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Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja,
jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagoégiai ill. bolcsédei szakmai cél
és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaloésitasat szabalyozza.

A Szervezeti é  Miikodési  Szabalyzatra  vonatkozé  jogszabalyok:

Torvények:

2003.évi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
1998. évi LXXXIV. Torvény A csaladok tdmogatasarol.

1993. évi II1. térvény A szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény modositasarol

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol 4s a maganlevéltari anyag
védelmérol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Rendeletek:

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének



altalanos kovetelményeir6l

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

321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet a szocialis szolgaltatok ¢€s intézmények mitkddésének
engedélyezésérol és ellendrzésérol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzekrol
¢s az Orszagos Szocidlpolitikai Szakértéi Névjegyzekrol

10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal adoméanyozhato
szakmai elismerésekrol

226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositodjarol és orszdgos nyilvantartasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrdl

9/2000. (VIHI. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyl;té szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet
modositasarol

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

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol €s tantsitasarol

18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s mukodéstik
feltételeirdl

78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
2/2004. (1. 15.) FMM rendelet A kollektiv szerzédések bejelentésének és nyilvantartdsanak
részletes szabalyairol

20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujtd
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyjtd személy képzésének
szakmai €s vizsgakovetelményeirdl

Az SZMSZ a Vacratoti Mokus Ovoda-Boleséde vezetésének és miikodésének, az
Intézmény jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy kiilonosen:

e az Intézményre €s mikodésére jellemzo, részben hosszabb idore érvényes adatokat,
alapvetd elveket és eldirasokat, az Intézmény tevékenységi korét,



e az Intézmény irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési
rendelkezéseit, bels6 szabalyait,

e az Intézmény vezetd €s ellendrzo szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok
jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa ¢€s betartatasa az Intézmény tagjainak, vezetdinek és dolgozoinak
elsérendil kotelezettsége.

Az Intézmény miikddésére jelen SZMSZ mellett egyéb belso utasitasok és szabalyzatok is
vonatkoznak:

- Hazirend,

- Pedagodgiai Program

- Tuzvédelmi szabalyzat
- Munkaruha szabélyzat
- Szakmai program

- Tovabbképzési terv

- Honvédelmi terv

Az Intézmény szabdlyzatait a Fenntartd elézetes irasbeli hozzajaruldsaval az
Intézményvezetd adja ki. Az Intézmény szabalyzatainak betartdsa az Intézmény vezetdire
¢s minden alkalmazottjara nézve kotelezoek. A szabalyzatokban foglaltak be nem tartasa
fegyelmi feleldsségre vonast, esetleges jogi Gton torténd tovabbi fellépést eredményez.

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 47.§ (3) szerint a bdlcsdde egészségiigyi tevékenysége
tekintetében a hatdsagi ellendrzést a népegészségiigyl feladatkorében eljard févaros ¢€s
megyei kormanyhivatal végzi. A népegészségiigyi feladatkorében eljar6 fOvarosi és
megyei kormdanyhivatal feladata ellatdsa érdekében kozremiikddésre felkérheti a
gyermekek napkdzbeni ellatasa tekintetében a bolcsddei mddszertani szervezete vagy az
Orszagos Gyermekvédelmi Szakértd Névjegyzeékben szerepld bolcsddei ellatas, csecsemo-
¢és kisgyermekgondozés-, nevelés vagy gyermekek napkdzbeni ellatisa szakteriiletre
bejegyzett szakértot.

A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezg érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb
jogviszonyban allokra, az 6vodaba és a bolcsédébe jard gyermekek kozosségére, sziileire
vagy torvényes képviselojére. A szabalyzat a nevelétestiilet altali elfogadas utan a fenntarto
jovahagyasaval Iép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil
keriil az el6z6 SZMSZ.



Az intézmény altalanos jellemzai

Az intézmény jogallasa és gazdalkodasi médja

Az intézmény neve, székhelye, telephelye

Az intézmény neve: Viacratoti Mokus Ovoda - Boleséde
Székhelye: 2163, Vacratoét, Petofi tér 2.
Telephelye: 2163, Vacratot, Pet6fi tér 2.

Az intézmény fenntarto szerve

Vicratot Kozség Onkormanyzata,
2163. Vacratot, Petofi tér 3.

Az intézmény tipusa
Ovoda-bdlcséde

Az alapito megnevezése, cime

Vacratét Kozség Onkormanyzata
2163, Vacratot, Petofi tér 3.

Az alapito okirat szama, Kelte
3/2018. Alapité okirat modositasokkal, egységes szerkezetbe
foglalva.
Jelen alapité okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovege megfelel az alapitd okiratnak Vacratoti Mokus Ovoda -
Bolecséde 2019.05.07. napjan  kelt 2019.07.01. napjatol
alkalmazand6 2/2018. okiratszamu moddositd okirattal végrehajtott
modositdsa szerinti tartalmanak.

A médositott alapito okirat hatdlyba lépésének napja: 2023. junius 29.

Az intézmény irdnyito és feliigyeleti szervének neve, cime
Vicratot Kozség Onkormanyzata
2163, Vacratot, Petofi tér 3.

dont: 6vodai/bolesddei csoport 1étesitésérdl, féréhelybdvitésrdl, - csokkentésrdl, vagy
atmeneti szlineteltetésrol az intézmény alapitd okiratardl, atszervezésérol, gazdalkodasi
korérdl, megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol,
egyeb szolgaltatasok bevezetésérdl, a bolcsddék nyari, téli zarasanak idejérol;
meghatarozza: az intézmény koltségvetését, az intézmény téritési dijat; az intézmény
gazdalkodéasanak és miikodésének torvényességeét,



ellendrzi: a Hazirendet; az intézmény a szakmai munka eredményessé€geét,

jovahagyja: Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Szakmai Programjat;

gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a kinevezési és felmentési jogkort, az
munkaltatdi jogkort a Polgarmester gyakorolja.

kivizsgalja a Gyvt. 36. § (2) bekezdése alapjan a hozza érkezd panaszokat és sziikség
esetén intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetésére, a megtett intézkedésekrol
tajékoztatast ad.

Az intézmény a szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan
egylttmiikodik a fenntartéval és évente atfogd beszdmoldban értékelést ad a
tevékenységérol.

Az intézmény miikodési, ellatdsi teriilete
Vicratot Kozség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv tipusa a tevékenység jellege alapjdan
Kozszolgaltato koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv fajtdja
Kozintézmény

A koltségvetési szerv jogdlldsa
Vacratot onkorményzata altal fenntartott jogi személy

TOrzsszama: 669337

Statisztikai szamjel: 16797398-8510-322-13
OM azonosito: 032923

Adoszam: 16797398-1-13
Szamlavezetd bankja: Takarékbank Zrt.
Szamlaszama: 66000080-11099341

Az intézmény dltaldanos forgalmi adoalany.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult
az intézményvezeto

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
hosszu (fej) bélyegzo:
VACRATOTI MOKUS
OVODA-BOLCSODE
2163 Vacratot, Pet6fi tér 2.

Adoszam: 16797398 -1 — 13
Tel:28/369-390



korbélyegzo: ] o ] ] ;
VACRATOTI MOKUS OVODA - BOLCSODE

Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra jogosultak

Neve: Beosztasa:
- Bertok Laszloné intézményvezetd
- Fogarasi Krisztina intézményvezetd-helyettes 2022 januar 01.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

889110 Bolesédei ellatas
851020 Ovodai nevelés
A koltségvetési szerv fotevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

091110 Qvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
Ovodai csoportok szama: 5
Maximalisan felvehet6 gyermeklétszam: 138 16
Alkalmazottak szama 22 6

1 f6 intézményvezetd
1 f6 intézményvezetd helyettes — 6vodai csoportban dolgozo

1 f6 pedagogiai asszisztens
9 f6 6vodapedagogus

5 f6 dajka

1 6 6évodatitkar

A bolesodei féréhely szama: 14 6



Bolcs6dei csoportok szama: 1

Alkalmazottak szama 4 f6:
2 f6 kisgyermeknevel
2 6 dajka

Az intézmény a gyermekek személyiségfejlesztésén tul cllatja a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a gyermekek napkozbeni ellatasarol,
étkeztetésérol, feliigyeletérdl, a nevelés egészséges és biztonsagos feltételeirdl és a
koznevelési torvény altal eldirt tovabbi feladatai megvalositasarol.

Az intézmény a sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja integralt
formaban (a szakért6i ¢és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan)
a) sajatos nevelési igényii gyermek nappali rendszerii 6vodai nevelése, ellatasa keretében
(beszédfogyatékossag és enyhe értelmi fogyatékossag miatt sajatos nevelési igényt
gyermekek ellatasa)

b) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek nappali rendszeri
6vodai nevelési, ellatasa

¢) kiemelten tehetséges gyermekek nappali rendszerti 6vodai nevelése, ellatasa.

Az Ovodaban a pedagoégiai munka szakértovel véleményeztetett, a fenntarto altal
jovahagyott sajat pedagégiai program szerint folyik.

Az intézményi nevelési év rendjét a nevelétestiilet altal évenként elfogadott munkaterv
allapitja meg, amelyet a miikodés soran alkalmazni kell.

A boles6dében a gondozo-nevelé munka a fenntarto altal jovahagyott szakmai program
szerint folyik.

A bolcs6de a Nemzeti Erdforras Minisztérium irdnyitasa és feliigyelete alatt allo, foként
onkormanyzatok altal fenntartott gyermekjoléti alapellatasi forma.

A bolcséde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyljt a gyermekek szamara.

A bolcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkodzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évet betdltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.

A bolcsddei ellatast a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.), a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik
feltételeirdl szold 15/1998.(IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint Vacratot
Ko6zség Onkormanyzatdnak dnkormanyzati rendelete szabalyozza.

Az éllam hozzijarul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas
keretébe tartozo ellatasi formak mikodési koltségeihez, az intézményben ellatott
gyermekek utan jar6 normativ allami hozzéjarulassal A normativ allami hozz4jaruléssal
torténd tdmogatas szakmai céloknak megfeleld modjat €s mértékét a koltségvetési torvény



hatarozza meg.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi CLXXXIX. torvény
42.§ (1) bekezdése, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo
15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint bolcsodei ellatas keretében a harom éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa folyik.

