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Az SZMSZ. tartalmat meghatarozo magasabb szinti és helyi jogszabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a belsod- €s kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMSZ 6sszeallitasanal a kdvetkezd (tobbszor modositott) magasabb szintli jogszabalyok
eldirasait kell szem el6tt tartani:

Az 1993. Evi LXXIX. Tv. A kozoktatasrol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI-rendelet

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet kozn. tv. végrehajtasi rendelete
2012. évi LXXXVI. Tv (Mth)

Az 1993.¢évi LXXIX. Tv. 2003. évi modositasa

Az 1992 évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A 138/1992/X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo

1992 évi XXXIII. Tv. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményben

11/1994. /V1.8./ Mkm. Rendelet a neveld oktatasi intézmények miikodéseérol
A 11/1998. /IV.8./ Mkm. Rendelet a neveld ¢és oktatdsi intézmények
miikddésérdl

Az Ovodai Alapprogram (OAP)

A Munka Toérvénykonyve

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

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

3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrdl

2023.¢vi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

A mini bolcséde és bolcsode miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok,
dokumentumok és modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

*  1997.évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol,
* 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
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* A Kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992.évi
XXXIII. Torvény (Kjt.),

* 15/1998. (IV.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miukodésiik feltételeirol,

* A kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992.¢vi XXXIII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol sz616 257/2000 (X11.26.) Korm. rend.,

* A Munka To6rvénykonyve 1992, évi XXII. torvény ¢és annak
modositasai

e 235/1997.(XI1.17.) Korményrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

* A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti és gyermekvédelmi
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol ¢és az
igénylésiikhoz felhasznalhat bizonyitékokrol szoldo 133/1997.(VIL29.)
Kormanyrendelet

e 33/1998(VI1.24.) NM rendelet a munkakori, és szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

* A munkavédelemrdl sz6l6 tobbszor modositott 1993. évi XCIIL.
torvény,

o 281/1997. (XIL1.23.) Korméanyrendelet a gyermekjoléti ¢és a
gyermekvédelmi személyes gondoskodast nyujté intézmények miikodési
engedélyezésérol,

*  60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok
nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl,

e 328/2011.(XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatisok és a gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatod bizonyitékokrol,

* Bodlcsdder Modszertani Levelek:

Korai fejlesztés a bolcsédében. Mddszertani levél Jaték a bolcsddében.
Modszertani levél Bolcsddei adaptacio. Mddszertani levél

Folyamatos napirendi a bolcsédében Modszertani levél Sziildcsoportos
foglalkozas Modszertani levél 1997.

+ Bolcsddei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja

* A bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai

* Bodlcsddei szakmai és szervezési itmutaté BOMI, Bp. 1993

* A szakmai munka ellenérzésének szempontjai BOMI, Bp. 1991

az intézménybe jard gyermekek kozossége
a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
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e aneveldtestiilet

e az féigazgato

e aneveld-oktatd munkat segitok
e egy¢b munkakdrben dolgozok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

I. Az éltaldnos rendelkezések
II.  Azintézmény szervezete
III. Az intézmény mitkddése
IV. Az intézmény vezetése
V. Az intézmény kapcsolatai
VI.  Zar6 rendelkezések
VII.  Zéradék

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kkoltségvetési szerv neve: Pipitér Kozos Fenntartasa Napkozi Otthonos Ovoda, Mini
Bolcsdde és Bolcsode

Székhelye cime: 8258 Badacsonytomaj, Kert utca 14.
Tel/Fax.: (87) 471-835
e-mail: btomajovoda@gmail.com

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1997. julius 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Badacsonytomaj Varos, Abrahamhegy ¢és Salfold Kozségek Napkozi otthonos dvodai ellatasat
biztositd Intézményi Tarsuldsa (8258 Badacsonytomaj, Kert utca 14.)

A koltségvetési szerv iranyitod szerve:
Badacsonytomaj Varos, Abrahamhegy ¢és Salfold Kozségek Napkozi otthonos dvodai ellatasat
biztositoé Intézményi Tarsuldsa (8258 Badacsonytomaj, Kert utca 14.)

A koltségvetési szerv fenntartoja:
Badacsonytomaj Varos, Abrahamhegy és Salfold Kozségek Napkozi otthonos 6vodai ellatasat
biztositoé Intézményi Tarsuldsa (8258 Badacsonytomaj, Kert utca 14.)

Alapité Okiratanak:
- alairas datuma: 2020.05.29.
- hatalyosulasanak datuma: 2020.07.01.
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- azonositoja: 3/130-1/2020.

Torzskonyvi azonositoja: 664914
Kozoktatasi OM azonositd: 036928
Vezetdje: Bolfné Toth Melinda

A koltségvetési szerv kozfeladata:

a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 8.§-a szerinti 6vodai nevelés, mint
koznevelési feladat és a Gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXILtv. 94. § (3a)
bekezdése szerinti bolcsddei ellatas

Alaptevékenység allamhéztartasi szakagazata: 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam  kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetésének feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

6 104031 Gyermekek bolcsddében €s Mini bolesddében torténd ellatasa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddébe, fogy. nappali intézményében

Tletékessége, miikodési teriilete: ~ Badacsonytomaj, Abrahamhegy, Salfold kozigazgatasi
teriilete

A koznevelési intézmény

- tipusa: tobbcélu intézmény: 6voda-bolcsdde

- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése

- gazdalkodéasaval 0sszefliggd jogositvanyok: az intézmény gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik, ezért az iranyitod szerv dontése alapjan munkamegosztasi megallapodas alapjan a
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Badacsonytomaji K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.
Az intézmény eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek feletti
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. A rendelkezésre allo
vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznéalhatja a vonatkozo
kozponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak, a tarsulasi megéllapodasban foglaltaknak
megfelelden.

Feladatellatasi helyenként felvehetdé maximalis gyermeklétszdm:

| | Feladatellatasi hely megnevezése |tagozat megjelolése |maximalis gyermeklétszam
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1 8258 Badacsonytomaj, Kert u. 14. | 6voda 80 16
2 8258 Badacsonytomaj, Kert u. 14. | mini bolcsdde 8 16
3 8258 Badacsonytomaj, Kert u. 14. | bolcsdde 14 6

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 8258 Badacsonytomaj, Kert u. 14. | 2477/1 vagyonhasznalati 6voda, mini
jog bolcsdde és
bolcsode, udvar

Az 6voda agazati irdnyitoja: Beliigyminisztérium

Az 6voda jogéllasa: Jogi személy, szakmailag 6nallo koltségvetési szerv.

A koznevelési intézmény

tipusa: tobbcélu intézmény: 6voda-bolcsdde

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése

Az alapellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:

Alaptertilete: 1104 m?

Helyrajzi szam: 2477

Alapteriilet: 879 m?

Az intézmény vezetdje: magasabb vezetd allast kozalkalmazott, akit a vezetoi

feladatok ellatdsaval a fenntart6 hatarozott idére biz meg.
Az féigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogkort az intézményben.

Az intézmény jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzd hasznalatara,
melynek lenyomata:
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Az intézmény jogosult az 6voda cimével ellatott hossz bélyegzd hasznalatara.

Pipitér K6zos Fenntartdsu Napkozl Otthonos
Ovoda, Mini Bdlcséde és Bolcsdde

adacsonytomaj, Kert u. 14,

16881606-00000000

Adoszam: 16881606-2-19
06-87/471-835

A kozoktatasrol sz616 1993. Evi LXXIX. Torvény, a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerti
mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése,
a szlilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a neveldtestiilet a kozoktatasrol szo16 1993.
Evi LXXIX. Torvény 40. §-anak (2) bekezdésében foglalt felhatalmazasa alapjan a kovetkez6
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miitkodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mukddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének, minden pedagdgusanak és valamennyi
alkalmazottjanak. Azok szamara is kotelezd a szabalyzatban foglaltak megtartasa, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg
igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltaté vagy megbizott
helyettese hozhat intézkedést.

Sziil6t, vagy mas személyt tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, s ha ez nem vezet
eredményre, az féigazgatot értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény
épiiletét.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskdroket az Intézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés felligyeletét az 6vodavezetod latja el.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
0 az intézmény vezetdje,
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0 az foigazgatd helyettesre.
A vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos részletszabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

A pénziigyi és gazdalkodasi folyamatok belsd ellendrzésére vonatkoz6 szabalyokat a
melléklet tartalmazza.

II. AZ INTEZMENY SZERKEZETE

1. Munkaszervezet
OVODA

Pedagogusok
7 16 ebbdl vezetd 1 6

Neveldmunkat segité dolgozok

3 6 dajka

1 f6 konyhai alkalmazott

1 f6 pedagbgiai asszisztens

1 f6 gyogypedagdgiai asszisztens

MINI BOLCSODE

1 f6 kisgyermekneveld
1 6 bolcsddei dajka

BOLCSODE

2 6 kisgyermekneveld
1 f6 bolesddei dajka
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Szervezeti abra

2. Vezetési szerkezet

1 f6 foigazgatd
1 f6 féigazgato-helyettes

3. Intézmény kozosségei

3.1 Az intézmény vezetd-testiilete
o fdigazgatd
foigazgato-helyettes
bolcsdde szakmai feleldse
kozalkalmazotti megbizott
munkak6zdsség-vezetd

3.2 Alkalmazottak kozossége

Az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdjanak
kozossége.
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3.3 Nevelotestulet

Az intézmény pedagogusainak, neveldinek kdzossége

3.4 Munkatarsi kozosség

Az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdinak
kozossége.

