ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositod hatarozatot

a szllok elérhetdségét biztositd telefonszamot

A gyermek felvételénél a Mini Bolcsdde felvételi szabalyzata szolgal alapul, melyben
elsékorben a raszorultsag a mérvado, tovabba a munkaba allas timogatasa, melyet munkaltatoi
igazoléssal igazolnak a helyi lakcimmel rendelkezok.

A mini bolcsddei ellatds megsziinése

A bolcsdde jogutdd nélkiili megsziinésével.
Ha a gyermeket gondoz6 sziild kéri az elhelyezés megsziintetését.
Ha a mini bolcséde vezetdje kezdeményezi a mini bolcsddei elhelyezés megsziintetését:

a.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a mini bolcs6débdl tavol
marad,

b.) ha a gyermeket évkozben 6vodaba felvették,

C.) ha a sziil6 a bolcsédébe felvett gyermek utan gyermekgondozasi segélyben
részesiil, kivétel, ha a sziild0 GYES mellett munkat vallal (heti 30 o6raban),
fels6foku oktatasi intézményben tanul, szocialisan raszorul

d.) ha a mini bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a b mini
Olcs6dében valo tartozkodas soran rosszabbodna, illetleg a gyermek mini
bolesddei gondozésra alkalmatlan.

4. A svermek érkezésének és tavozasanak rendje:

A mini bolcsédei napirend a gyermekek egészséges fejlédésének része, amely a
biztonsagérzetiiket is szolgalja. Ennek érdekében a reggeli érkezés 8.00-ig torténjen
meg, mert a mini bolcsddei bejaratot 8.00-t6] 8.30-ig zarva tartjuk a reggeli étkezés
miatt. Amennyiben nem sikeriil 8.00-ig beérkezni 8.30-t6l 9.00-ig Gjra kinyitjuk a
bejaratot, de ebben az esetben a gyermek mar megreggelizve érkezzen a mini
bolesddébe.

Ebéd utan 12.00-t61 12.15-1g, délutan pedig 15.15-tdl lehet a gyermekeket elvinni.
Eddig az idépontig a mini bolcsdde kapujat, ajtajat zarva tartjuk.

Amennyiben a gyermek 16.30 utan is a mini bolcsédében marad akkor erre az esetre
rendszeresitett dokumentdld naploban rogzitjiik, aldiradssal igazoltatjuk, és 3x
eléfordulas esetén ezt a tényt a mini bolcsdde jelenti a csaladsegito és gyermekjoléti
szolgalatnak.

A bolcsddebdl a gyermeket, csak a sziilo/torvényes képviseld vagy az altala irasban is
megnevezett személy viheti el, 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhato
meg. Valofélben 1évo sziilok esetében a sziildi feliigyeleti jog hivatalos korlatozasaig
mindkét fél jogosult a gyermek elvitelére.

5. Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelesseé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
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ovodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztisat a gyamhatosag is kezdeményezheti.

A s7iil6, a gyamhatosag a kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja
be a felmentést engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény, irasban értesiti a sziilot:
e a gyermeke dvodai felvételérol,
az dévodai jogviszony megsziinéséral,
a gyermek fejlodésével kapcsolatos dontésérol,
az intézmény mikodésének rend;jérol,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan a jogszabaly az értesitést
eldirja.

6. Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kovetkezd szabalyok érvényesek:
e akozosségi tulajdont védeni kell

a targyakat, berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni

tigyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara

az energiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni

a tliz és balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani és tartatni

a munka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni!

Betorés észlelése esetén értesiteni kell a renddrséget, a foigazgatot. A rendOrség megérkezéséig
senki nem mehet be az épiiletbe.

Az épiilet hasznalati rendje

Az épiilet allaganak Ovasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatakor tigyelni kell, hogy a nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. A csoportszobdban a gyermekek egész nap folyamdn csak a
kisgyermekneveldvel vagy mini bolcsddei dajkaval tartozkodhatnak. A kisgyermekneveld és
valamennyi alkalmazott a mobiltelefonjat munkaba érkezéskor lenémitott allapotban egy
zarhato szekrényben helyezi el, majd a munkaidd leteltével elviheti azt. Az audio-vizualis
eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

Az intézmény egész terliletén dohanyozni tilos!
A konyhdaban csak a munkakori leirdsuk alapjan meghatarozott személyek tartézkodhatnak.

Az udvar hasznélati rendje

Az intézmény udvaran a gyermekek csak a kisgyermekneveld vagy mini bolcsédei dajka
jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkozoket csak az 6 segitségével hasznalhatjak.

7. Napirendek

Ovoda
Napirend
Idépont ’ Megnevezés
6.30 — 7.30 E;é{ggc:tsbzz gyermekek fogadasa az iigyeletes
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Erkezés és gyermekek fogaddsa a sajat
csoportban.

Részképességek fejlesztése egyéni sziikséglet
alapjan.

Jatékban integralt egyéni és mikrocsoportos
tevékenységek.

Kotelezd, kozvetve kotelezd foglalkozasok.

