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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.Bevezetés / Altalanos rendelkezés

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazés 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 €s miikodési szabalyzat kotelezo
tartalmi elemeit az Avr. 13. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
4. 8 (1) bekezdése hatarozza meg.

A SZMSZ torvényi hattere, célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartadsok minél
hatékonyabban érvényesiljenek a kdznevelési intézményben.

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

Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi kdrét meghatarozoé jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrdl sz6l16 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

o a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616
44/2007.(XI1. 29.) OKM rendelet

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

Tovabbi, az 6voda miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szo616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a munka torvénykonyveérdl szolé 2012. évi L. térvény
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. torvény

az informécids 6nrendelkezeési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXI|I. torvény

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

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL. térvény

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatosséagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

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

a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI1.
22.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolé 20/1997. (11.
13.) Korm. rendelet

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet(a tovabbiakban: Nkt. VVhr.)

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XI1.
17.)Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezGen
nyujtandé szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo616 5/1993. (XI11. 26.) MUM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (II1. 1.)
OM rendelet

a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

az iskola-egészséguigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

Nkt.628 (1a.)-(1e) bekezdés az 1-s tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek részére specialis
ellatas biztositasa.

Csaladok védelmérdl szolo 2021. évi CCXI torvény 1-es 8 modositott (1)-(2) a
csaladok és a hazassag intézmények védelmérdl.

Az 5/A pont 8 torvényben foglalt célok és a gyermekek veédelme erdekében tiltott
tartalmak népszertisitése, megjelenitése.
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A SZMSZ hatalya (személyi, idébeli)

(1).A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az dvodaba jard gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére, a
nevel6testiiletre, a nevelémunkat segité dolgozokra, és az egyéb munkakorben dolgozdkra. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmeény teruletén 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
miikddési szabalyzata.

Jelen intézményi SZMSZ életbelépésének hatalya: 2024. 09.01.

AZ INTEZMENY ADATAI, JOGALLASA

A 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol rendelkezik a koltségvetési intézmények
alapitasarol, amely szerint az dnkormanyzati intézmények az allamhéztartas részét képez6
jogi személyek.

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol értelmében a
fenntartd helyi 6nkorményzat az intézményalapitasrdl alapitd okiratban intézkedik.
Alapit6 okirat: 1.szamu melléklet.

Alapito okirat kelte, szdma:
Az Alapito Okirat modositasat Bicske Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete a
117/2023.(1X.29.) szdmu hatarozataval hagyta jova.

A koltségveteési szerv neve: Bicske Varosi 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

b) Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagovodaja
Réviditett neve: BVO Kakas Tagdvodaja

Cime: 2060 Bicske, Apponyi Albert utca 2/A
Telefonszama: 06 22 952 249
Email cime: bvo.kakas@gmail.com

Kdznevelési intézmény

Az intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
Az intézmény OM azonosité szama: 029 895
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ToOrzsszam: 798583

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Bicske Varosi Ovoda 2060 Bicske, Arpéad utca 13. 120 6

Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagovodaja Bicske, Apponyi Albert u. 2/A 264 6
Osszesen: 384 6

Engedélyezett csoportok szama: 15

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

Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagovodajaban 2060 Bicske, Apponyi Albert u. 2/A 10

A koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhazott iranyito6 szerve, cime:
Bicske Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testllete 2060 Bicske, H8sok tere 4.
A koltségvetési szerv alapitoja: Bicske Varos Onkormanyzata

A koltségvetési szerv miikodési illetékessége, miikodési teriilete:
Bicske Varos kozigazgatasi terilete

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyai:

A koltségvetési szerv eldiranyzatai folott teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Onall6 adészammal és pénzintézeti szaml4val rendelkezé helyi dnkorméanyzati
koltségvetesi szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. 8§ (1)
bekezdés 6. pontja alapjan ovodai ellatas, a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC torvény — tovabbiakban Kdznevelési Torveny — 4.8 14a. a) pontja, valamint a 8.8
(1) bekezdésében foglalt 6vodai neveléssel, a Koznev. tv. 4.8 14a. r) pontja alapjan a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermeke Ovodai

nevelésével dsszefliggd feladatok ellatésa.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény —
tovabbiakban Gyvt. — 21.8 szerinti gyermekétkeztetési 21/A.8 - 21/C § szerinti
intézményi gyermekétkeztetési; ingyenes és kedvezményes intézményi, valamint

szunidei gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

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 dvodai nevelés keretében logopeédiai, valamint dyslexia - megel6z6
foglalkozasok szerepelnek a gyermekek rendszeres egészsegugyi felligyelete
biztositott.

A Koznevelési tv. 47.8 alapjan az intézmény ellatja az olyan sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag alapjan: mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), enyhe értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A neveldomunka az oOvodaban pedagodgiai program szerint folyik. A
PEDAGOGIAI PROGRAMOT 2023. szeptember 1-jét6l az igazgaté a
nevelodtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntartéo jovahagyasaval valik
érvényessé. [Nkt.26. § (1) bek., 83. § (2) bek. g) pont].

B.) A koltségvetési szerv alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok 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 miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 5.§, (2) és 26.§.(1) bekezdése szerint,
az 6vodai nevelés alapelveit a 363/2012.(XII. 17.) szamd kormanyrendelettel kiadott Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja hatarozza meg.

A nevelémunka ovodankban: - sajat készitésii, Komplex személyiségfejleszté pedagogiai
program alapjan folyik, melyet a az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A koltseégvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A Kkoltségvetési szerv egyszemélyi felelés vezet6jét a PuUétv.-ben meghatérozott
nyilvanos palyazati eljardsban Bicske Véros Onkormanyzat Képvisels-testiilete
hatarozott idére bizza meg. Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi
CLXXXIX. torveny 67. 8 g) pontja alapjan a polgarmester gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat az dnkormanyzati intézményvezetd tekintetében.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatasi jogviszonya

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

a.) 2023. évi LII. torvény a Pedagdgusok Uj eletpalyardl meghatarozottak
szerinti kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
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b.) a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv. és végrehajtasi rendeletei
altal meghatarozottak szerinti munkaviszonyban,

c.) munkavégzésre iranyuld Polgdri Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.
torvény szerinti megbizasi jogviszonyban foglalkoztathatoak.

A munkaltatoi jogokat a koltsegvetési szerv alkalmazasaban allok tekintetében az
intézmény igazgatoja gyakorolja.

A koltsegvetési szerv képviseletére jogosultak:

A koltségvetesi szerv vezet6je, valamint az altala meghatalmazott koltsegvetési szerv
alkalmazottja.

A feladatellatast szolgal6 vagyon:

A Bicske Véaros Onkormanyzat vagyonleltardban nyilvantartott ingatlanok, targyi
eszkozok és egyéb készletek, melyek téritésmentes hasznélati joga illeti meg a
koltségvetési szervet.

Ingatlan vagyon:
1. Bicske, Apponyi A. u. 2/A. hrsz.: 2359 9063 m2
2. Bicske, Arpad u. 13. hrsz.: 19 2572 m2

Az ingatlanok Bicske Varos Onkormanyzata vagyonat képezik.

Ing6 vagyon: Bicske Varos Onkormanyzat mindenkori éves koltségvetése alapjan
megéllapitott Leltar Szabalyzata alapjan felvett és nyilvan tartott javak, targyi
eszkozok, berendezések.

Az integrélt intézmény létrehozdsakor nyilvantartott javak, targyi eszkozok,
berendezések Bicske Varos Onkormanyzata ingd vagyonat képezik.

Vagyon feletti rendelkezés joga:

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

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat a koltsegvetési szerv kotelez6 feladatainak
ellatdsdhoz szabadon hasznélhatja, egyéb céla hasznositashoz a fenntartd
hozzéjarulasa sziikséges.

Az intézmenyek alapitvanyai altal vasarolt, illetve a sziilok, a lakossag, cégek stb.
altal adomanyozott, ajandékozott eszkdzoket, vagyontargyakat leltarba vételliik utan a
koltségvetési szerv kotelez6 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 altal vezetett nyilvantartasban:

Torzskdnyvi azonosité szam: 798583

Alaptevekenységi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

Addigazgatési szdma: 15798585-2-07

KSH statisztikai szamjel: 15798585-8510-322-07

KSH terileti szamjel, kod: 0710481

Szervtipus: 52  Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
Szektor: 1251 Helyi 6nkorményzatok altal iranyitott

koltségvetési szervek

KSH gazdalkodési formakdd: 322  Helyi énkorméanyzat altal felligyelt koltsegvetési
szerv

Pénzugyi korzet: 0100 Bicske

Létszam, szemelyi juttatasok, illetményszamfejtés

o A Kkoltségvetési szerv engedelyezett Iétszamat az iranyitd szerv allapitja meg.

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

e A koltségvetési szerv a szamara munkat végzoé személyek részére a munkabért,
illetményt, egyéb juttatast, és az ehhez kapcsolddd ado-, tarsadalombiztositasi és
egyéb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetmény
szamfejtés MAK illetményszamfejtése Gtjan végzi.

e A kincstar kdzpontositott illetményszamfejtést miikodtet, a Polgarmesteri Hivatal
pénzligyi irodaja egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellatja az ehhez kapcsolodd
konyvelési és kifizetohelyi feladatokat.

e Intézményiink illetményszamfejtését a Magyar Allamkincstar Heves Varmegyei
Illetményszamfejtési Kdzpont 4400 Nyiregyhaza, Martirok tere 8.