Feladata: a beiratott bolcs6dés kora gyermekek gondozasa-nevelése, életkori és az egyéni
sajatossagokat figyelembe véve, harmonikus testi- és szellemi fejlodésiik eldsegitése.

Vallalkozasi tevékenység

Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem végez.
Az intézmény nem tagja kozhasznu, illetve gazdasagi tarsasagnak.

Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon megnevezése.
A székhelyén 1évé telek és épiiletingatlan, valamint az intézményi leltar szerint
nyilvantartott eszk6zok.

A vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok és korlatai:
Az ingatlan korlatozottan forgalomképes.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

Az Alapité Okiratban meghatarozott feladat ellatdsara Vacratot Kozség Onkormanyzata
az intézmény rendelkezésére bocsatja a telephelyen 1évd ingatlant, illetve az abban
talalhato, leltarral alatdmasztott targyi eszkdzoket.

Az intézmény koltségvetését a Vacratot Kozség Onkorméanyzatdnak képviselé testiilete
hagyja jova, mellyel a koltségvetési torvény szabalyai szerint szabadon gazdalkodhat.

Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetéjét nyilvanos
palyazati eljaras atjan Vacratot Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan, hatarozott idére (5
évre). A képvisel6testiilet altal kinevezett magasabb vezetd allasunak mindsiil.

Az intézmény vezetéje: Bertok Laszloné

Elérhetdsége: Viacratoti Mokus Ovoda-Bolcséde
Cim: 2163, Vacratot, Petofi tér 2.
E-mail cim: vacratot.ovoda@gmail.com
Telefon: 28/369-390

I,
Az intézmény célja és tevékenysége

Az Intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok:



A létrehozasrol rendelkez6 jogszabalyban €s az Alapité Okiratban a koltségvetési szerv
szakmai alapfeladatként meghatarozott, valamint az alaptevékenysége ellatasra
rendelkezésre allo, id6leges szabad kapacitas kihasznaldsat célzd, nem haszonszerzés
céljabol végzett kozszolgaltato tevékenység.

Ovodai ellatas

Az ovodai nevelésiink célja: a gyermeki személyiség fejlesztése a tevékenységek altal, a
tevékenységeken keresztiil.

Az ovoda feladata: a 3-7 éves gyermekek testi, lelki sziikségleteinek kielégitése. Az
egészséges életmad alakitasa, az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozdsségi nevelés,
az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Bolcsédei ellatas

A bolcsédei alapellatas célja: A csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége
vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletének, gondozasanak,
nevelésének biztositdsa napkdzbeni ellatas keretében.

A bolcsoéde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Az Intézmény alaptevékenysége keretében gondoskodik az Intézménybe felvett gyerekek
ellatasarrdl, gondozasardl, nevelésérol.

Az alapellatas forrasai az intézményben:

- Normativ allami tamogatas

- Fenntart6i timogatas

- Teéritési-, gondozasi dijakbodl szarmazo bevételek
- Pélyazatok

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy, Sndlldan mitkddd és gazdalkodo intézmény,
amely a képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan mitkodik.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az Intézmény mindenkori vezetdje latja el az Intézmény képviseleti jogkorét és
munkaltatéi jogkorét. Tavolléte esetén az intézmény vezetdje altal kijelolt személyek

(6vodavezeto-helyettes, bolcséde szakmai vezetdje) korlatozott jogkorrel lathatja el a
képviseletet.

10



V.

Az intézmény szervezeti felépitése

Vacratéti Mokus Ovoda - Boleséde szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala-folérendeltség, illetve munkamegosztas szerinti
tagozddasat a lenti dbra mutatja.

Fenntarto
Intézmé 6 Sziil6i
ntézményvezet6 - szervezet
Intézményvezetd helyettes Bolcsdde szakmai vezetdje
v l
Pedagodgiai I
— asszisztens — Bolcsodel
Ovodapedagogusok gondozok
Dajkak Dajka
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A munkavallalok munkakoronkénti meghatarozasa:

- intézményvezetd 1 6
- 6vodapedagogus 10 6
- Ovodai dajka 516
- pedagogiai asszisztens 116
- Ovodatitkar 116
- kisgyermekneveld 2 16
- bolcsodei dajka 2 6

A vezetés rendszere

Ovoda és bolcsédevezetd Polgarmesteri Hivatal
(intézményvezeto) Gazdasagi Osztalya

Ovodavezeté-helyettes
Bolesddei szakmai vezeto

Az intézmény élén magasabb beosztasu vezeté all. Munkajat egy vezeté beosztasu
ovodavezetd-helyettes és egy bolcsddei szakmai vezetd segiti.
Az intézményvezetd felett a munkaltato, Vacratot Kozség polgdrmestere all.

A Vicratéti Mékus Ovoda-Bolesédében dolgozé munkavallalok munkakorei:
Az intézményvezetd feladatai, hatdaskire, jogkore, felelosségi kire

- Iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi az 6vodai csoportok €s a bolcsddei egység munkajat
¢és egylittmitkddését.

- Figyelemmel kiséri, értékeli az Ovoda és a Bolcsdde ellatottsagi és miitkodési mutatoit,
elemzi szakmai hatékonyséagat. Javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére,
illetve megsziintetésére.

- Gondoskodik a munkaltatoéi jogkorébe tartozd dolgozok oktatasi és tovabbképzési
tervének elkészitésérol és végrehajtasarol. Szervezi az intézmény szakembereinek
elméleti és gyakorlati tovabbképzését.

- Elkésziti a munkaltatoi jogkorébe tartozo dolgozok munkakori leirdsat.

- Iranyitja, ellendrzi, Osszehangolja az intézmény gazdasagi, szakmai munkajat, és
egylittmikodését.

- Kapcsolatot tart a fenntarto Onkormdnyzattal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, az
egészseégligyi szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

- Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek, a tarsszervek a tarsadalmi
szervezetek ¢és a sajto iranyaban.
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- Elkésziti az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat és egyéb szabalyzatait
Ellenérzi a szabalyzatokban foglaltak betartasat, végrehajtasat, sziikség esetén
gondoskodik moédositasukrol.

- Elkésziti az intézmény muikodésével kapcsolatos beszamolokat. Hataskore és jogkore
kiterjed a z intézmény valamennyi dolgozojara.

- Hatéskorét kdzvetleniil, illetve megbizott Gitjan gyakorolja. A bels6 ellendrzést (szakmai,
egészségiigyi, muiiszaki) éves iitemterv alapjan végzi.

- Meghatarozza az intézmény szervezetét és miikodését, ellendrzési rendszerét.

- Megbizasi szerzddést kot a munka hatékonysaga érdekében a sziikséges szakemberekkel.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogkort.

- Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

- Meghatarozza a személyzeti feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Ellendrzési és beszdmoltatési jogkore van az intézmény minden teriiletén.

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

- Elkésziti az Ovoda/Bolcséde éves koltségvetésének tervezését.

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

- A miukddéssel kapcsolatos beszerzéseket és szamlakat utalvanyozasra tovabbitja a
Viécratot Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi és Pénziigyi Irod4ja
fele.

- Ellatja az intézmény munkaerdmozgassal, 1étszamnyilvantartdssal és bérvaltozassal
kapcsolatos feladatait.

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

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi a havi, esetenkénti statisztikai €s egyéb nyilvantartasokat

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi a szabadsag nyilvantartasokat

- Kb6zponti normativa igényléséhez és elszadmolasdhoz adatot szolgaltat, és egyéb tigyviteli
feladatokat végez.

- Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

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

- Biztositja a gondozasi-nevelési-oktatasi munka szakmai és 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 munkéaval kapcsolatos
észrevételeket. Intézkedik a panaszok orvoslasarol.

- Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet.

- Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket €s segiti a sziiloi értekezleteket.

- Rendszeresen ellendrzi a pedagogusok, a szakdolgozok és a nevelést-oktatast segitd
személyzet munkajat és etikai magatartasat.

- Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkék eldkészitésében.
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- Ellendrzi a pedagdgusok ¢s a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentéciot, segiti
azok szakszerli vezetését.

- Hasznalja az iranyitasa alatt all6 intézmény bélyegzojét.

- Joga van az elvégzendd feladatokrol fiiggéen a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

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

- Elkésziti az intézmény éves munkatervét. A munkaterv tartalmazza a targyévre
vonatkoz6 feladatokat, a feladatok végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését, a
végrehajtas (hatar)idejét, a tdjékoztatasi kotelezettségeket. A munkatervet a Fenntartd
képviseletét ellato személlyel, az Intézmény dolgozoival, a sziilokkel ismertetni kell.

- Felelos az ellendrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért, ill.
intézkedések kezdeményezéséért, a mulasztok feleldsségre vonasaért.

- Feladata az 6vodaban a Sziiléi Munkakozosség, a bolesédében az Erdekképviseleti
Forum miikodtetése, tagjainak megvalasztatasa.

- Felel6s az intézmény szakszeri mikodéséért.

- Felelds a szakmai és gazdasagi vonatkozasu intézkedések idoben torténd meglétéért.

- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

- Felelds a szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

- Felel6s az intézményekben 1év0 vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért, az Alapitod
Okiratban eldirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

- Feleldsségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorloja jogosult.

- A feladatoknak megfelelden meghatdrozza a foglalkoztatotti létszamot, ennek
figyelembevételével engedélyez belso helyettesitést vagy kiils6 helyettes alkalmazasat a
bérkeret szigoru betartasaval.

- Irdnyitja és ellendrzi valamennyi dolgoz6 munkajat.

- Elkésziti a munkatarsak munkakori leirasat, ellendrzi annak betartasat.

- Ellatja az intézmény mikodésével kapcsolatos panaszok kivizsgaldsat a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Rendelkezési jogkore van a valamennyi az intézményben dolgoz6 beosztott ligyében.

- Elkésziti az intézmény Hazirendjét, ellendrzi annak betartasat.

- Felelos azért, hogy a nevelés-oktatds, a gondozas-nevelés szinvonalanak emelése
érdekében minden lehetséges intézkedést megtegyen.

- Gondoskodik az intézmény kezelésében ¢és hasznalataban 1évé vagyontargyak
védelmérdl, a rendeltetésszerli és gazdasagos felhasznalasrol.