Mini Bolcséde

7301045 Kulsp ’ ) vilag tevékenység
megismerése/kornyezet.
Kiils6 vilag tevékenység
megismerése/matematikai tapasztalatok.
Verselés, mesélés, anyanyelvi fejlesztés
Rajzolas, festés, mintdzas kézimunka
Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc
Mozgas, jaték
8.30—9.30 Testapolési teenddk, folyamatos tizorai
10.45-11.00 | Gyiimdlcsevés
Jaték a szabadban, mindennapos mozgas,
11.00-12.00 sétak, tapasztalatszerzések a szabadban.
12.00 — 12.45 | Testéapolasi teenddk, terités, ebéd
12 45 — 13.00 Tgstapolam teendok, fogmosas, késziilodés a
pihenéshez
13.00 — 14.45 | Mese, alvés, pihenés
14.45 — 15 30 Folyamatos ¢ébredés, testapolasi teenddk,
folyamatos uzsonna
Jaték a csoportszobaban/ ligyeleti csoportban
¢s a szabadban.
1530 — 16.30 Res;lfepessegek fejlesztése egyéni sziikséglet
alapjan.
Folyamatos hazavitel biztositasa
Szabadon valasztott szolgaltatasok
1530 -16.00 (hitoktatas)
Nyari napirend
Idépont Megnevezés
6:30-8:00 Gyer,ekek folyamatos érkezése, jaték a
szobédba
8:00-8:20 Reggeli
_ ] Pelenkavaltas, = wc-hasznalat, jatek a
8:20-9:00 szobaban, késziil6dés az udvarra
9:00-10:00 Szabad jaték udvaron
10:00-10:15 Tizorai udvaron
10:15-11:10 | Szabad jaték
11:10-11:30 Folyamatos bejovetel, késziilodés az ebédhez
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11:30-12:15 | Ebéd
12:15-14:30 | Agynyugalom
14:30-15:00 Folyam,atos ¢bredés,  késziillodés az
uzsonnahoz
15:00-15:20 | Uzsonna
15:30-16:30 Szabad jaték, hazamenetel az udvarrodl
Tavaszi napirend
Idépont Megnevezés
6:30 — 8:00 A kl,sgyermekek folyamatosan érkeznek a
szobdban
8:00_8:20 | Reggeli
) Szabad jaték a szobdban, sziikség szerinti
8:20 1os .
pelenkavaltas wc hasznalat
9:30 —9:45 Tizbrai szobdban
9:45 — 11:10 Keiszuloges az udyarra, jaték az udvaron rossz
id6 esetén a szobdban
11:10 — 11:45 | Folyamatos bejovetel- késziilodés az ebédhez
11:45-12:15 | Ebéd
12:15-t61 Agynyugalom
) Folyamatos  ébredés,  késziilddés  az
14:30 — .
uzsonnahoz
15:00 —15:20 | Uzsonna
15:20 — 16:30 | Jaték a szobadban, folyamatos hazamenetel
Téli napirend
Idépont Megnevezés
6:30 Gyermekek bevétele, jaték a szobaban
8:00-8:20 | Reggeli
) Szabad jaték a szobaban, sziikség szerint
8:20 e , . .
pelenkavéltds, wc haszndlat, kézmosas
9:45 Tizérai
] Oltozés, szabad jaték a kertben rossz idd
10:00 . .
esetén szobaban
11:00 Bejovetel, pelenkavaltds, wc haszndlat,
] szabad jaték a szobdban
11:30 Ebédelés
12:00 Agynyugalom
1430 Ebredési sorrendben pelenkavaltas,
] fiirddszoba haszndlat
15:00 Uzsonna
15:20 Szabad jaték a szobaban, hazamenetel
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8. A mini bolcséde higiéniai szabalyai

Kovetelmények:

e amini bolcsdde kozvetlen kdrnyezetének esztétikaja, tisztasaga

e ajatszoudvar, kert, homokozo esztétikdja, tisztasaga

e a szemetet, az ételhulladékot zarhaté edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
miel6bbi elszallitasarol

e amini bolcsdde helyiségeit naponta fertdtlenitdszeres meleg vizzel fert6tleniteni kell

e ajatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fertdtleniteni sziikséges

e a konyhat, mosdokat évente, a tobbi helyiséget évenként meszelni, 3 évente mazolni
kell.

A gyermekek ruhazat:
A gyermek valtocipOi egészség megbérzd, mozgasra alkalmas labbelik legyenek.

Tisztantartasukért a sziil6 felel.

* A mini bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a mini
bolcsddében hagyott, illetve a gyermekek behozott személyes targyaiért felelosséget
vallalni nem tudunk.

Mini bolcsodei étkezések rendje

8:00 — 8:20 Reggeli

9:30 — 9:45 Tizorai (nyari, tavaszi iddszakban)

9:45 — 10:00 Tizorai (téli, 6szi idészakban)

11:30 — 12:00 Ebédidd (csecsemd, tipegd korosztaly)

11:45—12:12 Ebédidd (nagyoknal, akik kovetkezd tanévben ovisok lesznek ott is mar tavasztol
bevezetve)

15:00 — 15:20 Uzsonna

Folyadék potlasa minden étkezésnél igény szerint torténik. Csoportban kancso viz, jellel ellatott
pohar all rendelkezésre a gyermekeknek. Reggelente heti 2x tejes folyadék vagy tea, tobbi
étkezésnél viz van a gyermekeknek.

Gytimoélcs fogyasztasa tizorainal van.

9. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése,
benntartozkodasa

Ovodai — mini bolcsdde

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az ovodaval és a mini bolcsédével jogviszonyban
nem all6 személyek a vezetének jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az
intézményben. A kapu zéarasat kovetden a csengetésre ajtét nyitdé dajka a belépdket a
foigazgatohoz kiséri.

A fenntartoi, szakértéi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas a fdéigazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai/ mini bolcsédei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
foigazgatd engedélyezheti.
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A pedagodgiai munka belso ellendrzésének a rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért a
foigazgatoja a felelés. A pedagogusok teljesitményértékelése és a nem pedagogus
munkakdrben dolgozok teljesitményértékelése az elfogadott szabalyzatok alapjan folyik.

Az ellendrzések tapasztalatait a foigazgatd folyamatosan értékeli, €s azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

A csoportnaplok vezetése online modon torténik.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, valamint a dolgozoi értekezleten
az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban, ill. mini bolcsédében folyo tevékenység
hatékonysaganak a mérése.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd helyettes javaslatai alapjan a féigazgatd késziti el.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenorzés:

e terileteit
e modszerét és
e lUtemezéEsét.

Az ellendrzési terv az intézmény munkatervében megjelenik.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
« az féigazgato-helyettes
* a szakmai vezeto €s
* a sziilok kozossege is.

A fOigazgatd minden Ovodapedagégus ¢€s kisgyermekneveld munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év sordn.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
* a foigazgato-helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6voda belsd ellendrzésének rendszere kiterjed az ellendrzés tartalmadra, teriileteire, az
ellendrzés modszerére, az ellendrzé személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés
gyakorisagara, az elvarhatd eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:
e apedagbdgiai munkara
e gazdalkodasra
e amunkaltatasra és tanligyigazgatasra
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Az ellenorzés elvei:

feddhetetlenség
egylittmitkddés

a tervszeriiség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszeriiség

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirdsainak megfelelden jar el

hataskore a megbizasig tart

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés elozi meg

az ellen6rzésrdl targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo €s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétdl fliggden

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja
amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyantja mertil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetdnek atvételi elismervény ellenében atadja.