Téritésmentes és dijazas ellenében biztositott koznevelési feladatok

Téritésmentesen:

(1) Az Alaptorvény XI. cikke minden magyar allampolgéarnak biztositja a miivelddéshez valo
jogot, amely a kotelezd alapfoku oktatasban résztvevok szamadra ingyenes, és mindenki
szamara egyenlden hozzaférhetd jog biztositasat jelenti az 6vodéban. Ennek finanszirozasa a
magyar allam feladata, allami timogatas forméajaban juttat el a fenntartonak a statisztikai
adatszolgaltatasban igényelt szdmadatok szerint. Az intézmény a KIR rendszeren keresztil
juttat el adatokat az Oktatasi Hivatalhoz.

(2). Az dnkormanyzat altal fenntartott 6vodaban téritésmentesen biztositott kdznevelési
feladat:

a) Az ovodai foglalkozés

b) A heti kotelez6 idOkeret terhére a beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézséggel
kiizdd ¢€s sajatos nevelési igényll gyermek szamara szervezett foglalkozas,

c) A gyermekek rendeletben meghatarozott egészségfejlesztése, a kitelezd rendszeres
egészsegugyi feltgyelet,

d) A fejleszté nevelés-oktatés,

e) Gyogypedagdgiai tanacsadas,

f) Fejleszto felkészités €s tehetséggondozas.
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//////

torvény, a 328/2011. (XI11.29.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint.

(4) A jogszabalyon fellili tovabbi szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezményre vald
jogosultsagot a fenntarto rendeletben rogziti.

(5) Az étkezés megrendelésérdl, téritési dijak rendezésérdl (befizetés, stb.) az intézmény
Héazirendje rendelkezik.

Dijazasért igénybe vehet6 koznevelési feladatok az 6vodaban:

Az intézmény sziil6i szervezete (k6zossége) meghatarozhatja azt a legmagasabb Gsszeget,
amelyet a nevelési-oktatasi intézmeny altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe
tartozo program megvaldsitasanal nem lehet tallépni.

A pedagogiai program tartalmazza a fizetés szolgaltatasokat, (pl. szinhazbérlet, belépok,
kirdndulasok, stb.), melyek igénylését minden év elején szeptember 30-ig irdsban felmérjik a
szervezések érdekeben.

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

1. Az intézményben barmilyen terleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezesere az intézményvezetd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

2. Az intézményvezet0 akadalyoztatasa, tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd helyettes, vagy a tagintézményben a tagévoda igazgato, ill. az igazgat6 altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt
alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e azligyintéz4 neve
4. A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezOket kell feltiintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

5. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell felttintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
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oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

6.2. A bélyegzdlenyomat szoveges leirasa: BICSKE VAROSI OVODA
2060 Bicske, Arpad u. 13.
Addszam: 15798585-2-07

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hosszu
A bélyegz0 lenyomata:

Tipusa: automata
Meérete: 6 cm x 2 cm
Hasznalatara vonatkozo szabalya: bélyegzo nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

A bélyegzblenyomat szoveges leirasa: (kor forméaban)
* BICSKE VAROSI OVODA * 2060 Bicske, Arpad u. 13. (kor kozepén) cimer

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: kor
A bélyegz6 lenyomata:

Tipusa: automata
Mérete: 4,5 cm
Hasznalatara vonatkozo szabélya: bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

Az intézmény igazgatoé aléirasi mintaja:

Téth Erzsébet

Az intézmény igazgatohelyettes alairasi mintaja:

Bicske Varosi Ovoda
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A bélyegzdlenyomat szoveges leirdsa: Bicske Varosi Ovoda
Kakas Tagovodaja
2060 Bicske, Apponyi A. u. 2/A

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hossza
A bélyegz6 lenyomata:

Tipusa: automata
Meérete: 6 cm x 2 cm
Hasznalatara vonatkoz6 szabalya: bélyegzo nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

A bélyegzdlenyomat szdveges lefrasa: (kor formaban)
Bicske Varosi Ovoda Kakas Tagdvodéaja 2060 Bicske, Apponyi A. u.2/A. (kor kbzepén)
cimer

Bélyegzd lenyomat megnevezése: kor
A bélyegz6 lenyomata:

Tipusa: automata
Meérete: 3,5 cm
Hasznalatara vonatkozo szabalya: bélyegz6 nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

A tagintézmény igazgat6 alairasi mintéja:

Némethné Gloszauer Ménika

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmeny igazgatoja egy-szemelyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairasa az intézményigazgatd alairdsaval és az intézmeny pecsetjével
érvenyes.
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Az intézményi, tagintézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak:
e az intézményigazgato helyettese, tagintézmény igazgaté a munkakori-leirdsban szerepld
ugyekben.
e az Gvodatitkdr a munkakori-leirasban szerepl6 tigyekben.

A bélyegzok az Ovodaigazgatd, tagdvoda igazgato irodajaban talalhatok!

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az évoda igazgatoja latja el.
Az intézmény részben-6nalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény igazgatoja és helyettese kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a Polgarmesteri Hivatal pénzugyi
irodavezetdje jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézményi étkezést a Bicske Varosi Konyha biztositja. Az élelmezési nyersanyagnormat a
fenntarto allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok szerint, a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szOl6 1997. évi XXXI. torvény, a 328/2011.(XI11.29.) Kormanyrendeletben
meghatarozott jogszabalyban el6irtak szerint fizetnek.

A SZERVEZETI EGYSEGEK JELLEMZOI
A Bicske Varosi Ovoda egy székhely és egy tagovodaban miikodé intézmény.

Az intézmény egy¢b jellemzoi, szervezeti egységek, vezetoi szintek, belsé informacios és
kommunikécios rendszere:

Bicske Varosi Ovoda
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Bicske Varosi Ovoda 11




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1) Az intézmény egységes szervezeti rendszerii, melyet az igazgato egyszemélyi felelésként
vezet.

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

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

- vezet6i team,

- a nevelotestiilet,

- a szakmai munkakdzgssegek,

- pedagOgiai asszisztensek, és a dajkak kdzossége,
- egyéb alkalmazottak

- az ovodatitkarok.

3) Az dvoda alapfeladatat ellatd szervezeti egység, az intézmeényegyseg.

4) A tagintézmény a székhellyel azonos alapfeladatot ellatd szervezeti egyseégek,
intézményegységként mitkodnek.

5) Az igazgatd és az alapfeladat ellatasara foglalkoztatott kbznevelési foglalkoztatottak
egyuttesen alkotjak a szakalkalmazottakat.

6) Az 6voda legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo szerve a nevelGtestiilet.

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

A 2011.évi CXC. torvény 5. sz melléklete tartalmazza az dvodapedagogusi létszam szamitasi
eldirasat, amely alapjan a fenntart6 donti el a finanszirozhat6 1étszdmokat.

A 2011.évi CXC. torvény 3.sz melléklete tartalmazza az 6vodapedagdgus munkakdrben
alkalmazhat6 pedagogus végzettség elbirasat. A végzettségek igazolasat jelentkezéskor az
igazgato ellendrzi, majd az eredeti dokumentumok masolasarol késziilt igazolasokat a
dolgozok személyi anyagaban helyezi el, amely az igazgatd szobajaban adatvédelem mellet
tarolt dokumentécio része.

A 2011.évi CXC. torvény 2.sz melléklete tartalmazza a nevel6 — és oktatomunkat kdzvetlen(l
segitd alkalmazottak finanszirozott 1étszamat.

Az 6vodaban foglalkoztatott igazgatok és alkalmazottak 1étszama:62 £6

Igazgato 116
Igazgato helyettes 116
Tagovoda igazgato 16
Tagbvoda igazgatohelyettes 116
Ovodapedagdgus 27 16
Pszichologus 1 6
Fejlesztopedagdgus 116
Ovodatitkar 2 16
Pedagdgiai asszisztens 6 6
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Gyogypedagdgiai asszisztens 116
Dajka 15 6
Takaritd 316
Karbantarto 2 16

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési intézményben
val6 benntartzkodasanak rendje.

A nevelési év helyi rendje

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

A munkatervet az igazgato késziti el, a nevelGtestiilet véleményezi és a fenntartd hagyja jova.
Nyilvanossagat a gyermekcsoportokban elhelyezett munkatervi példany biztositja.

Nyari zaras

(1) Az intézmény Uzemeltetése a fenntarto altal jovahagyott részleges nyari zarva tartas alatt
szunetel, ilyenkor torténik az intézmény szlkseg szerinti fel(jitasa, karbantartasa, valamint
nagytakaritasa.

(2) Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésObb februdr 15-ig a sziiloket falinjsagaink
hirdetményein tajékoztatjuk, melynek készitésekor a tagintézménnyel egyeztetett ligyeleti
rendet is figyelembe vesszuk.

(3) A nyéri zaras elott egy honappal 6sszegytijtjik a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, €s a sziiloket a gyermekeket fogadod dvodarol, annak mitkodésével 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 Gsszevont csoportokban a gyermeklétszam
nem haladhatja meg a maximum 25 f6t.

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

Intézményi nevelés nélkili munkanapok

(1) Az intézményi nevelés nélkili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatjak meg, melyek idOpontjat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkoz6 dvodai
munkaterv hatarozza meg. Az idépontrdl az intézmény megfelelé6 modon - a hirdetétablan
torténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6zéen legalabb 7
nappal tajékoztatja a sziil6ket. Egyuttal fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy a t4jékoztatast
kovetd 3 napon beliil jelezzék, hogy igénylik- e, a gyermek ovodai ellatasat.

(2) Az (1) bekezdés szerint igény esetén az dvodai nevelés nélkili munkanapokon

biztositandé feladatellatas sziikségességérdl az igazgatd dont, és amennyiben azt indokoltnak
tartja, gondoskodik a feladat ellatasardl.
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(3) Az Gvodai ellatés kérdésében hozott dontésérdl az igazgatd az alaird ivek kiértékeléset
kovetden, az intézményi nevelés nélkili munkanapot megel6z6en legalabb 3 munkanappal a
sziiloket tajékoztatja.

