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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.Bevezetés / Altalanos rendelkezés

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Bicske Varosi Ovoda
2060 Bicske Arpad utca 13.

belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitését az Aht. 10. § (5)
bekezdése, a koznevelési intézmények szerezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitését
pedig az Nkt. 25. § (1) bekezdése irja eld. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezd
tartalmi elemeit az Avr. 13. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
4. § (1) bekezdése hatdrozza meg.

A SZMSZ. torvényi hattere, célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alap-dokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e az allamhaztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e akozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616
44/2007.(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az 6voda miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szo616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szold 2011. CXCV. toérvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

az illetékekrol szol6 1990. évi XCIIL. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVL torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény
az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz616 249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold
370/2011.(X11. 31.) Korm. rendelet

a pedagodgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (X11.
22.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1L
13.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél sz6l6 363/2012. (XIL
17.)Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (I11. 1.)
OM rendelet

a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szo16 20/2008.
(XI1.17.) SZMM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol
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A SZMSZ hatalya (személyi, idobeli)

(1).A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az dvodaba jard gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére, a
neveldtestiiletre, a neveldmunkat segitd dolgozokra, és az egyéb munkakorben dolgozdkra. A
szervezeti €s mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A SZMSZ elbiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét vesziti az dvoda korabbi hatalyos szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Jelen intézményi SZMSZ életbelépésének hatalya: 2021. 01.01.
AZ INTEZMENY ADATAI, JOGALLASA

A 2011.évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol rendelkezik a koltségvetési intézmények
alapitasardl, amely szerint az dnkorményzati intézmények az allamhéztartas részét képezo
jogi személyek.

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol értelmében a
fenntartd helyi dnkorményzat az intézményalapitasrol alapitd okiratban intézkedik.
Alapitd okirat: 1.szdmu melléklet.

Alapito okirat kelte, szama: )
Az Alapité Okirat modositasat Bicske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
191/2015.(V1.24.) szamu hatarozataval hagyta jova.

A Koltségvetési szerv neve: Bicske Vérosi Ovoda

Roviditett neve: BVO

Székhelye, cime: 2060 Bicske, Arpad utca 13.
Telefonszama: 06 22 952 261

Email cime: bvo.arpad@gmail.com
Honlap: www.bicskevarosiovoda.hu

Intézményegységei, tagintézményeli, telephelyei:

a) Bicske Varosi Ovoda Jozsef Attila utcai Tagévodaja
Roviditett neve: BVO Jozsef Attila utcai Tagovodaja

Cime: 2060 Bicske, Jozsef Attila u. 9.
Telefonszama: 06 22 952 233
Email cime: bvo.jozsef@gmail.com

b) Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagévodaja
Roviditett neve: BVO Kakas Tagovodaja
Cime: 2060 Bicske, Apponyi Albert utca 2/A

Bicske Varosi Ovoda 3


mailto:bvo.arpad@gmail.com
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Telefonszama: 06 22 952 249
Email cime: bvo.kakas@gmail.com

Koznevelési intézmény

Az intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
Az intézmény OM azonosité szama: 029 895

Torzsszam: 798583

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Bicske Varosi Ovoda 2060 Bicske, Arpad utca 13. 120 16

Bicske Varosi Ovoda Jozsef Attila utcai Tagovodaja Bicske, Jozsef Attila u.9. 107 16

Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagdvodaja Bicske, Apponyi Albert u. 2/A 264 6
Osszesen: 491 £

Engedélyezett csoportok szama: 20

Bicske Varosi Ovoda intézményi székhelyén 2060 Bicske, Arpad u. 13. - 5

Bicske Varosi Ovoda Jozsef Attila utcai Tagovodajaban 2060 Bicske, Jozsef A. u. 9. - 5
Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagovodajaban 2060 Bicske, Apponyi Albert u. 2/A 10

A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerve, cime:
Bicske Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2060 Bicske, Hsok tere 4.
A koltségvetési szerv alapitoja: Bicske Varos Onkormanyzata

A koltségvetési szerv miikodési illetékessége, mitkodési teriilete:
Bicske Varos kozigazgatési teriilete

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyai:

A koltségvetési szerv eldiranyzatai folott teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv 0nallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Onéll6 adészammal és pénzintézeti szamlaval rendelkezd helyi dSnkormanyzati
koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv kozfeladata: ovodai nevelés
Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja alapjan a helyben biztosithatdo kozfeladatok korében ellatandd
hely1 dnkormanyzati feladat az 6vodai ellatas, a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC torvény és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozottak szerint.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Nevelési oktatasi intézményként gondoskodik az 6vodai nevelés ellatasarol a gyermek
haroméves koratol a gyermek tankotelezettsége teljesitésének megkezdéséig.

A.) A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa:

851 020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a)

b)

Az oOvodai nevelés keretében logopédiai, valamint dyslexia - megel6zd
foglalkozasok szerepelnek a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete
biztositott.

Az intézmény ellatja az olyan sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakértdi ¢és rehabilitacidos bizottsag alapjan:
mozgasszervi,  érzékszervi  (latasi, hallasi), enyhe ¢értelmi  vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A nevelémunka az 6vodaban pedagbgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a nevelOtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melybdl a
fenntartora, a mitkddtetére tobblet kotelezettség harul a fenntartod, a mitkodtetd
egyeztetése sziikséges.

B.) A koltségvetési szerv alaptevékenységeinek kormanyzati funkciék szerinti

besorolasa:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 5.§, (2) és 26.§.(1) bekezdése szerint,
az 6vodai nevelés alapelveit a 363/2012.(XI1. 17.) szamu kormanyrendelettel kiadott Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja hatarozza meg.

A nevelémunka 6vodankban: - sajat készitésii, Komplex személyiségfejleszto pedagogiai
program alapjan folyik, melyet a neveldtestiilet egyetértésével az 6vodavezetd hagy jova.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A Kkoltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. térvényben meghatarozott nyilvanos palyazati eljarasban
Bicske Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete hatarozott idére bizza meg.
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § g)
pontja alapjan a polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
Onkorményzati intézményvezetd tekintetében.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya
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A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:
a.) a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény és
végrehajtasi rendeletei altal meghatarozottak szerinti koézalkalmazotti
jogviszonyban,
b.) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tv. és végrehajtasi rendeletei
altal meghatarozottak szerinti munkaviszonyban,
c.) munkavégzésre iranyuld Polgari Térvénykonyvrdol szolo 2013. eévi V.
torveny szerinti megbizasi jogviszonyban foglalkoztathatdak.

A munkaltatoi jogokat a koltségvetesi szerv alkalmazéasaban allok tekintetében az
intézményvezetd gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetesi szerv vezetdje, valamint az altala meghatalmazott koltségvetési szerv
alkalmazottja.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

no

A Bicske Varos Onkormanyzat vagyonleltaraban nyilvéantartott ingatlanok, targyi
eszkozok ¢€s egyéb készletek, melyek téritésmentes haszndlati joga illeti meg a
koltségvetési szervet.

Ingatlan vagyon:

Bicske, Apponyi A. u. 2/A. hrsz.: 2359 9063 m2
Bicske, Arpad u. 13. hrsz.: 19 2572 m2
Bicske, Jozsef A. u. 9. hrsz.: 1586/1 1290 m2

Az ingatlanok Bicske Varos Onkormanyzata vagyonat képezik.

Ingd vagyon: Bicske Varos Onkormanyzat mindenkori éves koltségvetése alapjan
megallapitott Leltar Szabalyzata alapjan felvett és nyilvan tartott javak, targyi
eszk6zok, berendezések.

Az integralt intézmény létrehozasakor nyilvantartott javak, targyi eszkozok,
berendezések Bicske Varos Onkormanyzata ingd vagyonat képezik.

Vagyon feletti rendelkezés joga:

A feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezesi jogot Bicske Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete gyakorolja, kezelési jogaval az koltségvetési szerv
vezetdjét megbizza.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat a koltségvetési szerv kotelezd feladatainak
ellatasahoz szabadon hasznalhatja, egyéb céli hasznositdshoz a fenntartd
hozzéjaruléasa sziikséges.

Az intézmények alapitvanyai altal vasarolt, illetve a sziilok, a lakossag, cégek stb.
altal adomanyozott, ajandékozott eszkozoket, vagyontargyakat leltarba vételiik utan a
koltségvetési szerv kotelezo feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznélhatja.

A koltségvetési intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
A Bicskei Takarékbank Zrt. 50420410-10000764 szamu szamla.
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A Magyar Allamkincstar ltal vezetett nyilvantartasban:

Torzskonyvi azonositoé szam: 798583

Alaptevékenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Adéigazgatasi szama: 15798585-2-07

KSH statisztikai szamjel: 15798585-8510-322-07

KSH teriileti szamjel, kod: 0710481

Szervtipus: 52 Helyi 6nkorményzati kdltségvetési szerv
Szektor: 1251 Helyi 6nkormanyzatok altal iranyitott

koltségvetési szervek

KSH gazdalkodasi formakod: 322  Helyi 6nkormanyzat altal feliigyelt koltségvetési
szerv

Pénziigyi korzet: 0100 Bicske

Létszam, személyi juttatasok, illetményszamfejtés

o Akoltségvetési szerv engedélyezett 1étszamat az iranyitd szerv éllapitja meg.

o A személyi juttatasok eldirdnyzatat a foglalkoztatottak jogviszonyait szabalyozo
jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

o A koltségvetési szerv a szamara munkat végzé személyek részére a munkabért,
illetményt, egyéb juttatast, és az ehhez kapcsolddo ado-, tarsadalombiztositési és
egyeb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetmény
szamfejtés MAK illetményszamfejtése utjan végzi.

o A kincstar kézpontositott illetményszdmfejtést miikodtet, a Polgdrmesteri Hivatal
pénziigyi irodaja egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellatja az ehhez kapcsolodo
konyvelési és kifizetohelyi feladatokat.

o Intézményiink illetményszamfejtését a Magyar Allamkincstar Kozép-dunantuli
Regionélis Igazgatosaga-8000 Székesfehérvar Osz utca 11-13. latja el.

