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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda és Mini Bolcséde miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolata-
ira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotéasa
a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szerve-
zeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogsza-
baly nem utal més hataskdrbe.

Célja, az intézmény jogszerl, zavartalan mikddésének biztositasa, a gyermeki jogok érvénye-
stilése, a sziilok- gyermekek- pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak oka

Jogszabdlyi valtozasok miatti aktualizalas.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogi szabalyozoi

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

e 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 1993. évi XCIII. torvény a munkaveédelemrol

e 1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari
anyag védelmérol

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

e 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés al-
kalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 4/2007. (XIL.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari véde-
lem agazati feladatairol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végre-
hajtasarol

e 2011. évi CXIIL térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciosza-
badsagrol

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

e Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

e Az éllamhdaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol rendelkez6
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
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e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari véd-
elem 4gazati feladatairol

e 137/2018.(VIL.25.) Korm.rendelettel modositott 363/2012.(X11.17.) Korményren-
delet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o A Sajatos Nevelési Igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és az SNI ta-
nulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadéasarol sz616 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet

e A pedagdgiai- szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat el-
1at6 intézményekrol és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés
feltételeirdl szo16 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet

e Az 6voda pedagogiai programja

A mini bolesode miikodését meghatarozé jogszabalyok

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

e 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szol-
galtatok, intézmények €s halozatok hatosagi nyilvantartasardl €és ellendrzésérol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik fel-
tételeirdl

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg

e Alapito Okirat

e Miikodési engedély

e Torzskonyvi nyilvantartas

e Pedagdgiai Program, Bolcsédei Szakmai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hazirend

e FEves munkaterv

e Felvételi Szabalyzat

e Gyakornoki Szabalyzat

e Tlizvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

o [ratkezelési Szabalyzat

e Adatkezelési Szabalyzat

e A vezetékes-és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

e Reprezentacids Szabélyzat

e Belfoldi ¢és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabalyzata

o (Gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabaly-
Zata



o A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének €s a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagara hozatalanak szabalyzata

e (Gazdalkodasi Szabalyzat

e Beszerzési Szabélyzat

e Panaszkezelési Szabalyzat

e Kulcskezelési Szabalyzat

e HACCP kézikonyv

e Munkakori leirdsok

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a mellékletét képezd egyeb belsd szabalyzatok betar-
tdsa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozdjara
(6vodapedagogusok, nevel6-oktatd munkat segitdk), kozalkalmazottjara (kozépfoka végzett-
ségll kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka) és munkaviszonyban allo dolgozodira (ételosztd)
nézve kotelezd érvényll. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és ha-
tarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 SzmSz-e.

Az SzMSz-t az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonéasaval késziti el.

Személyi hatélya kiterjed:

. az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

. az intézménnyel jogviszonyban allo bolcsddés és 6vodas gyermekekre,

. a gyermekek torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek),
. az ovodanak szolgaltatast nytjtokra.

Teriileti hatalya kiterjed:

. az intézmény épiileteire, illetve az ehhez tartozo teriiletekre,

. az intézmény altal szervezett, a pedagogiai program és a bolcsddei szakmai program
végrehajtasahoz kapcsolodo, intézményen kiviili programokra,

. az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Idébeni hatélya kiterjed:

. a fenntarto képviselO-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore,
. az intézményi nevelés idejében zajlo kiilon programok, események iddtartamara, illetve
az intézmeény kiilsd képviseleti alkalmainak id6tartamara.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az 6voda iroddjaban, valamint az Oktatasi Hivatal hon-
lapjan és Bardudvarnok Kozség honlapjan is megtalalhaté (www.bardudvarnok.hu , www.si-
monfaihivatal.hu).



http://www.bardudvarnok.hu/
http://www.simonfaihivatal.hu/
http://www.simonfaihivatal.hu/

1.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

A gyermekeket kisérok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az igazga-

tonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az é6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek

részére az igazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A csoportszobakban munkaidd alatt nem tartézkodhatnak (ideértve a sziiloket is) az érintetteken
kiviil mas személyek. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott programokra (sziiloi

értekezlet, tinnepélyek) a gyermekek gondviselésére, képviseletére jogosult személyek 1éphet-
nek be.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges feladatok (pl. karbantartas, javitas) ellatasara
érkez6 személyek a kulturalt viselkedés, a munka-, tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat betartva

tartozkodhatnak az intézményben.

Az ugynevezett hazalo arusitas, bizomanyosi értékesités az intézmény teriiletén tilos.

1.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak rendje

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢ét az igazgatd késziti el, a neveldtestiilet bevonasaval. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletktelezett-
ség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

1.5. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalinak rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény honlapjan (www.bardudvar-
nok.hu , www.simonfaihivatal.hu ) és a vezet6i irodaban hozzaférhetd.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, SZERVEZETI MUKODESE, SZERVEZETI
EGYSEGE


http://www.bardudvarnok.hu/
http://www.bardudvarnok.hu/
http://www.simonfaihivatal.hu/

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda és Mini Bolcséde

Az intézmény székhelye: 7478 Bardudvarnok, Bard 1tp.82.

Az intézmény feladatellatasi helye:

- 0vodai feladatellatas: 7478 Bardudvarnok, Bard 1tp.82.

- bolcsodei feladatellatas, mini bolcsodei telephely: 7478 Bardudvarnok, Bard Itp. 67.
Az intézmény tipusa: tobbcéll, kdzos igazgatasu intézmény, dvoda-mini bolcséde

Az intézmény OM azonositoja: 203022

Az intézmény férohelyeinek szama:

Két dvodai csoport: 25-25 f6 6vodas kort gyermek
Mini bolcsddei csoport: 8 £6 bolcsddés korti gyermek

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek — mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
enyhe értelmi fogyatékos, enyhén latasi fogyatékos, enyhe fokban hallassériilt gyermek vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral, sulyos tanulasi zavarral kiizd - 6vodai nevelésének, ellatasa-
nak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

6vodai nevelés
gyermekek mini bélcsédében torténd ellatasa

Az intézmény illetékessége, miikdodési kore: Bardudvarnok kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartojdnak neve, székhelye: Bardudvarnok Kozségi Onkormanyzat

7478 Bardudvarnok, Bard 1tp.92.

Az intézmény egvéb jellemzOi:

Az intézmény hosszu bélyegzdje:



Az intézmény korbélyegzoje:

Az intézmény két szervezeti egysége szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikodésével
kapcsolatban 6nalléan dont olyan iigyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, szervezeti abraja

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirdsok tartalmaz-
zak. A munkakori leirasoknak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozé jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakdrének megfeleld feladatait, jogait és kotelességeit névre szoloan.

Az intézmény munkakdrei:

e igazgatd

e igazgato- helyettes (0vodapedagogus)
e Ovodapedagogus

e kisgyermekneveld

e dajka

e bdlcsddei dajka

e ¢teloszto



Az intézmény szervezeti abraja

Igazgatd

-

Ovodai szll6i ko-

o

|g

(6vodapedagogus)

azgatd-helyettes

20sség

Ovodape-

dagogusok

[ Etelosztok ]

BolcsGdei

szakmai ve-

zetd

Bolcs6dei

Bolcsédei

szakdol-

szulGi ko-

gozok

z0sség

A szervezeti egységek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény fel-

"

adatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinten
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi adottsa-
gok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az igazgatd iranyitja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
a belsd szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban meg-
fogalmazott modon és id6tartamra torténik. Munkakdri leirasat a fenntartd késziti el.
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Intézményen beliil megtalalhato:

= ala-¢és folérendeltség,
= azonos szinten beliili mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala-és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezet6i szintekhez tar-
tozo

= vezetdk,
= jlletve vezet6khoz tartozd beosztottak.

A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodo ala-és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egytittmikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo elo-
irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény szervezeti egységei:

= Ovoda,
=  mini bolcsdde.

2.2.1. Az d6voda szervezeti egysége
Az intézmény szakmailag 6nallo szervezeti egysége.

A Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan az 6voda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

2.2.2. A mini bolcséde szervezeti egysége
Az intézmény szakmailag 6nallo szervezeti egysége.

Feladatkore: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szold tobbszor mddositott
1997. évi XXXI. torvény 41-43/A §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a
gyermekek napkozbeni ellatdsa, mini bolcsddei ellatas formajaban. A bolesddei feladatellatas
az 6voda telephelyeként miikodik egy mini bolcsddei csoporttal.

2.3. A belsé kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas rendje

Az igazgatd az éves munkatervben foglaltak szerint, illetve sziikség esetén tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol, mindkét szervezeti egységben.

A kapcsolattartds a szervezeti egységeken beliil és kozott az éves munkatervben rogzitettek
alapjan folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informéciokrdl kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast.
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2.3.1. Intézményvezetés

Az intézményt az igazgatd iranyitja, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Munkalta-
to1 jogkorrel rendelkezik az intézmény minden alkalmazottja felett.