(4) Az dvodai ellatas masik intézményegysegben is biztosithato, ha az igények alacsony
szama alapjan az 6sszevont ellatés elegendd.

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

(6) A nevelés nélkiili napot megel6z6 15 nappal korabban bejelentett szabadsagkérelem
engedélyezésérél az igazgatd dont.

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas rendje)

(1) Az intézmény hétf6td] péntekig tartd dtnapos munkarenddel miikddik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

(2) A nyitvatartasi id6: napi 11 Ora, reggel 6:15 ératdl délutan 17:15 oraig.

(3) A gyermekek felligyeletét a 6.15-t61 dvodapedagogus, a 417/2020.(VI11.30.)
Kormanyrendelet értelmében, a reggeli gylilekez6 €s a délutani idészakban a nevelé-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A csoportok miikodésérodl a hazirend, az 6vodapedagdégusok munkarendjérdl pedig az éves
munkaid6 beosztas részletesen rendelkezik.

Az dvoda munkarendje

(1) Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szilkséges, fejlesztd, iskola-el6készitdé vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast évodapedagdgus latja el az éves
munkarendjének megfelelden.

(2) A délutani id6szakban, ha nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegli foglalkozast szerveziink, ezen id6szakban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

(3) Az 6vodapedagogusok ketheti valtdsban dolgoznak, és munkaidé nyilvantartd
nyomtatvanyon vezetik munkarendjiiknek megfelel6 kotelez6 oraszamuk (k6tott munkaido),
kdzvetlenll a gyermekekkel kapcsolatban elvégzett munkaidejiiket.

(4) Az 6voda oktato — neveld munkajat kozvetlendl segit6 (dajka, pedagdgiai asszisztens)
alkalmazottainak munkarendje 40 6ra, amely a teljes nyitva tartas idejére biztositja a
gyerekekkel Osszefiiggd feladat ellatasat. A pedagogiai asszisztes gyermekcsoportban eltéltott
ideje heti 35 ora.

(5) Az Gvodatitkar heti 40 éras munkarendben dolgozik.

(6) A munkarend éves szinten készill, és kifliggesztve talalhaté a munkatarsi hirdetétablan.
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(7) Alkalmankeént is készllhet munkarend Kormanyrendelet miatt elrendelt munkanapokra,
betegalloméanyok idejére, rendkiviili események, 6vodai nyari sziinet és ligyeletek ellatasanak
idejére, melyet egyeztetés utan alkalmazunk.

Az igazgatok 6vodaban vald benntartézkodasanak rendje

(1) A igazgatonak vagy helyettesenek, tagintézmeény igazgatonak vagy helyettesének az
Ovoda nyitva tartasa alatt az 6vodaban kell tartozkodnia. Az igazgatok benntartozkodasi
rendjét az 6voda hazirendje tartalmazza.

(2) Ha a tart6s tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, - az egybeeso
munkarend miatt az igazgato, vagy helyettesenek folyamatos benntartézkodésa az (1)
bekezdés szerinti idészakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendje fejezetben foglaltak
szerint az irdsban megbizott 6vodapedagdgus latja el a feladatot, beszamolasi
kotelezettseggel.

Az alkalmazottak és ovodaba 1épé felndttek 6vodaban valo benntartézkodasanak rendje

(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint érkez6 dolgozo nyitja, ill. délutan takaritast
végz0 zarja. Az intézményi biztonsagi kod aktivizaldsa és kikodolasa a nyitos es zaros
kollégak munkakdri feladata.

(2) A kaput 9.00 o6rakor zarjuk, ezt kovet6en csengetéssel lehet az intézménybe bejutni.

(3) Hivatalos ugyintézés céljabol az dvodaépuletben- 8.00-16.00-6réig - illetve el6re
egyeztetett idopontban tartozkodhatnak idegenek, szilok.
Ugynokok, arusok nem tartézkodhatnak az épuletben.

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

(5) A hazirendet sértd személyek esetében, illetve hozzatartozok 1étszdmanak korlatozasaban
az 6voda biztonsagos mitkodésének, €s a gyermekek védelmének érdekében, az
Ovodaigazgato korlatozhatja az épulet hasznalatét.

(6) Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

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

A vezetok, alkalmazottak tavolmaradasa

A tavolmaradas rendjérdl a 2012. évi 1. tv. A Munka Torvénykonyvérdl 122.§, (1-5.) pontja,
a 123.8 (1-7.) pontja, a 124. § (1-3) pontja, es a 125. § rendelkezik.

A munka folyamatossaganak biztositasa érdekében az 6voda dolgozoi jelzik éves szabadsag

igényuket, mely alapjan a vezetd helyettes, ill. tagintézmény vezet6 szabadsagolasi iitemtervet
készitenek, és juttatnak el minden év, majus 31-ig, az intézmény igazgatojahoz
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A szabadsagok engedélyezése a szabadsagengedély nyomtatvanyon irasban torténik. A
szabadsagok nyilvantartasat az intézményigazgato a munkahelyi vezetok (igazgatod helyettes,
tagovoda igazgato és helyettese) feladatai kozé delegalja.

Az igazgato tavolmaradasat, Bicske Varos Polgarmestere engedélyezi.

A gyermekek tavolmaradéasa
A gyermekek tavolmaradasarol és hidnyzéasuk igazolasarol az intézmeny hazirendje
rendelkezik.

IGAZGATO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK DOLGOZOI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

1) Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt.
Ennek keretében ellatja a torvényekbdl, jogszabalyokbol ra harulo, a szervezet vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

2) Az intézmeny igazgatdja az intézményben dolgozé pedagdgusokkal rendszeres
kapcsolatot tart az értekezleten, ill. az 6vodai foglalkozasok latogatasa kapcsan.

3) A tagovoda dolgozoinak kozosségével kapcsolatos vezet6i feladataiban a tagovoda
igazgatd segitik.

4) Az dvodapedagdgusok, és a nem pedagogusdolgozok kdzossége kozotti
kapcsolattartas az intézményi munka egészet, ill. az intézmény valamennyi alkalmazottjat
érint6 tiigyekben a félévente 0sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

5) Az intézmény részegységeiben dolgozék napi kapcsolatban végzik munkajukat.
Csoport szinten, az egyes tervezési idoszakok feladatait az 6vodapedagdgusok rendszeresen

megbeszélik a csoport beosztott dajkajaval, pedagdgiai asszisztensével, melyet a csoport
naploban féléves tervezésikkel egyitt dokumentalnak.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK:

Az intézmény igazgatdja valamint az altala esetenként vagy az ligyek meghatéarozott
csoportjara meghatalmazott intézményi dolgozo.

Nyilvantartott adatok vezetése:

Az ovodaban nyilvantartott és kezelt adatok vezetése- alkalmazottakrol, gyermekekrol a NK.
tv. alapjan torténik.
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AZ INTEZMENY IGAZGATOJA

8) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

e) a nemzeti és dvodai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

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

g) aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) a munkavéllal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valdé megfelel6
egylittmikodésért,

1) a gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

K) a pedagogusetika normainak betartasaért és betartatasaért,

9) A nevelési-oktatasi intézményigazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziil6k kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzes az
intézményvezetd munkéjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

10) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt.
5. mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettsegén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

11) A korébban legalabb két ciklust intézményvezetéként dolgozo pedagdgus ,,cimzetes
igazgatoi” potlékban részesiilhet, ha intézményvezetdi megbizasanak lejartat vagy
megsziinését kovetden tovabbra is az intézményben marad alkalmazasban. A po6tlék mértéke a
volt intézményvezetd korabbi vezet6i potlékanak huszondt szézaléka.

12) Kozvetlenil irdnyitja: a vezet6 beosztasu munkatarsakat,
- a gazdalkodasi feladatokban résztvevok munkajat,
- az ovodatitkart,
- az intézmény karbantartasat ellatdk munkajat.

AZ INTEZMENYVEZETESE

1) Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményez6 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és kozremiikodik mindazon {iigyekben, amelyekben az igazgatd ezt
szlikségesnek latja.

2) Az 6voda magasabb vezetdi beosztasu dolgozoi az igazgatd, igazgatd helyettes a tagdvoda
igazgato és helyettese.

3) Az intézményvezetOség tagjai:
- intézményigazgato,
- igazgato helyettes,
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- tagintézmény igazgato
- tagintézmény igazgatohelyettes.

4) A igazgato-helyettesi, tagovoda igazgatoi megbizast- a nevel6testiileti véleményezési
jogkor megtartasaval — az igazgatd adja. A megbizéas hatarozott idejd, ill. visszavonasig
érvényes.

5) Az igazgatok értekezleteken beszamolnak a részegységek miikodésérol, a kiemelkedd
teljesitményekr6l, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl,
fejlesztési lehetdségekrol.

6) Az intézmény igazgatoja, helyettese és a tagintézmény igazgatd és helyettese
kapcsolattartisa folyamatos, a szlikségletnek megfelelGen tartott.

7) Rendkiviili igazgatoi értekezletet az intézményigazgato az altalanos munkaid6n
belul barmikor 6sszehivhat.

AZ IGAZGATO HELYETTESITESE
Az intézményigazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

1) Az intézmény nyitvatartasi idején belll az igazgato, vagy helyettesének az
intézményben kell tartézkodnia.

2) Az igazgato teenddit szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén helyettese latja el.

Tartos tavollét esetén teljes hataskorrel, egyéb esetekben az azonnali dontést igényl
ugyekben az igazgatohelyettes jar el.