- Gondoskodik az intézmény gazdalkodasi ¢€s pénziigyi feladataira vonatkozo
jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és eldirdsok érvényesitésérdl, ellendrzi végrehajtasukat

- Egyiittmiikddik Vacratot Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi és
Pénziigyi Irodajaval a Vacratoti Mokus Ovoda-Béleséde  koltségvetésének
elkészitésében a jogszabalyok ¢€s tervezési eldirasok figyelembevételével.

- Irdnyitja a bér- és munkaerd gazdalkodast, a szocialis ellatas feladatait, ellendrzi a bér és
munkaiigyi. szabalyok betartasat.

- Gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellendrzésérdl, értékelésérol, a
hatékonysag ésszerti és takar¢kos gazdalkodas érdekében.

- Aléirasi jogkore van az Intézmény irdnyitdsa korében hozott vezetdi utasitasok,
szabalyok tekintetében.
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- FelelOs a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

- Felelds az intézmény gazdalkodasa kapcsan hozott intézkedésekért, belsd utasitasaiért.

- Felel0s a munkaltatoi intézkedések szakszertiségéért, a bérkeret betartasaért.

- Felelés a vezetdi ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetéséért,

kezdeményezi a mulasztok felel0sségre vonasat.

- Felel6s a munkafolyamatokba épitett ellendrzés érvényestiléséért.
- Hiadnyzasa esetén az altala megbizott munkatars/munkatarsak helyettesitik a feladatkérok

ismeretében.

- Ovodai, bolcsddei felvételek, beiratas lebonyolitasa

Ovodai felvételekkel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése:
eFelvételi és eldjegyzési naplo
e Ertesités a felvételrd|
e Elutasitasrol szol6 hatarozat

Bolcsddei felvételekkel kapcsolatban az alabbi dokumentumok vezetése:

¢ Sziil6i kérelmek, nyilatkozatok
e Tajékoztatas

eFelvételi értesités

e Elutasitasi értesités

e Megallapodas

Intézkedések az dvodai kotelezettség, a tankotelezettség teljesitése érdekében
Ellenérzi a felvételi és mulasztasi naplo csoportonkénti vezetését
Az igazolatlan hianyzasokkal kapcsolatos teendék ellatasa
Az 6vodai elhelyezés megsziintetése, dokumentaldsa
Az ,,Ovodai torzskonyv” vezetése
A helyi 6vodai nevelési program (HOP) elkészitésében vald részvétel, annak
elfogadtatdsa, karbantartsa és ellendrzése
A vezet6i palyazat megirasa, benyujtasa,
Csoportnaplok folyamatos ellendrzése
A személyiség- és képességfelmérd lapok ellendrzése
Az iskolaérettség megallapitdsa, dokumentalasa,
A nevelési tanacsado és a szakért6i vizsgalat iranti kérelem Kitoltése, tovabbitasa,
A gyermekvédelmi munka feliigyelete
Az 6voda/bolesdde mitkodésével, a nevelotestiilet tagjaival, a kisgyermekgondozokkal,
a pedagogiai asszisztenssel, a dajkakkal és munkajukkal, a gyermek fejlettségével,
egészségiigyi, csaladi korilményeivel kapcsolatos informaciot koteles megérizni,
hivatali titokként kezelni.
Az intézményi iratkezelés megszervezése (utja pontosan kovethetd, ellenérizhet6
legyen)
az iratok épségének, hasznalhatdsaganak biztositasa
az iratkezelés targyi és személyi feltételeinek biztositasa
az intézményben hasznalt dokumentumok:
e bolcs6dei gondozo-nevel6 munkaval kapcsolatosak
e a pedagogiai munkaval kapcsolatosak
¢ humanpolitikaval kapcsolatosak
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e taniigyigazgatassal kapcsolatosak
e gazdalkodéssal kapcsolatosak

A vezet6 beosztasa munkakor betoltése az intézményvezeté hataskorébe tartozik.
A vezet6 (6vodavezetd-helyettes) megbizasa hatarozott idére szol.
A bolcséde szakmai vezetéjének megbizasa hatarozott idére szol.

Az ovodavezetd-helyettes fobb feladatai

A magasabb vezet6 akadalyoztatasa esetén képviseli az intézményt és ellatja a mikodés
szempontjabol halaszthatatlan feladatokat.

- Iranyitja, ellendrzi a csoportok tevékenységét, szervezi azok mitkdését

- Javaslataival segiti a csoportok kialakitasat

- Figyelemmel kiséri és biztositja az 6vodaban folyd munka targyi feltételeit

- Avezetével egyetértésben dont a gyermekek 6vodai felvételérol

- Kozremiikodik az éves munkaterv és az o6voda miikodésével kapcsolatos egyéb
dokumentumok elkészitésében

- Ellendrzi a csoportok éves tervét

- Szervezi a dolgozdk helyettesitését, kijeldli a helyetteseket

- Nyilvantartast vezet a dolgozok jelenlétérdl, hianyzasarol

- Rendszerezi, ellendrzi a talorakat, helyettesitéseket.

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

- Kozvetleniil irdnyitja a dajkdak munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a
helyettesitéstikrol.

- A karbantartasi, nagytakaritasi munkak szervezését segiti

- Avezet6 tavollétében gondoskodik az intézmény zavartalan mikodésérol.

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

- Pedagbgiai munkajat az 6vodapedagogusok fobb feladatainak megfeleléen végzi.

- Az ovoda mikodésével, a neveltestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek
fejlettségével, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megorizni, hivatali titokként kezelni.

A bélesode szakmai vezetdjének fébb feladatai

A magasabb vezetd akadalyoztatdsa esetén segiti az 6vodavezetd-helyettest a bolcsddei
egyseéggel kapcsolatos halaszthatatlan feladatok ellatdsaban.

- Az egység szakmai munkdjanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése

- Az intézményvezeté utasitasanak megfeleléen részvétel az egység szakmai
programjanak megfogalmazasaban és annak véleményezése.

- Rendszeres beszamold az egység szakmai tevékenységérdl az intézmény vezetojének

- Az intézményvezetd személyzeti feladatainak segitése, az ebben a korben rabizott
feladatok ellatasa
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- Az o6voda miukodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek
fejlettségével, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megorizni, hivatali titokként kezelni.

- Kisgyermekneveld tarsanak és a bolcsddei dajkénak a szabadsagigényét egyezteti a
vezetovel és a szabadsagolasi tervben rogziti.

- A csoportban dolgozé kisgyermekneveld tarsat segiti a helyes gondozasi sorrend, a
folyamatos ¢és rugalmas napirend kialakitdsdban, a gondozéasi miiveletek ¢és a
pedagogiai munka megszervezésének aktualizalasaban.

- Jelzi a csoportban dolgoz6 kisgyermeknevelének a sziikséges modositasi pontokat,
tajékoztatja az intézmény vezetdjét az elért eredményekrol.

- Az intézmény vezetdjének tavollétében elvégzi azokat a feladatokat, melyeket a vezetd
sajat feladatai koziil atruhdz. Dontési joga korlatozott, munkdjaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van.

A megbizas visszavonhaté (6vodavezetd-helyettes, bolcséde szakmai vezeto):

- avezetével valo egyiittmikodés hianya,

- atdrvényi és szakmai el6irasok megszegése,

- ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,

- lgyviteli, dokumentacios feladatok min6ségi problémai
- vezetdi etika be nem tartasa

- adatvédelmi torvény megsértése esetén

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

ea vezeto helyettes
ea bolcsdde szakmai vezetoje

Ovodapedagégusok - Nevelgtestiilet

Az O6vodai csoportokban az Ovodavezeté iranyitasa ala tartoz6 évodapedagégusok
dolgoznak (10 f6). A vezetok és az ovodapedagogusok kozossége alkotja a
nevelétestiiletet.

Az 6vodapedagogus fobb feladatai:

- A Kt 19.§-a értelmében gyakorolja jogait és kotelességeit

- Munkajat a Vécratoti Mokus Ovoda-Boleséde Tevékenységkdzpontli 6vodai nevelés
programja alapjan végzi.

- Feladatait az intézményvezet6 altalanos iranyitasa mellett latja el.

- Feladata a gyermeki személyis€g harmonikus fejlesztése a program céljanak ¢€s
feladatanak megfelelden.

- A gyermek testi, lelki, szocidlis képességeinek fejlesztése egyéni képességeinek
megfelel6en.

- Ahatranyos helyzetii gyermekek fejlodésének fokozott figyelemmel kisérése.
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Kotelessége a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa, illetve fejlesztése.

A szakmai munka mingéségének biztositasa és fejlesztés érdekében modszertani
kultarajanak gazdagitasa onképzéssel, tovabbképzéssel.

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

Gyermekvédelemmel kapcsolatos jelzések és nyomonkdvetések

A gyermekek fegyelmezése soran csak olyan eszkozoket alkalmazhat, amellyel nem
sérti a gyermek legalapvetobb jogait: a méltosaghoz és a testi épséghez valo jogat, - az
6vodai nevelésben az egyik legsulyosabb jogsértés a fizikai bantalmazas.

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

Kirandulasok, mas programok alkalméval nem ruhdzhaté &t az dvodapedagogus
felel6ssége a sziilbkre

Az o6vodapedagdgus nem telefonalhat a gyermekek kozott, ez még kozvetleniil a
gyermekcsoportot érinté kérdésekben sem lehetséges — a gyermekcsoportban eltoltott
1d6 nem sziikithet6 le fizikai jelenlétre, ott az 6vodapedagogus teljes figyelmére
sziikség van.

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

Feladata a csoportra vonatkoz6 adminisztraciés teendék folyamatos ellatasa, a
felvételi-mulasztasi napl6 pontos vezetése.

A neveldtestiilet tagjaként legyen nyitott, kollegialis, egyiittmikodo, fogékony,
elfogado.

Viselkedésével, felelosségteljes véleményével, cselekedeteivel jaruljon hozza a
konfliktusok, problémak megoldasahoz, a deriis, nyugodt l1égkor biztositasa érdekében.
A gyermek és a sziil6 szamara modell, ezért elvarhato a pedagogus gondozottsaga,
esztétikus megjelenése.

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

Az 6voda mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermek
fejlettségével, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot koteles
megorizni, hivatali titokként kezelni.