2.3.2. Alkalmazotti kozosség

Az 6vodapedagdgusok és ovodai dajkak az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban, az ételosztok az intézménnyel munkaviszonyban allnak, a bolcséde dolgozoi kdzal-
kalmazottak.

Az 6vodai dolgozoknak a munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023.
¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, illetve (ételosztok) a Munka Torvénykonyve,
a bolesddei dolgozok munkavégzésiikkel kapcesolatos kotelességeiket €s jogaikat a kdzalkalma-
zotti torvény szabalyozza.

2.4. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ella-
tasaval megbizott beszamolasra vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, pedagogiai kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve.

A neveldtestilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valosul meg.

A nevelési év tervezett nevelOtestiileti értekezletei:

e ¢vnyitd értekezlet,

e ¢vzaro értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

e az igazgatd Osszehivja,

e aneveldtestiilet egyharmada kéri,

e a sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelOtestiilet elfo-
gadja.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen

van.

A neveldtestiilet dontéseit, hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igaz-
gatd szava dont. A nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, vagy emlékeztetot kell ve-
zetni. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre. Az atruhazott jogkor gyakor-
16ja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal meghatarozott idok6zon-
ként és mddon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

A Pedagogiai program elkészitése, modositasanak kezdeményezése.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat készitésében valo részvétel.

A nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadésa.

A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamo-
16k elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A Hazirend elkészitése.

Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vé-
lemény kialakitésa.

Jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neve-
16testiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint a helyettesitési rendrol.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete dont:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, az 6vo-
daszékre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles -
a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6k6zonként és modon - azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagogiai program, tovabba a Szerve-
zeti és miikodési szabalyzat, a Hazirend elfogadédsanal.

2.5. A nevelémunkat segitd, a gondozé-nevelomunkat végzo alkalmazottak

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és ja-
vaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Ovodai nevelémunkit segité alkalmazottak:
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o dajkék.
Bolcsddei gondozd-neveld munkat végzo alkalmazottak:

e kisgyermeknevelok,
e bolcsddei dajka.

3. A FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS, A KEPVISELET SZABALYAI
3.1. Azigazgato feladat-és hataskore

A Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda és Mini Bélcs6de é1én az igazgato all, akinek feladata és
hataskore az aldbbiakra terjed ki:

e Egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben épit munkatarsai
véleményére, allasfoglalasaira. Jogkore és feleldsségi kore kiterjed az intézményt érintd va-
lamennyi jogviszonyra.

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét.

e Gondoskodik az 6voda pedagdgiai programja és a mini bdlcs6de szakmai programja

megvalositasanak személyi, targyi és modszertani feltételeirdl.

e Felel a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

e Felel tovabba a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-

remtésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsga-

latdnak megszervezéséért.

e Az intézmény egészére kiterjedden gyakorolja a bér-, a 1étszam €s a munkaerd-gazdalko-
das jogat.

e Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a kozalkalmazotti jogviszony és a
munkaviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi alkalmazottra
kiterjedd kizarolagos munkaltatoi jogkort.

e Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés folya-
matossagat és gazdasadgossagat, rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek kihasz-
nalasanak optimalis modjarol.

o Osszeallitja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat. Gondoskodik a munka-
és tlizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasarol.

e Dont a dolgozok anyagi és erkdlcsi elismerésének elveirdl és modjarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

e Teljeskortien képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott, de a képviseletre — meghata-
rozott tigyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza a képviselet mérté-
két és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az intézményvezetot
illeti meg.

o Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.
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e Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magahoz vonni és abban személyesen donteni.

¢ Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

3.2. A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra a kiadmanyok tovabb kiildhe-
téségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend levelet az
igazgato irhat ala.

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd-he-
lyettes.

e A koznevelési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- a kdznevelési intézmény nevét, székhelyét,

- iktatdszamot,

- az ligyintéz0 nevét,

- az ligyintézés helyét, idejét,

- a kdznevelési intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
e A jobb felsd részben a kdvetkezdket kell feltiintetni:

- irat targya,

- hivatkozasi szam,

- mellékletek szdma.

¢ A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

¢ A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét, ,,s.k” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon *A
kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval, az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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3.3. A képviselet szabalyai

e A koznevelési intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Azintézmény képviseletérdl a fenntarto - indokolt esetben - meghatarozott tigyek tekin-
tetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

e Az igazgato a képviseleti jogat- aldirasaval €s az intézmény korbélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban - az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesi-
tésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

e A képviseleti jog atruhdzasardl sz616 nyilatkozat hianyaban - amennyiben az iigy elin-
tézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az igazgato-helyettes jogosult.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:

- azintézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval, fel-
bontasaval;

- munkaltatoi jogkdrrel dsszefliggésben.

e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan.

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintéz¢s soran;

- allami szervek, hatosagok és birdsag elott;

- az intézmény fenntartdja eldtt;

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran;

- a koznevelési intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
sziiloi szervezettel,;

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
¢s mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;

- intézmény kiils6 és bels6 partnereivel;

- megyel, helyi gazdasagi kamaraval;

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

e Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média ré-
szére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilva-
nossagra.

e Azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogylijtés engedélyezéserdl szolo nyilatkozat megtétele.

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, an-

nak szabalyairol, fenntart61, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

e Haajogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és he-
lyettesének egylittes alairasat kell érteni.
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3.4. Az igazgaté-helyettes feladat-és hataskore

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Feleldsséggel osztozik az intéz-
mény nevelési céljainak megvaldsitasaban.

Az igazgatd-helyettes feleldssége és intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyerme-
kek biztonsagdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki, a napi,
zOkkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a
vezetd helyett.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, ren-
delkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet, kivéve az igazgaté
tartos tavolléte (tartos tappénz) esetén. Ekkor teljes jogkorrel helyettesiti.

Egyéb feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.5. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend

Az igazgatot €s helyettesét tavollétében az arra kijelolt pedagogus helyettesiti.

A helyettesito feleldssége és intézkedési jogkore az intézmény muikddésével, a gyer-
mekek biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre ter-
jed Ki.

A kijeldlt helyettes csak a napi, zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo in-
tézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.

A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasban felhatalmazast kapott.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyza-
taiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
Az intézmény igazgatojaval kapcsolatos alapvetd munkaltatoi jogokat Bardudvarnok
polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatot tartos tavollét esetén teljes jogkorrel az igazgato- helyettes helyettesiti.

4. AZ OVODA INTEZMENY-EGYSEG SZERVEZET MUKODESENEK RENDJE

Az dvodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-éig tartd idészak.

Az dvoda hétfotdl péntekig 7.00-17.00 oraig tartd Stnapos munkarenddel, (heti 50 6ras
munkarenddel) egész éven at folyamatosan miikodik, lizemeltetése a fenntarto altal
meghatdrozott nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség sze-
rinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
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e A sziilok az 6voda nyari zarva tartasarol hirdetmény utjan legkésébb februar 15-ig ér-
tesitést kapnak. A nyari zards alatt a sziild gondoskodik a gyermeke elhelyezésérdl,
sziikséges esetben kérheti masik 6vodaban torténd elhelyezését. Az elhelyezésre vonat-
kozé igényeket a nyari zaras eldtt 30 nappal 6ssze kell gyiijteni, az dvodavezetonek
cimzett irasbeli kérelemben kell benyujtani. Az 6voda junius 15-t6l a dolgozo sziilok
gyermekei szamara 0sszevont csoporttal miikddik, a nyari zarva tartas idészakaig julius
¢s augusztus honapban hétf6tdl péntekig 7.00-16.00 6raig tart nyitva.

e Az iskolai téli sziinetben, valamint a nagypéntek el6tti €s a Husvétot kovetd napon az
6voda zarva tart.

e Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveld-
testiilet. Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (7 nappal a
nevelési nélkiili munkanap el6tt.) Sziiloi igény esetén biztositjuk a gyermekek feliigye-
letét ezeken a napokon a nevelé munkat segit6 alkalmazottakkal, a dolgoz6 sziildk gyer-
mekei szamara.

4.1. A gyermekek 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje

e A sziil6k reggel 7.00-t6] hozhatjak intézményiinkbe gyermekeiket, legkésébb 8.30-ig,
majd 12.00-12.30 ko6z6tt, illetve 15.00-17.00-ig vihetik 6ket haza. Rendezvények esetén
a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

e Ha asziild a gyermekét 17.00-ig nem viszi haza, a gyermek 6vodapedagdgusanak ko-
telessége a sziildt telefonon vagy egyéb modon értesiteni. 17.30 utan értesiteni kell az
igazgatot, aki a gyermek feliigyeletérdl gondoskodik.

e A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

4.2. Az igazgaté benntartéozkodasanak rendje

Az igazgat6 rugalmas munkarendben dolgozik az 6vodaban, csoportban toltendd oraszama 12.
Munkaidejét a vezetdi feladatok fliggvényében rugalmas idébeosztassal tolti.

e Az igazgatd benntartozkodasan kiviili idében helyettesitését az igazgato-helyettes latja el.

e Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili, elére nem lathaté ok miatt nem tud az
intézményben tartozkodni, igy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg sziik-
séges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

4.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A munkarend elkészitésének szempontjai az dvoda térvényes €s zokkendmentes miitkodésének
biztositasa. A munkarendben tartjuk nyilvan, amely a munkatervben megtalalhato.
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4.4. Egyéb, a miikodésre vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges.

Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6vodaban tilos az tizleti- és reklamtevékenység és szordlapok elhelyezése. Rendkiviili
esetben az 6voda vezetdje engedélyt adhat, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az egész-
séges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tadrsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereske-
delmi tevékenységet nem folytathatnak — kivéve az 6voda éltal szervezett konyvvasar.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo szer-
vezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek fel-
iigyeletét, part, vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevé-
kenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az 6voda tulajdonanak megoévasaért, védelméért;

az 6voda rendjének, tisztasaganak mego6rzéséért;

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és a Hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmak esetén tartozkodhat (beszokta-
tas, nyilt nap, tinnepélyek).

Az dvoda épiiletében az dvodai dolgozdkon kiviil csak a hivatalos iligyek intéz6i tartézkod-
hatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az 6vodavezetd engedélyével
lehet az 6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa tilos!

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzésre jogosult az igazgato, akinek ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiter-
jednek:

Ellendrzi az 6voda 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, ligyviteli €s technikai jellegli mun-

kajat.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.
Osszeallitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési

tervet.

Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
Folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktato és ligyviteli munkajat, ennek
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soran kulénosen:

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok tervezd munkajat,

a pedagogusok egyéb adminisztracios munkajat,

a pedagogusok neveld munkajanak modszereit €s eredményességét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az igazgato-helyettest meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ovodai belso ellenorzés feladatai

Biztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az 6voda pedagdgiai programjaban
¢s egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését.

Elésegiti az intézményben foly6 neveld munka eredményességét, hatékonysagat.

Elésegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

Az igazgatd szamara megfeleld mennyiségii informaciodt szolgéltat a dolgozok munkavég-
z€sérol.

Feltarja ¢és jelzi az igazgat6 és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi eldirdsok-
tol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzi azt.

Megfeleld szamu adatot s tényt szolgaltat az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsd és
kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést kdteles a jogszabalyokban, az 6voda belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a neve-
1és1 év soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoz-
tatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyosséagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek a hianyossag megsziintetésére fel kell
hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie

kell.

A belso ellenérzést végz6 dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsoldodva az 6voda barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot ké-
sziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozd koteles:
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e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az dvoda belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfeleléen eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

¢ hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitdsait (kérésére irasban) megismerni;

o az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és eze-
ket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit telje-
siteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

6. A GYERMEKHIANYZASOK IGAZOLASANAK ELJARASRENDJE

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatési
intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyer-
mektdl valo elkiilonitéseérdl, a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek sziileit. Az, hogy
a gyermek ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglal-
kozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovet-
kezett tavollét idOtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztést
igazoltnak kell tekinteni, ha:

J a sziil6 el6zetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, vagy az igazgatonak, hogy gyer-
mekét nem viszi el az 6vodaba,

. a gyermek beteg volt és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

. a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettsé-
gének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

21



Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatoja

értesiti az altalanos szabalysértési hatosagot.

A sziil6i igazolasok szama a 10 napot nem haladhatja meg, kivéve kiilonleges eseteket, melye-
ket az igazgatd mérlegelhet.

A hianyzasok igazolasara az 6vodai csoportokban mulasztést igazol6 fiizet talalhatd, melyben
a sziilé/gondviseld és az igazgatd igazolja a gyermek hidnyzasat. Az iskolai sziinetek és a nyari
nyitvatartas ideje alatt az 6vodaba jaras nem kotelezo.

7. A BEIRATKOZAS, FELVETEL ELJARASRENDJE

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezes alapjan torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban
all.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntart6 az
6vodai beiratkozas idejérdl, az 6vodai jogviszony létesitésével 0sszefliggd eljarasrol a beirat-
kozas elsd hatarnapjat megeldzden legalabb harminc nappal hirdetményt tesz kozz¢€.

Az ovodai felvétel, atvétel a féréhelyek betoltéséig az egész év folyaman lehetséges, jelentkezés
alapjan, az 6vodai eldjegyzési lap kitoltésével torténik. Az dvodai beiratkozaskor be kell mu-
tatni a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazolo hatosagi igazolvanyokat, tovabba
a szllé személyazonossagat igazolo hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazold hatosagi iga-
zolvanyat.

Beiratkozaskor a sziil6 ¢és a gyermek személyes megjelenése sziikséges. A felvételrdl a sziild
hatarozatban értesitést kap.

Az 6vodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az dvoda irdsban megkiildott hatarozataban
foglaltakkal kapcsolatban a sziild irdsban fellebbezéssel élhet az dnkormanyzat jegyzdje felé.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az 4&tado dvoda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagodgusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség eldémozditasa-
ol sz6l16 2003. évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételekkel 6sszhangban - az
6vodavezetd dont.

Kotelezd az dvodai elhelyezés biztositdsa, amennyiben:
e A gyermek az 6voda korzetében lakik. Abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a gyermek a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb

napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.
e A gyamhatdsag kezdeményezésére azonnali 6vodai ellatast igényel.
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Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e A gyermeket masik 6voda atvette - az atvétel napjan.

e A jegyz0 a szilo kérelmére engedélyt adott a gyermek évodabol torténd kimarada-
sara.

o A gyermeket felvették az iskolaba - a nevelési év utolsé napjan.

8. AZ ETKEZTETES SZABALYAINAK ELJARASRENDJE

Az 6vodas koru gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata.

Etkezési téritési dijak befizetése

hatélyos, a gyermekétkeztetés téritési dijarol sz6l6 dnkormanyzati rendelete hatarozza meg.

A befizetés utdlag torténik, minden honap 10-ig atutaldssal, az 6voda bankszdmlaszaméra
(50800252-15480563 Takarékbank).
A sziil6 felel6ssége, hogy a meghatarozott napon eleget tegyen kotelezettségének.

A téritési dij csokkentés kérésének jogcimei
Ha a gyermek:
= Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

= Tartdsan beteg vagy fogyatékos.

» (Csalddjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.

» (Csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek.

= Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

» Ha a csaladjaban az egy fore jut6 havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kote-
lezd legkisebb munkabér nettod osszegének 130%-at.

A sziild a kedvezményt a 6. melléklet a 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet ,,Nyilatkozat a
Gyvt. 21/B § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsddei €s dvodai gyermekétkeztetés
igénybevételéhez” elnevezésli nyomtatvany kitoltésével és alairasaval veheti igénybe, mely
nyomtatvanyt az 6voda biztositja

A sziil6t bejelentési kotelezettség terheli, ha kortilményeiben olyan valtozas all be, amely meg-
véltoztathatja kedvezményre valo jogosultsagat!

Az étkezések lemondasa

Minden sziildnek bejelentési kotelezettsége van, ha gyermeke nem jon dévodéaba. Az étkezdk
létszamanak leaddsa mindig az aktudlis nap eldtti reggel torténik, igy az elére nem jelzett na-
pokon az étkezést lemondani nem tudjuk.
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9. KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

Az 6vodaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekeé-
ben kozosségeket hoznak Iétre.

o A sziildi kozosséget az egy-egy csoportba jard 6vodasok sziilei alkotjak. A sziil6i

kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat a valasztott elnok kozvetitésével juttat-
jak el az intézmény vezetdjéhez.

o A sziiléi kozosség valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek

tobb mint 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

Az intézmény egészének ¢letérdl, az éves munkatervrol, az aktudlis feladatokrol az igazgato
nyujt tajékoztatast:

a sziilé1 kozosség valasztmanyi iilésén,

a sziloi értekezleten,

az 6voda bejaratanal elhelyezett hirdetd tablan,

alkalmanként vagy rendszeresen megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
Bardudvarnok Kozség honlapjan.

A gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

csaladlatogatasok,
sziiloi értekezletek,
fogado orak,

nyilt napok.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét a munkaterv tartalmazza. A sziilok kérdé-
seiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval és a nevelOtestiilettel.

A sziil6k és mas érdekléddk az intézmény Pedagogiai programjardl, Szervezeti és
miukodeési szabalyzatardl és Hazirendjérdl az intézmény igazgatojatol fogado ora ke-
retén beliil kérhetnek tdjékoztatast, illetve ezen dokumentumok megtalalhatéak az
6voda honlapjan (www.bardudvarnok.hu).