Téritésmentes és dijazas ellenében biztositott koznevelési feladatok
Téritésmentesen:

(1) Az Alaptorvény XI. cikke minden magyar allampolgéarnak biztositja a miivelddéshez valo
jogot, amely a kotelez6 alapfoku oktatasban résztvevok szamara ingyenes, €s mindenki
szamara egyenlden hozzaférhetd jog biztositasat jelenti az 6vodaban. Ennek finanszirozasa a
magyar allam feladata, 4llami tdimogatas form4jaban juttat el a fenntartonak a statisztikai
adatszolgaltatdsban igényelt szamadatok szerint. Az intézmény a KIR rendszeren keresztiil
juttat el adatokat az Oktatasi Hivatalhoz.

(2). Az onkormanyzat altal fenntartott 6vodaban téritésmentesen biztositott koznevelési
feladat:

a) Az 6vodai foglalkozas

b) A heti kotelezd idokeret terhére a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel
kiizdo ¢€s sajatos nevelési igényll gyermek szamara szervezett foglalkozas,

c) A gyermekek rendeletben meghatarozott egészségfejlesztése, a kitelezd rendszeres
egészseégligyi felligyelet,

d) A fejlesztd nevelés-oktatas,
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e) Gyogypedagogiai tanacsadas,
f) Fejleszto felkészités €s tehetséggondozas.

(3) A fenntart6 rendeletben hatdrozza meg az étkezési téritési dijat az 1997. évi XXXI.
torvény 151. § (2a) bekezdésben meghatarozottak szerint

(4) A jogszabalyon feliili tovabbi szocialis helyzet alapjan adhato kedvezményre valo
jogosultsagot a fenntartd rendeletben rogziti.

(5) Az étkezés megrendelésérol, téritési dijak rendezésérdl (befizetés, stb.) az intézmény
Hazirendje rendelkezik.

Dijazasért igénybe vehetd koznevelési feladatok az 6vodaban:

Az intézmény sziil6i szervezete (k6zossége) meghatarozhatja azt a legmagasabb Gsszeget,
amelyet a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgéltatasok korébe
tartozd program megvalositdsanal nem lehet tallépni.

A pedagdgiai program tartalmazza a fizetds szolgaltatasokat, pl. szinhdzbérlet, belépok,
kirandulésok, stb.), melyek igénylését minden év elején szeptember 30-ig irasban felmérjiik a
szervezések érdekében.

Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok (kiadmanyozas)
1.6.1. A kiadményozas és képviselet szabalyai [R. 4. § (1) bekezdés e) pont]
A) A kiadményozas szabalyai:

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének é€s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
6vodavezet6 helyettes, vagy tagintézményekben a tagévoda vezetdk, ill. az intézményvezetd
altal — alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitoszdm, telefonszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e azligyintézd neve

4. A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

Bicske Varosi Ovoda 8
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Szerveseti & Mikadési Szabalyzat

5. A kindminyokal eredeti aldirassal vagy hitelesitert Kiadmanyként [ehet clkiildeni. Hia
kiadvanyozo credet aldlrasdra van sztkség, a kiadmany szbvegenek végén, u heltesds alull. u
Kadvianvozo nevél, alava pedig a hivatali beosztasa kell feluintetni,

fi. A hilelesitést u sizdvany jobb oldalan kell ehvégezni. A kelwezés alart a kiadvanyozo
never.s.k." toldaval valamint alutia a hivatah beoszidsat kell szerepeltetnl, Bal
oldalon A Kadvany biteles” zaradékkal kell ellatmi. A hitelesitést vépzé a zirndékot
alaasaval és hélvepzdve! hitelesiu.

0.2, A aélvegzdlenvomar szavepes leirdsa: BICSKL ‘v'.-iR_()SI OVODA
2060 Bieske, Arpad u. 12,
Addszim: | 57T98585-2-07

Bélvegzd lemvomat meanevesdse: hossad
A bélyegzd lenyomata;

L BICSKE VAROS! OVODA
2060 Bicske, Arpad u, 13.
Addszam: 15768563-2.07

Tipusa: aulomaly
Meérete: 6 em X 2 em
Hassndlatira vonatkozo szabalya: bélvegzd nyilvantards rendelkezésci szerint szabélyozvs

A bél}'egMquyomat sziiveges leirdsa: (kiir formdban)
T BICSKE VAROSI OVODA * 2060 Bicske, Arpad u, 13, (kor k3zepen} cimer
Bélyepzd lenyomat megnevesdse: kir
A hélyegzd lenyomata; a0 A
YO& : / \inSf o‘,o
/5% 2

{ Y

: 8 @‘ ‘

[ o3 b 2
o ML i

Iipusa: qutonatd
WMirele: 4.5 em
Haszndlatdra vonatkozd szabilva: bélvegsd nyilvintaeds rendelkezései szerint szabalyozva

Az Inéziményvezeld aldindsi wintaju

Patkong Batori Erzschet

Az intezmeénvyezeto Felvetres aliirast mintjn:

v'.\f ' A /‘ )
B |_‘l'{f// Lo

.........................................................

Téth Frzséhet

Bicske Vérosi Oveda



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szervezern &s Miikddési Szabalvzat

Bieske Vares Ovada Weesel Atdila uteai lagovoddja
Bélvepzd loayomer meznevezése: hosszi A hélvegrza lenyomala:

Tipusa: automata
Mérete: Gomx 2 em
llaszndlatara vonatkozé szabdalva: bélvegzd nvilvantarés rondcelkezéscl szerint srabslyaren

Bélvezzd lenvomat megnevezese: ke A bélyvegzd lenvomans:

Tipusa: automas
herete: 5.5 cm
Hasznilatara venatkerd szahdlva: hélyepsd ny' Ivdntarbis rendellkerzesei szeriar szabalvozva

A tagintdzmdény voretd =lairast minlaja:

Barsodi Imrénd
Bicske Varosi 0’-’0(18 Kakas lagovodaja
5 B

Bélvegzd lenyomat megnevescse: hasssn A bélvep d lecyomata:

Tipsa: aulometa
Mot e em x 2 em
Hasrnalution vonatkozd szabalyva: bélveazd nvilvantarmas rendelkerdsei secerint szabilvozva

Bélyegesd lenyvomal megnevesdse: kisr A belyepsd lenvomara.

Bicske Virosi Ovoda 1¢)
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szervezeti és Miikadeési Szahdlyul

Lipusa; aulomata
Meérete: 2.5 cm
Haszndlatira venuthesd seabidlys: bBelyepet nyilvinurtis rendelkezésel szering szabalvorzva

A tagintézmény vezotd alairasi mintdja;

Baroifi Rezalia

Az intézmeny dltal Ribvesdatolt dokumentumoknah, hivatalos leveleknek, kiboeseddont
frataknak és szahalyzatoknak qldirdsara az intézmeny veretje egy-személyben jogasult.

Az Intézmeny céeszeri alalrasa az mtézményvezetd aldirasaval ¢s az intézmény peeséijével
drvényes.

Az intézményi, tagintézmeényi bélvegzok haszndlatira a kivetkezd beosztasban dolgozdk
jogosultak:
o gz intézményvezetd helvetlese, tapimtézmeény vezetds - a munkakdéri-leirisban szereplé
ligyvekben,
¢ 0z ovodatitkdr a munkakdri-leirasban szerepld lipvekben.

A bélvepzdk az dvodavezetd, tagbvoda vezetdk irodajaban talilhatok!

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEL
Az intérmény pazdalkodisi feladatainak ellirdsa

Az inrezmény. gazdalkodassal kapeselatos iranyitasi feladaiail ez dvoda vegetdfe Titja el. Az
intézmény részben-tnalldan rendelkesik a kilsépvelds hismelt eldiranyzatai lelett  személy
jurtatasok. munkaadokat terhelé jarulckok, dologi kiadasek. felhalmozist, leldjitis RKinddsok
— vonalkvslaldsiban, Az inidzmény  veselije € helvelese  Litelezetsépvallalasi ¢s
utalvdnyozdsi jopeal rendelxezack: ellenjemyzésre a Polgarmesieri Hivatal  nénrigyi
irodavezetdic jogosult. Ellenjcgyzési jogéval élve aldindsival dgasoljn, hogy a Kiemelt
cldivanyzatok feleti rendelkerds gazdnsigd szerapantbil jopszerd, valamint a teljesiwdschez
sziiksdyees anyvay: fedezet rendelkezeste all.

Az intézményi étkeztetés biztositdsa

Az intézményi dtkezést a Bicske Virosi Konyha biztositja. Az élelmezisi nyverssmynpnarmil 4
fennrartad allapita meg, Az étkezéai dijat — az étkezdst nyersanyag-norma alapul vételével  a
Jjogszabdlvok ¢s a fenntartd hatdeczata répziti, A Gyermckek védelmerdl ¢s a pyvdmiigy

igsgalastol szold 1997, ¢vi XXX, Wwrvény 148, § -oun meghatarozolt esalddok gyermekei a
Jogszabdlyban eldivtak szerinl (leelnek.

Bicske Virosi Ovada 11
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A SZERVEZETI EGYSEGEK JELLEMZOI

A Bicske Varosi Ovoda egy székhely és két tagovodaban miikodo intézmény.
Az intézmény egyéb jellemzoi, szervezeti egységek, vezet6i szintek, belsé informacios és
kommunikacids rendszere:

Bicske Varosi Ovoda

Ovodavezeté

v : '

Tagovoda vezetd F—D Ovodavezetd helyettes «—»  Tagovoda vezetd

Munkakozosség
' vezetdk

Ovoda titkar

Neveld-
testifet

Neveld- Neveld-
testulet testulet

Y Y A4

A4 Y

Nevmunict Nev.munkat Nev.munkat
: | | Ovoda d : 3 .. | | Ovoda
korvetienal | titkar kozvetlendl kozvetlendl | | tkir
= . pu u
segitdk | segitdk segitok

A
Karbantard

Karbantartd

Karbantaro

1) Az intézmény egységes szervezeti rendszerii, melyet az 6vodavezetd egyszemélyi
felelosként vezet.

Az 6vodaban foglalkoztatott vezetdk és szakalkalmazottak 1étszdmat a 2011.évi CXC. torvény
1.sz melléklete tartalmazza.

2) A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal
rendelkezik:

- vezetdi team,

- a nevelotestiilet,

- a szakmai munkakozosségek,

- pedagdgiai asszisztensek, és a dajkdk kozossége,
- egy¢eb alkalmazottak

- az 6vodatitkarok.