A bolesodei kisgyermeknevelé fobb feladatai:

A 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

A korszerli gondozési; nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi-szintjét
figyelembe véve alkalmazza.

Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviseldkkel, az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Tevékenységiilket a vonatkozé gyermeki ¢és sziildi jogok ¢és kotelességek
figyelembevételével végzik.

Hidnyzésa esetén a csoport kisgyermekneveldje helyettesiti.

Hianyzas esetén a csoport kisgyermekneveldjét, és a csoport dajkat helyettesiti.

Elvégzi a kisgyermekneveldk altal vezetendd adminisztracios feladatokat.

crcr
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- Felkésziil azokra a programokra, melyek a gondozasi év folyaman keriilnek
megrendezésre a Bolcsddében.

- Részt vesz a kotelezd szakmai tovabbképzéseken, belso szakmai képzéseken, munkatarsi

értekezleteken.

- Gondoskodik a csoport pedagdgiai anyaganak rendben tartdsarol, az eszkozok

rendelkezésre allasarol.

- Munkak®éri leirdsanak megfeleléen gondoskodik a csoport jatékkészletérdl (jatékmosas,

jaték-karbantartas)

- A JelzOrendszer tagjaként értesiti felettesét, ha gyermek elhanyagolasanak,

bantalmazasanak gyanuja felmertil.

- Figyelemmel kiséri valamennyi, a csoportba jaré gyermek fejlodését, mentalis
allapotat. Abban az esetben, ha eltér6 fejlddésmenetet tapasztal, haladéktalanul
értesiti felettesét.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a Bolcsdéde orvosaval, jelzi, ha a gondozottnak
egészségligyi problémaja, fejlodésbeli eltérése van.

- Betartja és betartatja a Hazirendet.

- Egyéni és csoportos pedagdgiai tervet készit minden nevelési évre vonatkozdan. A
nevelési év kozben érkezett gyermek esetében sziikség esetén modositja azt.

- Az allapot javulds és megdrzés érdekében meghatarozza a sziikséges feladatok
jellegét és iddbeli iitemezését.

- Az ellatott egyéni igényeit figyelembe véve segiti az érintettet egyéb ¢€letvezetési
teriileteken is.

- A kisgyermekneveldk csoportban (munkahelyen) eltdltendé munkaideje napi 7 ora,
helyettesités esetén 10 6ra. A Kjt.-ben meghatarozott munkaideje heti 40 6ra. A
fennmaradé egy oOrdban végzi az adminisztracios feladatait, csalddlatogatast,
beszélgetést tart, részt vesz a sziiloi értekezleteken, a Bolcsdde rendezvényein, részt
vesz Vicratot kozosségi alkalmain, szakmai tovabbképzéseken, munkatarsi
értekezleteken, felkésziil a csoportjaban zajlo pedagodgiai munkara. A nem
csoportban eltoltott napi egy ora munkaidd letdltését az Intézmény vezetdje
igazolja.

- Mindenben a munkakori leirdsanak megfelelden jar el, munkéjaval kapcsolatban
beszamolasi kotelezettsége van a vezeto felé.

- FEtkezésekkel kapcsolatos munkéja soran betartja a HACCP iranyelveket.

Dajkik

A nevelé-oktatdé munkat segité munkakorben foglalkoztatott dajkak, takaritok koziil
csoportban dolgozik, melegitékonyhai, folyosoi, udvari és egyéb tisztantartasi feladatokat
lat el 5 f6, bolcsédei dajka tevékenységet végez 2 f6. A csoportba beosztott dajkak
kozvetlen vezetéje az ovodapedagogus, ill. kisgyermekneveld, de munkajukat az
ovodavezeto-helyettes is ellendrzi. A dajka iranyitas szempontjabol kozvetlenil az
6vodavezetd-helyetteshez tartozik.

Az 0vodai dajkak fobb feladatai
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- Nevelési, fejlodés-l1élektani, egészségtani, kornyezet és munkavédelmi, valamint
munkajogi ismereteik értelmezése, érvényesitése

- az 6vodapedagogussal torténd egyiittmiikodés

- aszemélyi gondozasi ismeretek alkalmazéasa

- aszemélyi gondozasban, a higiénias szokasok kialakitasaban (testapolas,
étkezés, 6ltozkddés) valod kdzremiikodés, ontevékeny cselekvés

- az étel elokészitése és az étkezés higiénéjének megteremtése,

- akornyezet gondozasa (takaritas)

- részvétel az onkiszolgald munkéban és a kornyezet megovasaban

- agyermek tevékenységének aktiv segitése

- amunkavédelmi el6irasok betartasa

- abeteg gyermek apolasa, ellatasa

- az elsésegélynyujtas szabalyainak betartasa

A dajka a tudomasara jutott pedagogiai informaciokat kezelje titokként.

- Nevelési kérdésekben a sziiloket iranyitsa az 6vodapedagogushoz, a
kisgyermekneveléhoz.

- Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat legyen jellemzé.

- Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas, bolcsédés gyermek fejlodésére.

A bolcsodei dajka fobb feladatai

- A bolesddei dajka 20 hetes — (illetve 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén 4,
sajatos nevelési igényll gyermek esetén 6) éves kor kozotti gyermekek nevelését,
gondozasat ellatdé intézményben (bdlcsdde, mini bolesdde) a kisgyermekneveld
segitotarsakeént végzi feladatat.

- a 20/2017.(I1X.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika
szerinti képzést elvégzi a 100 oras (75 ora elméleti és 25 ora gyakorlati képzésbol
allo) tanfolyamot.

- Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

- Megteremti a gondozas feltételeit.

- A kisgyermekneveld iranymutatasa alapjan kézremiikodik a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi ¢és baleset-
megeldzési teenddket, baleseteknél elsdsegélyt nytjt.

- Munk4jat a gyerek Dbolcsédei napirendjéhez és a kisgyermekneveld
munkarendjéhez igazodva végzi.

A bolcsédei dajka munkavégzése soran eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok
és feladatok

1. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

1.1. munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének betartdsa;
1.2. a balesetvédelem biztositasa;

1.3. elsésegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok;
1.4. eszk6z0k és berendezési targyak folyamatos ellendrzése;

20



1.5. tisztitoszerek biztonsagos tarolasa - a kémiai biztonsag betartasa;

1.6. kdrnyezet kialakitasaban, sz€pitésében valo aktiv részvétel.

2. Takaritasi feladatok:

2.1. a bolcsdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa;
2.2. a gyermekek altal hasznalt batorok, eszk6zok tisztan tartasa, fertdtlenitése.

3. Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

3.1. kozremikodés az étkezési feladatok ellatasaban;

3.2. a gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositasa.

4. Szervezési feladatok:

4.1. egylittmtikddés a kisgyermekneveldkkel - munkarend kialakitésa;

4.2. a takaritasi feladatok helye, ideje, modja - a higiénikus kdrnyezet megteremtése;
4.3. a csoportszobai €s udvari feltételek biztositasa;

4.4. fokozott figyelem a balesetek megeldzésére.

- Mindenben a munkakori leirasanak megfeleléen jar el, munkgjat illetéen
beszamolasi kotelezettsége van a vezeto felé.
- Hianyzésa esetén a kisgyermekneveld helyettesiti.

A konyhai dajka fébb feladatai

A melegitd konyha, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.

Munkéjat a vezetdk iranyitdsaval végzi az egészségligyi-, munkavédelmi-,
érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabdlyzat, valamint a HACCP rendszer szigort
betartasaval.

A HACCEP eldirdsainak megfelelden a fekete és fehérmosogatoban végzi az edények
mosogatasat.

A reggeli, a tizérai, az ebéd, az uzsonna atvétele a f6z6konyhabol az eldirasoknak
megfelelden.

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 takaritdsat az étkezések befejezése
utan.

Mindenben a munkakdri leirdsdnak megfelelden jar el, munkdjat illetéen beszamolasi
kotelezettsége van a vezeto felé.

A konyhai dajkat hidnyzasa alatt a dajkak helyettesitik.

A pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens fobb feladatai

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

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

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

21



- Tevékenyen segiti a gyermekek 61tozkodési, gondozasi szokasainak kialakitasat.

- Segiti a csoportos étkeztetéseket. Tizoraiztatasndl a ,,zards” dajka csoportjaban,
uzsonnaztatasnal a ,,nyitos” 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 banasmoédot igényld
gyermekekkel a szakemberek és az 6vond instrukcioinak megfeleléen foglalkozik.

- A hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat elGsegiti.

- Mindent megtesz a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval. Eszrevételeirdl az o6vondt, sziikség esetén az intézményvezetSt
informalja.

- Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor is feliigyel a rabizott gyermekekre.

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

- Naponta egyezteti, 0sszeirja az 6vodai és bolcsddei gyermeklétszamot és atadja a
konyhanak.

- Honap végén étkezési 0sszesitot készit, melyet tovabbit a Fenntarto felé.

- Az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgusok instrukcioi alapjan irodai munkat végez.
(sziiloi levelek, informaciok, tanult versek, mesék gépelése.....)

V.

Alkalmazotti kozosség

A vezetok, az ovodapedagogusok, a bolcsodei kisgyermekneveldk, a pedagoégiai
asszisztens, az ovodatitkar, a dajkak alkotjak az 6voda alkalmazotti kozosségét.

A pedagogus jogai és kotelességei
A pedagogust munkakorével osszefiiggéen megilleti az a jog, hogy

e Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

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

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

e [ranyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

e Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
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e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilleté jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban

e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Az, akit munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban, pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagbégus munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba,
megilleti az a jog, hogy az allami szervek ¢és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott
konyvtarakat, mazeumokat és mas kiallitotermeket ingyenesen latogassa. E jogosultsagot
a munkaltato, illetve nyugdijas esetén az utols6 munkaltato altal kiallitott okirattal kell
igazolni. Az okirat felmutatasaval igazolhatja a pedagogus azt is, hogy jogosult igénybe
venni a pedagogusok részére jogszabaly, vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott mas
kedvezményeket. Az igazolvany kozokirat.

e  Azt, akit munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban, pedagogus munkakorben
foglalkoztatnak, megilleti az a jog, hogy jogszabalyban meghatarozottak szerint — évenként
az ¢éves Kkoltségvetési torvényben normativ, kotott felhasznalasti tamogatasként
megallapitott 6sszegnek megfeleld hozzajarulast vegyen igénybe szakirodalom (konyv,
tankonyv, jegyzet, folyoirat, elektronikus ismerethordozok, stb.) vasarlasahoz, illetve a
konyvtari beiratkozashoz.