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités €s a vezetdi szintek hatarozzak meg.

A belsd ellendrzési folyamat legfébb elemei:

a belsOellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsoellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsOellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utdvizsgalat

Az ellendérzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, tt
a realis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

10. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Ovodai intézményegység

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval:

Sziireti felvonulas
Mustkészitd vigadalom- a gyermekek szamara szervezve
Adventi gyertyagyujtas
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e Marcius 15-e
e Anyék napja
e Evzaré (ballagas)

Az 6sszes iinnepély nyilvanos. Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
e Mokusbuicstuztatd napok
e Mikulas-nap
e Karacsony
e Farsang
o Egészséghét (fogapolas, zoldség-gylimodlcsnap, mokusmozgato)
e  Mokus ébresztgetd napok
e Gyermeknap
e Apék hete

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek érzelmi rahangolassal késziilnek:
e Adventi gyertyagyujtas
Karacsony
Husvét
Ovivar6 csaladi délutan
Anyak napja
Ballagas - délel6tt a csoportoktol bucstiznak a ballagd gyerekek

Csoporton beliil koz6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletés napjarol.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.
e Husvéti locsolkodas

Ovodai tevékenységiink kereteit természeti kornyezetiink adja, ehhez kapcsolédéan Keriil
megrendezésre:

Allatok vilagnapija,

Fo6ld napja,

Viz vilagnapja,

Madarak ¢és fak napja.

Tanulméanyi kirandulasok, sétak és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

Az intézményi szintll linnepélyek szervezése felelosok utjan torténik. Az 6vodapedagogusok
személyét a fOigazgatod javaslatara a neveldtestiilet tanévnyito értekezletén bizza meg.

Mini Bolcsddei intézményegység

Unnepeink:

e Sziiletésnap, névnap
e Mikulas
e Karacsony
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e Farsang

e Husvét

e Anyék napja
e Gyermeknap

Az tinnepek alkalmaval ajandékokat készitlink a kicsiknek, kidiszitjiik a csoportszobakat, és
csaladias hangulatban a nyilt tinnepeket az érdekl6do sziilokkel egytitt tinnepeljik.

Sziiletésnap, alkalmabol felkdszontjiik a gyermekeket.

11. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6voda kapcsolatrendszere

1.

Az intézmény a fenntarté 6nkormanyzat torvényességi feliigyelete alatt all. A hatékony
mitkodés érdekében a féigazgato folyamatos kapcsolatot tart a fenntartdo 6nkormanyzattal,
rendszeresen tajékoztatja az intézményben folyd

e pedagogiai munkarol

e mini bolcs6dei gondozo - neveld munkarol

o cllendrzési, mérési, értékelési €és mindségbiztositasi eredményekrol

o gazdalkodasarol.

Egyiittmiikodik a fenntartd dnkormanyzattal minden intézményt érinté kérdésben.

2.

3.

A f6igazgato kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott
intézményekkel (6vodai és mini bolcsédei). A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal
kozolt hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd feladatok
munkatervi iitemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban
kozremiikodik ¢€s a tandcsadast Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Vaci
Tagintézménye szolgaltatja.

Az iskola képviseléjével kiilon megallapodasok rogzitik az iskoldba tavozo gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést.

Az intézmény gyermekvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a Gondozasi
Kozponttal, amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezet6i szinten a féigazgatd gondozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas a féigazgato feladata

Az ovodat szakmai szervezetekben a féigazgato képviseli.

Az egyhazak képviseléivel a foigazgato tart kapcsolatot.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiligyi ellatasat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartds. Kapcesolattarto: f6igazgatod

A mini bolcsdde kapcsolatrendszere

e Ovoda — mini bolcséde

e Gondozasi K6zpont— mini bolcséde

e Gyermekorvos, védéné — mini bolcséde
e Sziilék- mini bolcséde

Tovabbi kapcsolataink:

e Nevelési tanacsado— mini bolcséde
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e Gyamhatosag szakemberei— mini bolcsdde

e Szakmai kapcsolati rendszer:

e Emberi Eréforrasok Minisztériuma

e Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatal

e Pest Megyei Korményhivatal Szocialis €¢s Gyamhivatala

VI. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

A 6vodai intézménybe jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jard gyermekorvos €s a védono latja el.

Az orvos hetenként egyszer egy Oraban latogatja a mini bolcs6dét a védond év elején, illetve
sziikség esetén latogat el az intézménybe. Fogorvosi sziirésen a nagycsoportosok vesznek részt
évi egy alkalommal. a fOigazgatd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védénéi) munka
feltételeit, gondoskodik a sziikséges Ovodapedagogusi/kisgyermekneveldi feliigyeletrdl és
szlikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitéséral.

1. Diabéteszes és fokozott kockazatu syermekek ellatasa

Az intézmény vezetdje, a pedagégus vagy minimum érettségivel rendelkezé neveld-oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakoérben foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban
meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipust diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség
szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével, mas torvényes
képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban
valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd nevel6-oktatdo 6t 1-es tipust
diabéteszes gyermeket lathat el.

A sziilo az irasos kérvényét a foigazgatonak kell leadja.

Sziilo koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az 6vodai jogviszony létesitésekor arrdl, ha
a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.
Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved, a
szlld koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb 1ddn beliil.

2. Mini bolcsédei intézményegység

A mini bolesédeorvos fébb feladatai

* A mini Bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott gyermekorvos
latja el. Az orvos sziikség szerint telefonon elérhetd, illetve slirgdsségi ellatas esetén
azonnal athivhato.
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* A mini bolcséde orvosa feladatat heti egyszer egy oOraban, a szerz6désben foglalt
beosztas szerint végzi.

VII. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A f6igazgato feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa, a balesetek
veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése, a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa,
az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitdszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése.
A gyermekekkel egészségliik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A nagycsoportos gyermekek évente 1 alkalommal fogorvosi szlirésen vesznek részt.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa az 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az oOvodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodok kotelesek:
e az ovoda tulajdonat 6vni és védeni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

a berendezéseket rendeltetés-szerlien hasznalni,

az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a renddrséget és a foigazgatot, valamint a
fenntartot. A rendérség megérkezéséig az €piiletbe senki nem 1éphet be.