3) Az 6voda alapfeladatat ellato szervezeti egység, az intézményegység.

4) A tagintézmények a székhellyel azonos alapfeladatot ellatod szervezeti egységek,
intézményegységkeént mitkodnek.

5) Az 6vodavezet6 és az alapfeladat ellatdsara foglalkoztatott kozalkalmazottak egylittesen
alkotjak a szakalkalmazottakat.

Bicske Varosi Ovoda 12



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6) Az 6voda legfontosabb tanacskozé €s hatdrozathozo szerve a neveldtestiilet.

7) A neveldtestiilet tagjai a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak és a nevelomunkat
kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottak.

A 2011.évi CXC. torvény 5. sz melléklete tartalmazza az 6vondi 1étszam szamitasi eldirasat,
amely alapjan a fenntart6 donti el a finanszirozhat6 1étszamokat.

A 2011.¢vi CXC. torvény 3.sz melléklete tartalmazza az 6vodapedagdgus munkakorben
alkalmazhat6 pedagdgus végzettség eldirasat. A végzettségek igazolasat jelentkezéskor az
ovodavezetd ellendrzi, majd az eredeti dokumentumok masoléasardl késziilt igazolasokat a
dolgozdk személyi anyagaban helyezi el, amely az intézményvezetd szobdjaban adatvédelem
mellet tarolt dokumentacio része.

A 2011.¢vi CXC. torvény 2.sz melléklete tartalmazza a nevel6 — €és oktatdmunkéat kozvetleniil
segitd alkalmazottak finanszirozott 1étszamat.

Az dvodaban foglalkoztatott vezetok €s alkalmazottak 1étszama:75 £6

Ovodavezetd 1 6
Altalanos helyettes 116
Tagovoda vezetd 2 6
Ovodapedagogus 3516
Pszichologus 116
Fejlesztépedagdgus 116
Ovodatitkar 2 16
Pedagogiai asszisztens 716
Dajka 19 16
Takarito 316
Karbantarté (1+ két £6 fél-allasban) 2 6
Informatikus 116

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak €s a vezetdknek a nevelési intézményben
val6 benntartozkodasanak rendje.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendje, éves szinten késziil, melynek honapokra bontott feladatait és
feleldseit az 6voda Munkaterve tartalmazza részletesen.

A munkatervet az 6vodavezetd késziti el, és a nevel6testiilet hagyja jova.
Nyilvénossagat a gyermekcsoportokban elhelyezett munkatervi példany biztositja.

Nyari zaras

Bicske Varosi Ovoda 13



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(1) Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal jovahagyott részleges nyari zarva tartas alatt
sziinetel, ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feljitasa, karbantartasa, valamint
nagytakaritésa.

(2) Az intézmény nyari zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket falitijsagaink
hirdetményein tajékoztatjuk, melynek készitésekor a tagintézményekkel egyeztetett iigyeleti
rendet is figyelembe vessziik.

(3) A nyari zaras elott egy honappal 6sszegyiijtjiik a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogadod ovodardl, annak miikddésével kapcsolatos
Iényeges kérdésekrdl a zarast megeldzden irasban tajékoztatjuk.

(4) Nyari idészak alatt janius 1. - augusztus 31. kozott csoportdsszevonast alkalmazunk,
(el6szor ovodaépiilet, és intézmény Osszesen) az Osszevont csoportokban a gyermeklétszam
nem haladhatja meg a maximum 25 f6t.

Ezt az eljarast alkalmazzuk az egyéb, ill. rendkiviili esemény bekdvetkeztekor is.

Intézményi nevelés nélkiili munkanapok

(1) Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatjak meg, melyek id6épontjat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkoz6 6vodai
munkaterv hatdrozza meg. Az id6pontrol az intézmény megfeleld modon - a hirdetétablan
torténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megelézden legalabb 7
nappal tajékoztatja a sziiloket. Egyuttal fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy a tdjékoztatast
kovetd 3 napon beliil jelezzék, hogy igénylik- e, a gyermek 6vodai ellatasat.

(2) Az (1) bekezdés szerint igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon
biztositando feladatellatas sziikségességérdl az intézményvezeté dont, és amennyiben azt
indokoltnak tartja, gondoskodik a feladat ellatasarol.

(3) Az 6vodai ellatas kérdésében hozott dontésérdl az intézményvezetd az alaird ivek
kiértékelését kovetden, az intézményi nevelés nélkiili munkanapot megelézden legalabb 3

munkanappal a sziiloket tdjékoztatja.

(4) Az 6vodai ellatas masik tagintézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szama
alapjan a tagintézmények kozotti 0sszevont ellatas elegendo.

(5) Az 6voda gazdasagossagi szempont szerint 10 6 alatt nem biztosit ellatast.

(6) A nevelés nélkiili napot megel6z6 15 nappal kordbban bejelentett szabadsagkérelem
engedélyezésérdl az intézményvezetd dont.

A gyermekek fogadasa (nyitva tartds rendje)
(1) Az intézmény hétf6td] péntekig tartd dtnapos munkarenddel mitkddik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
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(2) A nyitvatartasi id6: napi 11 ora, reggel 6:15 6ratol délutan 17:15 oraig.

(3) A gyermekek feliigyeletét a 6.15-t61 6vodapedagogus, a 417/2020.(VII1.30.)
Kormanyrendelet értelmében, a délutani idoszakban a neveld-oktaté munkat kdzvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A csoportok mitkodésérdl a hazirend, az 6vodapedagdgusok munkarendjérdl pedig az éves
munkaidd beosztas részletesen rendelkezik.

Az 6voda munkarendje

(1) Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, fejlesztd, iskola-el6készitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast 6vodapedagogus latja el az éves
munkarendjének megfelelden.

(2) Az 6vodapedagogusok kétheti valtasban dolgoznak, és munkaidd nyilvantartd
nyomtatvanyon vezetik munkarendjiiknek megfelel6 kotelez6 oraszamuk (kotott munkaidd),
kozvetleniil a gyermekekkel kapcsolatban elvégzett munkaidejiiket.

(3) Az 6voda oktatd — nevelé munkajat kdzvetleniil segit6 (dajka, pedagogiai asszisztens)
alkalmazottainak munkarendje 40 dra, amely a teljes nyitva tartas idejére biztositja a
gyerekekkel Osszefiiggd feladat ellatasat.

(4) Az 6vodatitkar heti 40 6ras munkarendben dolgozik.
(5) A munkarend éves szinten késziil, és kifliggesztve talalhaté a munkatarsi hirdetétablan.

(6) Alkalmanként is késziilhet munkarend Kormanyrendelet miatt elrendelt munkanapokra,
betegallomanyok idejére, rendkiviili események, 6vodai nyari szilinet és ligyeletek ellatasanak
idejére, melyet egyeztetés utan alkalmazunk.

A vezetok ovodaban valé benntartozkodasanak rendje

(1) A vezetonek, tagintézmény vezetdnek vagy helyettesének az dvoda nyitva tartdsa alatt az
ovodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartozkodasi rendjét az 6voda hazirendje
tartalmazza.

(2) Ha a tart6s tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, - az egybeesd
munkarend miatt az intézményvezetd, vagy helyettesének folyamatos benn tartotartozkodasa
az (1) bekezdés szerinti iddszakban nem oldhat6é meg, ugy a helyettesités rendje fejezetben
foglaltak szerint az irasban megbizott 6vodapedagogus latja el a feladatot, beszamolasi
kotelezettséggel.

Az alkalmazottak és 6vodaba 1ép6 felndttek 6vodaban valo benntartézkodasanak rendje
(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint érkezé dolgozd nyitja, ill. délutan takaritast
végz0 zarja. Az intézményi biztonsagi kod aktivizalasa és kikddolasa a nyitds és zaros
kollégdk munkakdri feladata.

(2) A kaput 9.00 orakor zarjuk, ezt kovetéen csengetéssel lehet az intézménybe bejutni.
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(3) Hivatalos tigyintézés céljabol az dvodaépiiletben- 8.00-16.00-6raig - illetve el6re
egyeztetett idpontban tartozkodhatnak idegenek, sziilok.
Ugynokok, arusok nem tartézkodhatnak az épiiletben.

(4) Az épiiletet munkarend szerint 18.00-kor zarjuk. Szolgaltatas esetében a szolgaltatoi
szerzOdésben rogzitettek szerint.

(5) A hazirendet sért6 személyek esetében, illetve hozzatartozok 1étszamanak korlatozasaban
az 6voda biztonsagos mitkddésének, és a gyermekek védelmének érdekében, az 6vodavezetd
korlatozhatja az épiilet hasznalatat.

(6) Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

(7) Az 6vodaba 1ép6 személyek az dvodaban elfogadott, hazirendben szabalyozott magatartasi
szabalyokat kotelesek betartani és betartatni.

A vezetok, alkalmazottak tavolmaradasa

A tavolmaradas rendjérdl a 2012. évi L. tv. A Munka Torvénykonyvérdl 122.§, (1-5.) pontja,
a 123.§ (1-7.) pontja, a 124. § (1-3) pontja, és a 125. § rendelkezik.

A munka folyamatossaganak biztositasa érdekében az 6voda dolgozoi jelzik éves szabadsag
igényiiket, mely alapjan a vezetd helyettes, ill. tagintézmény vezetd szabadsagolasi iitemtervet
készitenek, és juttatnak el minden év, majus 31-ig, az intézmény vezetdjéhez.

A szabadsagok engedélyezése a szabadsagengedély nyomtatvanyon irdsban torténik. A
szabadsagok nyilvantartasat az intézményvezetd a munkahelyi vezetdk (vezetd helyettes,
tagovoda vezetdk) feladatai koze delegalja.

Az dvodavezetd tavolmaradasat, Bicske Varos Polgdrmestere engedélyezi.

A gyermekek tavolmaradasa
A gyermekek tdvolmaradasarol és hianyzasuk igazolasarol az intézmény hazirendje
rendelkezik.

VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK DOLGOZOI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS
1) Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt.
Ennek keretében ellatja a torvényekbdl, jogszabalyokbdl ra harulo, a szervezet vezetésével

kapcsolatos feladatokat.

2) Az intézményvezetd az intézményben dolgoz6 pedagdgusokkal rendszeres kapcsolatot
tart az értekezleten, ill. az dvodai foglalkozasok latogatdsa kapcsan.