3.5 A sziilok intézményi szervezete

A gyermekcsoportokat min. 2 fovel képviseld sziilok kozosségébdl all. A valasztmanynak 1
6 elndke van, aki képviseli a sziil6k kozosségét.

3.6 A neveldk szakmai munkak6zdssége

Az o6voddban az aldbbi szakmai munkakozosség miikddnek: Onértékelési mk.,
Hagyomanydrzé mk.

Az éves tervnek megfelelden végzik tevékenységiiket, tapasztalataikat, ismereteiket
kolesonosen atadjak egymasnak, melyeket a nevel6-oktatd munka sordn hasznositanak az
ovodapedagdgusok.

A szakmai munkak6zosség a Pedagogiai Program, és a munkakdzOsség tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslatdra az féigazgatd bizza meg. Munkajukrol a
nevelési év végén a munkakdzosségi vezetd beszamolot készit a neveld testiilet
tajékoztatasara.
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4. Az intézmény érdekvédelmi szervezete

4.1. Kozalkalmazotti Tanacs (képvisel0)

A kozalkalmazotti Tanacs tagjait, illetve a kozalkalmazotti képviselét a Kozalkalmazotti
Tanécsi valasztasok idejében, jogszabalyban szabalyozott mddon kell megvalasztani.
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III. AZ INTEZMENY MUKODESE

l. Az dvoda nyitvatartasa

Ovodank a Fenntartonk 4ltal meghatarozott rendben, munkanapokon, hétfté] - péntekig tartd
nyitvatartassal miikodik. Az ovoda nyitvatartdsa az 4altaldnos munkarendhez igazodik,
naponként legkorabban 7.00 6ratdl legkésobb 17 éraig tarthat nyitva.

Napi nyitvatartadsunk 10.00 ora.

Rendkiviili munkanapokon a sziilok korében tortént igényfelmérés utan az dvoda sziikség
esetén nyitva tart.

A sziiloket tajékoztatjuk arrol, hogy a napi 8 - 9 6ranal hosszabb tarsas egyiittlét faraszto,
megterheld lehet a kisgyermek szamara.

Az oOvoda teljes nyitvatartasa alatt 7.00 — 17.00 oraig 6vodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel.

Ha a gyermeket az 6voda zarasdig nem vitték haza sziilei, akkor a gyermek hazaviteléig az
ovoddban marad, foglalkoztatdsarol a munkaidd beosztdsdban 1évé ovodapedagogus
gondoskodik, a munkaidé beosztasdban 1év0 dajkéaval egyiitt. A nyitvatartason tal 15 perc
id6tartamig, ezen til a bejarati ajton irdsos ilizenetet hagyunk a sziild részére, hogy kinél
veheti at a gyermekét.

Nyaron az 6voda éltaldban 4 hét idOtartamra zarva tart. Erre az idére kérjik a sziil6ktdl
gyermekiik elhelyezését. A karbantartdsi zards idépontjardl a sziilok legkésdbb februar 15-ig
értesitést kapnak sziildi értekezlet keretében.

1.b A bolcséde nyitvatartasa

hétfotdl péntekig: 7.00-17.00-ig napi 10 6ra

2. A gyermekek fogadasa, foglalkoztatasuk

Az 6voda a gyermekeket nyitvatartasa idejében fogadja és foglalkoztatja.

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a nem 6vodapedagdgusink altal vezetett foglalkozasok (logopédiai foglalkozas).

A reggeli 7.00 6ratol 7.30 o6rdig egy csoportban, a délutani idészakban (15.00 il1.16.00-17.00
oraig) két csoportban foglalkoztatjuk az ellatast igénylé gyermekeket.

A csoporttal vald foglalkozasra a beosztast az éves munkatervben meghatarozott valtassal egy
nevelési évre szoldan hatarozzuk meg. A sziiloket a foglalkoztatas helyérdl tajékoztatjuk.
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A gyermekeket az 6voda munkarendjében foglalt idobeosztis szerint sajat csoportjukban
foglalkoztatjuk. Més csoporttal valo foglalkoztatasokra keriilhet sor a mar emlitetteken kiviil a
nyari idészakban. Ugyanigy a tavaszi, 0szi ¢s téli iskolai sziinetek idején is, amikor az 6vodai
létszam lecsokken, valamint abban a rendkiviili indokolt esetben, amikor az 6vodapedagdgusi
1étszam betegség vagy mads alapos indok miatt jelentdsen csokken. Az Osszevont dvodai
csoport Iétszama nem haladhatja meg a 25 f6t.

2.b. A gyermekek fogadasa, foglalkoztatasuk a bolcs6dében
A gyermekekkel a nyitvatartds egész ideje alatt kisgyermekgondozd és/vagy
kisgyermekneveld végzettséggel rendelkezd bolcsédei dajka foglalkozik. A csoportok
1étszama a mini bolcsddében maximum 8 f6, a bolesddei csoportban 12 £6, 2 éves kor folott
maximum 14 f6.

3. A gyermekek 6vodai életrendje

A gyermekek Ovodai életrendjét, idobeosztasat a csoportnaploban rogzitett napirend szerint
szervezzik. A napirend betartasaért az 6vodapedagdgusok felelnek.

3.b. A gyermekek bolcsodei életrendje

A gyermekek bolcsddei életrendjét, idébeosztasat a csoportnapldban régzitett napirend szerint
szervezziik. A napirend betartasaért az gondozondk felelnek.

4. Az ovodai nevelomunka

Ovodankban a neveldmunka helyi nevelési program alapjan folyik. Pedagégiai programunkat
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épitettiik. A programot 1999. szeptember 01-
t6l kezdddden vezettiik be az 6vodankban az Gjonnan indul6 3 - 4 éveseket neveld csoportban.
A Pedagogiai Program modositott valtozatat, mely az ONOAP valtozasaihoz alkalmazkodik
2025. szeptemberétdl valamennyi csoportunkban alkalmazzuk.

4.b. A bolcsédei nevelomunka
A Dbolcsédeir neveldomunka Szakmai Program alapjan folyik, melyet a

Bolcsddei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja alapjan készitettiink
el.
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5. Az 6vodai nevelomunka nyilvanossaga

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-1 példanyat a sziilok szamara
az ovodapedagdgusi szobaban helyezziik el, ahol minden honap 4. hetében csiitortokon 16.00-
17.00 oraig hozzaférhetd, olvashato.
Az alapdokumentumokkal kapcsolatosan az féigazgatd a sziilé kérésére tovabbi tajékoztatast
ad a sziilével egyeztetett idopontban.

5.b. A bolcsédei nevelomunka nyilvanossaga

A Szakmai Program, a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 1-1 példanyat a sziilok szdmara az
ovodapedagdgusi szobdban helyezziik el, ahol minden hénap 4. hetében csiitortokon 16.00-
17.00 oraig hozzaférhetd, olvashato.
Az alapdokumentumokkal kapcsolatosan az féigazgatd a sziild kérésére tovabbi tajékoztatast
ad a sziilével egyeztetett idopontban.

6. A gyermekcsoportok szervezése

Intézményiinkben lehetdség szerint azonos ¢életkorti csoportokban neveljiik a gyermekeket.
Intézményiink fogadja a sajatos nevelési igényli gyermekeket is.

7. Az 6vodaba jaras rendszeressége. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy oOrdban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A
jegyz6 - az egyhdzi és magédn fenntartasu intézmények esetében a fenntartd - a sziild
kérelmére €s az féigazgatd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.

Az 6vodaba beiratott kisgyermekeknek rendszeresen kell évodaba jarni. A tavolmaradast a
sziilének irasban igazolni kell. A sziil6, a Hazirendben is rogzitettek szerint 40 napot igazolhat
a nevelési év soran.

Ezen feliili, tervezett tdvollétek esetére a sziild igynevezett tavolléti kérelmet nyujt be, melyre
a féigazgato irasban valaszol. Ezen eljaras is igazolt hidnyzasnak mindstil.

A gyermek 6vodatol vald tdvolmaradasat a sziilo telefonon, e-mailban vagy személyesen
jelentheti be.
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A gyermek hianyzasat igazoltnak tekintjiik, ha a sziild az o6vodapedagdgusnak vagy a
foigazgatonak bejelentette, a formanyomtatvanyon irdsban, alairassal rogzitette, illetve, ha a
gyermek beteg volt és betegségét orvos igazolta.

A gyermek hianyzasara vonatkozo bejelentést a hidnyzast megel6zden legfeljebb 1 nappal, ha
erre nincs mod, akkor a hidnyzasi nap reggelén legkésobb 9.30 oraig kell megtenni. Az
étkezésre vonatkozo kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.

Ha a gyermek 10 napon til hidnyzik, és a hidnyzést nem jelezte a sziild, az 6vodapedagogus a
mulasztast koteles az foigazgatonak jelezni, aki a sziil6t a hidnyzas igazolasara kéri, egyben
felszolitja a rendszeres 6vodaba jarasra. Ha a sziilé a vezetd felszolitod levelére nem reagal, a
felszolitast megismételjiik. Abban az esetben, ha erre sem érkezik valasz, az fdigazgatd a
gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot értesiti. 20 nap igazolatlan hianyzas utan a jegyzo
sajat hataskorben jar el.

Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt hianyzik, akkor az errdl szol6 igazolast legkésobb az
érintett napot kdvetd 5. napon beliil be kell mutatni az érdekelt 6vodapedagdgusnak, vagy az
féigazgatonak.

A gyermekek étkezésre valo bejelentése és étkezésrol valo kijelentése szabalyait az intézmény
hazirendje szabalyozza.