3) Az igazgatdk egyidejii tavolléte esetén a igazgato helyettesitését az ltala irdsban
megbizott, hatdrozatlan idére kinevezett pedagogus latja el.

4) Az igazgatd 2 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén az igazgatohelyettes latja el
vezetdi feladatait, a csoportja ellatasarol helyettesitéssel kell gondoskodni.

IGAZGATOHELYETTES, TAGOVODA IGAZGATO

1) Munkajukat az igazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgat6 akadalyoztatasa
esetén ellatjak annak helyettesitését.

2) Kozremiikodnek a igazgatd dltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Feleldsek:
- a hazi tovabbképzések szervezéséért,
a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéseeért,
a igazgatdval egyiitt az 6voda szakmai munkajanak ellendrzéséért,
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a pedagogiai munka ellenérzése sordn gondoskodnak a dajkak munkajanak
ellendrzésérodl, a helyettesitok munkajanak ellenérzésérol,

ellatjak az 6voda gazdasagi ligyeivel osszefiiggd feladatokat,

a szabadsagolasi terv elkészitéséért, nyilvantartasaért,

a jelenléti ivek napi vezetésének ellenérzéséért, helyettesités megszervezeséért,
tanugy-igazgatasi dokumentumok vezetéséért,

a munkaid6 beosztas kifiiggesztéséért és betartasanak ellendrzéséért,

a szakmai munka, napi iranyitasaért, jogszabalyok szerinti vegzeéséert a tagévodakban,
a helyes nevelési elvek megvalGsulasaért,

az egeészséglgyi eldirasok betartasaért

az 6voda éplletekben dolgozé munkatarsak kozotti informacio aramlaséért.

3) Részletes feladataikat a munkakori leirds hatarozza meg.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellitando feladatok a vezetok Igazgatdé | lgazgaté | tagévoda | Tagovoda

munkakori leirasa alapjan helyettes. | igazgatd | igazgaté
helyettes

Szakszerl és torvényes miikodés

Célszeru és takarékos gazdalkodas

Gyermek és ifjusagvédelem

XXX |[X
XXX [X

Gyermekbalesetek megeldzése

Egészsegugyi vizsgalat megszervezese

X

EllenOrzési, mérési, értékelési és
mindségfejlesztés mikodtetése

X

Pedagogiai program végrehajtasa,
ellendrzése.

X X XIX|IX[X|X|X

Eves munkaterv elkészitése, értékelése

XX X XXX X[X|X

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa

X X X X

PedagoOgus tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitése

X
X
X

Nemzeti Uinnepek és egyéb hagyomanyok
apolasa

Allashelyek betéltése, kinevezés

Megbizasok

Munkakori leiras elkészitése

XXX | X

Koznevelési foglalkoztatottak besorolasa
nyilvantartasok

X
X
X

Kdznevelési foglalkoztatottak
mindsitése, értékelése

X
X

Alkalmazottak erkdlcsi és anyagi X
elismerése

Sziinetek alatti Ugyelet biztositasa

Munkarend szervezése, ellenOrzése

Pénzligyi és gazdalkodasi feladatok

XXX [X|X
X[ X[ X
X|X[XIX|X| X| X

X
Tanugy igazgatasi feladatok X
Kapcsolattartas sziiloi kozosséggel és X
egyeb partnerekkel
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Nyilvantartdsok naprakész vezetese

XX

Szabélyzatok dokumentumok elkészitése,
hozzéaférhetosége

Csoportok adminisztrativ teenddinek X
ellendrzése

Tlz és munkavédelmi eloirasok betartasa

Leltarozas selejtezés

Epiilet és vagyontargyak védelme

XIX|X|X|  X| XX

XXX

Intézmény képviselete

Biztositja a gyermekek részvételét varosi
eseményeken

X X|X[X|X[X| X[ X|X

Szabadsagok tervezése, temezése

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

Kapcsolattartas a tagintézmény X
igazgatdval és helyettessel

ALKALMAZOTTI JOGOK

1) Az intézmény neveldtestiilete pedagdgusokbol all. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény szakmai munkajat.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, vélemenyezési es dontési jogok illetik meg.

2) Az intézmény, kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét valasztott képviseldik
segitségével az igazgato fogja dssze.

3) A kapcsolattartas formai kilondsen értekezletek, megbeszélések, munkakzdsségi
foglalkozasok, hospitalasok, melyek ideje a munkatervben kertil meghatarozasra. A
munkaterv csoportonként mindenki szamara hozzaférheto.

4) A kiilonboz6 dontési forumokra, nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési jogot gyakorlo kdzdsségek altal
delegalt képviselot(ket) meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

5) A teljes alkalmazotti koz0sség gytilését az intézményigazgatd akkor hivja 6ssze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

PEDAGOGUSOK, MUNKAIDEJE, KOTELEZO ORASZAMA,
NYILVANTARTASA

1) Az ovodapedagogusok: munkakori kételessége, hogy a jogszabalyokban
meghatarozott, valamint a munkakari leirasban részletezett feladatait ellassa.
Pedagogiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Alapprogramija,
Komplex Személyiségfejleszté Pedagogiai Programunk, valamint a testulet altal
legitimalt mindenkori éves munkaterv.
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Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, fejlesztd, iskola-elokészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast 6vodapedagogus latja el az éves
munkarendjének megfelelden.

Az dvodapedagogus hataskore Kiterjed a gyermekekkel kapcsolatos feladatokra, a
szllokkel valé kapcsolattartasra, és a munkatervben meghatarozott egyéni feladatokra.

Az dvodapedagogusok munkaidejiket naponta kotelesek nyilvantartani.

A gyermekcsoportok szamat figyelembe véve az igazgatd heti kotelez6 draszama: 8
ora. Munkaideje: 40 6ra

Ovodaigazgato helyettes heti kotelezd 6raszama: 22 6ra. Munkaideje: 40 ora.
Tagintézmény igazgatd: 40 oOra.

Ovodapedagogusok heti kotelezé draszama: 32 6ra. Munkaideje: 40 ora.
Pszichologus heti kotelezé draszama: 32 6ra Munkaideje: 40 ora.
Fejlesztopedagogus heti kotelez6 6raszama: 32 ra Munkaideje: 40 ora

A pedagogus, kotelez6 orajat a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasokra kell
forditani. Az ebédsziinet munkakdzi sziinetnek szamit. Ideje: 20 perc A munkakozi sziinet
nem része a munkaidonek.

Heti teljes munkaidejének 80%-at koteles (kotott munkaidd) a feladatok ellatasaval
tolteni. Ovodaban a kotott munkaidét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani. A teljes munkaid6
fennmaradé részében az el6készitd, neveléssel-oktatassal dsszefiiggd egyéb
feladatokat, tovabba eseti helyettesitést is el kell latni. E munkanak része a gyermekek
teljesitményének értékelése, mindsitése.

Az igazgato, igazgatd helyettes, tagovoda igazgato €s helyettes jogosultak az aranyos
¢és egyenletes feladatelosztast biztositani a nevel6testiilet tagjai kozott.

Az intézményegységek biztonsagos miikodése, valamint feladat-ellatasi, szakmai
intézményi érdek, ill. dolgozai kérés esetén, az igazgatd személyi atcsoportositassal a
nevelési év folyaman is élhet.

A nevelomunkat segito kiilsé szakemberek csaladsegitd, logopédus, gyogy-
testneveld, valamint a sajatos nevelési igényi gyermekek fejlesztését ellatd specialis

szakemberek.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje:

A munka-idébeosztas tudomasul vételét a dolgozé alairasaval igazolja, és egy példanyéat
atveszi. A dolgozok munkaid6é-beosztasat, munkarendjét, az 6vodaigazgatd-helyettes és a
tagovoda igazgatd készitik névre szdléan, mindenkor a gyermekek és az intézmeény
érdekeit elétérbe helyezve.

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKATARSAK,
MUNKAIDEJE

Dajkéak: nevel6 munkat kozvetleniil segité munkatarsak.

Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos

ovodai ellatasaban a nevelési célok érdekében.
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Feladatuk az évodapedagdgus iranyitasaval:

o a gyermekek gondozésaban, nevelésében vald részvétel

o az 6voda éplletének folyamatos, rendszeres tisztantartasa

Részletes feladataikat munkakari leirasuk és a csoportnaplé féléves tervezése tartalmazza.
Munkabeosztasukat az dvoda nyitvatartési ideje szabja meg.

Munkaidejuk heti: 40 ora.

Munkarendjuk szerint heti valtasban dolgoznak.
Eltérésre engedélyt az igazgatd és helyettese ill. a tagbvoda igazgatd és helyettese
adhatnak.

Pedagogiai asszisztensek: nevelé munkat kozvetleniil segité munkatarsak.

Mindazokat a feladatokat végzik, amelyek szlikségesek a gyermekek egész napos
Ovodai ellatasaban a nevelési célok érdekében.
Feladatuk az évodapedagogus iranyitasaval:

o a gyermekek gondozéaséban, nevelésében vald részvétel, csoportokban délutani
felugyeletik

o SNI-s gyermekek ellatasanak segitése a napi életben

o az 6voda épuletének 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 o6ra, melyb6l 35 ora kotelez6 a gyermekek kozott, a tobbi egyéb mas
feladatokra fordithato.

Intézményegységek biztonsagos miikodése érdekében, ill. dolgozoi kérésre az
intézményigazgato a nevelési év folyaméan atcsoportositassal élhet.

Ovodatitkar: Az 6vodatitkar a nevelStestiilettl és a dajkakto] elkiiloniilt feladattal
rendelkezé kdznevelésben foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az 6voda
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgdlo feltételek biztositasa (funkciondlis feladatkorok),
pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személy.