3) A tagovodak dolgozoinak kozosségével kapcesolatos vezetdi feladataiban a tagovoda
vezetok segitik.
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4) Az 6vodapedagdgusok, és a nem pedagdgusdolgozok kozossége kozotti
kapcsolattartas az intézményi munka egészét, ill. az intézmény valamennyi alkalmazottjat
érintd ligyekben a félévente dsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

5) Az intézmény részegységeiben dolgozok napi kapcsolatban végzik munkajukat.
Csoport szinten, az egyes tervezési idoszakok feladatait az 6vodapedagogusok rendszeresen
megbeszelik a csoport beosztott dajkajaval, pedagdgiai asszisztensével, melyet a csoport
naploban féléves tervezésiikkel egyiitt dokumentalnak.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK:

Az intézmény vezetdje, valamint az altala esetenként vagy az ligyek meghatarozott
csoportjara meghatalmazott intézményi dolgozo.

Nyilvantartott adatok vezetése:

Az 6vodaban nyilvantartott és kezelt adatok vezetése- alkalmazottakrol, gyermekekrol a NK.
tv. alapjan torténik.

AZ INTEZMENY VEZETOJE

8) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) aneveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseéert,
h) a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel

valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) a gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

9) A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizdsanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €s értekelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.
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10) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az NKkt.
5. mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

11) A korabban legalabb két ciklust intézményvezetoként dolgozd pedagdgus ,,cimzetes
igazgatoi” potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy
megsziinését kovetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A p6tlék mértéke a
volt intézményvezetd korabbi vezetdi potlékanak huszonot szazaléka.

12) Kozvetleniil iranyitja: a vezeté beosztasi munkatarsakat,
- a gazdalkodasi feladatokban résztvevok munkajat,
- az 6vodatitkart,
- az intézmény karbantartasat ellatok munkajat.

AZ INTEZMENYVEZETESE

1) Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és kozremiikodik mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd ezt
sziikségesnek latja.

2) Az 6voda magasabb vezet6i beosztasu dolgozoi az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes a
tagovoda vezetok.

3) Az intézményvezetdség tagjai:
- az intézményvezeto,
- az altalanos vezetd helyettes,
- a tagintézmény vezetok..
4) A vezet6-helyettesi, tagovoda vezet6i megbizast- a nevelGtestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval — az intézményvezet6 adja. A megbizas hatarozott idej, ill. visszavonasig
érvényes.

5) A vezetok értekezleteken beszamolnak a részegységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl,

fejlesztési lehetdségekrol.

6) Az intézmény vezetdje €s a tagintézmény vezetdk kapcsolattartasa folyamatos, a
szlikségletnek megfelelden tartott.

7) Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.
AZ INTEZMENYVEZETO HELYETTESITESE
Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

1) Az intézmény nyitvatartési idején beliil az intézményvezetdjének, vagy helyettesének
az intézményben kell tartdzkodnia.
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2) Az intézményvezetd teenddit szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese latja el.

Tartds tavollét esetén teljes hataskorrel, egyéb esetekben az azonnali dontést igényld
tigyekben az altalanos helyettes jar el.

3) Vezetok egyidejli tavolléte esetén a vezetd helyettesitését az altala irasban megbizott,
hatarozatlan idére kinevezett pedagogus latja el.

4) A vezetd 2 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén a helyettes latja el vezet6i
feladatait, a csoportja ellatasarol helyettesitéssel kell gondoskodni.

ALTALANOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES, TAGOVODA VEZETOK

1) Munkajukat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén ellatjak annak helyettesitését.

2) Kozremiikodnek a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.
Felelosek:

a hazi tovabbképzések szervezéséért,

a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,

a szll6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a vezetdvel egylitt az 6voda szakmai munkajanak ellendrzéséért,

- a pedagodgiai munka ellendrzése soran gondoskodnak a dajkak munkéjanak
ellendrzésérdl, a helyettesitOk munkajanak ellenérzésérol,

- ellatjak az 6voda gazdasagi ligyeivel Osszefiiggd feladatokat,

- a szabadséagolasi terv elkészitéséért, nyilvantartasaért,

- ajelenléti ivek napi vezetésének ellendrzéseért, helyettesités megszervezéséért,

- taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetéséért,

- a munkaidd beosztés kifliggesztéséért €s betartasanak ellendrzéséeért,

- a szakmai munka, napi irdnyitasaért, jogszabalyok szerinti végzéséért a tagovodakban,

- a helyes nevelési elvek megvalosulasaért,

- az egészségligyi eldirasok betartasaért

- az 6voda épiiletekben dolgoz6 munkatarsak kozotti informacio aramlasaért.

3) Részletes feladataikat a munkakdri leiras hatdrozza meg.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellatandé feladatok a vezetok 6vodavezet6 | altalanos tagovoda
munkakori leirdsa alapjan ovodavezetd h. vezetd

Szakszer(i és torvényes miitkodés
Célszerl és takarékos gazdalkodas
Gyermek ¢s ifjisadgvédelem
Gyermekbalesetek megel6zése
Egészségiigyi vizsgalat
megszervezese

Ellen6rzési, mérési, értékelési és X

XXX X

XX XXX

X X|X[X|X[X

X
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mindségfejlesztés miikddtetése

Pedagdgiai program végrehajtasa, X X X
ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, X X X
értékelése

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa X

Pedagogus tovabbképzési program és X
beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti tinnepek €s egyéb X X
hagyoményok apolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés

Megbizasok

Munkakori leiras elkészitése

Kozalkalmazottak besorolasa
nyilvantartasok

Sziikség szerint kdzalkalmazottak
mindsitése

X X X[X|X|X

Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi
elismerése

Sziinetek alatti ligyelet biztositdsa

X[X| X| X

Munkarend szervezése, ellendrzése

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok

Tanligy igazgatési feladatok

X[ X

Kapcsolattartés sziildi kozosséggel és
egy¢eb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése

Szabalyzatok dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetosége

X X|X]  X|X|X

Csoportok adminisztrativ teenddinek
ellendrzése

Tlz és munkavédelmi elGirasok
betartasa

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

XXX

Intézmény képviselete

Biztositja a gyermekek részvételét
varosi eseményeken

X XIX[IX|X] X| X X|IX| XIX[XIX[X X X

Szabadsagok tervezése, litemezése

XX XIX|X[X| X| X| XX

Kapcsolattartas a X
tagintézményvezetdkkel

ALKALMAZOTTI JOGOK

1) Az intézmény nevel6testiilete pedagogusokbol all. A nevel6testiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény szakmai munkajat.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

2) Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét valasztott képviseldik
segitségével az intézményvezetd fogja dssze.
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3) A kapcsolattartas formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, munkakozosségi
foglalkozasok, hospitalasok, melyek ideje a munkatervben keriil meghatarozasra. A
munkaterv csoportonként mindenki szamara hozzaférheto.

4) A kiilonbo6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési jogot gyakorld kdzosségek altal
delegalt képvisel6t(ket) meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

5) A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

PEDAGOGUSOK, MUNKAIDEJE, KOTELEZO ORASZAMA,
NYILVANTARTASA

1) Az 6vodapedagogusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyokban
meghatarozott, valamint a munkakéri leirasban részletezett feladatait ellassa.
Pedagodgiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Alapprogramja,
Komplex Személyiségfejlesztd Pedagogiai Programunk, valamint a testiilet altal
legitimalt mindenkori éves munkaterv.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast 6vodapedagogus latja el az éves
munkarendjének megfelelden.

2) Az 6vond hataskore kiterjed a gyermekekkel kapcsolatos feladatokra, a sziilokkel valo
kapcsolattartasra, és a munkatervben meghatarozott egyéni feladatokra.

3) Az dvodapedagogusok munkaidejiiket naponta kotelesek nyilvantartani.

4) A gyermekcsoportok szamat figyelembe véve az intézményvezetd heti kotelezo
oraszama: 8 o6ra. Munkaideje: 40 6ra
Altalanos vezet6 helyettes heti kotelezé draszama: 22 6ra. Munkaideje: 40 ora.
Tagintézmény vezetd heti kotelezé oraszama: gyermeklétszamtol fiiggden 22, ill. 24
ora. Munkaideje: 40 ora.
Ovodapedagogusok heti kételezé draszama: 32 éra. Munkaideje: 40 ora.
Pszichologus heti kotelez6 draszama: 26 6ra Munkaideje: 40 ora.
Fejlesztopedagdgus heti kotelezd draszama: 32 6ra Munkaideje: 40 6ra

5) A pedagogus, kotelezo orajat a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasokra kell
forditani. Az ebédsziinet munkakozi sziinetnek szamit. Ideje: 20 perc A munkakdzi sziinet
nem része a munkaiddnek.

Heti teljes munkaidejének 80%-at koteles (kotott munkaidd) a feladatok ellatasaval
tolteni. Ovodaban a kotott munkaidét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditani. A teljes munkaidd
fennmarado részében az el6készitd, neveléssel-oktatassal dsszefiiggd egyéb
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feladatokat, tovabba eseti helyettesitést is el kell latni. E munkénak része a gyermekek
teljesitményének értékelése, mindsitése.

Az intézményvezetd, tagdovoda vezetdk jogosultak az aranyos és egyenletes
feladatelosztést biztositani a nevel6testiilet tagjai kozott.

6) Az intézményegységek, tagintézmények biztonsagos miitkodése, valamint feladat-
ellatasi, szakmai intézményi érdek, ill. dolgozoi kérés esetén, az intézményvezetd
személyi atcsoportositassal a nevelési év folyaman is élhet.

7) A nevelomunkat segité Kiilsé szakemberek csaladsegito, logopédus, gyogy-
testneveld, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztését ellatd specialis
szakemberek.

Az 6voda dolgozdéinak munkarendje:

A munka-idébeosztas tudomasul vételét a dolgozo alairasaval igazolja, és egy példanyat
atveszi. A dolgozok munkaidd-beosztdsat, munkarendjét, az dvodavezetd-helyettes és a
tagovoda vezet6k készitik névre szoléan, mindenkor a gyermekek és az intézmény
érdekeit eldtérbe helyezve.

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKATARSAK,
MUNKAIDEJE

Dajkak: nevel6 munkat kozvetlentil segité munkatarsak.

1) Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
6vodai ellatdsaban a nevelési célok érdekében.

Feladatuk az 6vodapedagogus irdnyitasaval:

o a gyermekek gondozéasaban, nevelésében vald részvétel

o az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa

Részletes feladataikat munkakori leirasuk és a csoportnaplo féléves tervezése tartalmazza.
Munkabeosztasukat az dvoda nyitvatartasi ideje szabja meg.

Munkaidejiik heti: 40 ora.

Munkarendjiik szerint heti valtasban dolgoznak.
Eltérésre engedélyt az 6vodavezetd és helyettese ill. a tagovoda vezetdk adhatnak.

2) Pedagogiai asszisztensek: neveld munkat kozvetleniil segité munkatarsak.
1)Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
ovodai ellatdsdban a nevelési célok érdekében.

Feladatuk az 6vodapedagogus irdnyitasaval:

. a gyermekek gondozasaban, nevelésében vald részvétel, csoportokban délutani
feliigyeletiik

o SNI-s gyermekek ellatasanak segitése a napi életben

o az ovoda épiiletének folyamatos, rendszeres dekoralasa.

Részletes feladataikat munkakori leirasuk és a csoportnaplé féléves tervezése tartalmazza.
Munkabeosztasukat a Nkt. valamint az 6voda nyitvatartasi ideje szabja meg.
Munkaidejiik heti: 40 ora.

3) Intézményegységek biztonsagos miikddése érdekében, ill. dolgozoi kérésre az
intézményvezetd a nevelési év folyaman atcsoportositassal élhet.
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Ovodatitkar

Az ovodatitkar a nevel6testiilettol és a dajkaktol elkiiloniilt feladattal rendelkez6
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az 6voda rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald
feltételek biztositasa (funkcionalis feladatkorok), pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato
személy.

Részletes feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.

A SZULOI SZERVEZET, SZULOI KOZOSSEG

1) A NKt. alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i
szervezetet (kozosséget) hoznak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadésarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

2) Egy csoportba jar6é 6vodasok sziildi szervezetével a gyermekkozosséget neveld
ovodapedagogus tart kdzvetlen kapcsolatot. Evente sziili értekezleten a sziildk csoport
valasztmanyi tagot- tagokat valasztanak, akik képviselik a gyermekcsoport érdekeit.

3) A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatat, egyetértését a
csoportot képviseld valasztmanyi tagok altal megvalasztott, elndk juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

4) Az 6vodai szintli Sziil6i kozosség vezetdjét meg kell hivni azon dvodai értekezletek
azon napirendi pontjainak targyalasara, amelyet jogszabaly vagy SZMSZ a sziilok részére
véleményezési, egyetértési jogot biztosit.

5) Az intézményvezeto, tagintézmény vezetd a Sziildi kozosség elnokét félévente
tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl, az elndk
beszamol a sziil61 kozosség tevékenységérol.

6) A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorolhat
Véleményezési joga van:

e Intézményen kiviil szervezett kulturalis, sport vagy mas foglalkozasok meghatarozasaban.

e A szervezett 6vodan kiviili tevékenységekhez a sziildi szervezet meghatarozhatja azt a
legmagasabb Osszeget, amelyet az 6voda a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo
program megvaldsitasanal nem léphet tul.

e Intézményi atszervezés, megsziintetés, tevékenységi kor modositasa esetén, illetve a dontés
eldkészités szakaszaban.

e Az 6voda nyitva tartasi idejének meghatarozasaban.

7) A sziilok, és az ovodapedagogusok kozotti kapesolattartasra lehetéség nyilik az alabbi
esetekben:

- nyilt napokon

- nyilvanos linnepélyeken

- csaladlatogatasokon
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- sziildi értekezleteken

- falitjsagra kifliggesztett informacidokon keresztiil

- az 6voda honlapjan

- az egyes ovodai csoportok zart internetes csoportjaiban

- a szilék képviselojének részvételével a neveldi értekezleteken az oOvodai
rendezvények szervezése soran

- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- acsoport specifikus programokon

- ¢s kozos kirdndulasokon

A Hazirendben megfogalmazott jogokon tul a sziil6 joga, hogy a jogszabalyban

meghatdrozottak szerint az oktatasi jogok miniszteri biztosdhoz forduljon.

8) Az intézmény Pedagdgiai Programjat, az SZMSZ-¢ét, a Hazirendet, elérhetd helyen az
épiiletek Sziildi falinjsagjan és az 6voda honlapjan minden sziil6 szabadon megtekintheti.

9)Az 6voda vezetdje, vagy az altala kijel6lt személy minden nevelési év elején Gsszevont
Sziil6i értekezlet keretén beliil tajékoztatast ad a sziiloknek a Pedagdgiai program
elérhet6ségérol, tartalmi elemeirdl, valamint a Hazirend kiemelt fejezeteir6l.

10)A Hazirend egy példanyat a sziiléknek, a gyermek 6vodaba torténd beiratasakor,
illetve annak érdemi valtozasa esetén at kell adni.

A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASA

1) Az 6vodapedagdgusok az 6vodasaikrol a nevelési év soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tartanak. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos €s egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatdsanak modja a Sziildi értekezletek, egyéni tajékoztatas a sziil6k igénye szerint
egyeztetett idoben torténik.

2) A csoportok sziil6i kozossége szamara a munkatervben meghatarozott szamu és
idépontu sziil6i értekezletet tartunk.

3) Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a csoport
ovodapedagdgusa, a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

1) Az intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
és szocidlis ellatasa, valamint az 4ltalanos iskolai tanulmanyok megkezdése érdekében és
egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel.
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2) A kapcsolattartas formai és modjai:

- hivatalos levelezés

- értekezletek,

- eldadasok,

- rendezvények

- megbeszélések, konferenciak

- linnepélyek,

- szakmai t4jékozddas személyesen vagy telefonon
- belsé zart facebook csoport

3) Az intézményvezetd, tagintézmény vezetd kapcsolatban allnak a kdvetkezd
szervezetekkel:
* a fenntarté 6nkorményzattal, annak szocialis és pénziigyi szervezetével,

- az Ovodatitkar rendszeres kapcsolatban all az dnkormanyzati étkezés nyilvantartokkal a
téritési-dij szdmlazoival
* az Onkormanyzati fenntartasu intézményekkel:
- havi intézményvezetdi értekezletek alkalmaval,

- a bolcs6débol 6vodaba keriilé gyermekek kdlesonds latogatasakor,

- iskolavalasztas, atmenet megkonnyitése érdekében szakmai megbeszéléskor,
* kozmiivel6dési intézmények altal nyajtott lehetéségek igénybevételekor:

- mese szinhaz bérletes el6adasai, kiallitasok, gyermekkonyvtar foglalkozasai alkalmaval
+ a Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalattal:

- a gyermekvédelmi felelds rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart, melyrol
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beszamol az 6vodavezetdjének.

*» a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel:

- az 6voda gyermek- orvosaval, védéndivel,

* A Szakszolgalattal- Szakért6i Bizottsag munkatarsaival: szakért6i vizsgalatok
alkalméval, logopédiai ellatas, gyogytestnevelés és fejlesztopedagogia biztositasakor

* az egyhazak képviseldivel, hitoktatoval,

* Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal: Oktatasi Hivatal, Oktataskutato és Fejlesztd Intézet,
szaktanacsadok, szakértokkel konferenciakon valo részvételkor.

ANEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, a nevelési és pedagogiai
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja minden kdzalkalmazott pedagogus, a neveldmunkéat kdzvetleniil segitd
fels6foku végzettségii alkalmazott.

A NEVELOTESTULET FELADATAI ES JOGAI

1) A neveldtestiilet kiilon jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

2) A neveldtestiilet az intézmény mitkodését alapvetden meghatirozo kérdésekben dontési
jogkorrel, egyéb kérdésekben véleményezo, javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

3) A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

e anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-Oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e ahazirend elfogadésa;

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitéasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

4) Altalanos véleményez6 joga:
A nevelési intézmény miitkddésével kapcsolatban barmilyen tigyben véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet.

5) Véleménynyilvanitasi joga:
- Pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa,
- Vezet6 helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavondasa eldtt,
- Szakmai célokra fordithatd pénzeszk6zok felhaszndlasanak megtervezése,
- Beruhazas, fejlesztés megallapitasa,
- Palyézati pénzek felhasznalasanak aranya,
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- Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

6) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek:

- elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat 1étre,

- egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a PP az SZMSZ és a Hazirend elfogadasat —
atruhézhatja a szakmai munkakozosségre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles- a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és médon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

1) Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevel6testiilet 50 % +1 £6 kéri,
ha a kozalkalmazotti tanacs és az intézményvezetdje vagy vezetosége sziikségesnek latja.

2) A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

3)A nevelési év tervezett értekezleteit, az intézmény munkaterve tartalmazza.

A NEVELOTESTULET DONTESEI

1) A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

2) Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

3) A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.

4) A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet
jelenlevo tagjai koziil egy hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A NEVELOTESTULET MUNKAKOZOSSEGEI:
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1) Az intézmény pedagogusai- elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé —szakmai
munkakozosséget hozhatnak 1étre, ill. szervezhetnek.

2) A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat az intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

3) A munkakozdsségek tagjainak feladata: a PP alapjan az intézményi célok
megvaldsitasanak, a megvaldsitas megfeleld hatékonysaganak segitése, ellendrzése,
értékelése, modositasi javaslatok elokészitése.
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Szakmai munkakoézosségek: Az 6vodaban miikodé szakmai munkakozosségek vezetdje,
éves munkatervet készit.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabol feladatait az
alabbiak szerint tervezi és szervezi:

o Kozremiikodik az intézménybe belépd uj pedagodgus munkdjanak segitésében

e A belsO tovabbképzési rendszer keretében:

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletén folyd munkat

- Szakteriiletén - figyelembe véve az intézmény kiemelt nevelési teriileteit —
gyakorlati bemutat6 foglalkozasokat szervez.

- Sziikség és igény szerint feladatot vallal a dajkak belsé képzésében.

e Az intézményvezetd belso ellendrzési feladatainak segitésében:

- A munkak6zOsség vezetdje az éves munkaterv ilitemezése szerint ellendrzi a
pedagdgiai adminisztracié (Csoportnaplo, Fejlodési napld) tartalmi és formai
megfeleldségét.