1. A gvermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések

Minden o6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy:
* a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €és
+ ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba
» haészleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen —

« ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

* Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
haszndld6 o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert annak megfeleloen alkalmazni.

* Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6évodapedagogus/kisgyermekneveld
kotelessége az elsosegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszély-forrasra pedig, a foigazgato ill. az 6vodavezetod-
helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.

* A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.
Sziikség esetén a beteg vagy megsériilt gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni.

» Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérdl.

2. A syvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges, orvost kell hivni.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1év6 tobbi felnéttnek is részt kell
vennie.

Minden gyermekbalesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartézkodo felelds
vezetdnek.

Teendok:

e A balesetet, sériilést, rosszullétet okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell
szlintetni.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa.

T4jékoztatni kell a féigazgatot.

Ertesiteni kell a sziilét, gondviselét.

Amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor az orvost is.

A gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv
lezéarasa, a kinyomtatott példany alédirasa kizarolagosan a féigazgatoi hataskor.

Az elektronikus Uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattdraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasdnal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
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» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
elo,
* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

3. A dolgozokra vonatkozo védo, 0vo eloirasok

A dolgozokra vonatkozo védo, 6vo eldirasokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.

4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

A fbigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
* haladéktalanul értesiti:
* az ¢érintett hatésagokat,
e a fenntartot,
e asziloket;
* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgélja.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
* atlz,
e azarviz,
» afoldrenggs,
* bombariado,
* egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkdt méas moéddon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:
* egész napos gazsziinet
+ az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény
» azellatottak €s a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho)
* jarvany.

Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informaciodja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarodl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacioja alapjan a féigazgato, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

J6 1d6 esetén a kornyezd jatszotérre vissziik a gyermekeket.

A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét
latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot a féigazgatd a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utan a fenntartd felé¢ haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan a féigazgato
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irasos jelentést kiilld a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett
intézkedéseket, az elharitds modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e A fenntartot.

e Tiiz esetén a tlizoltosagot.

e Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget.

e Személyi sériilés esetén a mentoket.

e Egyéb esetekben az esemény  jellegének  megfelelé  rendvédelmi,  illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha azt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendvédelmi és katasztrofaelharitd szervek felé torténd jelzés targya kiterjed:

e A pontos helyre (k6zség, utca, hazszdm, 6voda megnevezése).
e A vesz¢ly okéra (mit észlelt).
e A veszélyt jelz6 neve, honnan beszél, telefonszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozza kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez a , Kiiiritési terv” alapjan.

VIII. AZINTEZMENY ALKALMAZOTTAINAK MUNKAIDO
BEOSZTASA

Az o6vodapedagogusok felett az 4ltalanos munkéltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusra részben kdotetlen munkarend
iranyado.

A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalastt munkaido.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora). Ebbdl 32 6ra, a kotdtt munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltott id6, ezen feliil heti négy 6raban a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok
korében

e eseti helyettesitést végeznek,

o felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

értékelik és dokumentaljadk a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a
fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeket,

ovodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,
gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

sziiloi1 értekezleteket, fogadoodrakat tartanak,

részt  vesznek  nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belso
tovabbképzéseken, oOvodai dokumentumok feliilvizsgéalatdban, készitésében, a

crer

e csaladlatogatason vesznek részt.
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A pedagbdgusok nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkat végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelGtestiileti és sziiléi értekezlet, fogadoodra) az
ovodapedagdgus koteles az dvodaban ellatni. Ezen feliili idészakot az 6vodapedagogus maga
jogosult felhasznalni.

Az oOraadd a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

Az 6vonodk szamara a koételez6 oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijelolést a féigazgatd adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a foigazgato allapitja meg, az
ovoda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal
az intézményi feladatellatds zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremtkodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

1. Helyettesités rendje

Az 6vodapedagdgus ovodapedagogust, dajkat helyettesit.

Az 6vodapedagdgust ovodapedagogus, pedagogiai asszisztens helyettesiti.
Dajka dajkat helyettesit.

A konyhai dajkat a dajkék helyettesitik.

A kisgyermekneveld kisgyermeknevel6t, bolcsddei dajkat helyettesit.
Pedagodgiai asszisztens 6vodapedagogust helyettesit.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje:

A neveld-oktatd munkat segité munkakorben foglalkoztatott dajkdk, a munkaviszonyban
dolgoz6 takaritok koziil csoportban dolgozik, melegitokonyhai, folyosoi, udvari és egyéb
tisztantartasi feladatokat 14t el 6 6, 1 f6 konyhai dajka és bolcsddei dajka tevékenységet 2 6
végez. A csoportba beosztott dajkdk kozvetlen vezetéje az dvodapedagogus, ill.
kisgyermekneveld, de munkajukat a fOéigazgatd-helyettes is ellendrzi. A dajka iranyités
szempontjabol kozvetleniil az foigazgatd-helyetteshez tartozik.

A dajkdk és a pedagogiai asszisztens heti teljes munkaideje 40 o6ra, melyet beosztasuknak
megfelelden kotelesek az 6vodaban letdlteni.

A nevelési-oktatési intézményben nyujtott szocialis szolgaltatds soran eljard 6vodai és iskolai
szocialis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgéltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A pedagogiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatdsaval tolteni.

2. A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya modell

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szaméara a palyan
val6 eldmeneteli lehetdséget.
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A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e torvényben eléirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

Gyakornok,

Pedagogus 1.

Pedagogus II.

Mesterpedagogus,

e Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagoégusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kvetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kovetelményeknek, a Pedagogus II.
fokozatra iranyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagodgus 1. a Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkoz6 mindsitési eljarason
a pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell el6re sorolni a kovetkez6 fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,onem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.
Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsd napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére,
illetménye ezzel 6sszefliggésben nem csékkenthetd.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés eldtt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavéllalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgoz6 sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol.