Reészletes feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.

A SZULOI SZERVEZET, SZULOI KOZOSSEG

1) A NKt. alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziil6i
szervezetet (kGz0sséget) hoznak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s
képviseletérol.

2) Egy csoportba jar6é 6vodasok sziildi szervezetével a gyermekkozdsséget neveld
Ovodapedagogus tart kdzvetlen kapcsolatot. Evente sziil6i értekezleten a sziil6k csoport
valasztmanyi tagot- tagokat valasztanak, akik képviselik a gyermekcsoport érdekeit.

3) A sziildi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatat, egyetértését a

csoportot képviseld valasztmanyi tagok altal megvalasztott, elndk juttatja el az intézmeny
vezetdségehez.
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4) Az 6vodai szintl Sziildi kozosség vezetdjét meg kell hivni azon dvodai értekezletek
azon napirendi pontjainak targyalasara, amelyet jogszabaly vagy SZMSZ a sziilok részére
veleményezési, egyetértési jogot biztosit.

5) Az intézményigazgato, tagintézmény igazgatd a Sziiléi kozosség elnokét félévente
tajékoztatja az 6vodaban folyo neveldmunkarol €s a gyermekeket érint6 kérdésekrol, az elndk
beszamol a sziildi kozosség tevékenységérol.

6) A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorolhat
Véleményezesi joga van:

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

e A szervezett 6vodan kiviili tevékenységekhez a sziil6i szervezet meghatarozhatja azt a
legmagasabb dsszeget, amelyet az dvoda a nem ingyenes szolgéltatasok korébe tartozd
program megvalositasanal nem leéphet tul.

o Intézményi atszervezés, megsziintetés, tevékenységi kor modositasa esetén, illetve a dontés
elokészités szakaszaban.

e Az 6voda nyitva tartéasi idejének meghatarozasaban.

7) A sziil6k, és az 6vodapedagdgusok kozotti kapcsolattartasra lehetdség nyilik az alabbi
esetekben:

- nyilt napokon

- nyilvanos innepélyeken

- csaladlatogatasokon

- sziiloi értekezleteken

- falitjsagra kifuggesztett informéaciokon keresztil

- az 6voda honlapjan

- az egyes 6vodai csoportok zart internetes csoportjaiban

- a szilék képviseldjének részvételével a neveldi értekezleteken az Ovodai
rendezvények szervezése soran

- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztil

- acsoport specifikus programokon

- és kozos kirdndulasokon

A Hézirendben megfogalmazott jogokon tul a sziild joga, hogy a jogszabalyban

meghatarozottak szerint az oktatasi jogok miniszteri biztosahoz forduljon.

8) Az intézmény Pedagdgiai Programjat, az SZMSZ-ét, a Hazirendet, elérhetd helyen az
éplletek Sziil6i faliujsagjan és az 6voda honlapjan minden sziil6 szabadon megtekintheti.

9)Az dvoda igazgatdja, vagy az altala kijelolt személy minden nevelési év elején
Osszevont Sziil6i értekezlet keretén beliil tajékoztatast ad a sziiloknek a Pedagdgiali

program elérhet6ségérol, tartalmi elemeirdl, valamint a Hazirend kiemelt fejezeteirdl.

10)A Hazirend egy példanyat a sziildknek, a gyermek ovodaba torténd beiratasakor,
illetve annak érdemi valtozasa esetén at kell adni.
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A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASA

1) Az 6vodapedagogusok az dvodésaikrél a nevelési év soran rendszeres szobeli

tajékoztatast tartanak. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos

tajékoztatasanak modja a Sziil6i értekezletek, egyéni tajékoztatas a sziilok igénye szerint

egyeztetett idoben tortenik.

2) A csoportok sziil6i kozossége szamara a munkatervben meghatarozott szamu és

idépontu sziildi értekezletet tartunk.

3) Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményigazgato, a csoport

Ovodapedagdgusa, a gyermekkdzdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

1) Az intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi

és szocidlis ellatasa, valamint az altalanos iskolai tanulmanyok megkezdése érdekében és

egyéb igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn méas intézményekkel és gazdasagi

szervezetekkel.

—1 lgazgatd R
A A \
Igazgato Tagovoda
helyettes igazgatd
A A y A
v v
Ovodatitkar Tagdvoda
» igazgato
helyettes
\4
Bicske Varosi Gyermekjoléti és
Onkormanyzat Csaladsegit6é Szolgalat

Altalanos Iskolak

\4

Bicskei Jérasi Hivatal
Jarasi Gyamhivatala

\ 4

Oktatasi Hivatal

Magyar Allamkincstar

A

A

2) A kapcsolattartas formai és maédjai:
- hivatalos levelezés

- értekezlet

- eldadasok,

- rendezvények
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- megbeszélések, konferenciak

- Unnepélyek,

- szakmai tajekozddas személyesen vagy telefonon
- belsé zart facebook csoport

3) Az igazgatd, tagintézmeny igazgatd kapcsolatban allnak a kovetkez6 szervezetekkel:
« a fenntarté onkormanyzattal, annak szocialis és pénzligyi szervezetével,

- az Gvodatitkar rendszeres kapcsolatban all az 6nkormanyzati étkezés nyilvantartokkal a
téritési-dij szamlazéival
« az dnkormanyzati fenntartasu intézményekkel:
- havi intézményvezet6i értekezletek alkalméval,

- a bolcs6débol 6vodaba keriilé gyermekek kolesonds latogatasakor,

- iskolavalasztés, atmenet megkodnnyitése érdekében szakmai megbeszéléskor,
* kozmiivel6dési intézmények altal nyujtott lehetéségek igénybevételekor:

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

- a gyermekvédelmi felelds rendszeres, folyamatos kapcsolatot tart, melyrol

beszamol az igazgatonak.
« a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel:
- az Gvoda gyermek- orvosaval, védéndivel,
« A Szakszolgélattal- Szakért6i Bizottsag munkatarsaival: szakért6i vizsgalatok
alkalméaval, logopédiai ellatas, gyogytestnevelés és fejlesztopedagodgia biztositasakor
* az egyhazak képvisel6ivel, hitoktatoval,
* Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal: Oktatasi Hivatal, Oktataskutato és Fejleszt6 Intézet,
szaktanacsadok, szakértOkkel konferenciakon vald részvételkor.

A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, a nevelési és pedagdgiai
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A
nevel6testilet tagja minden kdznevelésben foglalkoztatottt pedagogus, a neveldmunkat
kozvetleniil segitd felséfokt végzettségl alkalmazott.

A NEVELOTESTULET FELADATAI ES JOGAI

1) A nevel6testiilet kiilon jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6 testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, az intézmeny legfontosabb
tandcskozd és hatarozathozé szerve.

2) A nevelGtestiilet az intézmény miikodését alapvetden meghatarozd kérdésekben dontési
jogkorrel, egyéb kérdésekben véleményezd, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

3) A neveldtestiilet jogkorébe tartozik, hogy részt vegyen:

e apedagdgiai program és modositasanak megalkotasaban, elfogadasaban;
e aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasaban;

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében.

A nevelGtestiilet jogkorebe tartozik tovabba:
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e a nevelesi-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

e ahazirend véleményezése, elfogadésa;

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

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

5) Véleménynyilvanitési joga:
- Pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa,
- Vezet0 helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavondasa elott,
- Szakmai célokra fordithatd pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezése,
- Beruhazas, fejlesztés megéllapitasa,
- Palyazati pénzek felhasznalasanak aranya,
- Kulén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

6) A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek:

- elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat létre,

- egyes jogkdreinek gyakorlasat — kivéve a PP az SZMSZ és a Hazirend elfogadasat —
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles- a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokoézonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
meghizasabol eljar.

A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

1) Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelGtestiilet 50 % +1 £6 kéri,
ha az igazgatOja vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

2) A nevelGtestiilet 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 nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatéarozottak kivetelével —nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

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

3) A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.
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4) A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezeto és a nevel6testiilet jelenlevo tagjai
kozil egy hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméaban.

A NEVELOTESTULET MUNKAKOZOSSEGEI:
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1) Az intézmény pedagdgusai- elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé —szakmai
munkak0zdsséget hozhatnak létre, ill. szervezhetnek.

2) A munkako6zosség szakmai, mddszertani kérdesekben segitseget adhat az intézményben
foly6 nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

3) A munkako6zosségek tagjainak feladata: a PP alapjan az intézményi célok
megvalositdsanak, a megvalositas megfeleld hatékonysaganak segitése, ellendrzése,
értékelése, modositasi javaslatok el6készitése.

Szakmai munkakozdsségek: Az 6vodaban miikodé szakmai munkakdzosségek vezetdje,
éves munkatervet készit.

A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitése céljabdl feladatait az
alabbiak szerint tervezi és szervezi:

o Kozremiikodik az intézménybe belépd 1j pedagdgus munkéjanak segitésében

e A belsé tovabbképzési rendszer keretében:

- Figyelemmel kiséri a szaktertletén folyd munkat

- Szaktertletén - figyelembe véve az intézmény kiemelt nevelési terileteit —
gyakorlati bemutaté foglalkozéasokat szervez.

- Sziikség és igény szerint feladatot vallal a dajkék belsd képzésében.

e Az igazgato belsé ellenérzési feladatainak segitésében:

- A munkakozosség vezetOje az éves munkaterv litemezése szerint ellendrzi a
pedagogiai adminisztraciot (Csoportnapld, Fejlodési naplo) tartalmi és formai
megfeleldségét az ovi Kretaban.