7.b. A bolcsodés gyermek tavolmaradasianak, mulasztisanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések.

A gyermek hidnyzéasara vonatkozo bejelentést a hidnyzast megel6zden legfeljebb 1 nappal, ha
erre nincs mod, akkor a hidnyzasi nap reggelén legkésébb 9.30 6rdig kell megtenni. Az
étkezésre vonatkozo kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.

A gyermek 6vodatol vald tdvolmaradasat a sziilo telefonon, vagy személyesen jelentheti be.

3 napon tali hianyzas esetében a gyermek csak orvosi igazolas ellenében Iéphet a kozosségbe.

8. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az intézmény melegitd-, talalokonyhdval rendelkezik. A napi hdromszori étkezést biztositd
ételmennyiséget a Menii Kft. konyhdjardl kapjuk. A bolcséde esetében a napi négyszeri
étkezést a Menti Kft. vasarolt szolgaltatasként biztositja.

Az étkezésért a sziilok téritési dijat fizetnek.

Szocialis helyzetiiktdl fliggden mentességet, onkormanyzati tdmogatast kérhetnek a téritési dij
befizetésé¢hez.

A téritési dijat a Pénziigyi Osztaly altal elére meghatirozott napon, és idOpontban a
Polgarmesteri Hivatalban fizethetik be a sziilok.
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A befizetés iddpontjardl az intézmény elterében elhelyezett hirdet6tablan tdjékoztatjuk a
sziiloket. Potbefizetésre a hivatal ligyfélfogadasi napjain van lehetdség, targyhonap 15-ig.

A targyhavi étkezési téritési dijat elore, egy Osszegben fizethetik be a sziilok. A bejelentett
hianyzéasok miatti tulfizetéseket utolag, a kdvetkezé honapban szamoljak el.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozdsokon nem tud részt venni, vagy az ebédjét valamilyen
okbol nem tudja elfogyasztani, akkor a részére biztositott étkezési adag, ételmennyiség

éthordoban elvihetd az d6vodabol.

A gyermek 6vodabol valo kimaradasakor téritési dij talfizetése esetén a visszatérités lakasra
utalassal torténik.

A szocidlis helyzetiik miatt mentességet ¢élvezd sziilok kotelesek a gyermek hidnyzasat
minden esetben bejelenteni, ellenkezd esetben az dnkormanyzatnak okozott kar megtéritésére
kotelezhetd.

9. Unnepek, megemlékezések rendje

Az o6voda helyi nevelési programjadban meghatarozott tartalommal {innepeink,

megemlékezéseink:

- K6z06s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol zart linneplés
- Marton napi lampas felvonulas nyilt tinneplés
- Mikulas zart linneplés
- Karacsony zart linneplés
- Farsang zart linneplés
- Maércius 15. zart linneplés
- Hasveét zart linneplés
- Anyék napja nyilt tinneplés
- Gyermeknap nyilt inneplés
- Ballagés nyilt tinneplés
- Oktober 23. zart linneplés

Az tinnepeken, megemlékezéseken a csoport mindkét 6vodapedagdgusa €s dajkdja részt vesz.
Az tinnepek el6készitéséért €s lebonyolitasaért a csoportvezetd dvodapedagogusok feleldsek.
Az linnepélyeken €s linnepi alkalmakkor a gyermekek és felndttek tinnepld ruhdban jonnek az
ovodaba az tlinnep jellegének megfelelden. Kiilonbséget tesziink kiilséségeiben (61tozkodés,
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teremdiszités) is a hagyomanyozddas korébe tartozo tinnepi alkalmak és nemzeti iinnepeinkre
vonatkoz6 alkalmak kozott.

Az iinneplés kiilsédleges jellegzetességeit, - pl. linnepi megjelenés - eldzetesen megbeszEljiik
a csoportokkal. A kiscsoportban az Anyak napi megemlékezés egyéni koszontés formajaban
torténik.

A sziilok szamara nyilvanos iinnepléseket kiilon jelezziik az éves munkatervben.

10. Az 6vodaval nem jogviszonyban allok 6vodaba valo belépési és benntartézkodasi
rendje.

A Dbenntartozkodds szabalyozasara az Ovodéds gyermekek egészségének, nyugalménak
megoOrzése, valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositdsa végett van
szlikség.

Az intézmény épliletébe vald belépés azok szamara engedélyezett, akik az intézménnyel
torvényes kapcsolattartasban, partneri viszonyban allnak. Ok a kovetkezok:

- a fenntartd és a fenntartot képviseld személyek

- az ellendrzés gyakorlasara jogosult személyek

- a szlilok ¢és az altalunk felhatalmazott hozzatartozok (akik a gyermekeket hazaviszik)
- az SZMSZ 1V. fejezetében megnevezett intézmények és szervezetek képviseloi

- egy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdeklédoi

- az ételt szallito kft alkalmazottai, az ételhulladékot szallitok

A nem jogviszonyban allok belépését, és benntartozkodasat az féigazgatdé vagy megbizott
helyettese engedélyezheti.

A nem jogviszonyban allok belépése abban az esetben engedélyezhetd, ha az az intézmény és
a gyermekek érdekét szolgélja.

Az 6vodaban karbantartasi munkat végzd szakemberek csak feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben. A munkavégzés idején az épiiletben folyamatos tligyeletet
biztositunk a vagyonvédelem és értékmegdrzés miatt.

Az tligyeletet ellatd dolgozo koteles tajekoztatni a munkat végzd szakembereket sziikség
esetén a legfontosabb miikodési szabalyainkrol, valamint koteles szamukra lehetévé tenni a
munkavégzés feltételeit.

A megnevezett partnereken és személyeken kiviil valamennyi mas esetben €s célbol belépni
szandékozo személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény miikodését, az itt folyo

nevelémunkat és mas munkafolyamatokat nem zavarhat meg belépésével és jelenlétével.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat
az dnkormdnyzat altal megbizott iizemorvos latja el.

Az ellatas kiterjed:

- Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakdrre vald alkalmassaganak
vizsgalatara.

- Evenkénti szlirvizsgalatukra

- A kozalkalmazott kérésére orvosi vizsgalatukra, ellatasukra.

- Az intézménybe jard gyermekek egészségiigyi feliigyeletét a helyi védénd ¢és a
gyermekorvos latja el.

Az ellatas kiterjed:

- Az évenkénti szlirdvizsgalatokra, és érzékszervi vizsgalatokra

- Az iskolaérettséggel kapcsolatos vizsgalatokra

- A gyermek altalanos higiénés allapotanak vizsgalatara

- A fogapolassal kapcsolatos egészségneveld munkéara

- A gyermekek fert6z0 megbetegedései kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedésekre

- Az intézmény kérésére a gyermekek egészségiigyi allapotaval kapcsolatos problémak
megoldasanak segitésére. Az intézményben megbetegedett gyermekeket el kell kiiloniteni.
Allapotarol a sziil6t tajékoztatni kell.

12. A gyermekeket 6vo, védo eldirasok

Az intézmény az ovodaba érkezés utan az ovodapedagogusnak atadott kisgyermekért vallal
felelosséget.

A sziilék nevelési évenként irasban nyilatkoznak arrol, hogy a gyermekiiket ki viheti haza az
ovodabol, gyermekiik kinek adhato at. Az ettdl vald eltérést évkozben €s esetenként irasban
modosithatjak. A gyermekek csak a sziilé irdsos engedélyével hagyhatjak el az intézmény
épiiletét, egyediili hazajaras csak irdsos sziiloi engedéllyel lehetséges.

Sziil6i kérés hidnyaban az intézmény elhagyasat senki sem, (még az fOigazgatdé sem)
engedélyezheti.

Az 6vodaban a gyermekek rovid idére sem hagyhatok feliigyelet nélkiil. Az 6vodaban a teljes
nyitvatartasi idoben 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Testi épségiik megdvasaért
az 6vodapedagogus felelds.

Az intézmény kapuit és bejarati ajtajat napkozben a gyermekek daltal el nem érhetd
magassagban felszerelt tolozarral zarjuk.



PIPITER KOZOS FENNTARTASU
NAPKOZI OTTHONOS OVODA. MINI BOLCSODE
ES BOLCSODE
> 8258 BADACSONYTOMAJ KERT U. 14.

Boldog Ouoda tel: 87/471-835

e-mail: btomajovoda@gmail.com

Az o6vodapedagogusok felelosek a gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek
megeldzésére szolgald viselkedési szabalyok gyermekkel valé megismertetéséért és azok
betartatasaért (jatékoknal, mozgésos tevékenységeknél, kirandulasoknal, étkezéseknél).

A szabdlyokhoz a sziiléknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik
jelenlétében is be kell tartaniuk.

- A gyermekek eldl a baleseteket okozo targyakat, szerszdmokat el kell zarni

- A gyermekek nem hozhatnak be az 6vodaba olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy tarsaik
épségét, egészségét veszélyeztethetik.

- Nem banthatjak egymast, testi épséget veszélyeztetd jatékokat nem jatszhatnak sem a
csoportszobaban, sem az udvaron.

A dajkék feleldsek a tisztitd- €s takaritoeszk6zok, vegyszerek gondos, a gyermekek 4ltal el
nem érhetd helyen vald tarolasaért. A gyermekek jelenlétében vegyszeres (so6sav, hypo)
tisztitdst nem végezhetnek. Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt
végezzEk.

A konyhai dolgozé felelds az étel csoportokhoz torténd kiosztasaért, melegen tartasaért, Gijra
melegitéséért.

Az féigazgatd és megbizott helyettese ellenérzi az 6vo-védd intézkedések maradéktalan
betartasat, sziikség esetén intézkednek a balesetveszély elharitasarol.