A pedagégus alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

e Nevel6 és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és sokoldaluan kozvetitse.
e Nevel6 és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a gyermekképességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.
e A gyermekek részére az egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon; ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
o Kozremiikodjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermekfejlodését  veszélyezteto  koriilmények — megelézésében,  feltarasaban,
megsziintetésében.
o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitassa kozosségi
egyiittmikodés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatasara.
o A sziiloket ¢és a gyermekeket az 6ket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa a
sziilét, figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikkségesnek,

- aszll6 kérdéseire érdemi valaszt adjon

- agyermekek ¢€s sziilok emberi méltosagat, jogait

tiszteletben tartsa
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- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket atadja

e a sziiloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlédésével kapcsolatosan, tovabba
a sziiloket és a gyermekeket az 6ket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa
e  aszil6t tajékoztassa, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek
e apedagodgus 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. Megsziintethet6 annak a pedagogusnak a munkaviszonya,
illetve kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben onhibajabol nem vett részt,
illetve tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak
a pedagogusnak, aki pedagogus szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott
vizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A bolesédei kisgyermeknevel6k munkakori kotelezettségének teljesitése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetOje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tailmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben, adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas 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
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétsl engedélyt nem kap.

Jogok és kotelezettségek
- A gyermekek jogait és kotelezettségeit a Gyvt. 6-8. §-ai, és a1 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.
A gyermekvédelemben dolgozok érdekvédelme
1. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a
jog, hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi méltosagukat €s személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsak, a tevékenységiiket értékeljék és elismerjek
2. A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott csecsemd ¢és gyermekgondozo,
csecsemd ¢és  kisgyermekneveld, szakmai tandcsado, gyogypedagogus,
intézményvezetd a gyermek gondozéasa-nevelése, a gyermek gondozéasanak és
nevelésének ellendrzése, a gyermek torvényes képviseldjének adott tandcsadas
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soran hivatalbdl jar el és e tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott
munkakorokben nem foglalkoztathato az a személy, aki ellen a Biintetd
Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. térvényben biintetni rendelt, a gyermek
sérelmére elkovetett szandékos blincselekmény miatt eljaras folyik, vagy akit
jogerds birdi itélettel ilyen blincselekmény miatt itéltek el. Nem foglalkoztathat6 az
a személy sem, akinek sziil6i felligyeleti jogat a birdsdg jogerds itéletével
megszilntette, valamint - kiilon jogszabalyban meghatarozott kivételekkel - az,
akinek sziildi feliigyeleti joga a gyermek atmeneti nevelésbe vétele miatt sziinetel.

VI.

A vezetok kozotti feladatmegosztas és az egységek kozotti
kapcsolattartas

Az intézményvezeto feladata, feleléssége

Az intézményvezeto felel:

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, onértékelési rendszerének miukodeéséért

az intézményi min6ségiranyito rendszer mukodtetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaért,

valamint
e ajogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért,

Feladata kiilonosen

e anevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

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

e anevelémunka iranyitasa és ellenérzése

¢ arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmikodés,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
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e az ovodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit- és valldsoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban az egyhazi jogi személlyel valé egyiittmtikodés,

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
e ajogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e azintézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott- feladatok ellatasa.

Az 6vodavezeto-helyettes feleléssége

Vezetdi tevékenységét az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellet végzi. Az
intézményvezet akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezet6 altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Felelgs:

e a munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s munkajanak 6sszefogasaért, a munkavédelmi és
tlzvédelmi oktatds megszervezéséért,

¢ anemdohanyzok védelmérdl szolo torvénybdl kovetkezo feladatok folyamatos

figyelemmel kiséréséért

a hazi tovabbképzések megszervezéséeért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

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

a leltarozasi munkak megszervezéséért

Az intézményvezetd és helyettese rendszeresen a hét elsé napjan megbeszélést tartanak, a
felmeriil6 azonnali tigyeket pedig, napi kapcsolattartasuk soran rendezik.

A nevelotestiilet és dajkak csoportja kozotti szervezett kapcsolattartas az évodai munka
egészét, valamint az ovoda valamennyi alkalmazottjat érinté tigyekben az &sszes
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport ovodapedagogusa rendszeresen megbeszéli
a csoporthoz beosztott dajkaval.

A bolesode szakmai vezetéjének feleléssége

Tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

A gondozasi nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a bolcs6édei dolgozok munkajat.

Felelds:

e Dbolcséde szakmai munkajanak megszervezéséért
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e hazi szakmai tovabbképzések megszervezéséért
¢ anemdohanyzok védelmérdl szolo torvénybdl kovetkezo feladatok folyamatos
figyelemmel kiséréséért

Az intézményvezetd és a bolcséde szakmai vezetoje rendszeresen a hét elsé napjan
megbeszélést tartanak, a felmeriil6 azonnali tigyeket pedig napi kapcsolattartasuk soran
rendezik.

VII.

Az intézmény miikodésének fébb szabalyai
1. A helyettesités rendje

Az intézményvezeté6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetd-
helyettes latja el teljes felelésséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezeté kizarolagos hataskorébe
tartoznak. Bolesddei feladatok megoldasaban a szakmai vezet6 segiti az intézményvezetd-
helyettest.

Az intézményvezeto tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos
tavollétnek mindsiil a kétheti idétartam.

Az intézményvezeté és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezeto altal adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hianyaban az intézményvezet6t, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezé, hatarozatlan idére alkalmazott ovodapedagogus helyettesiti.

A 1530 oratol 16.30 oraig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé ovodapedagogusok,
kisgyermeknevelok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggé, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

Az ovodapedagdgus 6vodapedagdgust, dajkat helyettesit.

Az 6vodapedagdgust 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens helyettesiti.

Dajka dajkat helyettesit.

A konyhai dajkat a dajkak helyettesitik.

A kisgyermekneveld kisgyermeknevel6t, bolcsddei dajkat helyettesit.

Pedagodgiai asszisztens 6vodapedagogust helyettesit.

A munkaidé beosztas

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a pihendidot (ebédido)
tartalmazza, mely a kovetkezd:
Munkaidé: heti 40 6ra

Az intézményvezetd heti kotelezé oraszama: 10 ora, a fennmaradé idében végzi a vezetési
¢s egy¢eb feladatait.
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Az ovodavezetié-helyettes kotelezo 6raszama: 24 ora, a fennmarad6 idében végzi a vezetési
¢s egyéb feladatait.

Ovodapedagégusok kitelezé oraszama: heti 32 6ra, a fennmaradé iddben végzi az
adminisztracios és egyéb feladatait.

A bolcesadei kisgyermeknevelsk munkaideje heti 35 ora.
A 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.§. (1) bekezdés alapjan kotelezé oraszamuk napi
7 ora, a fennmaradé idOben végzi az adminisztracios ¢€s egyéb feladatait.

A nevelést, oktatast segitd munkatarsak munkaideje: heti 40 ora
Orvosi ellatas:

A Bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el.
Az orvos sziikség szerint telefonon elérhetd, illetve siirgdsségi ellatds esetén azonnal
athivhato.

A bolcséde orvosa feladatat heti egyszer négy oraban, a szerzOdésben foglalt beosztas
szerint végzi.

2. Szabadsag
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetékkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezeto jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megillets, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, azt elézetesen
engedélyeztetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért, az engedélyeztetés elokészitéséért
az ovodavezeto-helyettes felelds, az intézményvezetd a jovahagyo.
Az intézményvezetd szabadsaganak nyilvantartasaért az 6vodavezetd-helyettes a felel6s,
de engedélyezésére Vacratot Kozség Onkormanyzatanak alpolgarmestere jogosult.

3. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban vagy a
munkaszerzédésben kell rogziteni. A munka dijazasa a pedagogus bértabla és a
kozalkalmazotti bértabla alapjan torténik.

4, Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezésel, illetve az adojogszabalyok szerint
kell kialakitani. Sajat gépkocsi hasznalata csak indokolt esetben, az intézményvezeto
engedélyével lehetséges.

5. Kartéritési kotelezettség
e A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
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okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallal¢ a teljes kart koteles megtériteni.

e A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi, vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.

e Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén, pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
0sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 169-174.§-a az iranyado.

6. Anyagi felelésség
e Az intézmény a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozdé munkahelyén
vagy mas megaorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
e A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki, és értéki
hasznalati eszkozoket, csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (PI. irogép, szamitogép, stb.)
e Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

7. A kapcsolattartas rendje
e Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.
e Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen
egyeztetési kotelezettségiik van.
e Az eredményesebb mukodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel —egyiittmikodési
megallapodast kothet.

VIII.

Nevelétestiilet, alkalmazotti kozosség értekezletei

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorét a 2011.

Evi CXC térvény 70. §- a hatarozza meg.

A rendszeres nevelotestiileti értekezletek tervezett idopontjat az 6voda munkaterve
hatarozza meg.

Rendszeres nevelotestiileti és alkalmazotti értekezlet
Rendszeres nevelétestiileti értekezlet

e anevelési év nyito értekezlete, és

e anevelési év zaro értekezlete, valamint

e atovabbképzési nevelési értekezlet.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet osszehivasa

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet

e azintézményvezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
o a neveldtestiilet egyharmadanak kérésére,

e sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevelétestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti kozosség értekezletének osszehivasa

Az alkalmazotti kozosség értekezletét ossze kell hivni:

e a koznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi dontések elétt, tovabba
e ha azt az intézményvezet0 sziikkségesnek tartja, illetve

¢ ha az alkalmazotti kozosség egyharmada irdsban, az ok megjeldlésével kéri.

A bolesodei dolgozék (belsé szervezeti egység) értekezlete

Az egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tart.

A csoport (bels6 szervezeti egység) értekezletét a vezetdje hivja 6ssze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belsé szervezeti egység) valamennyi dolgozojat
¢és az intézmény vezetojét, illetve a feliigyeletet gyakorlo tisztségviselojét.