- Hospitalasai és segitd latogatasai alkalmaval értékeli a teljesitményértékelés
soran megallapitott egyeni és intézményi szinten is megfogalmazott fejlesztési
feladatok teljestlését.

e Kapcsolattartas és egyiittmiikodés:
- Eves munkaterv szerint szervezi a munkakézosség foglalkozasait és programijait.
- Tervezési, szervezési, és egyéb munkalatai soran egyiittmiikodik vezetdtarsaival.
- Meghivas esetén felkészllten vesz részt az intézményi munkatervben rogzitett
vezetdségi értekezleteken.
- A munkak6zosség eredményeir6l a nevelési év végén beszamolot készit.
- Felhatalmazottként képviselheti az dvodat az intézmény partnerintézeteinél.

A NEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA

A nevelGtestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.
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NYARI ZARAS

1)Az intézmény lzemeltetése a fenntartd altal meghatérozott nyari zérva tartas alatt sziinetel,
ilyenkor tortenik az intézmény szikség szerinti feldjitasa, karbantartasa valamint
nagytakaritasa.

2)Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésobb februdr 15-ig a sziildket tajékoztatni kell.

3)A nyari zaras el6tt 10 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, és a sziiloket a gyermekeket fogado Uigyeletet biztositd dvodardl, annak
mikodésével kapcsolatos Iényeges kérdésekrol a zarast megel6zden tdjékoztatni kell.

4)Az tigyeletes 6vodaba az tigyeletet kér6 gyermekek nevét, jelét, korcsoportjat, lakcimét,
TAJ szamat ill. sziileik elérhetOségét, érkezésiiket megel6zden at kell adni.

NEVELES NELKULI, ES RENDKIVULI MUNKANAPOK

1) A nevelés nélkuli munkanapok egy nevelési évben maximum 5 munkanapot vehetnek
igénybe. Id6pontjuk az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra.

2) Az id6pontrdl a sziildket az intézmény megfeleld modon, (hirdetd tabla) a nevelés
nélkiili munkanap miatti zarast megeldzden legaldbb 7 nappal tajékoztatja.

3) A sziill6k a tajékoztatast kovetd 3. napon belill irasban jelzik igénylik-e a gyermek
feligyeletét, melynek meglétérdl a csoport dvodapedagogusa gondoskodik. Az alaird iveket a
igazgato helyettes, tagbvoda igazgatd 0sszesiti, jelzi és iktatja.

4) A biztositandé felligyelet szlikségességérdl az intézményigazgat6é dont, amennyiben
azt indokoltnak tartja, gondoskodik a felligyelet biztositasarol.

5) Az 6voda nem biztosit felligyeletet gazdasagtalan miikddés, azaz 10 {6 alatti igény
esetén.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

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

2) Az intézmény nevelési 1d6tdl fliggetlen munkaideje:
Hétfotol - péntekig

Arpad utca 6.00 oratol — 18.00 6raig
Apponyi A. u. 6.00 6ratdl — 18.00 oraig

3) Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét- a

hatalyos jogszabalyok betartasaval- az igazgato-helyettes, tagintézmeny igazgatdhelyettes
allapitja meg.
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4) Minden kozalkalmazottnak az intézmeényben be kell tartani az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény altal megbizott
szakember tartja.

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

6)A pedagdgusok napi munkarendjét és helyettesitési rendjét, az igazgato helyettes és a
tagévoda igazgato helyettes allapitjak meg az igazgato jovahagyasaval.

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

8) A technikai dolgozdk, munkabeosztasat a munkafeladatok és az évoda nyitvatartasi
ideje szabja meg. Munkaidejik heti: 40 ora.

9) Az alkalmazottaknak munkakezdéskor munkateriletiikon munkavégzésre alkalmas
allapotban kell megkezdeni a tevékenységét.

Tavolmaradasukat elozetesen a kdzvetlen helyettesité kollégaval tortént egyeztetés utan a
igazgato helyettesnek, ill,. tagovoda igazgatohelyettesének jeleznilk kell, hogy
helyettesitésik megoldott legyen.

HAZIREND

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

EGYEB FOGLALKOZASOK, SZOLGALTATASOK
1) Az dvoda — a nevelési programjaban megfogalmazottak mellett, egyéb sziili igényen,
gyermeki érdeklédésen alapul6 foglalkozasokat szervez.

(PP Szolgaltatasaink cimii fejezete alapjan.)

2) Az adott nevelési év elején keriil meghirdetésre a foglalkozas, a sziil6k 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 6voda szolgéltatasai
(1) A kiils6 személlyel szervezett foglalkozasokra, valamint a vallasi, hitoktatasi célra
az intézményi nevelési idon kiviil az intézményvezetd altal kijeldlt csoportszobak, egyéb

helyiségek (tornaszoba) allnak rendelkezésre.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a foglakozast tartd neveld, illetéleg az egyhaz
képviseldje felel a csoportszoba, egyéb helyiség hasznalataért.
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(3) A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikr6l sziil6i irsbeli engedélye van
az Gvodapedagogusnak, és errél névsort ad at a szolgaltatast vezetd személynek az érintett
intézmeény dvodatitkara.

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

KIRANDULASOK

1) Az intézmény neveltjei részére kdrnyezetismereti kirdndulasokat szervez, melyek
célja: a PP célkitlizéseivel 6sszhangban hazank, természeti kornyezetiink
megismertetése.

2) A kirandulast a csoport éves tervében kell betervezni, részletes tervezetét a
csoportnapléban kell régziteni.

3) A kirandulas résztvevoinek tervezett névsorat, az utvonalat, az indulas-érkezés
idépontjat az igazgatonak, tagévoda igazgatonak 3 nappal elébb a szervezo
Ovodapedagdgus koteles leadni.

4) A kirdndulas engedélyezésérdl az igazgato, tagovoda igazgato dont.

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

6) -A koltségek nem haladhatjak meg a SzK altal irdsban rogzitett legmagasabb 6sszeget.

AZ OVODAI FELVETEL, OVODAI JOGVISZONY LETESITESE

(1) A fenntartdé az Ovodai beiratkozas idejérdl, az errdl valé dontés €s a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢é a helyben szokasos
modon, a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legaldbb harminc nappal.

(2) A sziil6 az ovodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az onkormanyzat Aaltal kozzétett kdzleményben vagy
hirdetményben meghatarozott iddpontban. A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett
gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az Ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti,
koteles arrdl a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat kdvetd tizendt napon beliil irdsban
jelezni az Oktatasi Hivatalnak.

(3) Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas,

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazolé hatosagi igazolvanyt,
tovabba a sziil személyi azonosito €s lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat.
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(4) A koznevelésrol szolo torvény 45. § (8) bekezdése szerint 2020. januar 1-jét6l a
jegyzo6 helyett az Oktatasi Hivatal vezeti majd az 6vodakdtelesek hatosagi nyilvantartasat,
¢s kozol adatot a kotelezd felvételt biztositdé 6vodak fenntartéi szamara. Az Oktatédsi
Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 0j 15/F. §-a értelmében 2020. januar
1-jétdl az Oktatasi Hivatal latja el ezt a feladatot.

(5) Az 6voda igazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol, a dontést
megalapoz6 indokolassal, a fellebbezésre vonatkozO tajékoztatassal értesiti a sziil6t,
tovabba az dvodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkl
értesiti az el6z6 ovoda vezetdjét is. (6) Az Ovoda igazgatdja értesiti a gyermek lakohelye,
ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jét, ha
olyan gyermeket vett fel vagy vett at, akinek lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye nem a nevelési-oktatasi intézmény felvételi kdrzetében van.

(7) A kijeldlt 6voda igazgatoja a megkuldott szakértéi vélemény vagy a kormanyhivatal
hatarozata alapjan értesiti a gyermek lakdhelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

(8) Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek Ovodat
valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az ataddo Ovoda értesitése alapjan az 4tvevd 6voda
feladata. Az dvoda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek
ovodai jogviszonya a (2) bekezdés szerint megszlnt.

OVODAI FELVETEL

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

Az 6vodai felvételt jelentkezés, ,,beiratds” el6zi meg. A jelentkezés ideje a fenntartdval
tortént megallapodas szerinti idében torténik. (majus els6 hete)

A jelentkezés id6pontja el6tt, legalabb 30 nappal plakaton és az dvoda honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni:

- beiratas idejét, helyét,

- a jelentkezéshez sziikséges iratokat.

2) Az 6voda felveheti azt a kdrzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életéveét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd harom éves és anndl 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 sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

4) A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetdleg ahol sziil6je dolgozik

5) A német nemzetiségi nevelést folytato kétnyelvii 6vodai csoportba, elsésorban a német
nemzetiségi identitast sziilok kérhetik gyermekiik felvételét.

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

7) A kotelezo felvételt biztositdé dvoda — ha a gyermek betdltétte harmadik
életévet
- nem tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetii gyermek,
tovabba annak a gyermeknek a felvételét,
- aki a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvény
41.8-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevetelére,
illetve akinek a felvételét a gyamhat6sag kezdeményezte.

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

9) A felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztési naploban
torténik.

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 utolsd napjan.

2) Ha az ovodai jogviszony megszlnik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az 6voda KIR nyilvantartasabol torolni kell. A mulasztasi napléban a valtozast
jelezni kell.

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

(1) Az 6voda az ovodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdveti és irasban
rogziti. Az dvodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.
Az oviKRETA rendszermodulban a gyermekek adatlapjan elérheté a Gyermek fejlédésének
nyomon kovetése sablon, amiben rogzithetik a gyermek értékelését a megadott szempontok
szerint.
Minden gyermeknél évente legalabb két alkalommal sziikséges elvégezni ezt a mérést.