Baleset esetén az 6vodapedagdgus a sériilt gyermeket elsOsegélyben részesiti €s értesiti az
foigazgatot, az féigazgatd tavolléte esetén a megbizott vezetd helyettest, vagy az illetékes
helyettesitét. A balesettel kapcsolatos intézkedéseket az O utasitasa szerint végzi. Az
foigazgatd vagy mb. helyettese gondoskodik a gyermekorvoshoz juttatisarol. Ha a
gyermekcsoport feliigyelete erre az idére megoldhatd, a gyermeket sajat 6vodapedagdgusa
kiséri az orvoshoz.

A gyermeket ért balesetrdl a sziil6t értesitjiik. Ha a sziilével nem tudunk kapcsolatot 1étesitent,

akkor a baleset természetétdl sulyossagabdl kovetkezden a gyermek dvodapedagogusa a
délutan megérkezd sziilét a balesetrdl tajékoztatja.

Amennyiben nem a sziild jon a gyermekért, az 6vodapedagdgus felkeresi a csalddot és
tajékoztatja a torténtekrol.

A gyermek 3 napnal hosszabb hidnyzast okozoé balesetét a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden vizsgaljuk ki.

A sulyos balesetrdl a fenntartot értesiteni kell.
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12.b. Mini bolcséde és bolcsode u.a., mint az 6vodaban.
13. Teend6k bombariadoé esetén
A hir észlelésekor az intézmény vezetdje vagy helyettese értesiti a rendorséget.

Elrendeli a bombariaddt, gondoskodik a gyermekek szervezett kimenekitésérdl, az intézmény
elhagyasarol.

A riasztds utan a dolgozok a gyermekeket a csoportbdl a legrovidebb uton arra a helyre
kisérik, amelyre az intézmény vezetdjétdl utasitdst kaptak. Fegyelmezett, higgadt
magatartasukkal eldsegitik, hogy a varatlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak.
Ugyeljenek arra, hogy félelmet ne keltsen a gyermekekben a vératlan eljaras.

A konyhai dolgozo is segit a gyermekek kisérésében, esetleges 6ltoztetésében.

A konyhai gépeket, berendezéseket ledllitjak az épiiletet dramtalanitjak.

Az féigazgatd az épiilet kiiiritése utan hagyja el az épiiletet. A gyermekek és a dolgozok a
munkaidejének végére. A gyermekeket az fdigazgatd utasitisara kisérik vissza az
intézménybe.

IV. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézményben teljes nyitvatartasi idoben benntartézkodik az féigazgato, vagy a megbizott
foigazgato-helyettes a nevelési évre elkészitett munkarendben rogzitettek szerint.

A vezetd vagy helyettese teljes nyitvatartasi idoben vald benntartozkodasat a helyettesitési
rendnek megfelelden biztositjuk.

Helyettesitési rend:

1. féigazgatd-helyettes

2. a neveldtestiilet rangidds 6vodapedagdgusa

3. munkakozosség-vezetd

2. A helyettesités rendje az foigazgato vagy helyettese akadalyoztatasa esetén

Az fbigazgatd az intézménybdl valod tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel a
gyermekcsoportban végzett munkaja mellett helyettesiti:
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- Naponta, egy héten keresztiil, 7.00 - 13.30 o6rdig foigazgatd helyettes, ha délelttos
munkarend szerint dolgozik.

- 10.30 oratol 17 oraig ismét egy héten keresztiil a vezetd helyettes, ha délutdni munkarend
szerint dolgozik.

Ha a mb. vezet6-helyettes délutani munkarendben dolgozik, akkor 7.00 oratél 10.30 oraig az
erre az esetre megbizott dvodapedagogus latja el a vezetéssel jard halaszthatatlan
tennivaldkat.

Naponta 7.00 oratol 17.00 o6rdig a gyermekek foglalkoztatasaval megbizott 6vodapedagdgus
jogosult az esetleges, sziikséges vezetdi intézkedések megtételére.

Az féigazgato egy hetet meghalado tavolléte, hidnyzésa esetén a mb. vezetd helyettes szervezi
meg a napi nyitvatartés idejére a vezetdi teenddk ellatasat.

Az fbigazgatd és mb. helyettese hianyzasa esetén a vezetéi feladatokat az intézmény
vezetdtestiiletének tagjai, illetve a vezetd 6vodapedagdgus altal kijelolt ovodapedagogus latja
el:

- munkak6zdsség vezetd
- a kozalkalmazotti megbizott
- rangidds tapasztalt 6vodapedagogusok koziil egy-egy f0.

Ha az fdigazgatéi feladatok ellatdsara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, az eljaras
eredményes befejezéséig, de legfeljebb 1 évig a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével a
vezetdi megbizast a helyi nkormanyzat képviseld testiilete adja.

3. Az foigazgato ¢és megbizott helyettese felelosségének kore, egymaskozti
feladatmegosztasok.

Az f6igazgato felelds:

- az intézmény torvényes milkodéséért, {6 feladatainak teljesitéséért

- az 6nallé munkaltatdi jogkor gyakorlasaért

- a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasaért

- a koltségvetési gazdalkodasért

- az intézmény ligyviteléért

- az egészségveédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi kovetelmeények megvaldsitasaért

A mb. foigazgatd-helyettes felelOs:
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- azoknak a vezetdi feladatoknak ©nalld, szakszerli, folyamatos elvégzéséért, amelyeket az
foigazgato a feladatkorébe utal

- az esetenként kapott feladatok koriiltekintd, a jogszabalyoknak, rendelkezéseknek megfeleld
0nallo elvégzéséért

- a vezetO tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen a vezetd teljes hataskdrben és
felel0sséggel vald helyettesitéséért

Az fOigazgatd feladata:

- a szakmai-pedagdgiai munkaval kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése

- az intézmény szabalyzatainak elkészitése

- az éves statisztika elkészitése, torzskonyv vezetése

- a neveldmunka fejlesztése, az innovacio eldsegitése

- a neveldmunka ellendrzése, értékelése, elemzések készitése

- a dolgozok munkéjanak értékelése, mindsitése

- a neveldtestiilet és a munkatarsi kozosség munkajanak iranyitasa, értekezleteinek vezetése.

- a tovabbképzések szervezése, 0sztonzése, dokumentalasa

- palyazatok gondozasa

- az intézmény munkdja irant érdeklédé hallgatok, ovodapedagdgusok hospitalasanak
- az intézmény Sziil6i Munkakdzosségével valo kapcsolat apolasa

- az intézmény1 gyermekfelvételek gondozasa, a beiskolazasi teendok dsszefogasa

- a gyermekcsoportok kialakitasa nevelési évenként

- a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kozalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
illetmények, potlékok megallapitasa, az idevonatkoz6 térvényeknek megfelelden

- jutalmazas, kitiintetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa

- a helyi érdekegyeztetés vezetdi feladatainak ellatasa

- a koltségvetés tervezéséhez igények, tervek megfogalmazasa, a koltségvetés
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a gazdalkodasi szabalyok és fegyelem betartasa

- targyi eszk6zok beszerzése

- az intézmény szakmai kapcsolatainak és a tarsadalmi kornyezetével vald kapcsolatainak
apolasa, az intézmény képviselete

- elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast

Az f6igazgato-helyettes feladatai

- részt vesz a pedagogiai munka tervezésében, ellendrzésében, elemzésében, értékelésében
- részt vesz az intézmény szabalyzatainak elkészitésében
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- elokésziti a neveldtestiileti ¢s a munkatarsi kozosség, alkalmazotti kozosség értekezleteit,
gondoskodik a  dokumentéaciojukrol, gondoskodik a nevel6testiileti  hatarozatok
nyilvantartasarol

- elkésziti az intézmény nevelési évre sz616 munkarend;jét, segitséget nyljt az éves munkaterv,
illetve az év végi beszdmolo elkészitésében

- ellendrzi a gyermekcsoportok felvételi- €s mulasztasi naplojat, bejegyzi nyilvantartasdban az
intézménybdl valo kimaradast, errdl a vezetdt értesiti

- részt vesz a kirandulasok szervezésében, az foigazgatovel megosztva Osszefogja ezeket a
feladatokat

- szervezi a csoportok sziildi kozosségével vald kapcsolattartast, részt vesz az értekezleteken,
rendezvényeken

- segiti a gyermekorvos ¢és védond intézményi munka;jat.

- részt vesz a beszerzésekben, javaslatot tesz az esetleges beszerzésekre

- részt vesz a statisztika elkészitésében

- vezeti a szabadsag-nyilvantartasokat, illetve segédkezik a szabadsagolasi terv elkészitésében
- a vezetd tavollétében teljes jogl felelése az intézmény torvényes miikodésének, ezen
idészakban teljes joguan képviseli megbeszéléseken az intézményt

- akadalyoztatasa esetén a feladatait atruhdzhatja egy kollégandjére.

4. A neveldtestiilet jogkorei. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iligyek atruhazasa.
Az atruhazott feladatokrol valo beszamolas rendje.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a Szervezeti ¢és Mlikodési Szabalyzat, és modositasanak elfogadasa.

- Pedagogiai Program, és modositasanak elfogadasa.

- nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések értékelése, beszamolok elfogadasa
- az éves munkaterv elfogadéasa

- a Hazirend elfogadasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

- az féigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

- a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

- a pedagdégusok kiilon megbizatdsainak elosztasa soran (munkak6zdsség-vezeto,
kozalkalmazotti képviseld), valamint a vezetd-helyettes megbizasa, ¢és a megbizas
visszavonasa elott

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek elkészitéséhez, a tervek konkrétta tételében
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- A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjai
sorabol, meghatarozott idétartamra, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre. Az atruhéazott
tigyek intézésérdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol jar el, az atruhazott jogkor
gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet.