- Hospitalasai és segité latogatasai alkalmaval értékeli a teljesitményértékelés
soran megallapitott egyéni és intézményi szinten is megfogalmazott fejlesztési
feladatok teljesiilését.

e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés:
~ Eves munkaterv szerint szervezi a munkakozosség foglalkozasait és programjait.
- Tervezési, szervezési, és egyéb munkalatai soran egylittmiikddik vezetdtarsaival.
- Meghivas esetén felkésziilten vesz részt az intézményi munkatervben rogzitett
vezetdségi értekezleteken.
- A munkak6z6sség eredményeirdl a nevelési év végén beszamolot készit.
- Felhatalmazottként képviselheti az 6vodat az intézmény partnerintézeteinél.

A NEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA
A nevel6testiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

NYARI ZARAS

1)Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa valamint
nagytakaritasa.
2)Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziildket tajékoztatni kell.
3)A nyari zéras el6tt 10 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogado tligyeletet biztosité 6vodarol, annak
miikddésével kapcsolatos 1ényeges kérdésekrol a zarast megelézden tajékoztatni kell.
4)Az tigyeletes 0vodaba az tigyeletet kérd gyermekek nevét, jelét, korcsoportjat, lakcimét,
TAJ szamat ill. sziileik elérhetdségét, érkezésiiket megeldzden at kell adni.

NEVELES NELKULI, ES RENDKIVULI MUNKANAPOK
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1) A nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben maximum 5 munkanapot vehetnek
igénybe. Idépontjuk az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra.

2) Az idOpontrdl a sziiloket az intézmény megfelel6 modon, (hirdetd tabla) a nevelés
nélkiili munkanap miatti zarast megeldzden legaldbb 7 nappal tajékoztatja.

3) A sziilok a tajékoztatast kovetd 3. napon beliil irasban jelzik igénylik-e a gyermek
feligyeletét, melynek meglétérdl a csoport Ovodapedagdgusa gondoskodik. Az alaird iveket a

vezetd helyettes, tagévoda vezetd dsszesiti, jelzi és iktatja.

4) A biztositando feliigyelet sziikségességérdl az intézményvezeté dont, amennyiben azt
indokoltnak tartja, gondoskodik a feliigyelet biztositasarol.

5) Az 6voda nem biztosit feliigyeletet gazdasagtalan miikkodés, azaz 10 06 alatti igény
eseteén.
AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1) Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend 1ép életbe.

2) Az intézmény nevelési id6tdl fiiggetlen munkaideje:
Hétfotdl - péntekig

Arpad utca 6.15 oratol — 18.00 oraig
Jozsef Attila u. 6.15 oratol — 18.00 oraig
Apponyi A. u. 6.15 oratol — 18.00 oraig

3) Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarend;jét- a
hatalyos jogszabalyok betartasaval- az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd
allapitja meg.

4) Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartani az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény éaltal megbizott
szakember tartja.

5) A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nk.tv. és az Etikai kodex rogziti.

6)A pedagogusok napi munkarendjét és helyettesitési rend;jét, az 4lt. helyettes és a
tagovoda vezetd helyettes allapitjak meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

7) A helyettesitést els6sorban az adott csoportban dolgozé évodapedagogus, ill. a
gyermekcsoportot legjobban ismeré munkatars végzi.

8) A technikai dolgozok, munkabeosztasat a munkafeladatok és az 6voda nyitvatartasi
ideje szabja meg. Munkaidejiik heti: 40 ora.

9) Az alkalmazottaknak munkakezdéskor munkateriiletiikon munkavégzésre alkalmas
allapotban kell megkezdeni a tevékenységét.
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Tavolmaradasukat elézetesen a kozvetlen helyettesito kollégaval tortént egyeztetés utan a
vezetOnek jelezniiik kell, hogy helyettesitésiik megoldott legyen.
HAZIREND

1) Az intézmény hasznaloinak e szabalyokon feliil, a kiadott ,,Hazirend” szabalyozasat
kell figyelembe vennitik.

EGYEB FOGLALKOZASOK, SZOLGALTATASOK

1) Az 6voda — a nevelési programjaban megfogalmazottak mellett, egyéb sziildi igényen,
gyermeki érdeklddésen alapulo foglalkozasokat szervez.
(PP Szolgaltatasaink cimii fejezete alapjan.)

2) Az adott nevelési év elején keriil meghirdetésre a foglalkozas, a sziilék gyermekiik
jelentkezését alairasukkal jelzik. A jelentkezés kotelezettség vallalas.

3) Az egyéb foglalkozasok helyét és idotartamat a vezetdk az adott épiilet sajatossagainak
megfelelden egyeztetik a sziildi szervezet vezetdjével.

Az 0voda szolgaltatasai
(1) A kiils6 személlyel szervezett foglalkozasokra, valamint a vallasi, hitoktatasi célra
az intézményi nevelési idon kiviil az intézményvezetd altal kijelolt csoportszobdk, egyéb

helyiségek (tornaszoba) allnak rendelkezésre.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a foglakozast tartd neveld, illetdleg az egyhaz
képviseldje felel a csoportszoba, egyéb helyiség hasznalataért.

(3) A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrol sziil6i irasbeli engedélye van
az 6vodapedagdgusnak, és errl névsort ad at a szolgaltatast vezetd személynek az érintett

intézmény ovodatitkara.

(5) A gyermekek Osszegytijtésérol, és a sziiloknek torténd atadasarol a hazirendet és a
szolgaltatoi szerzodést betartva a foglalkozas vezetdje koteles gondoskodni.

KIRANDULASOK
1) Az intézmény neveltjei részére kornyezetismereti kirandulasokat szervez, melyek

célja: a PP célkitlizéseivel 6sszhangban hazank, természeti kornyezetiink
megismertetése.
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2) A kirandulast a csoport éves tervében kell betervezni, részletes tervezetét a
csoportnaploban kell rogziteni.

3) A kirandulas résztvevoinek tervezett névsorat, az utvonalat, az indulas-érkezés
idépontjat az 6vodavezetdnek, tagdvoda vezetdnek 3 nappal el6bb a szervezd
ovodapedagdgus koteles leadni.

4) A kirandulas engedélyezésérél az intézményvezetd, tagbvoda vezeté dont.

5) A kirandulasok szervezésének szempontjai:
-a sziilokkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,
-koltség kiméld megoldast kell valasztani,
-a kirdndulés varhato koltségeirdl a sziil6ket az értekezleten tdjékoztatni kell, valamint
irasban nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

6) -A koltségek nem haladhatjak meg a SzK altal irasban rogzitett legmagasabb Gsszeget.
AZ OVODAI FELVETEL, OVODAI JOGVISZONY LETESITESE

(1) A fenntartd az 6vodai beiratkozas idejérdl, az errdl valdé dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a helyben szokasos
modon, a beiratkozas elsd hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal.

(2) A sziilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatarozott idépontban. A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett
gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az &vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti,
koteles arrdl a beiratkozés idejének utolsd hatdrnapjat kovetd tizendt napon beliil irdsban
értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes

jegyzot.

(3) Az 6vodai beiratkozéaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositisara alkalmas,
a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt,
tovabba a sziilé személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat.

(4) A koznevelésrdl szolo torvény 45. § (8) bekezdése szerint 2020. januar 1-jétdl a
jegyz0 helyett az Oktatasi Hivatal vezeti majd az 6vodakdtelesek hatosagi nyilvantartasat,
és kozol adatot a kotelezd felvételt biztositd 6vodak fenntartéi szamdara. Az Oktatési
Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet uj 15/F. §-a értelmében 2020. januar
1-jét81 az Oktatasi Hivatal latja el ezt a feladatot.

(5) Az ovoda vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkoz6 tdjékoztatassal értesiti a sziilot,
tovabba az dvodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil
értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét is. (6) Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye,
ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorményzat jegyzdjét, ha
olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi korzetében van.
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(7) A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a kormanyhivatal
hatarozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha a gyermeket az 6vodéba nem irattak be.

(8) Az oOvodaba felvett gyermeket az oOvoda nyilvantartja. Ha a gyermek o6vodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atad6 6voda értesitése alapjan az atvevé Ovoda
feladata. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek
ovodai jogviszonya a (2) bekezdés szerint megszint.

OVODAI FELVETEL

1) Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezes alapjan torténik.

Az ovodai felvételt jelentkezés, ,,beiratas” el6zi meg. A jelentkezés ideje a fenntartdval
tortént megallapodas szerinti idében torténik. (majus els6 hete)

A jelentkezés id6pontja elétt, legalabb 30 nappal plakaton és az 6voda honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni:

- beiratas idejét, helyét,

- a jelentkezéshez sziikséges iratokat.

2) Az 6voda felveheti azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé harom éves és annal idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A sajatos nevelési igényli gyermekek
esetében az intézmény a Nk.tv. elbirasa szerint veszi fel a gyermekeket.

3) A sziil6 gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

4) A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illet6leg ahol sziilgje dolgozik

5) A német nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii dvodai csoportba, elsdsorban a német
nemzetiségi identitasu sziilok kérhetik gyermekiik felvételét.

6) Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha az 6vodaba jelentkezdk
szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat az 6vodavezetd, tobb 6voda esetén az
ovoda fenntartoja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

7) A kotelezo felvételt biztositd dvoda — ha a gyermek bet6ltotte harmadik
életéveét
- nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetti gyermek,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
- aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
41.§-a alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére,
illetve akinek a felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

8) Az 6voda a sziil6t irasban értesiti gyermeke felvételérdl.

9) A felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi naploban
torténik.
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AZ OVODAI ELHELYEZES MEGSZUNESE

1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
b) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

2) A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszlinésérdl az 6voda, irasban értesiti a gyermek
allandé lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat jegyzojét.

3) Ha az o6vodai jogviszony megszlnik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejileg az 6voda KIR nyilvantartdsabol tordlni kell. A mulasztasi naploban a valtozast
jelezni kell.