A csoport (belséd szervezeti egység) értekezlet feladata:

e aszervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajanak értékelése

e a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa

e a munkafegyelem értékelése

e aszervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa

e a szervezeti egység munkajat, munkakozosségét érintd javaslatok megtargyalasa

A nevelétestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozé altalanos
szabalyok

e a nevelotestiilet értekezleteit az ovoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja ossze.

e az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

e a rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kivil a nevelétestiileti
kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelétestiileti  értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezeté késziti elé6. A nevelétestiilet irasos
eléterjesztése alapjan targyalja:

e anevelési program,

e abolcséde szakmai programja
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intézményi onértékelés,

az SZMSZ,

a hazirend,

e a munkaterv,

e az ovodai munkara irdnyulo6 atfogo6 elemzés, beszamolo elfogadaséaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezeté vezeti. A jegyzokonyv hitelesitésére
az értekezlet két nevelotestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezeté szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet
Iényegkiemel6 emlékeztetd jegyzokonyvét a vezeté-helyettes vezeti, amelyet, az
értekezletet kovetd harom munkanapon belil kell elkésziteni. Az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezeto és két hitelesito irja ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A dontések
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestillet  kétharmadanak, az  alkalmazotti  kozOsség  értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten nem
jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét — a vezetoi megbizassal kapcsolatos értekezlet
kivételével — az intézményvezeté vezeti.

A rendkiviili értekezlet 6sszehivasat legalabb egy munkanappal elébb kézolni kell.
Bolcs6dék napja

A 2012. évi CXVIIL torvény altal a Gyvt.-t egyes rendelkezéseinek modositasa alapjan
minden év aprilis 21., illetve az ehhez a datumhoz esd legkdzelebbi hétkdznap nevelés
nélkiili munkanap, a Bdlcs6dék Napja. Ezen a napon a bdlcsddei dolgozdk szakmai
iinnepségeken tul szakmai fejlesztésben vesznek részt.

IX.
A miikodés rendje

Az 6voda épiilete 5 csoporttal torténd muikodést tesz lehetévé. Az ovoda rendelkezik

nevelotestiileti szobaval, vezet6i irodaval, gyermekoltozokkel (5) és gyermekmosdokkal
(5), 1 talalo-mosogatd konyhaval, kiszolgalohelyiségekkel. Rendelkezik az alkalmazottak
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részére 6ltozovel, logopédia szobaval, raktarhelyiséggel, teakonyhaval.
A bolcséde egy félcsoporttal mitkddik.

1. Nyitvatartas
Az intézmény hétfotol péntekig tartéo 6tnapos munkarenddel miikodik.
Az intézmény lizemeltetése a fenntartdé altal meghatirozott nyari zarva tartas alatt
szlinetel. llyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felgjitasa, karbantartdsa, valamint
a nagytakaritas.
A nyari zarva tartas idejének tajékoztatasi modja: minden évben februar 5-ig torténik meg,
az intézményi hirdetétablakon kifliggesztve.
Az intézmény zarva tart az allami linnepeken, az azokhoz kapcsol6éddé munkasziineti és
pihendnapok. Az un. ,ledolgozds” szombatokon a sziiléi igények eldzetes irasbeli
felmérésének fiiggvényében 0sszevont csoportokat iizemeltet, de a szolgaltatast igénybe
venni kivanok 1étszamahoz igazitottan, a gazdasagossag szempontjait is figyelembe véve
dont a nyitvatartasrol.
Az Unnepekkel 0Osszefliggd, jogszabalyban elrendelt munkanapvaltozasokhoz
kapcsolodoan az intézmény nyitvatartasanak alakulasarol a sziiléket legkésébb ot nappal
elébb tajékoztatni kell.
Az intézmény nyitvatartasi rendje: a fenntart6 altal meghatarozott.
Az intézmény nyitvatartasat a fenntartd hatarozza meg az intézményvezetd véleményének,
javaslatanak figyelembevételével.
Az intézménybe jaro gyermekek sziilei irasban kérvényezhetik a nyitva tartds modositasat.
A sziilok legalabb 70%-a kell, hogy aléirasaval jelezze, igazolja a modosités iranti kérelmét.
Az irdsos kérvényt a Vacratot Kozség Onkormanyzatanak jegyzdjéhez kell benytjtani, aki
a benyujtast kovetd elsd képviseldtestiileti lilésre eldterjeszti a vezetdi véleménnyel egylitt.
A modositasi javaslat irdnti kérelem eredményérdl a jegyz0 irasban tajékoztatja a sziiloket
a helyben szok4sos modon.

A nyitvatartasi id6: napi 10 6ra, reggel 6.30 6ratol 16.30-oraig tart.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkezé dajka nyitja, és késziti eld
a gyermekek fogadasahoz a helyiségeket.

6.30-t61 az 6vodaban 6vodapedagogus, a bélcsddében pedig kisgyermekneveld is jelen van.
6.30-7.30-ig az o6vodaban oOsszevont csoport mikodik. Délutan esetenként —
kiilonfoglalkozasok alkalmaval 15.30-16.30 oraig az 6vodaban szintén 0sszevont csoport
miikodik.

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

2. Jelenlét, tavollét, ligyelet
Jelenléti iv alairasara a munkajuk megkezdése elott keriil sor, melyet a vezets-helyettes
havonta Gsszesit.
A munkabol valo rendkiviili tavollét bejelentési kotelezettséggel jar, melyet elsésorban
az intézmény vezetoéjével, vagy masodsorban annak helyettesével kozolni kotelezé a
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munkaidé megkezdése elétt. A kozlésnek tartalmaznia kell a tavolmaradas tényét és okat.
Az elére tervezett tavolmaradast a munkaidé megkezdése el6tt minimum 24 o6raval
koteles a kérvényezé bejelenteni és engedélyeztetni. A kérvényezés a szabadsagolasi rend
alapjan torténik.

Az ligyeleti beosztast, a munkarend beosztas feliilvizsgalataval a munkarend beosztasaért
felel6s vezetd helyettes késziti el a munkakari leiras alapjan.

Az intézmény tgyeleti rendszerében az tgyelet ellatasaban résztvevd pedagogusok
feladata a gyermekek biztonsagos fogadasa ¢s hazaadasa. Az tigyeleti id6 befejezése utan
az intézményben maradt gyermekek ellatasat az tigyeletes vezet6i utasitasban
megfogalmazottak alapjan koteles eljarni. A tény irasos 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.

3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek
a vezetonek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az intézményben. A kapu
zarasat kovetoen a csengetésre ajtot nyito dajka a belépoket az intézményvezetéhoz kiséri.
A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
Az évodai/bolesédei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezeté engedélyezheti.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzése
Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetoje a felelés. A pedagogusok teljesitményértékelése és a nem pedagogus
munkakaorben dolgozok teljesitményértékelése az elfogadott szabalyzatok alapjan folyik.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezeto folyamatosan értékeli, és azok alapjan
a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
A csoportnaplok vezetése online modon torténik.
Az ellenérzések tapasztalatairol, eredményérol az érintetteket, valamint a dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban, ill. bolcsédében folyo tevékenység
hatékonysaganak a mérése.

Az ellenérzési tervet az 6vodavezetd helyettes javaslatai alapjan az intézményvezet6
késziti el.

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés:

o terileteit

e modszerét és

o litemezését.
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Az ellenérzési terv az intézmény munkatervében megjelenik.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezeto dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az ovodavezet6-helyettes

e aszakmai vezetd és

o a sziil6k kozossége is.

Az intézményvezeté minden ovodapedagogus és kisgyermekneveld munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
e avezetd-helyettest.

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

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

o, A vezeték és az intézményben miikodé szervezetek, forumok kozotti
kapcsolat formai

A sziild jogai

o A sziil6t megilleti a nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga.

e A sziil6 joga igényelni, hogy ovodank nevelési programjaban és tevékenységében a
tajékoztatast és az ismereteket tobboldaluan kozvetitse.

e A sziil6 joga igényelni intézményiinkben a hit és vallasoktatas megszervezését.

e A sziil6 joga kiilonosen, hogy megismerje ovodank nevelési programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

e A szild joga, hogy gyermeke fejlédésérol, magaviseletérdl részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

e Személyesen, vagy képviseldi utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozatalaban.

A sziild kotelessége

o Kotelessége kiilondsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és
erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol

¢ Biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét.

e Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, gondoskodjék arrol, hogy gyermeke
teljesitse kotelességeit, ¢s megadjon ehhez minden elvarhato segitséget.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal.

o Eldseqgitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését az ovodai, a
kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.
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e A Hazirend szabdlyait betartsa és gyermekével betartassa.
Sziilo Munkakézosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére sziildi
kozosséget hoznak létre. A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és mikodési
rendjérél,  munkatervének  elfogadasarol,  tisztségviseléinek  megvalasztasarol,
képviseletérol. Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet, az e korbe tartozé tigyek targyalasan részvételi joga van.

A S7iil6i Munkakozosséggel valo kapcsolattartds

Az 6vodai szintli Sziil6i Munkak6zosség vezetéjével az intézményvezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil6i kozosségének képviseldivel az ovodapedagogus tart kapcsolatot.
Az 6vodai szintli Sziil6i Munkakozosség vezetéjét meg kell hivni a nevelétestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az
ovoda szervezeti és mikodési szabalyzata a sziil6i kozosség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 5 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az intézmény vezetdje a Sziil6i k6zosség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol. A Sziil6i
Munkakozosség az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban nevelési
évenként legalabb kétszer 6sszehivja, ahol tajékoztatast kapnak az intézmény munkajarol
¢s feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i k6zosség véleményét és javaslatait.

Az ovodapedagogus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb félévente ad tajékoztatast.

Az intézményvezetd, illetve az ovodapedagogus a sziil6i szervezet képvisel6jével
egyiittmiikodik az 6vodai kozos, illetve a csoport sziil6i értekezlet 6sszehivasaban és
lebonyolitasaban.

Sziili Erdekképviseleti Forum

A bolcsodében az 1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérol és gyamiigyi
igazgatasrol szo6lo6 torvény szerint megalakult és érdekvédelmi szervként miikodik
az érdekképviseleti forum.

Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskorébe
tartoz6 tigyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, a
gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorokkel rendelkezd szervnél.

Az ¢érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a
gyermeket érintd tigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
Osszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mukodtetésérdl, valamint az ebbdl
szarmaz6 bevételek felhasznalasarol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat altal a sziiléi kozosség részére biztositott —
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jogszabalyban eléirtakon feliili — jogosultsagok

A sziil6i kozosség véleményét ki kell kérni:

az 6voda nevelési programjanak elfogadasa eldtt,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasahoz,
a sziiloi értekezletek napirendjének megallapitasahoz,
a bolcsode szakmai programjanak elfogadasa elétt
a szervezeti és miikodési szabalyzat azon kérdéseihez, amelyekben a sziil6i szervezet

egyetértési jogot gyakorol.

A sziilok megbizatasa a gyermekek ovodai, illetve bolcsédei tartozkodasanak idejére szol.
Lemondas esetén a sziilok kozossége 0j képvisel6t valaszt. A sziil6i képviseldk tagjainak
szama csoportonként legalabb 2 6.

6. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a fenntarté onkormanyzat torvényességi feliigyelete alatt all. A

hatékony miitkodés érdekében az intézményvezeté folyamatos kapcsolatot tart a fenntarto
onkormanyzattal, rendszeresen tajékoztatja az intézményben folyo

e pedagogiai munkarol

e bolesddei gondozo - nevelé munkarol

e ellendrzési, mérési, értékelési és mingségbiztositasi eredményekrol
e gazdalkodasarol

Egyiittmiikodik a fenntarto onkormanyzattal minden intézményt érint6 kérdésben.
Az intézményvezeté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel (6vodai és bolcsodei).
A pedagodgiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi iitemezésére.
A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodo nevelési tanacsadoval az intézményvezetd
allapodik meg az egyiittmikodés formaiban. A tanacsadast a Pest Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Vaci Tagintézménye szolgaltatja.
Az iskola képvisel6jével kiilon megallapodasok rogzitik az iskolaba tavozo
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmukodést.
Az intézmény gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Csaladsegitd,
gyermekjoléti szolgalattal (kistérségi feladatellatas), amelyrol az
intézményvezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezet6i szinten az
intézményvezeté gondozza.
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata
Az ovodat szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.
Az egyhazak képviseléivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

7. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
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A gyermekek misorral éinnepelnek a kévetkezd iinnepélyek alkalmaval:

Sziireti felvonulas

Mustkészitd vigadalom

Adventi gyertyagyujtas

Marcius 15-€

Anyak napja

Apak napja (csak nagycsoportban)
o Evzaré (ballagas)

Az sszes linnepély nyilvanos. Ezekre meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az évodaban

Mokusbucsuztatd napok

Mikulas-nap

Karacsony

Farsang

Egészséghét (fogapolas, z61dség-gyiimolcsnap, oviolimpia)
Mokus ébresztgeté napok

Gyermeknap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek érzelmi rahangoldssal késziilnek:

Adventi gyertyagyujtas

Karacsony

Husvét

Ovivaro csaladi délutan

Anyak napja

Csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletés napjarol.

Népi hagyomanyok dapoldsa korében torténik:

e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
¢ népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

e Husvéti locsolkodas

Ovodai tevékenységiink kereteit természeti kirnyezetiink adja, ehhez kapcsolédéan
keriil megrendezésre:

o Allatok vilagnapja,

e Fold napja,

e Viz vilagnapja,

e Madarak és fak napja.

Tanulmanyi kirandulasok, sétak és szinhéazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
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szerint torténik.

Az intézményi szintl Unnepélyek szervezése felelésok utjan torténik. Az
6vodapedagogusok személyét az intézményvezet6 javaslatara a nevel6testiilet tanévnyito
értekezletén bizza meg.

8. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

e Ha a sziil6 a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja ovodaba hozni, legalabb egy
munkanappal megelézéen tajékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa elére nem lathato, azt a tavolmaradas napjan lehetéleg 9
oraig be Kell jelenteni. Az 5 napot meghaladd huzamosabb tavollétet az
intézményvezetovel kell egyeztetni.

e Haa gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.
A sziil6 maximum 5 napos folyamatos hianyzast igazolhat.

A gyermek 6vodai, bolcsodei elhelyezése megsziinik

e haa gyermeket masik 6voda/bolcséde atvette — az atvétel napjan

e asziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad- a bejelentésben megjelolt napon, az

ovodai/bolcsodei elhelyezést fizetési hatralék miatt az intézményvezeté megsziintette

e amegsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedése napjan

e a gyermeket felvették az iskoldba/6vodaba — a nevelési év utolso napjan,

e a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolsonapjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti,

e meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei, 6vodai ellatasat, aki orvosi
szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

e haa gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tdbbet van tavol az
ovodai foglalkozéasoktol,

e a Hazirend stlyos megsértése esetén.

Tovabba megsziinik a bolcsédei elhelyezése:

e A boleséde jogutdd nélkiili megsziinésével.

e Ha a gyermeket gondozo6 sziil6 kéri az elhelyezés megsziintetését.

e Ha a bolcsddevezetdje kezdeményezi a bolcsddei elhelyezés megsziintetését:
a.) ha a gyermek indokolatlanul folyamatosan hat héten at a bolcs6débdl tavol marad,
b.) ha a gyermeket évkozben dvodaba felvették,
C.) ha a sziil6 a bolcsddébe felvett gyermek utan gyermekgondozasi segélyben részesiil,
kivétel, ha a szlil6 GYES mellett munkét vallal (heti 30 6raban), felsdfoka oktatasi
intézményben tanul, szocialisan raszorul
d.) ha a bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét, vagy a gyermek allapota a bolcsddében valo
tartdzkodas sordn rosszabbodna, illetleg a gyermek bolcsddei gondozasra alkalmatlan.

Igazolatlan mulasztasnak szamit, ha
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e asziilé nem hoz igazolast az 6vodapedagogusnak/kisgyermeknevelonek gyermeke
tavolmaradasarol. 5 igazolatlan nap utan hatdsagi intézkedés torténik.

X.
A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Ovoda

o Az étkezési téritési dij befizetése minden honap 15-ig sziikséges a Takarékbank Zrt. a

Vacratot Kozség Onkormanyzat altal vezetett szamlara.

e A fizetend6 pontos 6sszegrél az adott honap elején a sziil6k eldszamlat kapnak.

e Hidnyz4s esetén az ¢étkezés lemondhatd mindennap 9.00 o6raig telefonon, vagy

személyesen.

oA lemondas a kovetkezé naptol érvényes, és a kovetkezé havi befizetéskor irhato
jova.

¢ Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

e Az egyhavi téritési dij 6sszegét meghaladd hatralékok befizetésére a vezeto irasban

szolitja fel a sziilot.

e A tavolmaradés utan az 0jboli igényt az igénybevételt megel6z6 napon 9 6rdig kell

jelezni.

XI.
Tovabbi altalanos rendelkezések

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe jard gyermekorvos és a védond latja el.

Az orvos hetenként egyszer egy oraban latogatja a bolcs6dét a védénd év elején, illetve
sziikség esetén latogat el az intézménybe. Fogorvosi szlirésen a nagycsoportosok vesznek
részt évi egy alkalommal. Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védonaoi)
munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges Ovodapedagogusi/kisgyermekneveldi
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténo elokészitésérol.

2. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az intézményvezetd feladata a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben
torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa,
a balesetek veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobdlése, a balesetveszélyes eszkozok
megjavittatasa, az eszk6zOk rendeltetésszeri hasznalatanak, a tisztitoszerek megfelel
tarolasanak ellendrzése.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy:

e a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és
e czek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba
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e haészleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Ezért:

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

ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhato magatartasformat.

e Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznald6 ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert
annak megfeleléen alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagdgus/kisgyermekneveld
kotelessége az elsosegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszély-forrasra pedig, az intézményvezetd ill. az
6vodavezet6-helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni.

o 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 sziil6k mielébbi értesitésérol.

¢ A nemdohanyzék védelme érdekében az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas. A
torvény végrehajtdsanak modjarol a mellékletben csatolt ,,A dohanyzéas rendje”
rendelkezik.

e Az intézmény teriiletén reklamtevékenységet, iigynoki tevékenységet folytatni tilos!

3. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére
A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
A televizio, a radid és az irott sajtdo képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mingsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

e azintézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeto vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot add6 a tomegtijékoztatd eszkozok
munkatéarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6z6lt adatok
szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e Anyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt
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a részét, amely az 6 Szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezeto engedélyével adhato.

4, RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend 6k
e Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és
a fenntarto értesitésérol.
e Bombariadé esetén az intézményvezeté intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
e Az épiilet kiiiritése a tiizriadé terv szerint torténik.
Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hatosag informacioja alapjan az intézményvezeto, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.
e A bombariadorol és a hozott intézkedésekrél az intézményvezeté rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

5. Tajékoztatas a nevelési programroél, az SZMSZ-rél és hazirendrol
Az intézményvezetonél — az intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyban:
e az dvoda nevelési programjat,
e Szervezeti és miikodési szabalyzatat,
e az intézmény hazirendjét,
e abolcsdde szakmai programjat,
az érdekldddk az intézményvezetdi iroddban megtekinthetik. A Vacratot Kozség
Onkorményzat honlapjan a dokumentumok megtalalhatoak. A Hézirend az intézmény
bejaratanal is kifliggesztésre kertil.

A sziil6k az intézményvezet6tdl vagy a helyettesétol kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrol. Erre a sziildvel torténo elozetes megallapodas alapjan keriilhet sor.
Az intézmény hirdetétablajan kozoélni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas lehetdségét.

Az o6vodai/bolcsddei beiratasok elétt a szilok tajékoztatasara az intézményvezeto
intézkedése szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

XIl.

Az Intézmény fontosnak tartja az 6vodapedagogusi, a kisgyermekneveld, a pedagogiai- és
csaladsegité munkatars, illetve dajka képzéseken résztvevd hallgatok szdmara gyakorlati
hely biztositasat. Ez részben az Intézmény j6 hirnevét oregbiti, részben pedig 6sztonzdleg
hat az intézmény munkatarsai szamdara. A gyakorlaton részt vevd hallgatoknak mindenben
a Képz6 Intézmény és a Vacratoti Mokus Ovoda-Boleséde kozotti megallapodasoknak,
szakmai és etikai iranyelveknek megfelelden kell eljarniuk.