- Uj allashely betdltése esetén.

5. A pedagogia munka belso ellendrzésének rendje.

Az intézményben folyd neveldmunka belsé ellendrzésére az fOigazgatd, helyettese és a
bolesdde szakmai feleldse jogosult.

Az ellendrzés kiterjed a munka feltételeire, irdsos dokumentumaira és gyakorlasara.

Az ellendrzé munkat az féigazgato koordinalja.
Az ellendrzés litemezését és szempontjait az intézményi nevelési évre sz0l6 munkatervében
rogzitjik.

Sziikség esetén a tervezetten kiviili idOpontban ¢és szempont szerint is végezhetnek
ellendrzést.

Az ellendrzés megéllapitasairol feljegyzést készitenek, arrdl az érintetteket tajékoztatjak.
A tobb csoportban ¢és munkateriileten végzett ellendrzés altalanosithatd tapasztalatair6l a
nevelbtestiiletet tdjékoztatjak.

V. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1. A csaladokkal valé kapcsolat

A csaladdal valo kapcsolat a napi neveldmunka soran a gyermekcsoportokban valosul meg, az
ovodapedagdgusok és a sziilok kozott, a gyermekek fejlodését eldsegitd egytittmiikodésben.

Az intézménylink nyitott a csaladok felé, ezt a nyitottsagot a jo kapcsolat érdekében optimalis
szinten miikodtetjiik.

A sziild kérésére betekintést engediink az intézmény mindennapi életébe, az
ovodapedagdgussal egyeztetett idopontban.

Nyilt napokat szerveziink, melynek soran hosszabb ideig is benntartézkodhatnak a sziilék a
csoportszobaban. E taldlkozasok soran a sziillok tajékozodhatnak az intézmény napirend
szerinti tevékenységérdl, a tevékenységek tartalmarol. A benntartozkodasok soran kérjiik,
hogy jelenlétiikkel ne zavarjdk az intézmény és a csoport munkajat, vegyék figyelembe az
erre vonatkoz6 kéréseinket.
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Személyes beszélgetésre az 6vodaban fogadd ora keretében van lehetdség, minden hénap
utolso csiitortokén 16.00-17.00 o6ra kozott, vagy csalddokkal k6zos programok alkalméval,
ahol az dvodapedagogusok tajékoztatast adnak a gyermek fejlodésérol.

Sziil6i értekezleteket az éves munkatervben rogzitett idépontban és téméban szerveziink
sziiléink szadmara.

Minden nevelési év kezdetén tartunk tdjékoztatd sziiléi értekezletet, itt megismerhetik
ovodank mikoddési szabalyait, a hazirendet, a nevelomunkéval kapcsolatos tudnivaldkat.

Nevelési évenként 2 - 3 sziildi értekezletet tartunk a gyermekcsoportokban, amelyeken az
aktudlis nevelési helyzetrdl, a gyermekek fejléddésérdl szamolnak be dvodapedagodgusink a
szilok felé. A sziildi értekezleteken beszélgetd kor formajaban szervezziik a tdjékoztatast,
erésitve a kommunikacié oda-vissza dramlasat, a neveld partneri viszony természetességét,
fontossagat.

Intézménylink facebook feliiletet miikodtet, melyen az aktualis informacidkat megjelentetjiik,
frissitjiik. A lapért harom 6vodai dolgozo felelds.

A kiilonbozd intézményi rendezvényeinket a munkatervben meghatarozott nyilt vagy zart
formaban tartjuk.

A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet maga dont miikddési rend;jérdl.

A csoportok sziiléi valasztmanydval a gyermekcsoportok Ovodapedagogusi, az SZM
elnokével az féigazgatd és a megbizott helyettes tartja a kapcsolatot.

SZM véleménvyezési joga:

A sziilé1 szervezetnek véleményezési joga van az PP, a Hazirend, és az SZMSZ
modositasanal, kiegészitésénél.

2. Az intézmény kapcsolata tarsadalmi kornyezetével

A helyi intézményekkel vald kapcsolat tartalmat a Pedagogiai, illetve a Szakmai Program
tartalmazza. A kapcsolattartds formait szintén a nevelési programban rogzitettiik. A kapcsolat
bdvitése évrol-évre az aktualis feladatoknak megfelelden torténik, ezt az intézmény éves
munkatervében tervezziik.
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Rendszeres kapcsolatot tartunk fenn:
e Tatay Sandor Altalanos Iskola
e védénd
e gyermekorvos
e Tlizoltosag
e BVKI
e Konyvtar
e VMPSZ Tapolcai Tagintézménye
o Csaladsegitd- és Gyermekvédelmi Szolgalat, Tapolca
e BV Képviseld Testiilete
e Fenntart6 Onkormanyzatok
e VN Kft
e Menii Kft
e Badacsony Ujsag és TV

A kapcsolattartas 0sszefogoja, szervezdje altalaban az foigazgatd és a megbizott helyettes,
lebonyolitéi a csoportvezetd dvodapedagogusok, kisgyermekgondozok.

A gyermekvédelmi, csaladsegitd és gyermekjoléti szolgdlat szerveivel, intézményeivel vald
kapcsolattartds az intézmény gyermekvédelmi felelésének kozremiikodésével torténik. A
kapcsolattartas felelose a megbizott féigazgatd-helyettes.

3. A fenntartoval valé kapcsolattartas

A fenntartoval az intézmény feliigyeleti szerveivel vald kapcsolattartas az foigazgat6 feladata.
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Mini Bolcsode ¢és Bolcsode

1.
A mini bolcséde altalanos jellemzoi

Tagintézmény neve, székhelye: Pipitér K6z6s Fenntartasi Napkozi Otthonos Ovoda, Mini
Bolcsdde és Bolesdde, 8258 Badacsonytomaj, Kert u. 14.

Tagintézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. 38. § szerinti
bolcsddei ellatas

TEAOR szam: 8891 bolcsédei ellatas

Szakagazati besoroléas: 889110

Tevékenységei: Gyermekek napkodzbeni ellatasa, bolcsddei ellatas, korai fejlesztés, gondozas

Alaptevékenysége:
889101 Bolcsodei ellatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

Miikodési kore: Badacsonytomaj varos, Abrahamhegy és Salfold kozségek teriilete
Miikddeési engedély szama: VEC/001/00533-18/2018.

Agazati azonosito: S0523724

Szolgéltatasi tevékenység kezdd idépontja: 2018.09.01.

Alkalmazottak létszama: 2 6

Engedélyezett féréhely szam: 8 f6 (2024.05.21-1 mddositas alapjan)

Csoportok szama: 1csoport

A bolcséde altalanos jellemzoi:

Tagintézmény neve, székhelye: Pipitér Kozos Fenntartasu Napkozi Otthonos Ovoda, Mini
Bolcsdde és Bolcsdde, 8258 Badacsonytomaj, Kert u. 14.

Tagintézmény jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 38. § szerinti
bolcsddei ellatas

TEAOR szam: 8891 bolcsddei ellatas

Szakagazati besorolds: 889110

Tevékenységei: Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolcsddei ellatas, korai fejlesztés, gondozas

Alaptevékenysége:
889101 Bolcsodei ellatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

Miikodési kore: Badacsonytomaj varos, Abrahamhegy és Salfold kozségek teriilete
Miikodési nyilvantartasi kod: 7797

Agazati azonosito: S0523724

Szolgaltatasi tevékenység kezdd iddpontja: 2022.07.28.
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Torzskonyvi azonositoszama: 664914
Helyrajzi szam: 2477/1
Addszam:16881606-2-19

Alkalmazottak 1étszama: 3 6
Engedélyezett férohely szam: 14 {6
Csoportok szama: 1csoport

2. A bolcsédei ellatast nyujto intézmény miikodési rendje

A bolesdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd - 20 hetestdl-3 éves
kort - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat €s nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési v végéig maradhat a bolesddében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében.

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatast.

A bolesddei felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

A gyermek bolcs6débe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag, a szocidlis, illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba
a gyamhatdsag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bdlcsdde szakmai feleldse latja el. A
kisgyermeknevel6k odafigyelnek a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddebe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetdségek:

. beszélgetések,

. a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira
. szilo1 értekezletek

. hirdetd tabla informacioi

. csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani Utmutatd a gyermekvédelmi €szlelérendszer és jelzérendszer miikodése kapcsan
a gyermekek bantalmazdsanak felismerésére €s megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

3. A bolcsédei ellatast nydjté intézmény felvételi rendje
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A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bolesddei elhelyezés
kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil
- a sziil6k munkaviszonydnak fennallasat igazol6 dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondozo6 sziilé esetén, a munkaltatdé nyilatkozatat a
tényleges munkaba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.

A Dbolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad férdhelyek megléte esetén.

Bolcsodei csoport szervezése:
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolesodei ellatas megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a negyedik
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcs6de orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetéleg magatartiszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megszlinik a gyermek bolcsddei ellatdsa amennyiben a sziild vagy torvényes képviseld
irasban kéri.

A boleséder jogviszony az foigazgatd elbirdlasa alapjan egyoldaltian is megsziintethetd a
nevelési év soran betegségen kiviili 20 nap hidnyzas esetén, illetve a sziild munkaltatdi
igazolasdnak hidnyaban 1 hoénapon beliil.