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd az dvodahasznalok kdrében
felmertiild probléma tisztazasara.

A sziilOk irasbeli tdjékoztatdsa az informacios tablan, Bardudvarnok Kozség honlap-
jan és az 6voda zart Facebook csoportjaban torténik.
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10. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAI, A KAPCSOLATTARTASOK RENDJE

A fenntartoval

A kapcsolatot az igazgato tartja.

Formaja: szobeli, telefonon, irasban.

A helyi altalanos iskolaval
A bardudvarnoki altalanos iskolaval a kapcsolattartasunk folyamatos, az 6voda-iskola dtmenet
tamogatasat a munkatervben meghatdrozott kapcsolattartasi formakban, illetve programokon

keresztiil biztositjuk.

A kapcsolatot az igazgato és helyettese tartja.

Formadja: szobeli, telefonon, irasban.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodokkel: az intézmény orvosaval, a védondvel, fog-
orvossal

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meg-
hatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a sziiléknek is.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségligyi nyilatkozattal és munkakdri alkalmassagi — or-
vosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntartd és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos, a fogorvos €s a védono latjak el.

A gyermekorvossal, a fogorvossal és a védondvel egyiittmiitkddve az igazgato elzetes iddpont
egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kitelez6 sziirdvizsgalatok elvégzéseé-
16l (tisztasagi, fogaszati).

A kapcsolatot az igazgato6 tartja.

Formaja: szobeli, telefonon.

Zselici Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont

Részvétel az éves szakmakdzi megbeszéléseken, beszamolo készitése, részvétel a jelzorend-
szeri ellatasban.

A kapcsolatot az igazgato tartja.

Formadja: szobeli, telefonon, irasban.
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A Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési- oktatasi
intézmények partnerintézményei.
A nevelési- oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 SNI-s, BTM-es gyermekek magas szin-

vonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény az emlitett gyermekek fejlesztése érde-
kében folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltato intézményekkel vald kapcsolattartasért
az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmiikodés
feladatainak végzésével esetenként a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

o Az igazgatd dontése alapjan rendszeresen részt vesznek a neveldtestiilet tagjai a
pedagbgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett konferenciakon, mithelymunka-
kon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken.

o A pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértoi segitsé-
gének igénybevétele.

o Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek részképesség- fejléddésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

o Evente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol.

Formaja: szobeli, telefonon, irasban.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont, Kaposvar
A kapcsolatot az igazgato6 tartja.

Formaja: szobeli, telefonon, irdsban.

11. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLA-
SAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetok.

Az tinnepet — kell6 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vodapedagogusok a gyerekek szamara
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érthetd tartalommal, formaval tegyék emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozdsséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyoményokat kiillonb6zd szervezési
formaban az éves dvodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vodapedagdgusok sajat csoportjuk-
ban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

A gyermekek hagyomanyos iinnepei az intézményben:
- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

— Husveét

- Ballagés

- a csoportokban felkdszontjiik a gyermekeket sziiletésnapjukon.

A helyi pedagdgiai programban nem szerepld kirandulasokkal, szinhdz-és mizeumlatogatasok-
kal igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek 6vodai €letét (eldzetes megbeszElés alap-
jéan). A kirdndulashoz a sziil6/gondviseld irasos beleegyezése sziikséges.

Az intézmény hagyomanyépolasanak korébe tartozé konkrét eseményeket a Pedagdgiai prog-
ram tartalmazza.

A hagyomdanyépolés elsOsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kdozremitkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja, a gyermekek életkori sajatossagaihoz iga-
zodva a magyar népi kultura értékeinek megismertetése, a természet megovasara és védelmére
nevelés.

A kapcsolatokat az 6vodai nevelési év soran partnereinkkel is apoljuk.

A hagyomanydrzés eszkozei:

az ovodai ¢let tevékenységeinek szervezésében minden nap megjelenik,
iinnepségek, rendezvények,

sétak, kirandulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
a dolgozodkat,

a sziiloket,

kiils6 partnereinket.

A hagyomanyépolés érvényesiilhet tovabba:

a gyermekek iinnepi viseletével,
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crer

A nevel6testiilet hagyoméanyos iinnepei, eseményei:

nyugdijba mend munkatars bucsuztatasa,
névnapok kdszontése.

12. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE, A HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTU-
MOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus iratok kezelésének szabalyai az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban megta-
lalhato, mely a kdzség honlapjan (www.bardudvarnok.hu , www.simonfaihivatal.hu ) és az
igazgatoi irodaban hozzaférheto.

13. A PANASZOK KEZELESENEK RENDJE

A panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjérdl szol6 aktudlis szabalyzat a kdzség
honlapjan (www.bardudvarnok.hu , www.simonfaihivatal.hu ), illetve az igazgatoi irodaban
megtalalhato.

14. A SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK RENDJE

Az Adatkezelési Szabalyzatban megtalalhatd, hozzaférhet6 a kozség honlapjan (www.bardud-
varnok.hu , www.simonfaihivatal.hu ) és az igazgatoi irodaban.

15. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbal-
esetek megeldzéséért, a feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa folyamatos igazgatoi
feladat.

Az 6voda dolgozdinak altalanos feladatai koze tartozik a gyermekek testi épségének megovasa.

Minden 6vodapedagogusnak feladata, hogy a rabizott gyermekek részére atadja az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket €s ezek elsajatitasarol meggydzodjek. Ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést
megtegye.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat és a
tlizriado terv rendelkezéseit, ezt alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaméan az 6vodapedagdgusoknak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységeit.

28


http://www.bardudvarnok.hu/
http://www.simonfaihivatal.hu/
http://www.bardudvarnok.hu/
http://www.simonfaihivatal.hu/
http://www.bardudvarnok.hu/
http://www.bardudvarnok.hu/
http://www.simonfaihivatal.hu/

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kove-
tend0 magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.,
az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonbo6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

a sétak alkalméaval.

Bardudvarnokon kiviil szervezett kirandulds az igazgatd engedélyével és sziil6i tajékoztatas
utan torténhet. frasban kell régziteni az dvodapedagogusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhatd idépontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséréik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgésfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.
A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az dvoda melegit6 - talald konyhéjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet
be.

Az egészségligyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.

Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos.

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

A télalas és mosogatas a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitds, az étel-
minta-vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak megfelelden torténik.

Az intézmény teriiletén a szeszesital fogyasztasa €és a dohanyzas tilos.

Gyermekvédelem, gyermekvédelmi feladatok

Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok ellatasa-
ban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziin-
tetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséert €s ellatasaért. A nevelOtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése. Az igazgatd
a feladatokat az 6vodapedagogusokkal az intézményi éves munkatervben leirtak szerint meg-
o0sztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

o FElbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek rendszeres ovo-
daba jarasat.
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e A problémaékat, a hatranyos helyzetet okozo6 tiinetet felismerni, €és ha sziikséges,
szakember segitségét kérni.

e Nyilvantartds vezetése a veszélyeztetett, és a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekekrol.

e Rendszeres 6vodaba jarast figyelemmel kisérni minden gyermeknél.

e (Csaladlatogatasok végzése.

e A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiillonbozo ta-
mogatasokhoz valo hozzajutast tajékoztatassal eldsegiteni.

e Egyiittmikodés a Szakszolgalattal, illetve a csaladsegitovel.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos nyo-
mon kdvetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intéz-
kedési lehetdségek kimertiltek, az igazgatd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervek-
kel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Szakszolgalat munkatarsai, védénd, orvos, csa-
ladsegito, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei (logopédus, gydgypedagogus,
fejlesztopedagogus) a nevelési év végén felmérik a gyermekek képességeit €s a sziikségesnek
tartott fejlesztést a kovetkezd nevelési év folyaman végzik.

A gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetjiik, ez alapjan végezziik a gyermekek
egyéni fejlesztését.

Gyermekbalesetek esetén teendo intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vodaban tartozkodas ideje alatt 6vodapedago-
gusi feliigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észlelo fel-
nott kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast téle telhetd modon meg-
sziintetni.

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

J A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

. Ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni.

. Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni.

J A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni.

J A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

. A balesetrdl €s a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.
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Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden dolgozénak ko-
telessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélni. A vizsgalat soran tisz-
tazni kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi €s szervezési okokat. A vizsgalat eredmé-
nyeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében €s a sziikséges
intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd
veégzi.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy pél-

danyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziildjének.
A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgala-
saba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

16. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézmény Pedagodgiai programjat az igazgatoi irodaban lehet megtekinteni, elére egyezte-
tett idépontban, elektronikus formaban az Oktatasi Hivatal, valamint a kozség honlapjan is
megtalalhat6. Az igazgatd az évnyit6 sziildi értekezleten, nyilt napon tajékoztatja a sziiloket a
Pedagdgiai program tartalmarol, de a sziil6k joga, hogy egész év folyaman biztositsuk szamukra
a Pedagogiai programhoz vald hozzaférést.

17. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen fe-
lettesének jelenteni.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

° haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,

- a sziiloket;
. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tiz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas modon akadalyozd, nehezitd ko-
rilmény.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadélyoztatasa esetén a Szervezeti és
miikddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési ttvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacioja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

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

Rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az igazgato ira-
sos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett intézkedése-
ket, az elharitds modjat és idétartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény csoportszobaiban a miszaki, miikodési feltételek
tartos hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem ¢éri el a hlisz
Celsius-fokot, az igazgaté a fenntart6 egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el,
¢és a rendkiviili szlinet elrendelésérdl tdjékoztatja a sziiloket.

18. A MINI-BOLCSODE INTEZMENY-EGYSEG
A mini boleséde az 6voda telephelyeként miikodik egy csoporttal.

a) A mini bolcséde altalanos jellemzo6i

A mini bolcs6dében a gyermek huszhetes koratol a harmadik életévének betoltéséig, illetve az
aktudlis nevelési év végéig, valamint tovabbi egy €vig orvosi javaslatra nevelhetd, gondozhato.

b) A mini bolcséde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében
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A mini bolcsdde a gyermekvédelem rendszerében személyes gondoskodast nyujtd gyermekjo-
1¢éti alapellatasok kozé tartozik, azon belill is a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik for-
maja.

Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek napkozbeni ellatasat.

A gyermek bolcsdédébe €s mini bolesddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval a korzeti
védond, a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a gyam-
hatosag is kezdeményezheti.

Ha a bolcsddei nevelési év kdozben a gyermek bolcsddébe, mini bolcsddébe torténd felvételére
veszélyeztetettsége miatt keriil sor, a bolcs6dére, mini bolcsédére a miikodési engedélyben
meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsddei nevelési év végéig 1 fovel tallépheto.

c) A bolcsédei felvétel rendje

A bolcesodei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik az intézmény Felvételi
Szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.
A kérelemhez mellékelni kell:

- asziilék lakcimének igazolasara vonatkoz6 lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil,

- asziilok munkaviszonyanak fennallasat igazoldé dokumentumokat,

- a gyermeket korabban otthon gondozé sziild esetén a munkaltatd nyilatkozatat a tény-
leges munkaba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.

A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik a jelentkezés sorrendjében és a szabad
féréhelyek megléte esetén.

d) A mini bélcsédei csoport

A mini bolcsdde egy csoporttal miikodik.

A bolcsddei ellatas megsziinik:

- asziild, egyéb torvényes képviseld irasos bejelentése alapjan,

- haa gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betoltdtte,

- ha a bdlcsdde orvosanak megallapitasa szerint a gyermeke egészségi allapota, illetdleg
a tobbi gyermeket veszélyezteté magatartdszavara miatt bolcsédében nem gondozhato,

- haa gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,

- ha a téritési dijat irasbeli felszolitas ellenére sem fizeti meg,
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- agyermek ovodai felvétele esetén,

- az intézmény jogutodd nélkiil megszlinik,

- azellatds igénybevételének 3 honapon tali indoklas nélkiili sziineteltetésével.

e) A gyermekek fogadasa: nyitva tartas, zarva tartas
A mini boleséde heti 5 napos munkarenddel napi 10 6raban biztositja a bolcsddei ellatast.
Napi nyitva tartas: 7.00-17.00 6raig tart.

A mini bolesédét reggel a munkarend szerint érkezé kisgyermeknevel6 nyitja.

Az iinnepekkel 6sszefliggd munkarend valtozasrdl — az orszagos rendelkezések figyelembevé-
telével — egy héttel elore értesitjiik a sziiloket.

A nyari zarva tartas idépontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.
Ezen idészakban torténnek a bolesdde karbantartési, feltjitasi munkalatai és az éves nagytaka-
ritas.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsddék napja alkalmabol. Ezt
a napot a kisgyermekneveldk szakmai fejlédésére hasznaljuk fel.

Nyilt napot elére meghirdetett napon tartunk vagy eldzetes egyeztetés esetén biztositunk.

f) A kisgyermekneveldk és a bolcsodei dajka munkarendje, feladatai

A mini bdlcséde dolgozdinak munkarendjét és feladatait a munkakori leirds tartalmazza (2.
szamu melléklet).

g) Munkavégzés helye

A mini bolcsdde dolgozoinak a munkavégzés konkrét helye a mini bolesdde telephelyének te-
riilete (7478 Bardudvarnok, Bard ltp. 67.), illetve az igazgat6 altal irasban engedélyezett és
megjelolt kiilsé helyszinek (csaladlatogatasok helyszine, egyéb).

A dolgozdok munkaideje a kinevezések alapjan napi 8 6ra. A dolgozdknak a bolcsdde teriiletén
kell rendelkezésre allni a munkaido teljes intervalluma alatt, kivéve irdsos megbizas esetén.

h) Helyettesitések rendje
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A munkakorokon beliili helyettesitési kotelezettséget a személyes munkakdri leirdsok tartal-
mazzak.

A dolgozdk szabadsagolasa a biztonsagos munkavégzés rendjét nem veszélyeztetheti, e szerint:

A mini bolesédei intézményrészben dolgozok koziil egyszerre csak 1 dolgozd veheti igénybe
szabadsagat a nevelés-gondozast is biztositd munkanapon, kivétel igazgatdi engedéllyel lehet-
séges.

A kisgyermekneveld feladatait a tars- kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka feladatait elsdsor-
ban a helyettesitd feladatra alkalmazott kisgyermeknevel6 veszi at.

1) A mini bolcsode baleset — és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos feljegyzéseket a kisgyermeknevel6k rogzitik a
gyermek egészségligyi torzslapjan. A korzeti védondvel valo kapesolattartas folyamatos.

- A gyermekek egészségvédelme
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni a bolcsédébe.

A beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott idészakban nem latogathatja a bolcsdédét. Ha a
kisgyermekneveld megitélése szerint a gyermek beteg, a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
a gyermek sziileit. A bolcsddében minden esetben un. siirgdsségi betegellatas torténik (lazcsil-
lapitas, els6dleges sebellatas, stb.), a betegség kezelése a csalad orvosanak feladata.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast vinni a bolcsddébe, melyet a kisgyer-
mekneveld a bolcsédei gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges teendd-
ket a bolcsdde napirendje €s a hazirendben rogzitettek biztositjak.

Az ¢életkorhoz kotott kotelezd védooltasok beadasarol a kisgyermekneveld koteles a sziilotdl
igazolast kérni €s ezt a gyermek-egészségligyi torzslapon jelezni.

A mini bolcsdde alkalmazottainak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megodvasa.

Minden bolcsédei dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat és a tiiz-
riado terv rendelkezéseit, ezt alairdsukkal igazoljak.

Az egész napos gondozo-neveldmunka folyaman a kisgyermekneveloknek koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységeit.

Az mini bolcsdde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat va-
sarolhat.
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- A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

e A mini bolcséde melegit6 - talalo konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel ren-
delkez6 személy 1éphet be.

o Azegészségligyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.

e Az intézménybe ittasan €s kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.

o A talalds és mosogatas a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételszal-
litas, az ételminta-vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak megfelelden
torténik.

e Az intézmény teriiletén a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos.

j) Elelmezés

A bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek intézményen beliili napi 4-szeri étkezését a Patent
Bt. (7400 Kaposvar, Cseri ut 49.) biztositja.

- Téritési dij
A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviseldonek az étkezés
tekintetében van.

A téritési dij Osszegét a sziilokkel kotott megallapodas tartalmazza, melyet a fenntarto kiillon
rendeletben hatidroz meg.

A befizetés eldre torténik, minden honap 10-ig atutaldssal, az intézmény bankszdmlaszamara
(50800252-15480563 MBH Bank Nyrt.). A kdvetkez6 honapban irddik jova az esetleges hi-
anyzasok miatti tulfizetés.

A sziil feleldssége, hogy a meghatarozott napon eleget tegyen kotelezettségének.

A sziil6 a kedvezményt a 6. melléklet a 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet ,,Nyilatkozat a
Gyvt. 21/B § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsddei €s dvodai gyermekétkeztetés
igénybevételéhez” elnevezésli nyomtatvany kitoltésével €s alairasdval veheti igénybe, mely
nyomtatvanyt a bolcséde biztositja.

A sziil6t bejelentési kotelezettség terheli, ha kortilményeiben olyan valtozas all be, amely meg-
véltoztathatja kedvezményre valo jogosultsagat!

- A téritési dij csokkentés kérésének jogcimei
Ha a gyermek:
* Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

= Tartésan beteg vagy fogyatékos.
» (Csalddjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.
» (Csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek.
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= Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy
» Haa csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kote-
lez6 legkisebb munkabér nettd 6sszegének 130%-at.