3. A_mini_bolcséde kisgyermekneveléinek munkavégzésével kapcsolatos
eldirasok

A mini bolcsbdei kisgyermeknevel6k munkakdri kitelezettségének teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
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eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Jogok ¢és kotelezettségek
* A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a 1 O. §-a tartalmazza, A
gyermeki jogok védelmét minden bolcsdde koteles szem el6tt tartani, a biztositott
ellatast ennek szellemében nyujtani.
-A sziil6i jogokat és kotelességeket az Gyvt. 12. §-a tartalmazza.

4. A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme

e A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a
jog, hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, a tevékenységiiket értékeljék és elismerjék

e A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsemd és gyermekgondozo,
csecsemo ¢€s kisgyermekneveld, szakmai tanacsado, gyogypedagogus, intézményvezetd
a gyermek gondozasa-nevelése, a gyermek gondozasanak és nevelésének ellendrzése, a
gyermek torvényes képviseldjének adott tanacsadas soran hivatalbol jar el és e
tevékenységével kapcsolatban a biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személynek mindsiil.

e A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakdrokben
nem foglalkoztathat6 az a személy, aki ellen a Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 1978.
évi IV. torvényben biintetni rendelt, a gyermek sérelmére elkdvetett szandékos
blincselekmény miatt eljards folyik, vagy akit jogerés biroi itélettel ilyen
blincselekmény miatt itéltek el. Nem foglalkoztathatd az a személy sem, akinek sziil6i
felgyeleti jogat a birdsag jogerds itéletével megsziintette, valamint - kiilon
jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az, akinek sziiloi feliigyeleti joga a gyermek
atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

A kisgyermekneveldk heti munkaideje: 40 ora, az intézményben eltoltott munkaideje heti 35
ora.

A 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.§. (1) bekezdés alapjan kotelezd oéraszamuk napi 7
oOra, a fennmaradé idében végzi az adminisztracids és egyéb feladatait.

5. A mini bolcsédei dajka munkavégzésével kapcsolatos eldirasok

A mini bolcsédében a kisgyermeknevel6k munkajat, mini bolcsédei dajka segiti. A mini
bolesédében mini bolesédei dajka munkakorben az alkalmazhatd, aki eredményesen
elvégezte a bolcsddei dajka képesitési elbirasait meghatarozo miniszteri rendeletben eléirt
tanfolyamot.

Mini Bolcsédében a mini bolcsédei dajka munkavégzését a nyitvatartasi idon beliil
nyolcéras munkarendben kell megszervezni.

Heti munkaideje: 40 6ra, melyet munkakori leirasanak megfelelden koteles a mini bolcsédében
tolteni.
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A mini bolcsédei dajka munkakezdés eldtt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
Munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat , illetéleg annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott napon 8 6rdig kotelesek jelenteni a féigazgatonak, aki a helyettesitésrol
intézkedik.

Kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok:
* csoportnaplo
* mini bolcsddei torzslap
* napirend
+ lizeno fiizet
+ fejloédési naplo

A mini bolcsédében dolgozd személyekre vonatkozd dokumentumok:
* jelenléti iv
* munkarend

IX. A MUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAI

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

1. Jelenlét, tavollét, iigyelet

Jelenléti iv alairasara a munkajuk megkezdése elott keriil sor, melyet a foigazgato-helyettes
havonta §sszesit.

A munkabol valo rendkiviili tavollét bejelentési kotelezettséggel jar, melyet els6sorban az
intézmény vezetdjével, vagy méasodsorban annak helyettesével kozdlni kotelezd a munkaidd
megkezdése elott. A kozlésnek tartalmaznia kell a tdvolmaradas tényét és okat.

Az elore tervezett tavolmaradast a munkaidé megkezdése eldtt minimum 24 draval koteles a
kérvényezd bejelenteni és engedélyeztetni. A kérvényezés a szabadsagoldsi rend alapjan
torténik.

Az lgyeleti beosztast, a munkarend beosztas feliilvizsgalataval a munkarend beosztasaért
felelOs foigazgato helyettes késziti el a munkakdri leirds alapjan.

Az intézmény ligyeleti rendszerében az ligyelet ellatdsaban résztvevd pedagogusok feladata a
gyermekek biztonsagos fogadasa és hazaadasa. Az flgyeleti 1d6 befejezése utan az
intézményben maradt gyermekek ellatasat az tigyeletes vezetdi utasitasban megfogalmazottak
alapjan koteles eljarni. A tény irdsos rogzités modjat a Hazirend tartalmazza.

Dolgozok megbizasanak és kijeldlési elveinek rendje:
Az intézmény zavartalan feladatellatasa
A dolgozok egyenletes terhelése
A ratermettség €s alkalmassag
A sziikséges szakmai felkésziiltség.
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2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelességek

e a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok ¢s az Etikai Koédex szerint
végezni,

e amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

e munkatarsaival egylittmiikodni,

o a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

3. Nevelési-oktatasi _tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok
megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kdvet el az a pedagogus, aki:

e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok vagy oklevelek kiallitasara,
nyilvantartasara, taroldsara vonatkozo eldirdsokat megszegi,

e jogszabalyban el6irt engedély hidnyaban oktatast folytat,

e agyermeket a sziildt jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

o an¢lkiil, hogy a pedagbdgiai szakszolgalatra, pedagdgiai-szakmai szolgaltatésra,
Orszagos szakértdi névjegyzékre vonatkozo rendelkezésekben meghatarozottak szerint
erre jogosult lenne, szakértdi véleményt készit,

e a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, szabalysértést kovet
el.

e akoznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

e a gyermekbaleset megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

e akdznevelés informacios rendszerében a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

e acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat megszegi,

e ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniligyi okmanyokat nem vezeti,

e aki a gyermeket szandékosan hatranyosan megkiilonbozteti.

4. A csokkentett munkaidében torténé foglalkoztatas

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven belil elérd, pedagdogus-munkakorben vagy ovodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus, Ovodai dajka
valasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidd huszondt szdzalékat elérd csokkentett
munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének dtven
szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositds torténhet a
részmunkaidd mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizardlag a havi illetmény
modositasaval is.

A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagoégus-munkakorben
foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidé napi vagy heti
mértékét draszamban meghatirozva, valamint a modositas kért kezdd idépontjat.
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A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyujtani.