(2) Ha a gyermeket neveld oOvodapedagdgus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezet6je tajékoztatja a sziil6t az
Nkt. 72. 8 (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrol, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébdl eredd kovetkezmeényekrdl, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziil6 az 0voda dontésében foglaltaknak 6nkeént 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.
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(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét —
szllkség szerint, de legaldbb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgalo intézkedeseket, megéallapitasokat, javaslatokat.

A GYERMEKEK MULASZTASANAK, TAVOLMARADASANAK IGAZOLASA

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

Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektol, tanulotdl valo elkiilonitésérdl, €és kiskoru gyermek, tanuld esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek, a tanul6 sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanuld ismét egeszséges és latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is.

Az orvos elektronikus igazolast kiild az oviKRETA rendszermodulba, mely a Jelenléti iv
dokumentumok soréba, illetve a gyermek ,,Egyéb csatolt iratok” almeniipontjaba
automatikusan betoltésre kertl az igazolas.

(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl, tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 el6zetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

b) a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

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

d)a gyermek, hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
(3) Ha a gyermek, tavolmaradasat 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 életévét betolti tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezdodik.

(2) A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi
egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében
januér 18-ig nyujthatja be az Oktatasi Hivatalhoz.

(3) Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd
ki, és fliggd hatalytl dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a
szakértéi bizottsdg a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elétt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs szikség.

4) Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankotelezettségenek teljesitését.
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AZ INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

A koznevelési intézmény névhasznalata

1) A koznevelési intezmeny nevét fel kell tuntetni valamennyi feladat-ellatasi helyen
cimtdblan, a nyomtatvanyokon és a bélyegzokon A cimtablat jol lathatd helyen Kkell
elhelyezni. Ha egy épiiletben tobb kiilonb6zd koznevelési intézmény talalhatd, minden
kdznevelési intézmény esetén 6nallo cimtablat kell elhelyezni.

2). Az intézmény fobejaratanal a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3), 160.8 (7)
bekezdéseinek rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-jén megindul a pedagdgusok teljesitményértékelési
rendszere (a tovabbiakban altalaban: TER). A teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos részletes
rendelkezéseket tartalmaz a 18/2024. (1V.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rend.), valamint a
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet.

A PUétv. 98. § (3) eldirdsdanak megfelelden a munkdltatéo minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé noks-munkakdrben foglalkoztatott személy
teljesitményét, gyakornok esetén azonban a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A Paétv. 160. 8 (7) bekezdése gy rendelkezik, hogy a
munkaltaté a teljesitményértékelés szinvonalat, a munkateljesitményt elsé alkalommal 6vodaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozoan értékeli.
A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato els6 alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat
meg a 98. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint médositott illetményt.

Az 6voda belsé szakmai munkdjanak ellendrzését biztositd, a pedagodgiai munka alapjat
képez6 dokumentum a 363/2012.(XII1.17.) kormanyrendelettel elfogadott tobbszdr modositott
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, és a nevel&testiilet altal elfogadott, és az igazgato
altal jovahagyott Pedagdgiai program.

1) A pedagégiai — szakmai munka éves ellenérzési titemtervét az 6vodai szakmai munkaért
felel6s igazgato, igazgatd helyettes, tagovoda igazgato, tagigazgatohelyettes és a miikodé
szakmai munkak6z0sségek javaslatai alapjan- az igazgato késziti el, és a nevelGtestiilet hagyja
jéva, melyet a munkaterv tartalmaz.

2)Az ellenérzési terv végrehajtaséért az igazgato felel.

3) Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az
ellendrzeési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

4)Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:- igazgato helyettes,

- tagdvoda igazgato,

- szakmai munkakdzosség vezeto.

5)Az intézmény igazgatoja az ellenérzésbe bevonhatja:
- igazgato helyettes
- tagdvoda igazgato,
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- tagOvoda igazgatohelyettes
- szakmai munkakozosség vezetdjét.

6) Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell.
7) Az 6vodapedagdgusok értékelése irasban torténik.
8) Az Ovodaigazgato a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének 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 all6 személyek az dvodatitkarnak vagy dajkanak
jelzik, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.
A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.
2) A dajka vagy ovodatitkar a feladatkorét meghalado6 tgyekben, a jelentkez6 kiilsé
személyeket az dvodaigazgatonak vagy tagovoda igazgatdnak, tavollétiik esetén a
helyettesitését ellatonak jelenti be.

3) Munkavallal6 munkaidejében csaladtagjai nem tartozkodhatnak az intézményben.

4) Idegenek az 6vodaban igazgatoi engedély nélkil nem tartézkodhatnak!

A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

1) Az alkalmazottak az intézmény létesitményeit és helyiségeit az évoda nyitva tartdsanak
ideje alatt rendeltetésszertien hasznalhatjak.

2) Eltér6 rendeltetésti hasznalathoz az igazgato adhat engedélyt.

3) Gyermekek az évoda épuletében és udvaran, csak 6vodapedagdgusi, pedagdgiali
asszisztensi vagy dajkai felugyelettel tartézkodhatnak.

4) Az 6voda épuletében folyd szolgaltatasokra az igazgatd, dvodapedagogus altal kijeldlt
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 mukddhet.

7) Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a leltar szerint kell

megoOrizni. Az elektromos berendezések lizemeltetése, a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.
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8) Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

9) Az intézmény teljes teriiletén, az épuletekben és az udvaron tartézkod6 minden személy
koteles:

- a kdzossegi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 0voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és szukséges anyagokkal takarekoskodni,

- a tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

10) Az intézményi es személyi vagyonvédelem miatt az épulet 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 sziildi kozosség minden tagjanak
kotelessege.

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

3) A népi hagyoméanyok apolésat a csoport éves tervében kell tervezni.

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

Marton napi Gnnep - Martinstag

5) A gyermekek miisorral {innepelnek a kovetkez6 iinnepélyek alkalmaval:
- karacsony,

- anyak napja,

- évzaro.

6) A karacsony, a farsang, az anyak napja és az évzar6 nyilvanos. Nyilvanos tnnep lehet
barmelyik évodai Unnep, ha az érintett intézmény dvodapedagogusai igy dontenek.

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

- husvet,

- gyermeknap

- Mikulas,

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

9) Csoporton bell a gyermekek névnapjat vagy sziiletésnapjat kozosen meguinneplik.

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

JELKEPEK

1) A jelkép az intézmény nevéhez, a csoportok nevehez, tevékenysegéhez kapcsolodo
szimbdlum, mely az 6voda épliletén, az dvodai dokumentéacién megjelenik.

2) A gyermekcsoportok nevet valasztottak maguknak igy:

Bicske Varosi Ovoda
- Pillango csoport,

- Katica csoport,

- Ficanka csoport

- Mdkus csoport

- Méhecske csoport.

Kakas Tagovodaja

- Mané csoport,

- Slini csoport,

- Tekn6c csoport,

- Maci csoport,

- Pillangé csoport,

- Napsugar csoport,

- Cica csoport,

- Kisvakond csoport.

- Méhecske

- Katica
Csoportnév valtas kiscsoport inditasakor az Uj nevelési év kezdetén, szeptember 1-t6l javasolt.
A csoportok jelképei a csoport dokumentacioin, a csoportszoba ajtajan, a csoport munka-
falan, az 6voda honlapjan, valamint a csoport nevesitését igénylé egyéb helyeken kertil
feltlintetésre.

AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

1) Az dvoda igazgatojanak gondoskodnia kell a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, hogy az 6vodaba jaré gyermekek, évenkent legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt. Kn.tv.25.§ (5)

2) Az igazgatd, tagovoda igazgatéd feladatai az egészségugyi ellatas keretén belul:
- biztositja az egészségligyi (orvos, védond) munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrol,
- szilkseg szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol,
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- biztositja az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasat vallalo pedagogus
vagy érettsegi végzettséggel rendelkez6 foglalkoztatott megbizasat az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekr6l sz616 szakmai tovabbképzésen valo
részveételét.

3) Az intézmeny munkavallaléinak munkaegeszségligyi alkalmassagat évente
szerzédéssel lizemorvos vizsgélja. Ennek hianyaban a dolgoz6 alkalmatlan a
munkavégzésre, jogi kovetkezmenyeit a dolgozo viseli.

4) Az intézmeny egész teriiletén a dohanyzas tilos!

AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

1)A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében
szlikséges a feltételrendszer allandé vizsgalata, a feltételek javitasa.

2) Az intézmény igazgatdjanak, az dvodapedagogusnak, ill. dajkanak gondoskodniuk kell a
gyermekek neveléséhez a biztonsagos feltételek megteremtésérol.

3) Az dvodapedagdgus feladata, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

- ezek elsajatitasarol meggyd6zddjék, tovabba,

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikseges
intézkedéseket megtegye.

lgy

- minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyeb esetekben, minden
Ovodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglk védelmére vonatkozo eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat.

- Az ismertetés tartalmat, tényét a csoportnapléban dokumentalni kell.

- Az intézményi beszerzések soran figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak
javitasara, cseréjére.
- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagogus és dajka kotelessége az

elsésegélynyujtas, sziikség esetén gondoskodni kell orvosi ellatasrol, ment6 hivasarol.

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

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitését az adott
éplletben az igazgato végzi.

- Sulyos (8 napon tul gyégyuld) balesetet a nevelesi intézmény igazgatojanak azonnal

jelenteni kell a fenntarténak, és rogziteni kell a KIR fellleten. A baleset kivizsgalasaban
legalabb kozépfoku munkavédelmi végzettségli személy vehet részt.
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4.) Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasat vallalé pedagdgus vagy érettsegi
végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szolo végzettséggel rendelkez6 alkalmazott feladata:
-a vércukorszint szilkségszerinti mérése

-szUkseg esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasa.

RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1) Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrodl és a fenntartot
értesiti.

2) Bombariadd esetén a meneklési utvonal szerint, a gyermekek elhagyjak az épiletet a
csoportos dvodapedagogusok és dajka vezetésével.

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

4) Mentési sorrend:

- els6 a gyermekek mentése és biztonsdgos elhelyezése (tagovoda, egyéb arra alkalmas éplilet)
- feln6ttek mentése,

- kdziratok mentése,

- értékek mentése.

JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO TEENDOK

1) Az intézkedési terv (protokoll) szerinti eljarasrend kidolgozasa, folyamatos
aktualizdlasa, modositasara a jarvanyiigyi helyzet alakulasatol fiiggéen, a tapasztalatok
figyelembevételével.

2) A protokoll szigoru betartasa.
3) Az agyermek, vagy dolgozo, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos,
a kezel6orvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet Gjra az intézménybe.

Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanylgyi
megfigyelésrdl szol16 hatarozatban foglaltak szerint kell eljarni.

4) Ha azt az igazgatd elrendeli orrot, szajat eltakar6 maszk hasznalata és kézfert6tlenitd
hasznalata kotelez6é az 6vodaban a sziilok, dolgozok szamara.

5) Gyermekek szamara fokozott szappanos kézmosas, szlikség esetén kézfertétlenités
alkalmazéasa, higiéniai szokasok kdvetkezetes betartasa.
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AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, TERITESI DIJ BEFIZETESEK
RENDJE

a) A gyermekek napkoézbeni ellatasat az 6nkorméanyzat feladatul rendeli az 6vodanak a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvénynek 41.
§ (1) bekezdése értelmében.

A gyermekek napkdzbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat intézményi étkezés keretében
valositja meg az 6voda, melyrdl a fenntartd az Alapitod okiratban az 5629120 szakfeladat
szamon rendelkezik.

b) Az étkezést ellato 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 fenntart6 rendelet formajaban allapitja meg a szolgaltatasért fizetend6 téritési dijat,
amelynek alapjan a Bicske Varosi Konyha vezetdje gondoskodik - a magasabb rendi
jogszabalyok figyelembe vétele mellett - a sziil6k altal fizetett napi téritési dij
meghatarozasarol.

d) Az étkezési, kedvezmények, mentességek, lemondasok, rendszeres gyermekvedelmi
kedvezményben részesiilok hatarozatainak begyiijtése, 0sszegzése, hataridok nyomon
kovetése, a napi étkezésekhez szilkséges mennyisegek szdmon tartasa, megrendelése, az ezzel
Osszefiiggd adatszolgaltatas, és normativa jelentés, az Onkormanyzat feladattal megbizott
munkatarsainak munkakéri feladata.

e) A csoportokban az évodapedagdgusok vezetik a csoport napi étkezési nyilvantartasat,
étkezési elérendelését, ill. lemondasat az Onkormanyzat feladattal megbizott munkatarsai
kdvetik nyomon. A hibas adatszolgaltatasért az adott tigyintéz6 feleldsséggel tartozik.

f) A sziilok felé eldirt kotelezettségrdl az étkezési dijakkal kapcsolatos eljarasi rendrdl, az
6voda Hazirendje tartalmazza a részleteket.

g) A Bicske Varos Onkormanyzata, mint fenntart6, a munkavallalék f6zékonyharél
rendelt, helyben fogyasztott, intézményi meleg-étkezését tamogatja. A hozzajarulas
meértékét 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 szolgaltato altal meghatarozott iddben €s modon kell
kiegyenliteni.

3) Hidnyzas esetén, az étkezés lemondasat, megrendelését, a megeldzd nap 9 6rdig telefonon
vagy e-mailben az Onkormanyzatban a feladattal megbizott munkatarsnal lehet jelezni.

4) Nem jelentett hidnyzas esetén az étkezési téritési dijat kotelezd megfizetni.
5) A téritési dij mérséklését a sziilo irdsban kérheti jogszabalyban eléirt modon.
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hatralék ki nem egyenlitése esetén, a tovabbi étkezést a konyha nem biztositja.
8) Az étkezés megrendelésének szabalyait az 6voda Hazirendje tartalmazza.

9) Dolgoz6i vendég ebéd megrendelését az 6vodatitkarnal lehet igényelni, fizetési hatralék
esetén nem rendelhetd.

GYERMEKVEDELEM

Az dGvoda a gyermek haromeéves koratol ellatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6é térvényben meghatarozottak szerint - a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat.

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

2) A nevelési év kezdetekor a sziil6i falitijsagon tdjékoztatni kell a sziiloket a felelds
nevérdl, elérhetéségérdl, ill. a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények
cimérdl, telefonszamarol.

Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

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

Az Ovoda igazgatdja a pedagdgusok jelzése alapjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe
kerllhet vagy kerllt. Ebben az esethen 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 gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet:

o a gyermekjoéléti szolgalattdl, 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 Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatét:

e az intézmenytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsetjével és az
intézményigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

MAS JOGSZABALY ALTAL AZ SZMSZ SZABALYOZASI KOREBE UTALT
KERDESEK

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség [2007. évi CLII. térvény 4. § d) pont]

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

a) Javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak;

b) Feladatai ellatasa soran koltségvetesi vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy 6nkormanyzati vagyonnal gazdalkodik.

A Vny.tv. 9. § - ban foglaltakban tartalmazzék a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség
megszegesének jogkovetkezményeit.

Munkaruha juttatas szabalyozésa
Részletesen az intézményi Munkaruha juttatas szabalyzatban talalhato.

Reklam és Uzleti tevékenység szabalyozasa:

Tilos a reklamtevekenység az 6vodaban, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és az
egészseges eletmadddal, kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenyseggel, illetve a
kulturdlis tevékenységgel fligg 0ssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve: az dvoda altal szervezett konyv,
jaték, illetve vizualis eszkz0k vasara esetén).

Az intézmény fel-lobogbzasanak 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 igazgato helyettes
ovond kell, hogy gondoskod;jék.

A rendeletben eldirtak szerint, a székhely épliletének fel-lobogdzasa kotelezo.

TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY I DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAROL
Az igazgato altal elkészitett s a neveldtestiilet altal elfogadott, valamint a fenntarté altal
jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagogiai Program, ¢és a Hazirend egy

példanya a Sziildi informécioés polcon ill. az d6voda honlapjan megtekintheték. A honlapon
kerul megjelenitésre a kiilonos kozzéteteli lista is. (www.bicskevarosiovoda.hu)

AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI
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1) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belll keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatéarozni.

2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.
3) A személyesen benyujtott iratok atvetelét igazolni kell.

4) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre szolo iratokat, a diakénkormanyzat, az 6vodaszek, az iskolaszék, a kollégiumi szék,
az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a igazgatd fenntartotta
maganak.

5) Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhet6k. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

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

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az Ugyintézeés helyét és idejét,

e) az irat alairojanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

7) Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

8) JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovdbba ha az intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a
nevel6-oktatd munkéra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intezmény igazgatdja elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az ligy megjelolését, az tigyre vonatkozo lényeges
megallapitasokat, igy kuléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

9) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithatd 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 igazgatdja rendeli el és ellenérzi. A tervezett

iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megel6zéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Bicske Varosi Ovoda 43



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A TAJEKOZTATO RENDSZER ES A KULONOS KOZZETETELI LISTA

A koznevelési torveny alapjan az intézmény koteles az oktatasi agazat nyilvantartasaba a
kdzoktatas informéacids rendszerébe — a kbznevelési torvény alapjan a kdznevelés informacios
rendszerébe (a tovabbiakban: KIR) — adatot szolgaltatni.

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai
Lehet6vé kell tennie, hogy a kozérdekii adatot és k6zérdekbdl nyilvanos adatot - erre irdnyuld
igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkdre, munkakore, igazgatoi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd 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 adatszolgéaltatasi kotelezettseg a kbznevelési
intézmény atszervezése, dtalakuldsa, megsziinése és mas valtozas esetén valtozas-bejelentést
tesz.

Az dvoda igazgatdja, ill. altala megbizottak, valamennyi 6vodas gyermek szamara oktatasi
azonositd szamot igényel, vagy ha a gyermek mar rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a
jogviszony létrejottének idejére visszamendleg a jogviszonyt bejelenti.

Kozzeteteli lista
A 229/2012. (VIIL.28.) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasanak Korm.
rendelete alapjan a kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmaz. Az

Ovoda a tajékoztato rendszerben kozzéteszi fenti rendelet 23.8 szerinti adatokat és
dokumentumokat.
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ZARO ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgato késziti el, az dvoda neveldtestiilete
fogadja el, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejiileg érvényét veszti az
intézmény korabbi SZMSZ-e.

1) A fenntartd altal jovahagyott SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertlnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak a helyiségeit.

2) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

3) Az SZMSZ-ben foglaltakrol —jelen szabalyzat elérhetdségének biztositasaval- a
sziiloket tajékoztatni kell.

4) Az SZMSZ-t, a nevelési —oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben
szoké&sos modon — sziil6i tajékoztatdé dokumentumok, falidjsag — nyilvanosséagra kell hozni.

ZARADEK I. :

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatojanak eléterjesztése utan a
nevel6testiilet az alkalmazotti k6zosseggel egyetértésben 2024. év marcius hé 01 napjan

a 13/2024.(111.01.) szamu nevelétestiileti hatarozataval 100 % - os szavazati arannyal
elfogadta.
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Bicske, 2025. marcius 07.

Téth Erzsébet
igazgato

ZARADEK II.;

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziil6i Szervezet— a jogszabalyban

meghatarozottak szerint — tajékoztatjuk.

Bicske, 2025. marcius 07.
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