4. A gyermekek fogadasa: nyitvatartas

A bolcséde heti 5 napos munkarenddel napi 9 o6rdban biztositja a bolcsddei ellatast. Napi
nyitvatartas: 7.00 6ratol — 17.00 6raig tart.

A bolcsddét reggel a munkarend szerint érkezd kisgyermekneveld nyitja, 7.30 6ratol 6 fogadja
a gyermekeket.

Az linnepekkel 0sszefiiggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy
héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A bolcsdde nyari zarésa:
A nyéri zarva tartds idOpontjardl a sziildk legkésdbb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak.
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A bolcsdde kozegészségiligyi okokhoz kapcsolhaté munkalatait és az aktudlis karbantartasi,
feltjitasi munkakat ezen iddszak alatt végezziik el.

A munkdkat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan
gondozd — neveld munka.

5. A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bolcsdde szakmai felelose
allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkdbol valé tdvolmaraddsat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egy€b miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésobb 8
oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hidnyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni. Elsésorban valtotarsa
latja el a feladatot.

A dolgozdok munkaidd beosztasaért €s a munkaidé pontos betartasaért elsdsorban a bdlcséde
szakmai feleldse a felelds.

A kisgyermeknevel6k heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rdbol fennmaradé id6ben a gondozd — neveld munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatokat lat el bolcsddén belill és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios
munkdk stb.) A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a gondoz6 — neveldmunkaval 6sszefliggd tevékenység végezheto.

6. A vezet6 intézményben valo benntartozkodasi rendje

A bolcsdde €lén a bolcsdde szakmai feleldse 4ll, a gondozési — nevelési, feladatok ellatasaért,
a zavartalan mikodés biztositasaért feleldsséggel tartozik.

7. A bolcsode szakmai felelosének feladatai

A bolcsdde szakmai felelése dont az intézmény(rész) mitkodésével kapcsolatos minden olyan
tigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskdrbe.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
eldirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

. nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,
. a bolcsddés gyermekek felvétele
. felvételi naplo/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

. gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeirdl,
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. tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

. kisgyermekneveldi €s munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint

. kapcsolatot tart

. tanulmanyozza ¢és értékeli a sziilok véleményét a bolcséde mitkdodésérdl,

. ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

. gondoskodik a gyermeki jogok bolcsddén beliil valo érvényestilésének feltételeirdl,

. nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési
téritési dij-kedvezményben részesiilé gyermekekrol,

. kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

8. A bolcséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A bolesodés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran meriil fel a kisgyermekneveld jelzi a bolcsdde
orvosanak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a kdzosség védelmében. Ha az orvos
nem ¢érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrol, hogy a sziild minél hamarabb
elvigye a gyermekét. A bdlcs6dében minden esetben un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas,
elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziill6 koteles orvosi igazolast vinni a bolcs6débe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megelozése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges,
hogy a bolcséde naponta biztositsa:

. a megfeleld id6tartalmu szabad levegdn tartozkodast, jaték formajaban,

. a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlddéshez sziikséges anyagok
bevitelét,

. tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bélcsddei ruhat)

. Hetente egyszer sziikséges agynemdit valtani.

. Hetente kétszer, ill. sziikség szerint a torolk6zot.

Jarvanyiigyi el6irasok:

A védoboltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beaddsardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tol
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapon jelezni.

A bolcsdde orvosanak a fertdzd betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrdl és
nyilvantartasrol sz6l6 szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a bolcsédének nyilvan
kell tartania.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:
A bolcsdde jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani a
dolgozok egészségére €s annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozot szabad
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alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségligyi konyvvel és abban a
fert6zOmentességét és alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.
A dolgoz6 koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas el6tt, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassag jboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgéalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-, ¢és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként, valamint az 4j dolgozé munkéba allasa eltt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen valod részvételilket €s az abban foglaltak tudomasulvételét
alairasukkal igazoljak.

Takaritas:

A belso felszerelési és berendezési tdrgyak konnyen tisztithato és fertdtlenithetdek legyenek.
A takaritashoz sziikséges eszk6zok, szerek alkalmazasat, taroldsat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszéllitani a mosodaba. Minden gyermek tisztaba
tétele utan fertdtleniteni kell a pelenkazot. A fert6tlenitd oldatot a pelenkazd mellett kell
elhelyezni.

A gyermekek ruhdit, adgynemiit, torolkozoit, asztalteritéit, és a dolgozdk védoéruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld0 mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textilidt szennyezddés és fert6zddés mentes koriilmények kozott kell
tarolni.

9. Elelmezés
A bolcsddei élelmezést a hatalyos jogszabalyok alapjan a Tapolcai Kozétkeztetd biztositja.

Téritési dij

A bolcsddében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, torvényes képviseldjének az
étkezés tekintetében van.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény  az
alabbi téritési dij-kedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:

l. a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek utan az
intézményi téritési dij 100 %-anak,

2. harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 100
%-anak,

3. amennyiben a bolcsddés gyermek csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,

4. amennyiben az ellatott gyermek csaladjdban az egy fore esd netté jovedelem nem

haladja meg a mindenkori minimélbér 130%-4t az intézményi téritési dij 100%-anak
kedvezményre val6 jogosultsaga érvényesitheto.
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5. amennyiben a bolcs6dés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatdsag elrendelte a
gyermek intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre vald jogosultsaga érvényesithetd.

A téritési dij havi Osszegét a sziilok a b — minden honapban elére kihirdetett idépontban és
helyszinen — fizethetik be készpénzben, bizonylat ellenében.

10. A nevel6 — gondozé munkaval osszefiiggo feladatok

Bolcsddénk a bolesddei gondozéas — nevelés orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bdlcsddék
miikddéséhez sziikséges szakmai kdvetelményekrdl” alapjan kidolgozott szakmai programmal
miikddiink.

A bolcsdde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitlizések szinvonalas
megvalositasaért torténd egylittmikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvalositasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A gondozo6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa €és az informacios csatornak
mikodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartdsa is. Kisgyermeknevelok munkatarsi
értekezletek 0sszehivasa rendszeres id6kozonként, de legalabb havonta egyszer torténik.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott dromet nyutjtanak, s a legtdbb iinnep kdzosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A 0-3 éves kortl gyermek atveszi az tinnepekre vald késziilddés érzelmi
hangulatat, j szavakat, kifejezéseket ismer meg, Oromforras, valtozatossag, az én tudat
kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolcsdde szakmai felelésének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet kovetd év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra
vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzésekrdl jelentést kiildeni.

11.  Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

A bolcsdde helyiségeinek hasznaloi, tovabba a bolesdde minden dolgozoja felelds:
- a bolcsdde tulajdonanak megdvasaért,

- a bolcsdde rendjének, tisztasaganak megovasaért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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- az intézményi  SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belso
szabalyzatokban megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A hivatalos ligyintézes a tobbcélu intézmény k6zos irodahelyiségében torténik.

A Dboleséde dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek a bdolcsdde
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A bolcsdde teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.

A bolcsdde miikddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a gondozd-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
bolcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszelyezteti.

Egyéb szabalyok

A sajat mobiltelefon hasznalatdra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.

12.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- természeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- tlz,
- robbandssal torténd fenyegetés,
A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetOnek
jelenteni.
A Dbolcsédevezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utana bolcsdde szakmai feleldse vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo6 utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell valamint,
haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyni.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell:

- az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell,

- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozo kisgyermekneveld
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l nem maradt-e esetlegesen gyermek az
épiiletben,

- a gyermekeket az épililet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,

- a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kornyezo hazakba,

A Dbolcsddevezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynytijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol,

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a bolcséde szakmai
felelosének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

- a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol,

A rendvédelmi, ill. katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. Az épiilet kiiiritéséért a tlizriado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsdde szakmai
feleldse a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

13. A bolcsode szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei
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A sziil6 joga, hogy:
. megismerhesse a gyermekcsoport életét,

. megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

. tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

. a bolcsdéde mikodését illetden mondjon véleményt €s tegyen javaslatot,
. megismerje gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziild kotelessége, hogy:

. a gyermeke ellatdsdban  kozremiikodd személyekkel és
intézményekkel egylittmiikodjon,
. az intézmény hazirendjét betartsa,

14. A bolcsode kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozosséget a bolcsdde nevelOtestiilete és a bolcsddénél kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A bolcsodei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolesédén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolod torvény), illetve az ehhez kapcsolddd rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcséde szakmai felelése hivja Gssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcsdde mukodeését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd tdjékoztatja a dolgozokat a
bolcsddei munkardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyzékonyvvezetd - adminisztrator vezet.

A bolcsode neveldtestiilete

A nevelOtestiilet tagja a bolcsdde valamennyi kisgyermekneveldé munkakort betoltd
alkalmazottja.

A bolcséde nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei intézmény miikddésével
kapcsolatos tligyekben, valamint mdas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

. a Bolcsddei Szakmai Program és mddositasainak elfogadéasarol,

. a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasainak elfogadasarol,

. a bolcsdde éves munkatervének elfogadasarol,

. a bolcséde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

. a hazirend elfogadésarol,
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. az fOigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasarol
. jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A bolcsdde neveldtestiiletét a bolecsdde szakmai feleldse vezeti. A nevel6testiilet feladatainak
koordinalasat, elvégzését az féigazgatd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

A neveldtestiilet értekezleteit a bolcsdéde szakmai feleldse hivja Ossze, az érintettekkel valo
egyeztetést kdvetden, a vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Sziil6i munkakozosség:

Intézménytlinkben Sziildi munkak6zosség miikodik. A sziiléi munkakozosség a bolesdde
valamennyi sziil6jének képviseletében jar el. A delegalt sziil6t a csoportba tartozé sziilok nyilt
szavazassal valasztjdk meg. Az sziildi munkakozosségbe delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve lj gondozasi év kezdetéig érvényes.