A munkaltaté a kérelem benyujtasat kovetden
» az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar 1-jétol,
*  majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6]l koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az id6pontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

5. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézménylinkben hasznalatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelendok.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevé intézmény, szild kérésére- kell kinyomtatni az
ovodasgyermekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolast, oktatdsi azonositérol szo6lo
igazoldst. A kinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarolag az 6vodavezetd
hitelesitheti aldirasaval, az oOvoda korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat,
dokumentumokat két példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany- a féigazgatd
alairasaval hitelesitve, iktatasra kertil.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, dvodavezetd aldirasaval, a korbélyegzo lenyomataval és
tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni!

6. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyvok
kezelésének rendje

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval
elektronikus uton eldallitott — megérkezésekor kinyomtatva, érkezési ditummal ellatva, aldirva
¢s beiktatva — felelds foigazgato.

Ovodank az oktatasi d4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni s az irattarba kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapti mésolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa
Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a féigazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
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formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag a foigazgatd és az altala felhatalmazott vezetd-
helyettes férhetnek hozza.

2024.szeptember 1-t61 minden 6vodaban kotelezé alkalmazni az oviKréta rendszert. Az
oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson oly moédon, hogy az 6vodak
fenntartoi szamara is biztositsa a szdmukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségeét.

o Gyermekek ¢és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

e Felvételi és mulasztasi naplé - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

e Csoportnaplé - oOvodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.

e Gyermeknapld - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.

e Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési napld generalasra.

A foigazgatd kezelheti a gyermekekkel és ovodai csoportokkal kapcsolatos adatokat,
letolthetok a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az
intézményvezetok részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a
gyermekekhez, csoportokhoz ¢és alkalmazottakhoz tartozd dokumentumok csatolhatok,
megtekinthetk az adatszolgaltatasokhoz milyen riportok allithatok eld.

Intézményi meniipont
Gyermekek meniipont
Csoportok meniipont
Alkalmazottak meniipont
Sziilok meniipont
Beiratkozas mentipont
Dokumentumok meniipont
Riportok meniipont

TER meniipont

Pedagogus szerepkorii felhasznaldé a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez
kapcsolddoan jogosult dokumentumok feltoltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok télthetik fel a Dokumentumtarba,
mas résziik pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtérba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoriak
tartalma).

Pedago6gus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategéridk:
* Intézményi alapdokumentumok
» Szabalyzatok
*  Munkaiigyi dokumentumok
*  Munkakori leirdsok
* Pedagodgiai dokumentumok
» Alkalmazottak dokumentumai
* Egyéb segédletek, leirasok
* Portfolio
* Intézményi onértékelés
* Gyerekdosszié¢
*  Csoportnaplo
» Csoportdokumentumok
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* Csoportjelenlét dokumentumai

» Igazolasok

» Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
* Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

X. EGYEB SZABALYOK

1. A dohanyzas rendje

A nem dohanyzok védelmérol és a dohianytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. torvény modositasa szabalyozza az intézményen
beliili dohanyzast.

A nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairdl szol6 1999. évi XLII. térvény 36.§, 37.§, 38.§, 39. §, 40.§.

A 36.§ értelmében nem lehet dohdnyzo helyet kijelélni abban az intézményben, ahol 6 évesnél
fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2.§ (2) bekezdése kimondja, hogy gyermekintézményben nem jelolheté ki dohanyzé hely.
A 40.§ értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga utan.

Az intézményben a hatdésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori
vezetdi jogkorrel felruhdzott személyek (foigazgatod, foigazgatd- helyettes). A tilalmak és
korlatozasok betartasa érdekében sziikséges intézkedések:

Tajékoztatassal kapcsolatban:

Erintettek kore | Intézkedés tartalma [ Intézkedés modja Felelds személy
(e . - vezetOl utasitas -
Tajékoztatas az . At
o e feljegyzés készitése a
Intézmény Intézmenyre (2 " Y .
- f tajékoztatas Foigazgatod
dolgozoi vonatkozo . o al bl
. . tudomasulvételérol, a
tilalmakrol , Sy
dolgozok aldirasaval
Informécid
o biztositdsa az
Intézményben | ., s r1ax
. . intézményre - tilto tablak
tartozkodo . . - ,
. vonatkozo elhelyezése az éplilet | Foigazgato
valamennyi : 1 OV
. tilalmakrol €s a bejéaratanal
személy .
megszeges
kovetkezményeirdl

Ellenorzési, intézkedési terv:

Intézkedés Intézkedés modja Intézkedésre |Felelds személy
tartalma jogosultszemély
A rendelkezésfrendszeres ellendrzés  [felelds vezetd,|Fdigazgatod
1 betartasanak intézkedéssel
" megval0sitasa megbizott
személy
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Figyelemfelhivas |Szobeli  tajékoztatd,|A tilalom|Fdigazgato
2. [az oOvodat ¢érintdftdrvény ismertetése  [megszegését
tilalmakra ¢szleld dolgozd
Felszolitas Szobeli A tilalom Foigazgato
3 figyelmeztetés, megszegesét
' felhivas a tevékenységlészleld dolgozo
megsziintetésére
Az intézményre{lntézménybdl valo|Fdigazgatd Foigazgatd
4. vonatkoz6 tilalomlkitiltas Foigazgato-
érvényesitése helyettes
Az esetlegesfiegyzokonyvfelvétel, [Foigazgato -[F6igazgatd
5 szankciok feltigyeleti szervjhelyettes
© @rvényesitésének [értesitése
kezdeményezése

2. Fegvelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdoznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato6 fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legfeljebb
htsz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartoz¢é illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavondsa,

e elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az
eljarast meginditani.

3. Jutalmazas, kereset-Kkiegészités

A fOigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetéi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szdzalékat.

A fbigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgatod
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szdzalékat.

A munkaltato a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altaldnos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatdé meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.
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4. Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kotheto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog Ilétrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

e a c¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

e a végrehajtasanak kezd6 idépontjat,

e ateljesitési hataridot,

a teljesitést igazolo személyt,

a teljesités esetleges specialis feltételeit,

azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljestilése, valamint
az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékeét.