Az étkezés lemondésa betegség vagy egyéb ok miatt a sziilo kotelessége, melyet a bélcsdde
telefonszaman tehet meg.

Lemondas a kovetkezd naptol érvényes €s a befizetésnél irhato jova. Be nem jelentett hidnyzas
esetén a sziild visszatéritésre nem jogosult. A téritésmentesen étkezok szamara is kotelezd az
étkezési napok bejelentése és a hidnyzas esetén a lemondasa.

Amennyiben a sziil6 nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét az igénybevételt megel6zo
napon 10 oraig, abban az esetben nem tudjuk a gyermeket fogadni a bolcsddében.

k) A gondozé-nevelomunkaval osszefiiggé feladatok

Mini bolcsddénk a Bolcsddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja alapjan kidolgozott
szakmai program szerint mitkodik.

A bolcsdde minden dolgozojanak feladata a nevelési-gondozasi célkitlizések szinvonalas meg-
valdsitasaért torténd egyiittmiikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek megvalosi-
tasa.

I) Munkaértekezletek megtartasanak rendje

Aktualitas esetén, de legalabb havi 1 alkalommal.

m) Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen fe-
lettesének jelenteni.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

° haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,

- a sziiloket;
o megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- a tiiz,
- az arviz,
— a foldrengés,
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- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadéalyoz6, nehezitd ko-
rilmény.

Bombariadd esetén az igazgat6 intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és miikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A mini bolesdde épiiletének kiliritése a tlizriadd-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a mene-
kiilési titvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérodl az intézkedést vezetd hatosag
informacioja alapjan a mini bolcs6de szakmai vezetdje, akadalyoztatasa esetén a tars-Kisgyer-
mekneveld dont.

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

Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetdnek a sziikséges €s elengedhetetlen in-
tézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az

igazgato irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett
intézkedéseket, az elharitas modjat és idotartamat €s az esetleges kovetkezményeket.

19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziiloi
kozosség egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval érvényes.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzata.

A hatdlyba 1épett Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertil-
nek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény va-
lamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében in-
tézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- a nevel6testiilet,

— az igazgato,

— a sziil61 munkakozosség,
— jogszabalyi kotelezettség.
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Zaradék

Az 6voda neveldtestilete a Szervezeti és milkodési szabalyzatot ........... év
.............................. ho .......... napjan elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet

képviseloi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: oo
igazgato

Az elfogadott Szervezeti és mitkddési szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarto felé

Kelt: oo
igazgato

A Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda és Mini Bolcs6de Szervezeti és mitkddési szabalyzatat a

fenntartd onkormanyzat ....................c kelt hatarozataval jovahagyta.
Kelt: oo

fenntart6 alairasa

20. MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak-ovoda
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2.
3.

szamu melléklet: Munkakori leiras mintak-mini bolcséde
szamu melléklet: A pedagéogusok munkaidejével kapcsolatos jogszabalyok

1. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak-6voda

Igazgaté munkakori leirasa

A Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda és Mini Bélcséde élén az igazgato 4ll, akinek feladata
¢s hataskore az alabbiakra terjed ki:

Egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben €pit munkatar-
sai véleményére, allasfoglalasaira. Jogkore és felel0sségi kore kiterjed az intézményt
érint valamennyi jogviszonyra.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi €s gazdasagi életét.
Gondoskodik a pedagogiai program megvalositasdnak személyi, targyi és modszer-
tani feltételeirdl.

Felel az intézmény mérési, értékelési programjanak mitkddtetéséért.

Felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Felel tovabba a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtésért, a gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az intézmény egészére kiterjedden gyakorolja a bér-, a 1étszam és a munkaerd-gaz-
dalkodas jogat.

Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti és a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésé-
vel és megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi foglalkoztatottra kiterjed6 kizarola-
gos munkaltatdi jogkort, valamint a teljes munkaltatoi jogkort.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat ¢és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkdzallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjarol.

Osszedllitja az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatat. Gondoskodik a
munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszefiiggd feladatok ella-
tasarol.

Dont a dolgozok anyagi és erkolcsi elismerésének elveirdl és modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori €s egyéb vitakban, ha azokat a jog-
szabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Teljeskortien képviseli az intézményt a kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre — meg-
hatarozott iigyekben — eseti vagy allandé megbizést adhat; meghatarozza a képviselet
mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az igazga-
tot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklés alapjan jogo-
sult barmely ligyet magéhoz vonni, és abban személyesen donteni.
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e A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendki-
vili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa je-
lentds vesz€llyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell sze-
rezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktala-
nul értesitenie kell.

Egyéb rendelkezések:

Jelen munkak®dri leiras a fent nevezett koznevelési foglalkoztatott személy kinevezési okira-
tanak és annak modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a mun-
kavallaloé, 1 példanya a munkaltatdé.

A jelen munkakdri leirasban nem szerepld szabalyozasokon til minden olyan feladat a koz-
alkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint bels6 szabaly-
zatok a feladatkorébe sorolnak.

Kelt:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasasa és értelmezés utan helyben ha-
gyoan tudomasul vettem. A munkakorombe tartoz6 feladatok eldirasszertii ellatasat vallalom.

Kelt:

munkavallalo

Igazgato-helyettesi feladatok

e Az igazgato-helyettes felelossége €s intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki, a napi, zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket, don-
téseket hozhatja meg a vezetd helyett.

e A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet, kivéve
az igazgato tartos tavolléte (tartos tappénz) esetén. Ekkor teljes jogkorrel helyet-
tesiti.
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Ovodapedagégus munkakori leiras-minta

Az 6vodapedagogus feladatai:

A rabizott gyermekek komplex nevelése, személyiségfejlesztése.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottaknak megfelelden az Ovodai neve-
1és orszagos alapprogramja és a helyi pedagogiai program alapjan végzi, az igazgato
iranyitasaval.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység ki-
alakitasa érdekében.

Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egylittmiikodés normait, a hivatali titoktartas szabalyait.

Az 6vodapedagodgus legfontosabb személyes jellemz6i:

Fellépése, megjelenése és viselkedése kulturalt, igényes a pedagdgus etika, a tarsadalmi
normdk altalanos szabdlyaival egyezd, modell szerepének megfelelé munkahelyén és
maganéletben egyarant.

Kulturalt kommunikécios képességekkel rendelkezik, nyugodt, de targyilagos megnyil-
vanulésok jellemzik.

Gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal egyarant empatikus, segitékész.

Kotelessége csoportban dolgozd dvodapedagogus kollégajaval szemben az egyenld
munkamegosztas.

Munkakori feladatainak ellatdsdban naprakész, megbizhatd. Eredményességre, mind-
ségi munkavégzésre torekszik.

Redlis onismerettel, onértékeléssel rendelkezik, képességeit, tudasat folyamatosan fej-
leszti.

Alaptevékenysége:

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért. Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nél-
kiil. A gyermekek egészségi allapotarol, magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodé-
sérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Az dvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Fehér kopeny viselete kotelez6. Ha munkéjat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tivolmaradasat lehetd legkorabban jelezze
vezetdjének. Munkaba allas el6tt szintén kdteles értesiteni felettesét az optimalis mun-
kaszervezés érdekében. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vo-
dat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével, miikdodésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatasa szerint végzi - a kotdtt munkaidén
tal is.

Az 6voda miikddésével, az itt dolgozdkkal és munkdjukkal, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
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e A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokeért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegé-
sével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, tobbletmunkat,
az 6vodapedagdgus szakértelmén €s az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas
szerint végezze:

- onértékeléssel kapcsolatos feladatok,

—  pélyazatkészités,

—  konyv- folyoirat arusitas,

- éves beszamolo készitése,

—  lnnepélyek felelssége,

— kirandulés és programszervezés,

— gyermekvédelmi feleldsség,

—  helyettesités,

- az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények szervezése, lebonyolitasa - a heti

40 6rés munkaidon feliil is.
e Az dvodapedagogus koteles minden olyan rendezvényen részt venni, ahol az dvodas

gyermekek szerepelnek. Az 6vodaval kapcsolatos rendezvényekrdl csak az igazgato en-
gedélyével tavozhat.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Egvéb rendelkezések:

Jelen munkakori leiras a fent nevezett koznevelési foglalkoztatott személy kinevezési okira-
tanak és annak modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a mun-
kavallaloé, 1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirasban nem szerepld szabalyozasokon til minden olyan feladat a koz-
alkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint belsd szabaly-
zatok a feladatkorébe sorolnak.

Kételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egy-
szeri feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kelt:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasasa €s értelmezés utan helyben ha-
gyoan tudomasul vettem. A munkakorombe tartozo feladatok eldirasszeri ellatasat vallalom.
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Kelt:

munkavallalo

Dajka munkakori leiras-minta

A dajka feladatai:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkarendben és ellenérzése alapjan, 6vodai
csoportban végzett munkajat a csoport dvodapedagdgusaival megbeszéltek alapjan
végzi.