Dontési jogkore van:

. képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,
. a sziloi korben tarsadalmi munka szervezésére,
. a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egyetértési joga van:

. az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezoi jogkort gyakorolhat:

. az intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

. a bolcsddei munkarend, nyitvatartas megallapitasaban,

. a miikddési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozéaséaban,
. a sziilok tobbseégét is érintd anyagi ligyekben,

. szlildi értekezletek témainak meghatarozasaban,

Javaslattevo jogkore van:
. a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

15.  Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel
Az intézmény a feladata ellatasa, a gyermekek gondozdsa — nevelése, egészségiigyi-,

gyermekvédelmi- és szocidlis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.
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A kapcsolattartas formai és modja:

. szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

. intézményi rendezvények latogatasa,

. napi szakmai tajékozdodas személyesen ¢és telefonon,

. napi beszélgetések,

. csaladlatogatasok, (lehetéségekhez képest, a beszoktatast megel6zden)
. sziiloi értekezletek, (évente két — harom alkalommal)

A boleséde intézménye kapcesolatban all:

. a fenntartoval,

. a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmeényekkel,
. a gyermekjoléti szolgalattal

. hatésagokkal

. a szilokkel,

. az 6vodakkal

. szakmai szervezetekkel.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Hazirend:

A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat kovetéen nyilvanossagra kell
hozni. Ki kell fliggeszteni a faligjsdgra, a sziil6 szamdra is nyitva all6 helyiségekben. A
hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsddében kijeldlt helyen a sziilok altal hozzaférhetéveé kell tenni.

Szakmai Program:
A sziilok szamdara hozzaférhetd az iroddban nyomtatott forméban, és elektronikusan a
badacsonytomaj.hu oldal intézmények meniipontjaban.

16. A nevel6—gondozé munka ellendrzésének rendje

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolcsddei gondozo- neveldmunka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony mikodésért az
intézmény vezetdje a felelds.

Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

. biztositsa a bolcsdde jogszeri miikodését,

. segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét,

. az foigazgatd szdmara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyd munkérol
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Ellenorzésre jogosult:

. hatosagok
. a fenntart6 belsd ellendr munkatarsa
. Veszprém Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

. a dolgozdk munkafegyelme,

. kisgyermekneveld- neveldmunka tartalma,

. a bolcsddei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

. a nevelémunkéval kapcsolatos adminisztracios munka pontossaga,

. kisgyermekneveldk €s a gyermekek kapcsolata,

. kisgyermekneveldk és a sziilok kapcsolata,

. kisgyermekneveldi munka szinvonala,

. a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

. az intézmény tisztasaga,

. a gyermekek étlapjanak mindségi €s mennyiségi ellendrzése,

. a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellendrzése

Az ellenérzés tipusai:
. tervszer(, eldre megbeszélt,
. spontan alkalomszerti,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairdl a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatdrssal. Az intézmény
részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.
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17.  Munkakori leiras mintak
Kisgyermeknevel6

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
Kozvetlen felettese: Foigazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb feleldsségek és tevékenységek

. Munkajaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsédei szakemberek
utmutatasait.
. Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,

kovetésére ¢s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi, és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

. Szakszerlien, az érvényen levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsdédei  gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan eldkészitd tevékenységre is.

. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢s a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossd alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Adminisztrativ feladatai

. Csoportjadban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként /csecsemOkorban
havonta/ elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot
naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend
flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzdsokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell €s fej korfogatanak viszonyat. A testi fejloddésrdl a percentilt hasznalja,
az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentalasahoz pedig a fejlédési tablat. Munkdja
befejezésekor pedig szoban ¢€s/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

. Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitet jelenléttel. Kiillonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdsagara €s egyértelmii vezetésére /szabad- és
pihendnapok eltérd szind jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jeldlése.
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Kapcsolattartas

. A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelelobb moédon megvaldsitja — a modszertani levél utmutatasa alapjan.

. Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Altalanos feladatai

. Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az wudvari élet
megszervezésérol. A napirendbe az évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kodben, -5 Celsius alatt, valamint kanikulaban
mellézhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az
iddjarasnak €s nemiiknek megfelelden legyenek felltoztetve

. Betartja a higiénés kovetelményeket.

. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetonek.

. Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

. Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

. A gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti a pihend idejét (20 perc); ezt az
idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

. A munkakezdésre /miiszak kezdeti id6pontja/ atoltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.

Bolcsédei dajka

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: féigazgatd Heti munkaideje: 40 ora

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Altalinos feladatok:

Intézményekben vagy csaladoknal segiti a kisgyermekneveldt, a gyermekek ellatasaban,
nevelésében, az 6nallo életvitelre valo felkészitésben, kdrnyezetiik rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

. meghatarozott napirend, illetve utasitds szerint végzi a gyermekek ¢és fiatalok
gondozésat

. elokésziti a gyerekek fogadasat (szelldztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése)
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. ellendrzi ¢és biztositja az intézmény, az illemhely, a csoportszoba tisztasagat,
fert6tleniti, tisztitja a gyermekek eszkozeit, jatékait
. érkezéskor fogadja, tdvozaskor kikiséri a gyerekeket
. sziikség szerint segitséget nyujt a vetkdzés €s az 0ltozkddés soran (az Oltozkodeés
tanitisa)
. kezeli a szil6tol valo elszakadéas kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket (egyénre
szabott lelki gondozas)
. segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a
feln6tt-gyermek kapcsolatokban a csoporton beliil és kiviil kisgyermekneveld koordinalasaval
. gyermekfeliigyeletet 1at el, irdnyitds mellett gondozza a gyerekeket
. kozremiikddik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specialis
sziikségletli gyermekek ellatasaban
. segit a tisztdlkoddsi teendOk ellatdsaban, az egészségi, higiéniai szokasok
kialakitasaban és fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket
. ¢tkeztetési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakulasanak eldsegitése,
ételosztas, edények dsszegytijtése, elmosogatasa), sziikség esetén eteti a gyereket
. biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemiik eldkészitésével,
agynemiicserével, csoport kiszelldztetése, padld portalanitisa)
. rendezvényeken, iinnepélyeken aktivan kozremiikodik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)
. szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a baleseti
veszélyforradsokra
. figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotladsat, napkdzben apolja,
fert6z0 betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziild érte nem jon
. sziikség helyzetet, vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyljt
. baleset-megeldzési teenddket 1at el, hazirendet és egyéb szabalyokat betartat
. a varatlan eseményekrol, balesetekrol értesiti az illetékes szerveket és személyeket
. kapcsolatot tart a sziilékkel, gondviseldkkel, pedagogusokkal,
gyermekintézményekkel
. adminisztral: nyilvantartast vezet (munkaidd, ételminta, ételszallitasi lapok)

VI. KIEGESZITES

A kiemelt munkaért jard kereset kiegészitést az intézmény dolgozoi részére hasznaljuk fel, az
intézményvezetés €s a kozalkalmazotti képviseld véleményének figyelembe vételével.

A papir alapu iratok kezelési rendjérdél, nyomtatvanyok hitelesitésének rendjérdl, az
elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjérdl az
iratkezelési szabalyzatban rendelkeziink, amely magaban foglalja az irattari tervet. E
dokumentum az SZMSZ mellékletét képezi.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

E Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatarozatlan idére késziilt.

Az 6vodat fenntartd Badacsonytomaj Varos és Abrahdmhegy, Salfold Kozségek Napkozi
Otthonos Ovodai Ellatasat Biztositd Intézményi Téarsuldsa jovahagyasaval valik érvényessé.

Rendelkezéseink végrehajtasarol az foigazgaté gondoskodik, azok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozo6janak kotelessége.

Kapcsolodo 6nalld szabalyzatok:

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriado Terv
A dolgozok munkakori leirasa

Hazirend

Iratkezelési Szabalyzat
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VIII. ZARADEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevelOtestiilet elfogadta.

Badacsonytomaj, 2026. februar 11.

Bolfné T6th Melinda Pakay Akos
foigazgato SZM elndk

A Badacsonytomaj K6zos Fenntartasti Napkozi Otthonos Ovoda és Mini Béleséde Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Hartai Béla
Tarsuléasi Tanacs elndke
Badacsonytomaj Varos polgarmestere
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Pipitér K6z6s Fenntartasu Napkozi
Otthonos Ovoda és Mini Bolcsode

Munkaruha juttatas szabalyzata

Hatalyos: 2019. januar 1-jétél
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Jovahagyta: Bolfné Toth Melinda féigazgatd

10.

11.
12.

Munkaruha juttatas szabalyzata

I. Szabalyozasi hattér, a szabalyzat hatalya

A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény és a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6lo
1992, évi XXXIII. toérvény értelmében, figyelemmel a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglalt el6irasokra is, a munka- és
formaruha juttatsra jogosité munkakéroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idket, valamint
a juttatds egyéb feltételeit a kdvetkezOk szerint szabalyozom és a szabélyzatban foglaltak
alapjan a munkaruha juttatast a kévetkez8k szerint allapitom meg a Pipitér K6z6s Fenntartast
Napkézi Otthonos Ovoda és Mini Boleséde munkavallal6i részére.

A jelen szabalyozas célja, hogy részletesen rogzitésre keriiljon az alanyok koére, a jogosultsag
feltételei, valamint a juttatisok igénybevételének médja.