A célfeladat meghatdrozéasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatisra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala irasban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidén tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

5. Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartosan magas szinvonala
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az
altala — allami fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékli jutalomban részesitheti.

6. Lobogo6zas szabalyai

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

* A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz1o kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.

* A z4sz106 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

* az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és
érdekeire.

 Nem adhat6é nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

« Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak a
féigazgatod engedélyével adhato.

8. Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgdlati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idOben,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziiloi szabadsag illeti meg.

Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap podtszabadsagot vehet igénybe
legkésObb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
1dépontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassdga megkdtése
alkalmabol legkésObb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

megvaltozott munkaképességili személy,
fogyatékossagi timogatasra jogosult, vagy
vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap pdtszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,
e két gyermeke utan négy,
e kettdnél tobb gyermeke utdn 0sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
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A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢€s a sziiloi szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan
— a munkaltato az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tart6 idészakban
adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfelelé idépontban
koteles kiadni.

A szabadsdgot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mikddését kozvetleniil és sulyosan
érint6 ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd oOraszamatol fiiggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

A mini bolcsédei dolgozok esetén a Kjt szabalyozasa szerint kell a szabadsagot biztositani.

9. Az intézménnyel jogviszonyban 4llé dolgozék dijazdsa

A munka dijazasdra vonatkozdé megallapoddsokat a kinevezési okiratban vagy a
munkaszerzédésben kell rogziteni. A munka dijazésa a pedagogus bértabla és a kozalkalmazotti
bértabla alapjan torténik.

10.Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsi haszndlata csak indokolt esetben, a féigazgaté engedélyével
lehetséges.

11.Az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

A pedagbdgus a neveld-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal dsszefliggd
ismereteit képzés keretében meg kell Ujitsa, a képzés teljesitésekor, a neveld-oktatd munka
soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismeretek elsajatitasat kovetden az
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e a tanit6, a tanar munkakorben foglalkoztatott pedagdégus a Nemzeti alaptanterv
kiadéasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI 4.) Korm. rendelet
melléklete szerinti Nemzeti alaptanterv ¢és az azon alapulo, végzettségéhez ¢és
szakképzettségéhez kapcsolodo kerettantervek, alapprogramok, iranyelvek, valamint az
érettségi vizsgakovetelményekben foglaltak, munkakorének és szakképzettségének
megfeleld ismeretérdl szamot adjon.

Ha a pedagogus a nevel6-oktatd munkajat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatd — a
pedagogus véleményének kikérése utdn hatdrozza meg, hogy a képzés teljesitése soran mely
szakképzettséget kell figyelembe venni.

o A képzés és szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.

o A képzést tiz Oras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE
altal mikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben

e A pedagogus egy, az NKE éltal meghatarozott képzési—szdmonkérési idészakban vesz
részt. A szamonkérés 2024. szeptember 1. és 2025. januar 31. kozott teljesitheto.

e A tananyaghoz kapcsolodd szamonkérés sikeres teljesitéséhez a pedagdgusnak hisz
kérdésbol legalabb tizenot kérdésre kell helyesen vélaszolnia.

e A pedagogus sikertelen szdmonkérés esetén, azt kovetden a szdmonkérést kettd
alkalommal ismételheti meg a képzési—szamonkérési iddszakban.

A képzés ¢és szamonkérés sikeres teljesitése utdn Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagogus
részére tanusitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem megfelelt eredményt tartalmazhat. A
megfelelt eredményt tartalmazé tanusitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo
ismeretek megujitasat.

A pedagdgus a tanusitvanyt — annak kézhezvételét kovetd harom napon beliil — a munkaltatdja
részére bemutatja.

Uj jogviszony létesitésekor — ideértve az athelyezés esetét is — a korabban elvégzett képzésrdl
sz0l0 tanusitvanyt a pedagdgus az i) munkaltatd részére is bemutatja.

A pedagdgus munkakdorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak szerint
pedagdgus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az
otvenotodik életévét a tanév, nevelési év kezdetének napja el6tt betdltdtte. Nem kell pedagdgus
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

Hétévenkénti kotelezo tovabbképzés:

* Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelezd pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie, kivéve, ha 0 diplomat vagy
szakvizsgat szerez, akkor ujra indul a 7 év mentesség.

* A pedagogus a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a konzultacios iddpontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve az intézményi tovabbképzesi programot és a beiskolazasi tervet.

12.A kisgyermeknevelok tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérol és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VIIL4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
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tevékenységet végzo szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A
vezetOi feladatokat ellatd kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv készitése,
melynek tartalmaznia kell a rendelet 15.§ - ban megfogalmazott kdvetelményeket.

13.Nevelési_idoben szervezett, 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az dvodapedagogusnak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta

szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas
sportprogramok

iskolalatogatas stb.

A gvermekek kisérésének szabalvyai

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén ovodai csoportonként legalabb két dvodai
alkalmazottat, 6vodapedagogust és/vagy dajkat kell biztositani.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnbtt kiséré — de
minimum 2 f6 egy csoportban

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérd

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az dvodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

o A fOigazgatét elézetesen szOban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a foigazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
14. Telefonhasznalat

A pedagégus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal dsszefliggd célokra hasznalhatja
csak, kivétel ez alol akkor van;

e ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint

e ha apedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd €s
mas modon el nem harithatd veszély elhdritdsa, szabalysértés vagy blincselekmény
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elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy
hasznalja a telefonjat.

A telefonhaszndlati szabalyzat megszegése minden esetben feleldsségre vonassal jar:

* Egy alkalom utan szobeli figyelmeztetés

+ Kett6- négy alkalom utan irasbeli figyelmeztetés
. Az irasbeli figyelmeztetés utan bekdvetkezd szabalysértés fegyelmi eljarast, és
munkaviszony megsziintetést eredményezhet.

15. Kulcs -és kodhasznalat

Az intézményben riaszto rendszer mitkodik.

Az intézmény alkalmazottai a jogviszony létesitésekor kap:

e 1db kapu kulcsot
e 1 db bejarati ajté kulcsot
e 1 db titkos beléptetd kodot.

A kulcsokért és a kodért teljes felelosséggel tartozik.
Reggeli nyitas és a délutani zaras esetén a kod segitségével végzi el a riasztast.