A dajka legfontosabb személyes jellemzdi:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondoskodasaval, kommunikécios és be-
szédmintajaval pozitiv hatast gyakorol a gyermekek személyiségfejlodésére.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal egyarant empatikus, segitokész, hozzajarul a
j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz ira-
nyitja.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Csoportjanak 6vodapedagogusai altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési tervnek megfelelden részt vesz a csoport életében.

Esetenként az 6vodapedagdgus jelenléte nélkiil az 6vodai csoportokban 6nalloan ellatja
a gyermekek feliigyeletét.

Munkakezdéskor az 6vodapedagogussal megbeszélik a napi tevékenységeket, informa-
16dik a napi feladatokrol, teenddkrol.

A csoportszoba elhagyasakor tajékoztatja az 6vodapedagdgust, hova, miért tavozik és
mennyi ideig tart elfoglaltsaga.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, az ételt az 6vodapeda-
gogusokkal, az 6vodapedagogusok utasitdsai szerint osztja.

Etkezések utan elvégzi a takaritasi munkalatokat.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, gondoskodik a
csoportszoba szellztetésérdl lefekvés elott.

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikddik,
az 6vodapedagodgus utasitasait kovetve.
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A nap folyamén allando feliigyeletet biztosit, ahol sziikséges — 61t6z8, mosdo, étkezd,
csoportszoba, udvar.

Sétak, kirandulasok soran az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.
Az 6vodéban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Fehér kopeny viselete kotelezd. Ha munkajat betegség,
vagy egy¢éb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat lehetd legkorabban jelezze
vezetdjének. Munkaba allas elott szintén koteles értesiteni felettesét az optimalis mun-
kaszervezeés érdekében. Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vo-
dat.

Az o6vodai linnepélyeken az igazgatd és az 6vodapedagogusok titmutatdsai szerint vesz
részt.

Az intézményben a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodapedagdgusoknak, ill. az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében, megtartdsaban aktivan részt vesz.
A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas, ill. a takaritasi és fertOtlenitési napld szerint
tisztan tartja.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Vezeti a hlitéterek homérséklet-ellendrzési lapjat, a talalasi ellenérzési lapot, a takaritasi
¢s fertdtlenitési naplot. Betartja a HACCP rendszert. Naponta elteszi az ételmintat, azt
72 oraig tarolja.

Az étkeztetést biztosito szolgaltatoval kapcsolatot tart,

Feliigyeli, ellen6rzi a melegité konyha tizemeltetését.

Betartja a higiéniai munkakovetelményeket.

Felelds a konyhai berendezések és eszkdzok megfeleld, rendeltetésszerii hasznalataért,
a gépek, eszkozok, edények allaganak megdvasaért.

Az ételt kiadagolja, segiti a talalast.

Ellendrzi az ételek hdmérsékletét, adagolasat, kiosztasat, a mennyiségi és mindségi ki-
fogasokat jelzi a vezeto felé.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, sziikség esetén elvégzi a fertdtlenitést.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, sziikség esetén javitja.

Gondozza a ndvényeket, az 6voda udvarat, a homokoz6t jo id6 esetén naponta felka-
palja, nyéaron locsolja.

A nyari zarva tartas idején elvégzi az éves nagytakaritast.

Egovéb rendelkezések:

Betartja a munkafegyelmet, a bels szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi- ill.
viselkedési szabdlyait és az egészségiigyi eldirasokat.

Felel a vagyonbiztonsagi és higiéniai eldirasok betartasaért.

Az 6voda targyait ¢és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségé-
nek vétkes megszegésével okozott kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan, az 6voda elhagyasakor dramtalanit, ellendrzi az ajtok, abla-
kok bezarasat.

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken, rendezvényeken.
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e Tervezi a felhasznalt tisztitd - és mosdszer mennyiségét az 6voda igazgatdjaval.

e Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltség-
vetés tervezésénél javaslatot tehet.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel a vezetd
megbizza.

e Nem tanusithat olyan magatartast, mellyel az 6voda rossz hirét kelti.

e Nem tehet rosszallo megjegyzéseket kollégaira, fenntartdjara, vezetdjére masok elott.

e Személyes jellegli telefonhivasait a gyermekcsoporttol tavol bonyolitsa.

e Az o6vodamiikodésével, az itt dolgozokkal és munkajukkal, a gyermekekkel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megérizni.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Eovéb rendelkezések:

Jelen munkakori leirds a fent nevezett koznevelési foglalkoztatott személy kinevezési okira-
tanak és annak modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a mun-

kavallaloé, 1 példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirasban nem szerepld szabéalyozasokon til minden olyan feladat a koz-
alkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé szabaly-
zatok a feladatkorébe sorolnak.

Koételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egy-
szeri feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Kelt:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvaséasa és értelmezés utan helyben ha-
gyoan tudomasul vettem. A munkakdrombe tartozo feladatok eldirdsszerii ellatasat vallalom.

Kelt:

munkavallalo

2.szamu melléklet: Munkakori leiras mintak-mini bolcséde

Kisgyermeknevel6

e Munkdjaban figyelembe veszi az igazgatd Utmutatasait.
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Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, ko-
vetésére €s értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozas-
technikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitas, az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évo mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bol-
csddei gondozés-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza, neveli a rabizott gyerme-
keket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elokészitd tevékenységre is.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévente, csecsemé-korban ha-
vonta elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési napld 0sszegzését. A
csoportnaplot naponta vezeti, a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt esemé-
nyeket. A csaladi fiizetben jegyzi a kisgyermekekkel kapcsolatos 10j tapasztalatait. Az
egészségligyi torzslapban vezeti a betegség vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyét. A fiziologias fej-
16désrdl a percentillt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentalasdhoz pedig
az intézményben hasznalatos fejlédési szempontsort. Munkaja befejezésekor szoban
¢s/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat, melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

A sziilékkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatéast és beszoktatést a gyer-
meknek legmegfelelébb mddon megvalositja, a modszertani levél tmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésé-
r6l. Csak orkanszerii szélben, erés kodben, - 5° C alatt, valamint kanikulaban mell6zhet6
a szabadlevegOn valo tartozkodas. Gondoskodik a gyermekek iddjarasnak megfeleld 6l-
t6zEkérol.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Minden hét utols6 munkanapjan részt vesz a jatékok és egyéb, gyerekek altal hasznalt
hasznalati targyak fertétlenitésében €s gondoskodik az dgyak athuzasarol, textilidk mo-

sasarol.
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e Ha a gyermek napkdzben megbetegszik, €rtesiti a sziilot. Sziikség esetén telefonon kon-
zultal a bolcsdde orvosaval. Az orvos utasitasai szerint ellatja a beteg gyermeket. Se-
gédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek estében gondoskodik a megfeleld
tarolasrol.

e A bolcsddei dajka hidnyzasa esetén feladata a bolcsddei helyiségek takaritdsa, textiliak
mosasa, agyazas. (Els6sorban a helyettesito kisgyermekneveldnek.)

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a bolcsdde teriiletén talalhato leltari targyakért.

o Az odlelkezési idében a munkakozi sziinetét (mtiszakonként 20 perc) a gyermekek érde-
keit szem el6tt tartva iddziti, azt az id6t pihenésre, regeneralddasra hasznalhatja.

e Munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten a csoportban van.

e Telefonjat maganjellegii beszélgetésre (szoban és irasban is) csak siirgds esetben, a
gyermekektdl tavol hasznalhatja.

¢ A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megdrizni.

e A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot koteles elvégezni,

amellyel az igazgatd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Eovéb rendelkezések:

Jelen munkakori leiras a fent nevezett kozalkalmazott kinevezési okiratanak és annak mo-
dositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé, 1 példa-

nya a munkaltatoé.

A jelen munkakdri leirasban nem szerepld szabalyozasokon til minden olyan feladat a koz-
alkalmazott munkakdrébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé szabaly-
zatok a feladatkorébe sorolnak.

Kételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egy-
szeri feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé megbizza.

Kelt:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvaséasa és értelmezés utan helyben ha-
gyoan tudomasul vettem. A munkakdrombe tartozo feladatok eldirdsszerii ellatasat vallalom.

Kelt:
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munkavallalo

Bolcsddei dajka

"o

Munk4jaban figyelembe veszi az igazgato €s a szakmai vezetd utmutatésait.

Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlddésének eldsegitése, ko-
vetésére €s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholodgiai, egészségiigyi €s gondozas-
technikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas, az 6nallosag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben 1év6 mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bol-
csddei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza, neveli a rabizott gyerme-
keket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készito tevékenységre is.