A szabalyzat kiterjed a Pipitér Kézés Fenntartasi Napkozi Otthonos Ovoda és Mini
Bélesédével jogviszonyban 4ll6, munkat végzé kbzalkalmazottakra.

A szabalyzat nem terjed ki mas munkéltatéval jogviszonyban 4ll6, de a Pipitér Koézds
Fenntartiasi Napkozi Otthonos Ovoda és Mini Boleséde terilletén munkét végzs egyéb
személyekre.

A szabalyzat a véd6eszkézok kiadasat nem szabalyozza.

II. Altalanos rendelkezések

A Pipitér Koz6s Fenntartisi Napkézi Otthonos Ovoda és Mini Boleséde vezetSje (a
tovabbiakban: f6igazgaté) a koltségvetés mikodési keret terhére az allomanyba tartozo
valamennyi koézalkalmazott dolgozot — a szabalyzat szerint — munka-ruhaban részesitheti.

A munkaruhat a fenntart6 elsédlegesen természetben biztositja.

Az Gjonnan belépé munkaruha elldtisra jogosult kézalkalmazottnak (abban az esetben, ha olyan
munkakdrbe helyezik, amelyben a dolgozok munkaruha ellatdsban részestilnek) a munkaviszony
kezdetétdl kell a munkaruhat biztositani a 4. pontban foglalt kivétellel.

Prébaidé alatt f6szabalyként nem jar munkaruha.

A munkaruha a kihordasi id6 elteltéig a Pipitér Koz6s Fenntartast Napkozi Otthonos Ovoda és
Mini Béleséde tulajdonat képezi.

A kézalkalmazott kételes a munkaruhat megérizni, és a rongalédasoktdl megdvni.

A munkaruhat a kozalkalmazott csak a munkahelyén hasznalhatja. A kozalkalmazott ezért a
juttatasi id6 alatt anyagi felelGsség terheli.

Részfoglalkozasa kézalkalmazott munkaruha-kihordasi ideje idéaranyosan hosszabbodik meg.
Hatarozott idejd kinevezés soran a kiadott munkaruha értékét idSaranyosan a koézalkalmazott
visszatériti.

Ha a kézalkalmazott munkaviszonya a munkaruha kihordasi ideje el6tt — kivéve nyugdijazast, a
dolgoz6 halalat, illetve azt az esetet, ha a dolgoz6 6nhibdjan kivil (pl. leépités vagy megsziint
munkahely miatt) torténik — megszinik, a munkaruhat a kézalkalmazottnak meg kell véltania.

A megvaltasi ar honapokra kerekitve az id6aranyosan hatralévé érték.

Az f6igazgatd hatarozza meg a munkaruha kiadasanak feltételeit és arrdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartds tartalmazza: a kozalkalmazott adatait, munkakorét, a ruhazat tipusat, a
kiadott/vasarolt mennyiségét, a kihordas idejét és a vasarlasra fordithatd /forditott Osszeget.
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. A juttatds a kozalkalmazott egyéni beszerzése utjan formajaban biztosithatd, amennyiben a
munkaruha kbz6s beszerzése nem oldhat6 meg.

14. A juttatas az f6igazgatd engedélyével torténik.

15. Az egyéni beszerzés csak munkaruhat (is) értékesité Munkavédelmi Szakiizletben szerezhets be.
Ebben az esetben a tényleges ruhdzati megvasarlasra vonatkozé szamlat le kell adni az
téigazgatonek.

16. A kihordasi id6 kezdetének meghatarozasandl nem lehet figyelembe venni a korabban
engedélyezett és lejart ruhazat kihordasi idejét.

17. A munkaruha a kihordasi id6 eltelte utan a kedvezményezett tulajdondba megy at téritésmentesen.

18. Nyugdijba vonul6 koézalkalmazott esetén az féigazgatd engedélyezheti, hogy a fennmaradd
tartozas elengedésre keriiljon.

19. A kozalkalmazott részére kiadott ruhazati cikkek mosasardl, tisztitasardl, karbantartasardl és annak
allagmegovasardl a kézalkalmazott gondoskodik.

20. Amennyiben a munkaruha a rendeltetésszerd hasznalat soran megrongalédik és a ruhazatot le kell
selejtezni és a ruhdzat potlasat az f8igazgatod kivételesen engedélyezheti. Amennyiben van valt6
munkaruha, a kihorddsi id§ alatt p6tlas nem engedélyezhetd.

21. Abban az esetben, ha a munkaruha a kézalkalmazottnak felréhaté médon rongalédott meg vagy
valik hasznalhatatlannd, ebben az esetben annak a pétlasarél maganak a kdzalkalmazottnak kell
gondoskodnia sajat kéltségén.

22. A kihordasi id6 el6tt Gjabb munkaruha nem jar neki.

ITI. A juttatast igénybe vevSk kore
Munkako'r Munkaruha megnevezése Kll'lor.dasx Keretosszeg
megnevezése ideje
Svodapedagbgus munkaruha-polo, .na”drég, kopeny 1 v 25.000 Ft/ év
munkacipd, papucs
munkaruha-pélé, nadrag, kdpeny, Lev
6vodai dajka munkacip6, papucs 25.000 Ft/ év
pedagogiai, munkaruha-p6lé, nadrag, kdpeny 1év
gyogypedagogiai munkacip6, papucs 25.000 Ft/ év
asszisztens
munkaruha-pélé, nadrag, kbpeny lev
konyhai alkalmazott ?}Jr,lkacipé, Papucs 35000 Fe/ &v
otény, sapka
kabat 3év
melegit6 3év
kisgyermeknevel$ munl.mgp”o (bent) 1 (?V 40,000 Ft/é
bolcsbdei dajka S utcal cipo __ 3¢&v : cv
felséruhazat (pl. tunika, ing, polo) vagy
ingruha, vagy felsérész és nadrag vagy 1év
munkakopeny (3 db)
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IV. Zar6 rendelkezések

1. Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha juttatds szabalyzatban foglalt
el6irasokat a kézalkalmazottak és érintettek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
fven alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

2. A Munkaruha juttatas szabalyzata 2019. janudr 1. napjan lép hatalyba.

3. A Szabdlyzat elkészitésért és végrehajtasaért a koltségvetési szerv térvényes képviselSje a
telel6s.

Kelt: Badacsonytomaj, 2019. januar 2.

Bolfné T6th Melinda
téigazgatod
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Megismerési nyilatkozat

Pipitér K6zos Fenntartasu Napkozi Otthonos Ovoda,Mini Bélcsde és BolcsGde 2019. janudr 1.
napjatol hatalyos Munkaruha juttatis szabalyzatit megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdoteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
Bolfné To6th Melinda téigazgatod
Pintér Ivett f6igazgato-
helyettes
6vodapedagogus
Nagy Péterné Hegyi Eszter Agnes 6vodapedagogus
Bajner Boglarka Anna 6vodapedagbgus
Szabéné Takacs Annamaria 6vodapedagbgus
Biré Krisztina 6vodai dajka
Lencz Katalin konyhai
alkalmazott
Varga Anna p edggoglal
asszisztens
Meilinger Istvanné 6vodai dajka
Fulop Balazsné 6vodai dajka
Szab6 Krisztina kisgyermekneveld
Szakmary-Horvath Hajnalka 6vodapedagbgus
Samu Marta gy ogyp.edagogi al
asszisztens
Csehné Keller Nikoletta kisgyermekneveld
Sikosné Lekori Livia Tamata bélesédei dajka
Farkas-Handk Ildiké bélesédei dajka
kisgyermeknevel

Badacsonytomayj, 2026. februar
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1. szamu melléklet

A belsé ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy
az Intézmény mikodését fejlessze és eredményességét névelje.

Belsé ellendrzési feladatellatas tartalma kiilléndsen:

1. A bels6 ellenérzés az Intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
mébdszeresen értékeli, illetve fejleszti iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

2. A jogszabalyoknak ¢és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasidgossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsé ellenérzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz
meg az Féigazgatdja részére.

3. Az Intézményben a belsé ellenbrzési feladatellatds funkciondlis flggetlensége biztositott
Badacsonytomaji  Ko6zés  Onkormanyzati  Hivatal jegyz6je 4ltal szervezetten, kiilsé — szolgéltatd
igénybevételével.

4. A kiils6 szolgaltat6 belsé ellendr feladata:

a) elemezni, vizsgalni, értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek mukodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét;

©) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolék megbizhatésagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni az Intézmény mikoédése eredményességének névelése, valamint a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezSk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

@) elvégezni a belsé ellenbrzési tevékenység mindségértékelését;

h) a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok és a belsé ellenérzési
kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet ellatni.

5. A belsé ellendrzést végzé kiils6 szolgaltaté munkéjat a vonatkozé jogszabalyok, az illetékes miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatok, a belsé ellendrzési standardok és Badacsonytomaji Ké6z0s
Onkormaényzati Hivatalnak az Féigazgaté éltal jévahagyott belsé ellendrzési kézikényv szerint végzi.

6. Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsé ellenérzési vezetS kockazatelemzés alapjan stratégiai
tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet megel6z6 év november 30-ig. Badacsonytomaji K&zos
Onkormanyzati Hivatal vonatkozé éves ellenbrzési tervét az iranyito szerv az el6z6 év december 31-ig
hagyja jova.

7. Az Féigazgaté a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé  ellenbrzésérdl szo6ld
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban koteles értékelni évente a belsé
kontrollrendszer minéségét, s ezt a Badacsonytomaji Kozés Onkormanyzati Hivatalba a beszdmold
elkészitésével egyid6ben megkuldeni.