A GYERMEK FEJLODESENEK FOLYAMATOS NYOMON KOVETESE
Az ovodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabalyok

(1) Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti €s irdsban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilt folyamatosan tdjékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld oOvodapedagdgus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az dvoda vezetdje tajékoztatja a sziilot az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a szil6i egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes korméanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgasfejlddésének eredményét —
szlikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését
szolgal6 intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A GYERMEKEK MULASZTASANAK, TAVOLMARADASANAK IGAZOLASA

(1) A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl, tanuldtol vald elkiilonitésérdl, és kiskort gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrévidebb 1don beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 elozetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodaba,

b) a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

¢) a gyermek, beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

d) a gyermek, hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
(3) Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Egyéb szabalyozas az intézmény Hazirendjében talalhato.
A tankotelezettség megallapitasa

(1) Nkt. 45. § (2) bekezdése: ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
hatodik ¢€letévét betolti tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi
napjan kezdodik.

(2) A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében
januar 15-¢éig nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez.

(3) Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd
ki, és fliggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarél. Ha a
szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem benyujtadsdra nyitva allé6 hataridd eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem
benyujtasara nincs sziikség.

4) Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyez6 szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt
megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

A koznevelési intézmény névhasznalata

1) A koznevelési intézmény nevét fel kell tlintetni valamennyi feladat-ellatasi helyen
cimtablan, a nyomtatvanyokon és a bélyegzokon A cimtéblat jol lathatdo helyen kell
elhelyezni. Ha egy épiiletben tobb kiillonbozd koznevelési intézmény taldlhatd, minden
koznevelési intézmény esetén 6nallo cimtablat kell elhelyezni.

2) Az intézmény fObejaratanal a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az 6voda belsd szakmai munkdjanak ellendrzését biztositod, a pedagdgiai munka alapjat
képez6é dokumentum a 363/2012.(XII.17.) kormanyrendelettel elfogadott tobbszér mddositott
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, és a nevelGtestiilet altal elfogadott, és a vezeté altal
jovahagyott Pedagogiai program.

1) A pedagogiai — szakmai munka éves ellendrzési litemtervét az 6vodai szakmai munkéért
felelds intézményvezetd, vezetd helyettes, tagévoda vezetd és a miikodd szakmai
munkakdzdsségek javaslatai alapjan- az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet hagyja
jova, melyet a munkaterv tartalmaz.
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2)Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

3) Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az
ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

4)Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:- alt. vezetd-helyettes,
- tagovoda vezeto,
- szakmai munkak6zosség vezeto.
5)Az intézményvezetdje az ellendrzésbe bevonhatja:
- alt. vez. helyettest
- tagbvoda vezetot,
- szakmai munkak6zosség vezetdjét.
6) Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell.

7) Az 6vodapedagogusok értékelése irdsban torténik.

8) Az 6vodavezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit felhasznalva a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

A LATOGATAS RENDJE
1) Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval:
Idegenek, az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek az 6vodatitkarnak vagy dajkanak
jelzik, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.
A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.
2) A dajka vagy ovodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben, a jelentkez6 kiilsé
személyeket az 6vodavezetdnek vagy tagdvoda vezetdnek, tavollétiik esetén a helyettesitését
ellatonak jelenti be.

3) Munkavallal6 munkaidejében csaladtagjai nem tartozkodhatnak az intézményben.

4) Idegenek az 6vodaban vezetdi engedély nélkiil nem tartézkodhatnak!

A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

1) Az alkalmazottak az intézmény létesitményeit és helyiségeit az 6voda nyitva tartasanak
ideje alatt rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

2) Eltér6 rendeltetésii hasznalathoz az 6vodavezetd adhat engedélyt.

3) Gyermekek az 6voda épiiletében és udvaran, csak 6vodapedagogusi, pedagogiai
asszisztensi vagy dajkai felligyelettel tartozkodhatnak.
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4) Az dvoda épiiletében folyo szolgaltatasokra az intézményvezet6 altal kijelolt
csoportszobak, egyéb helyiségek allnak rendelkezésre.

5) A (4) bekezdésben foglalt esetekben a foglalkozast tartd neveld, ill. az egyhaz képviseldje
felel a csoportszoba, egyéb helyiség hasznalataért.

6) Az intézmény helyiségeiben part vagy —létesitd okirat szerint- parthoz k6t6do szervezet
nem miikodhet.

7) Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a leltar szerint kell
megorizni. Az elektromos berendezések lizemeltetése, a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

8) Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

9) Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartbzkodé minden személy
koteles:

- a k6z06sségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni,

- az energiaval ¢és sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

10) Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a reggeli
gylilekezést kdvetden a dajka nyitvatartasi id6 alatt idészakosan zarva tartja.

A HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK

1) Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti, gyermek és sziil6i kzosség minden tagjanak
kotelessége.

2) Az intézményi megemlékezéseket, a nemzeti, az 6vodai tinnepeket a PP tartalmazza,
tovabba megiinneplésiik lebonyolitasaért a felelds személyt az éves munkaterv rogziti.

3) A népi hagyomanyok apolasat a csoport éves tervében kell tervezni.

4) A német nemzetiségi nevelést folytato kétnyelvii Ficanka és Man6 csoportban a
kovetkezd tinnepekkel egésziil ki a hagyomanydrzés, 6vodai nevelés:
Osz:  Szent Mihaly havi termény-betakaritas innepe - Erntefest

Marton napi linnep - Martinstag

5) A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval:
- karécsony,

- anyék napja,

- évzaro.
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6) A karacsony, a farsang, az anyak napja és az évzard nyilvanos. Nyilvanos tinnep lehet
barmelyik 6vodai iinnep, ha az érintett intézmény pedagdgusai igy dontenek.

7) A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
- farsang,

- husvét,

- gyermeknap

- Mikulas.

8) Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mese-szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a csoport
éves tervében keriil megtervezésre.

9) Csoporton beliil a gyermekek névnapjat vagy sziiletésnapjat kozésen megiinneplik.

10) Az 6voda honlapjan, a gyermekcsoportok tajékoztatd falan, havi-tajékoztato jelenik meg
az intézmény programjairol, eseményeirdl.

JELKEPEK

1) A jelkép az intézmény nevéhez, a csoportok nevéhez, tevékenységéhez kapcsolodo
szimbdlum, mely az 6voda épiiletén, az 6vodai dokumentacion megjelenik.

2) A gyermekcsoportok nevet valasztottak maguknak igy:
Bicske Varosi Ovoda

- Pillang¢ csoport,

- Katica csoport,

- Ficanka csoport

- Mokus csoport

- Méhecske csoport.

Jozsef A. utcai Tagovodaja
— Siini csoport,

- Méhecske csoport

- Maci csoport,

- Katica csoport €s

- Lepke csoport.

Kakas Tagdvodaja
- Méhecske csoport,
- Mano csoport,
- Siini csoport,
- Tekndc csoport,
- Maci csoport,
- Pillang6 csoport,
- Napsugar csoport,
- Cica csoport,
- Kisvakond csoport.
Csoportnév valtas kiscsoport inditasakor az ij nevelési év kezdetén, szeptember 1-tdl javasolt.
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A csoportok jelképei a csoport dokumentacidin, a csoportszoba ajtajan, a csoport munka-
falan, az 6voda honlapjan, valamint a csoport nevesitését igényld egyéb helyeken keriil
feltiintetésre.

AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

1) Az o6vodavezetonek gondoskodnia kell a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezeésérol, hogy az 6vodaba jard gyermekek, évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirOvizsgalaton vegyen részt. Kn.tv.25.§

()

2) Az ovodavezetd, tagovoda vezet6 feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
- biztositja az egészségligyi (orvos, védond) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletrol,
- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

3) Az intézmény munkavallaléinak munkaegészségiigyi alkalmassagat évente
szerzédéssel lizemorvos vizsgalja. Ennek hianyaban a dolgozo alkalmatlan a
munkavégzésre, jogi kdvetkezményeit a dolgozé viseli.

4) Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos!

AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

1)A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
sziikséges a feltételrendszer allando vizsgalata, a feltételek javitasa.

2) Az intézmény vezetdnek, az 6vodapedagogusnak, ill. dajkdnak gondoskodniuk kell a
gyermekek neveléséhez a biztonsagos feltételek megteremtésérol.

3) Az 6vodapedagdgus feladata, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s

- ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba,

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Igy

- minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, minden
ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhato
magatartasformat.

- Az ismertetés tartalmat, tényét a csoportnaploban dokumentélni kell.

- Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak
javitasara, cseréjére.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus és dajka kotelessége az
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elsdsegélynyujtas, sziikség esetén gondoskodni kell orvosi ellatasrol.

- A balesetet vagy veszélyforrast észleld dolgozo, koteles azonnal intézkedni. A
veszélyforrasra az 6voda, ill. tagovoda vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az adott
épiiletben a vezetd végzi.

- Sulyos (8 napon tul gyogyulo) balesetet a nevelési intézmény vezetdjének azonnal jelenteni
kell a fenntartonak. A baleset kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi végzettségli
személy vehet részt.

RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1) Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrodl és a fenntartot
értesiti.

2) Bombariado esetén a menekiilési utvonal szerint, a gyermekek elhagyjak az épiiletet a
csoportos 0vodapedagogusok €s dajka vezetésével.

3) A tlizrendészeket és a renddrséget értesiti az a személy, aki a figyelmeztetést vette, majd
haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdjét.

4) Mentési sorrend:

- els6 a gyermekek mentése és biztonsagos elhelyezése (tagovoda, egyéb arra alkalmas épiilet)
- felno6ttek mentése,

- koziratok mentése,

- értekek mentése.

JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO TEENDOK (COVID-19)

1) Az intézkedési terv (protokoll) szerinti eljarasrend kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, mddositasara a jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fiiggden, a tapasztalatok
figyelembevételével.

2) A protokoll szigoru betartasa.
3) Az a gyermek, vagy dolgozo, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos,
a kezeldorvos igazolasaval vagy korhézi zarojelentéssel mehet Gjra az intézménybe.

Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi
megfigyelésrol szold hatarozatban foglaltak szerint kell eljarni.

4) Orrot, szajat eltakar6 maszk hasznalata és kézfert6tlenit hasznalata kotelez6 az
6vodaban a sziilok, dolgozok szamara.

5) Gyermekek szamara fokozott szappanos kézmosas, kézfertotlenités alkalmazasa,
higiéniai szokasok kovetkezetes betartasa.
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AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, TERITESI DiJ BEFIZETESEK
RENDJE

a) A gyermekek napkézbeni ellatasat az 6nkormanyzat feladatul rendeli az 6vodanak a
gyermekek védelmérdol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvénynek 41.
§ (1) bekezdése értelmében.

A gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat intézményi étkezés keretében
valositja meg az 6voda, melyrdl a fenntart6 az Alapitd okiratban az 5629120 szakfeladat
szdmon rendelkezik.

b) Az étkezést ellatd Bicske Varosi Konyhat az intézményfenntart6 a feladatellatasra hozta
l1étre, melynek keretében gondoskodik a részérdl betartando jogszabalyokban eldirt
egészségiigyi, higiéniai, és mindségi-mennyiségi eldirasoknak betartasarol.

¢) A fenntartd rendelet formdjaban allapitja meg a szolgaltatasért fizetendo téritési dijat,
amelynek alapjan a Bicske Varosi Konyha vezetdje gondoskodik - a magasabb rendii
jogszabalyok figyelembe vétele mellett - a sziilok altal fizetett napi téritési dij
meghatarozasarol.

d) Az étkezési, kedvezmények, mentességek, lemondasok, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilok hatarozatainak begyiijtése, 0sszegzése, hataridok nyomon
kovetése, a napi étkezésekhez sziikséges mennyiségek szamon tartasa, megrendelése, az ezzel
Osszefiiggd adatszolgaltatas, és normativa jelentés, az Onkorményzat feladattal megbizott
munkatarsainak munkakori feladata.

e) A csoportokban az 6vodapedagdgusok vezetik a csoport napi étkezési nyilvantartasat,
étkezési elérendelését, ill. lemondasat az Onkormanyzat feladattal megbizott munkatérsai

kovetik nyomon. A hibas adatszolgaltatasért az adott tigyintézo felelosséggel tartozik.

f) A sziilok felé eldirt kotelezettségrdl az étkezési dijakkal kapcsolatos eljarasi rendrdl, az
ovoda Hazirendje tartalmazza a részleteket.

0) A Bicske Varos Onkormanyzata, mint fenntarté, a munkavallalok f6z6konyharél
rendelt, helyben fogyasztott, intézményi meleg-étkezését tamogatja. A hozzajarulas
mértékét az éves intézményi koltségvetés tartalmazza.

A TERITESI DiJ FIZETESENEK RENDJE

1) Téritési dijat kell fizetni, intézményi étkezés igénybevétele esetén.

2) Az étkezés téritési dijat, a szolgaltatd altal meghatarozott idében és modon kell
kiegyenliteni.

3) Hianyzas esetén, az étkezés lemondasat, megrendelését, a megel6z6 nap 9 oraig telefonon
vagy e-mailben az Onkormanyzatban a feladattal megbizott munkatarsnal lehet jelezni.
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5) A téritési dij mérséklését a sziild irdsban kérheti jogszabalyban eléirt mddon.

hatralék ki nem egyenlitése esetén, a tovabbi étkezést a konyha nem biztositja.
8) Az étkezés megrendelésének szabalyait az 6voda Hazirendje tartalmazza.

9) Dolgozoi vendég ebéd megrendelését az 6vodatitkarnal lehet igényelni, fizetési hatralék
esetén nem rendelhetd.

GYERMEKVEDELEM

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat.

1) A gyermekvédelem minden 6évodapedagogus feladata. E munkat az intézmény
gyermekvédelmi feleldse fogja 6ssze, munkakdri leirasa alapjan.

2) A nevelési év kezdetekor a sziil6i falitijsagon tdjékoztatni kell a sziilket a felelds
nevérol, elérhetdségérol, ill. a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények
cimérdl, telefonszamarol.

Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az 6voda gyermekvédelmi feleldsének kozvetitésével torténik. Felkérésre részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat esetmegbeszélésein.

Az 6voda vezetdje, a pedagogusok jelzése alapjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz, az adattal kapcsolatosan, a
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet

o a gyermekjoléti szolgalattol, illetve

o mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgélattol.

3) Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a PP és az éves munkaterv tartalmazza.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Bicske Varosi Ovoda 41



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MAS JOGSZABALY ALTAL AZ SZMSZ SZABALYOZASI KOREBE UTALT
KERDESEK

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség /2007. évi CLIL torvény 4. § d) pont]

A 2007. évi CLII torvény (tovabbiakban: Vny.tv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terjed ki azokra a dolgozdkra akik:

a) Javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak;

b) Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal gazdalkodik.

A Vny.tv. 9. § - ban foglaltakban tartalmazzak a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegésének jogkdvetkezményeit.

Munkaruha juttatas szabalyozasa
Részletesen az intézményi Munkaruha juttatas szabalyzatban talalhato.

Reklam és iizleti tevékenység szabalyozasa:

Tilos a reklamtevékenység az 6vodaban, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az 6voda altal szervezett konyv,
jaték, illetve vizualis eszkdzok vasara esetén).

Az intézmény fel-lobogozasanak rendje:

Az 6voda épiiletének bejaratanal a kormanyrendeletekben meghatarozott méretii nemzeti
szind, tdle balra az Eurdpai Unid zaszlajat kell kitlizni. A zaszlokat legalabb 3 havonta
tisztitani kell, és évente cserélni. A lobogok kihelyezésérdl, cseréjérdl a vezetd helyettes
ovond kell, hogy gondoskod;jék.

A rendeletben eldirtak szerint, a székhely épliletének fel-lobogdzasa kotelezo.
TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAROL

Az elkészitett és a neveldtestiilet altal elfogadott, valamint a vezetd altal jévahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagogiai Program, és a Hazirend egy példanya a
Sziil61 informacios polcon ill. az 6voda honlapjan megtekinthetdk. A honlapon keriil
megjelenitésre a kiilonds kozzétételi lista is. (www.bicskevarosiovoda.hu)

AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

1) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
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2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.
3) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

4) A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék,
az intézményi tanacs, a sziiloéi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

5) Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd {ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

6) Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,
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f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
7) Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

8) JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a
neveld-oktatd munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az iligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

9) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

10) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét, jogszabaly hatarozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

11) Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett

iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megelézéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.
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A TAJEKOZTATO RENDSZER ES A KULONOS KOZZETETELI LISTA

A koznevelési torvény alapjan az intézmény koteles az oktatasi agazat nyilvantartasaba a
kozoktatas informacids rendszerébe — a kdoznevelési torvény alapjan a koznevelés informdacios
rendszerébe (a tovabbiakban: KIR) — adatot szolgaltatni.

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai
Lehetéve kell tennie, hogy a kdzérdeki adatot €s kozérdekbdl nyilvanos adatot - erre iranyulo
igény alapjan barki megismerhesse.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakdore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja.

A koznevelési intézmény képviseldje a koznevelési intézménnyel jogviszonyban alld
munkatarsak vonatkozasaban valamint az adatszolgaltatasi kotelezettség a koznevelési
intézmeny dtszervezése, atalakuldsa, megsziinése és mds valtozas esetén valtozas-bejelentést
tesz.

Az 6voda vezetdje, ill. altala megbizottak, valamennyi 6vodas gyermek szdmara oktatési
azonositod szamot igényel, vagy ha a gyermek mar rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a
jogviszony létrejottének idejére visszamendleg a jogviszonyt bejelenti.

Kozzétételi lista

A 229/2012. (VIIL.28.) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasanak Korm.
rendelete alapjan a kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmaz. Az
ovoda a tajékoztato rendszerben kozzéteszi fenti rendelet 23.§ szerinti adatokat és
dokumentumokat.

ZARO ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

1) A fenntarto altal jovahagyott SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

2) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmadra kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

3) Az SZMSZ-ben foglaltakrdl —jelen szabalyzat elérhetdségének biztositasaval- a
sziiloket tajékoztatni kell.
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Szervezeti ¢s Miikadési Szabalyzat

4) Az SZMSZ-1, a nevelési -oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben
szokasos médon — sziiléi tdi¢koztatd dokumentumok. falitjsdg — nvilvanossdgra kell hozni.
ZARADEK 1. :

Jelen Szervezeti és Mikidési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelotestiilet az alkalmazotti kiizosséggel egyetértésben 2020. év december ho 12. napjin

100 %-0s szavazati arannyal elfogadia.

Bicske, 2020, december 12. /_;/0‘7"" Y

s b ‘
Patkéné Batori Erzsébet \ %, ©/
intézményvezetd Boun SN

ZARADEK I1.:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapesolatban a Szilloi Szervezet- a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint — véleményezési jogot gyakorol, melynek tényét a Szilldi Kozosség
képviselbje aldirasaval tantsitja.

Bicske, 2020. december 12.

f 4 A/’ o
Bicske Varosi Ovoda
Sziléi Kozissége
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TARTALOMJEGYZEK

Bevezetés

Az intézmény adatai, jogallasa

Az intézmény tevékenységei

Szervezeti egységek jellemzoi

Az 6voda muikddési rendje

Vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetése

Az intézményvezetO helyettesitése

Az altalanos intézményvezetd helyettes, tagévoda vezetdk
Alkalmazotti jogok

A pedagdgusok munkaideje, kotelezd 6raszama

A neveldmunkat kozvetleniil segitd munkatarsak munkaideje
Sziil6i szervezet, sziiloi kozosség

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A neveldtestiilet feladatai, jogai és feladatainak 4truhézésa
A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet dontései

A nevel6testiilet munkakozosségei

Nyari zaras

Nevelés nélkiili munkanapok

Az intézmény munkarendje

Egyéb foglalkozasok, szolgéltatasok

Kirandulasok

Ovodai felvétel

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

A gyermekek mulasztasanak, tivolmaradasanak igazoldsa
Az intézményre vonatkozo szabalyok

A pedagdgiai munka belso ellendrzése

A latogatas rendje

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A hagyomanyépolas, tinnepek, megemlékezések

Jelképek

Az egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény véd6-0vo eldirasai

Rendkiviili esemény, bombariadd

Jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando6 teendok

A téritési dij fizetésének rendje

Gyermekvédelem

Elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelése

Mas jogszabaly altal az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt kérdések
Tajékoztatas az intézményi dokumentumok nyilvanossagarol
Iratkezelés €s az ligyintézés szabalyai
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Tajékoztato rendszer és a kiilonos kozzétételi lista
Zaro és értelmezd rendelkezések

Melléklet:  Alapito okirat
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