Olelkezési idben biztositja a csoportszobaban és a jatszokertben a gyermekek szak-

szer(l feliigyeletét.
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Segiti a kisgyermekneveld adminisztracids munka;jat.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének ¢és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. Segiti a kisgyermekneveldknek a csoportszobat
otthonossé tenni.

Kérésre részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetésben.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésé-
r6l. Csak orkanszerii szélben, erds kodben, - 5° C alatt, valamint kanikuldban mell6zhet6
a szabadlevegdn valo tartozkodas. Gondoskodik a gyermekek iddjarasnak megfeleld 61-
tozékérdl. Udvari jatékokat, butorokat kipakolja, bepakolja.

Agyakat elékésziti, alvas utan helyre rakja.

Ellatja a mini bolcséde és a hozza tartozo kert takaritdsi munkalatait, gondoskodik az
udvari jatékok tisztan tartasarol. A homokozot évszaktdl fiiggden naponta felkapalja,
szlikség esetén meglocsolja. Naponta meggy6zddik a jatszéudvar balesetmentességérol.
Feladata a mini bolcsdde helyiségeinek tisztan tartasa. Minden nap felseper, felmos,
portalanit. A gyermekmosdot, we-t fertdtleniti, a kilincseket is fertdtleniti. A szemete-
seket naponta {iriti, sziikség potolja a folyékony szappant, a papir kéztorlot.

Az agynemt cser¢jét sziikség esetén elvégzi.

Felel6s a textiliak tisztan tartasaért (mosas, vasalas). Pelenkak, teritdk mosasa minimum
60° C, pliiss allatok, ruha, jatszokendék 40°C, fiiggdonyok kimélé mosas. A mosogép
vagy barmely eszkdz meghibasodasa esetén értesiti az intézményvezetot.

A csempézett falfeliileteket hetente, illetve sziikség esetén fertdtleniti.

Hetente pokhéloz az épiilet minden helyiségében.

A nyari zaras ideje alatt teljes nagytakaritast végez.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. Hetente egyszer,
illetve sziikség szerint (nagyszamu megbetegedés esetén).

Napkozben csak azokban a helyiségekben lehet tartozkodni, ahol gyermekek nem tar-
tozkodnak. A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Etkezések utan a csoportszobat rendbe kell tenni, felmosas utan szaraz moppal at kell
tordlni a csuszasmentesség érdekében.

Kiilon takaritoszert kell hasznalni a csoportszobédban és a flirddszobaban. A takaritoesz-
kozoket meg kell jelolni. A takaritoszereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni, tarolni. A tisztito-

Szereket a takaritasi itmutato szerint kell hasznalni.
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e A haztartasi gépeket minden zaraskor aramtalanitani kell.

o Kozvetlen anyagi, leltari feleldssége van.

e Munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten van a csoportszobaban.

e Telefonjat maganjellegli beszélgetésre (szoban és irasban is) csak siirgds esetben, a
gyermekektdl tavol hasznalhatja.

¢ A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali €s szakmai titkot kdteles megorizni.

e A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni,

amellyel az intézményvezeté megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Eovéb rendelkezések:

Jelen munkakori leiras a fent nevezett kozalkalmazott kinevezési okiratanak és annak mo-
dositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallalog, 1 példa-
nya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirdsban nem szerepld szabalyozasokon til minden olyan feladat a koz-
alkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé szabaly-
zatok a feladatkorébe sorolnak.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének megfeleld eseti, egy-
szeri feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Kelt:

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem, elolvasasa €s értelmezés utan helyben ha-
gyoan tudomasul vettem. A munkakorombe tartozo feladatok eldirasszerii ellatasat vallalom.

Kelt:

munkavallalo
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3.szamu melléklet

A pedagégusok munkaidejét a 2023. évi LII. torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol
76.8-95.§ szabalyozza

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

e vezetore kotetlen,
e pedagdgusra részben kotetlen

munkarend iranyado.

A munkaltaté a munkaiddt az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményére, vala-
mint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus mun-
kakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév,
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nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoldoan. A munkaidd-beosztas
lehet egyenl6 és egyenl6tlen. Altalanos munkarend esetén a munkaid6t a munkéltato hétfétol
péntekig osztja be.

A munkaido feladatok szerinti beosztasa

A nevelési-oktatési és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen munka-
rendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok
alapjan a 2023. évi LI torvény 1. mellékletben meghatarozottak szerint

-kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOre és a kotott mun-
kaid6é fennmarado részére, valamint

- szabad felhasznalast munkaidére oszlik.
A pedagégus a kotdtt munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaiddn beliil

- a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozassal dsszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

- annak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagoégus munkakorben foglalkoztatott szdmaéra a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értéke-
Iése,

3. az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete,
5.gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

6. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

9. eseti helyettesités,

10. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

11. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

12. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,

15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,
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18. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

19. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

20. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

21. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas:

-egyéni vagy csoportos fejlesztd foglalkozas;

-egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas;
-iskolai felkésziilést segitd foglalkozas;

A pedagogus kotott munkaiddben koteles a nevelési- oktatasi intézményben tartdzkodni, ki-
véve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A kollektiv szerzddés,
ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési- oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A munkaltato nyilvantartja a kotott munkaidében foglalkoztatottak
rendes ¢€s rendkiviili munkaideje,
ugyelete, készenléte,

szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egy¢b jogszeril €s a jogellenes tavollétei tartamat.

A rendkiviili munkavégzés, az iigvelet és a készenlét koznevelési intézményekben tor-
téno elrendelésének szabalyai

A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd

1. a munkaltato altal el6irt munkaido-beosztastol eltéro,

2. a munkaidokereten feliili,

3. az elszamolasi iddszak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgéald heti munkaidot
meghaladé munkaidd, tovabba

4, az ligyelet tartama.

A rendkiviili munkaiddt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irasban
kell elrendelni.

Ugyelet és készenlét
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil
rendelkezésre allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szamara meghatarozhatja a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: ligyelet), egyébként
a tartozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség idOtartama alatt a koznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyban all6 hatarozza meg oly modon, hogy a munkaltatd utasitdsa esetén
haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

Az évi szabadsdagbdl torténd igénybevétel mértéke és kitelezd esetei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban toltott id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt mun-
kanapot igénybe vehet a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara.

Munkaiddkeret, munkarend, munkaidé beosztdas

Minden dolgozé a napi 8 6ras munkaiddt alapul véve heti 40 6ras munkaiddkeretben dolgo-

zik.
Munkakoronként a munkaid6 beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

Ha az intézmény munkarendje ettdl alkalmilag eltér, (pl. sziil6i értekezlet, fogadodra, ren-
dezvény), azt elére tudatni kell minden dolgozodval.

Specialis feladatok elvégzése (pl. sziinidei takaritas) eltéré munkarendet eredményezhet,
amit a munkaltaté egy héttel eldbb koteles jelezni a dolgozo felé.

Az eltéré munkarend alkalmazasardl €s az érintettek korérdl az igazgatd dont.
Munkasziineti napon torténd munkavégzést irasban kell elrendelni.

Munkakozi sziinet

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a beosztas szerinti vagy a rendki-
viili munkaidd egybefliggd tartama a hat 6rat meghaladja, hisz perc, a kilenc 6rat meghaladja,
tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

Egyéb rendelkezések:

Tanulmanyi kedvezmények

A munkaltat6 az altala kotelezdvé tett tovabbtanulast koteles anyagilag tAmogatni (tandij,
utikoltség, helyettesités), tanulmanyi szerzodés kotése kotelezo.

A dolgozo munkakoréhez nem sziikséges tovabbtanulas esetén csak a torvény altal eloirt
szabadid6 biztositasat vallalja a munkaltato.
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Munkaruha juttatas

Evi egyszeri ruhazati koltségtéritést kaphat az intézmény valamennyi dolgozoja. A timoga-
tas mértéke évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra.

A koltségtéritésrol a gazdasagi vezetd altal megszabott hataridén beliil a dolgoz6 szamlaval
koteles elszamolni. A részmunkaidds, vagy év kdzben érkezd — tavozd dolgozé idbaranyos
koltségtéritést kaphat. Részletekrdl Bardudvarnok Kozség Onkorményzatanak Munkaruha
Szabalyzata az iranyado.

Béren kiviili juttatas
Az intézmény dolgozoi béren kiviili juttatast kaphatnak.

A tdmogatas mértéke, gyakorisaga évente a koltségvetésben keriil meghatarozasra, az SZJA
torvény altal meghatarozott mértéken beliil.

Kartérités, felelosség
A munkavallald kozvetlen kartéritésre kotelezése

A dolgoz6 kozvetlen kartéritésre kotelezhetd, amennyiben az okozott kar értéke a 20.000,-
Ft-ot nem haladja meg.

Amennyiben az okozott kar értéke a 20.000,- Ft-ot meghaladja, a kértérités dsszegének kifi-
zetésére 6 havi részletfizetési kedvezmény allapithatd meg.
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