X1,
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Mellékletei

1. szamu melléklet:
A DOHANYZAS RENDJE

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél szélo 1999. évi XLII. torvény médositasa
szabalyozza az intézményen beliili dohanyzast.

A nemdohanyzok védelmérél ¢és a dohanytermékek  fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. térvény 36.§, 37.§, 38.§,
39. §, 40.8.

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

A 2.§ (2) bekezdése kimondja, hogy gyermekintézményben nem jelolheté Ki
dohanyz6 hely.

A 40.§ értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga
utan.

Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult: a
mindenkori  vezet6i jogkorrel felruhazott személyek (intézményvezeto,
6vodavezet6 helyettes). A tilalmak és korlatozasok betartasa érdekében sziikséges
intézkedések:

Tajékoztatassal kapcsolatban:

Erintettek . . . L. p .
Kére Intézkedés tartalma| Intézkedés médja Felelés személy
. - vezetdl utasitas -
Tajékoztatas az . LAt
o T feljegyzés készitése a
Intézmény Iintezmenyre . ok ”
.- f tajékoztatas Intézményvezetd
dolgozo6i vonatkozo , ] At
. . tudomasulvételérdl, a
tilalmakrol , iz
dolgoz6k alairasaval
Informacid
o biztositasa az
Intézményben |. " VIR
, g intézményre - t1lt6 tablak
tartozkodo , . . o .
. vonatkozo elhelyezése az épiilet | Intézményvezetd
valamennyi . 1 . NSV
. tilalmakrol és a bejaratanal
személy ,
megszeges
kovetkezményeirdl

Ellenérzési, intézkedési terv:
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Intézkedés Intézkedés modja| Intézkedésre |Felelés személy
tartalma jogosultszemély
A rendelkezés rendszeres ellendrzés| felelés vezetd, — [intézményvezetd
betartasanak intézkedéssel
megvalositasa megbizott
személy
Figyelemfelhivas | Szobeli tajékoztato, | A tilalom intézményvezetd
2. |az 6vodat érintd | torvény ismertetése | megszegését
tilalmakra észlel6 dolgozo
Felszolitas Szobeli A tilalom intézményvezetd
figyelmeztetés, megszegesét
felhivas a ¢észlelé dolgozo
tevékenység
megsziintetésére
Az intézményre | Intézménybdl valo Ovodavezet, [intézményvezetd
4. | vonatkozo tilalom | kitiltas helyettes
érvényesitése
Az esetleges Jegyzokonyvfelvétel, [ Ovodavezeté, — fintézményvezetd
szankciok feliigyeleti szerv helyettes
érvényesitésének | értesitése
kezdeményezése

2. szamu melléklet:

A FELNOTT ETKEZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szamara

biztositott.

az ebéd 50 % téritéssel

Az alkalmazottak tizorait ¢és wuzsonnat csak annak megrendelése esetén
fogyaszthatnak.

e A munkahelyi étkeztetést igénybe nem vevdé dolgozok csak a gyerekekkel
kapcsolatos déli teendok elvégzése utan, a gyerekek pihenési ideje alatt,
ovodapedagogusi feliigyelet biztositasa mellett étkezhetnek az erre kijeldlt helyen.
Az erre kijeldlt hely a teakonyha.

o FEtkezés céljabol az intézményt elhagyni nem lehet.

o Az étkezést igénybe nem vevd dolgozok részére mindennemi kozétkeztetésbol
szarmazo étel fogyasztasa szigoraan tilos!

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

o FEtelhulladékot az arra szerzédéssel rendelkezé személy a mindenkori hulladékra
vonatkozo szabalyok betartasaval, zarhato és rendszeresen fertétlenitett edényben
szallithat ki.

Az étkezési szabalyok megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan. A fenti szabalyzat

intézményvezetoi
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a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként a visszavonasig érvényes.

3. szamu melléklet:

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Az 6voda bels6 ellenérzésének rendszere kiterjed az ellenérzés tartalmara, teriileteire, az
ellenérzés modszerére, az ellendrzé személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés
gyakorisagara, az elvarhato eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:

Az ellenérzés elvei:

e a pedagogiai munkara
e gazdalkodasra
¢ a munkaltatasra és tanligyigazgatasra

o feddhetetlenség

e egylittmikodés

e a tervszeriiség

¢ a folyamatossag

e a kovetkezetesség
e szakszeriiség

Az ellenérzo személy feladata:

&4

e a torvény elbirasainak megfeleléen jar el

¢ hataskore a megbizasig tart

e ellenérzé tevékenységét tervezetten végzi

e a tervet elemzés el6zi meg

eaz ellendrzésrol targyszert, valosagnak megfelelé feljegyzést
készit, melyet az ellenérzé és az ellenérzott személy is ellat
kézjegyével

e a korrekt tajékoztatas az ellen6rzés megkezdeésérsl

erendelkezik a tovabbi intézkedésr6l az ellendrzés eredményétol
fliggéen

e az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizénak

e az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatja

eamennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas, vagy hianyossag gyanaja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetonek atvételi elismervény ellenében atadja.

eaz ellenérzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe veszi
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ea tudomadsara jutott informacidkat titoktartdsi kotelezettség
megtartasaval kezeli

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

A belsé ellenérzési folyamat legfébb elemei:
e a belséellendrzés tervezés elokészitése, elemzése
e a belséellendrzés tervezése
e az ellendrzésre valo felkésziilés
e az ellenérzés végrehajtasa
e a belséellendrzés dokumentumanak elkészitése
eaz ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések
elrendelése
e utovizsgalat

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

4.szamu melléklet

GEPKOCSI HASZNALATI KERELEM

Minden dolgozonak, aki az intézménybe munkavégzés céljabdl autdval szeretne érkezni,
irasban a gépkocsi hasznalatdhoz kérelmet sziikséges benyujtania. A kérelmet az
intézmény vezetdje irasban elfogadja vagy elutasitja.

5.szamu melléklet
TELEFONHASZNALAT

Az intézmény rendelkezik vonalas telefonnal, melyet a dolgozok kizarolag a
munkavégzéshez kapcsoldddan hasznalhatnak.

Sajat mobiltelefon hasznalata tilos:
e a gyermekek kozott az Ovodaban, bolcsddében
e sem hivés, sem lizenet fogaddsa nem megengedett
A csoporton kiviil, a vezetd engedélyével lebonyolithato a rovid telefonalas.
A telefonhasznalati szabalyzat megszegése minden esetben feleldsségre vonassal jar:
e Egy alkalom utan szdbeli figyelmeztetés
o Kettd- négy alkalom utan irasbeli figyelmeztetés
e Az irésbeli figyelmeztetés utdn bekovetkezd szabalysértés fegyelmi eljarést, és
munkaviszony megsziintetést eredményezhet.
6.szamu melléklet
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KULCS- ES KODHASZNALAT

Az intézményben riaszt6 rendszer mikodik.
Az intézmény alkalmazottai a jogviszony létesitésekor kap:

e 1db kapu kulcsot

e | db bejarati ajto 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.
Nyitvatartéasi idotol eltérd idoben csak az 6vodavezetd engedélyével van lehetdség belépni
¢s az intézményben tartozkodni.
Ho végén az 6rz6-védd/biztonsagért felelds cég nyilvantartdsa alapjan ellendrzésre keriil a
,,sajat koddal” vald nyitas-zaras.
Az engedélytdl valo eltérés feleldsségre vonast eredményez.

7.szamu melléklet

MUNKARUHA SZABALYZAT

Az intézmény évente pénzdsszeggel hozzdjarul a munkavallalok munkaruhdzatahoz.
A pénzbeli juttatas Gsszege évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra.
Felhasznalhatosag, elszamolas részleteit a kiilonallé munkaruha szabalyzat tartalmazza.

8.szamu melléklet
BOLCSODEI FELVETELI SZABALYZAT

Az intézmény bodlcsddei egységébe vald felvételhez sziikséges informéaciokat,
dokumentumokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz tart6zo, de kiilonallé Bolcsddet
Felvételi Szabalyzat tartalmazza.

9.szamu melléklet
BOLCSODEI ERDEKKEPVISELETI FORUM MUKODESI SZABALYZATA

Az intézmény bolcsddei egységébe az 1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl
¢és gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény szerint sziikséges megalakitani és érdekvédelmi
szervként miikddtetni az érdekképviseleti forumot.

Az érdekképviseleti forum alakulasat, feladatait, miikodését a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzathoz tartoz6, de kiilonallo Bolesédei Erdekképviseleti Forum Miikodési
Szabalyzat tartalmazza.

10.szamu melléklet

46



PANASZKEZELESI SZABALYZAT

A Vicratoti Mokus Ovoda-Boleséde intézmény az egységes szabéalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony panaszkezelés érdekében rendelkezik panaszkezelési szabalyzattal.

A szabalyzat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzathoz tart6zo, de kiilonallo szabalyzat.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vacratoti Mokus Ovoda-Boleséde alkalmazotti
kozossége fogadja el, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2019. aprilisaban Kelt és
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e Az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
e Azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval/bolcs6dével, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Vacratot, 2023. augusztus 30.

intézményvezetd

A fenntarté a mai nappal elfogadja és jova hagyja a Vécratoti Mokus Ovoda-Bolcsdde
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

Vacratot, 2023. szeptember 05.

fenntarto
Zaradek

A fenti szervezeti és miikodési szabalyzatot a Vacratoti Mokus Ovoda-Bolcséde
alkalmazotti kozossége a 2023.08.30-an megtartott hatarozatképes értekezletén 100%-0s
szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az intézményvezeto és a valasztott jegyzokonyv
hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Vacratét, 2023. augusztus 30.

jegyzokonyv-hitelesito jegyzokonyv-hitelesito
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Nyilatkozat
A Sziilé1 Szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti €s

Mikodési  Szabalyzat  elfogaddsa  eldtt  véleményezési  jogunkat
gyakorolhattuk.

Vacratot, 2023. szeptember 01.

Sziil61 Szervezet elndke
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