Nyitvatartasi 1d6tol eltérd idében csak a féigazgatd engedélyével van lehetdség belépni és az
intézményben tartozkodni.

Ho végén az 6rz6-védd/biztonsdgért felelds cég nyilvantartdsa alapjan ellendrzésre keriilhet a
,,sajat koddal” vald nyitds-zaras.

Az engedélytdl valo eltérés feleldsségre vonast eredményez.

16. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

17. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak a féigazgatd
engedélyével torténhet.

18. Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai és a mini bolcsdédei élettel kapcsolatos tigyek intézésére, és a
kotelezd foglalkozasokon tal hasznalhaté az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglaldsra,
muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magéancélu levelezések, képek, egyéb informéacio letoltése
nem engedélyezett.

19. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazod kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
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A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének Osszegét. Szandékos vagy stilyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

20._A vezeto kartéritési felelossége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

A fOigazgatd ¢és a fOigazgato-helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat
jogellenesen szilintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

21. Megdérzési felelésség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoéan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elhérithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot
jegyz€k vagy elismervény alapjan, aldirdsaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfeleldsségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk ardanyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban
bekovetkezett hidanyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyéaban felelnek.

22. Leltarfelelosség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 vétkességére tekintet nélkiil
felel.

A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

e a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelosségi  megallapodds vagy csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas megkdotése,

e aleltari készlet szabalyszer(i dtadasa és atvétele,

e a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megéllapitasa, tovabba

e legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténdé munkavégzés.

A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetod
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti.

Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap €s a nyomozo6 hatdésag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kdvetd napon kezdddik.
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23._A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd ¢és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

24. A munkaltaté karfelelossége

A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy
e a kart az ellendrzési korén kiviil es6 olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szdmolnia és nem volt elvarhatd, hogy a karokozo6 koriilmény bekdvetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy
e akart kizardlag a kéarosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.
A munkaltatdé mentesitése a karfelelosség alol

e A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes kéarat koteles megtériteni.

e Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése
a kérokozas idején nem volt eldre lathato.

e Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget.

e A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzdben vald elhelyezését
vagy a bevitel bejelentését.

e A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetOk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatod a bekovetkezett kareért
csak szdndékos karokozéasa esetén felel.

25. A panaszkezelés rendje

A Vacratoti Mokus Ovoda-Bélesdde Mini Bolesddéje intézmény az egységes szabalyok szerint
torténd, atlathato, hatékony panaszkezelés érdekében rendelkezik panaszkezelési szabalyzattal.
A szabdlyzat a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzathoz tart6zd, de kiilonallo szabalyzat.

26._Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6l16 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatési tevékenységgel fiigg Gssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag a féigazgato adhat engedélyt.

e Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

e Az o6vodaban tilos a reklamtevékenység. A tilalom nem vonatkozik az egészséges
¢letmddra €és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és
kulturélis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység rekldmjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtdo vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.
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27. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil: Szobeli: foigazgato, helyettese folyamatosan

frasban: beszamolok készitése
A fenntarté és az intézmény kozott: féigazgatdé megbeszEl€s, egyeztetés €s irasos beszamold
formajaban.

28. Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény, a gyermekek és az intézmény dolgozdi adatat, az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli.

Ha a sziild, vagy a torvényes képviseld6 a csaladi poétlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagtol szerzi be.

29. Munkaruha juttatas

Az intézmény évente pénzosszeggel hozzajarul a munkavallalok munkaruhazatahoz.
A pénzbeli juttatas 0sszege évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra.
Felhasznalhatosag, elszamolas részleteit a kiilonallé6 munkaruha szabélyzat tartalmazza.

30. Munkahelyi étkezés

e A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szdmara az ebéd 50 % téritéssel biztositott.

e Az alkalmazottak tizorait és uzsonnat csak annak megrendelése esetén fogyaszthatnak.

e A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevo dolgozdk csak a gyerekekkel kapcsolatos
déli teendok elvégzése utan, a gyerekek pihenési ideje alatt, 6vodapedagdgusi feliigyelet
biztositasa mellett étkezhetnek az erre kijelolt helyen. Az erre kijeldlt hely a teakonyha.

e Etkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

e Az c¢tkezést igénybe nem vevd dolgozok részére mindennemil kozétkeztetésbol
szarmazo étel fogyasztasa szigoruan tilos.

e Az intézménybdl csak a vendégétkezés igénybevételére intézményvezetdi engedéllyel
rendelkez6 személyek szallithatnak ki ételt.

e Etelhulladékot az arra szerzGdéssel rendelkezé személy a mindenkori hulladékra
vonatkozo szabalyok betartdsdval, zarhat6 és rendszeresen fertStlenitett edényben
szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utdn. A fenti szabalyzat a
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékleteként a visszavonasig érvényes.

31.Gyakorlati hely

Az Intézmény fontosnak tartja az 6vodapedagodgusi, a kisgyermekneveld, a pedagogiai- €s
csaladsegité munkatars, illetve dajka képzéseken résztvevo hallgatok szamara gyakorlati hely
biztositasat. Ez részben az Intézmény jo hirnevét oregbiti, részben pedig 0sztonzdleg hat az
intézmény munkatarsai szamdara. A gyakorlaton részt vevo hallgatoknak mindenben a Képzo
Intézmény és a Vacratoti Mokus Ovoda-Bolcsdde Mini Bolesdéje kozotti megallapodasoknak,
szakmai ¢és etikai iranyelveknek megfelelden kell eljarniuk.
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Xl. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a foigazgatd készti el neveldtestiilet bevonasaval. A
sziil6i szervezet véleményének véleményét ki kell kérni.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi 2023.09.05-t61 hatalyos
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a féigazgatod hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség a jogszabalyi kotelezettség alapjan.

A szabalyzat hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban all6 alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsdhoz kapcsolodd -
intézményen kiviili programokra.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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XIl.  Legitimacio

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgato eldterjesztése alapjan a nevelGtestiilet
.............................................. napjan véleményezte.

féigazgatod

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt.

Vacratot, ....................

Sziil6i Szervezet vezetdje
A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatat Vacratdti Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete a..................... sz. hatdrozatdval jovahagyja.
Vacratot, .....ccoovvvee....

Polgarmester
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