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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcsde, mint nevelési-oktatasi intézmény szervezeti felépitésére és
muikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelotestiilet
2020. augusztus 24-én elfogadta, neveldi értekezlet keretében a sziikséges modositasok

1smertetésre kertiltek.

Az intézmény fenntartdja: Apatfalva Kozség Onkormanyzat

Az Apatfali Bibic Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabélyzataval Apatfalva Kozség
Onkormanyzata Képvisel8-testiilete a Nemzeti Koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. Torvény 85. §
(1) bekezdésében biztositott joga alapjan megtargyalta és elfogadta a 110/2020. (09.28.) Kt. h-val,
mely 2020. oktober 1-jén lépett hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat vesztette az intézmény el6z6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezo egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az

intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg.

Nemzeti Koznevelésrdl sz616 tv.25§ (1) bek.

1. Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el és az Intézmény Osszes kozalkalmazottja
kozalkalmazotti értekezlet keretében fogadja el. Elfogadasakor a sziiléi szervezet a
jogszabalyban meghatéarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol.

Az SZMSZ 1étrejott az alabbi jogszabalyok, rendeletek és a sziikséges mddositasok alapjan:

e A2011. évi CXC. Nemzeti Kdznevelésrdl szolo Torvény

e 137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelete, Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolo
363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet modositasarol

e Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyveérdl

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. tv. /Kjt./ és az 1996. évi XXVIIIL. tv.
modositas

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

e 15/1998. /1V.30./ NM. rendelet

e 18/1998. (VI.3.) NM rendelet 32. §

e Magyarorszag Alaptérvénye

e A 125/2018. (05.28.) Képviselo-testiileti hatarozat,
Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Alapité Okirata

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrahajtasarol

e Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Helyi Pedagégiai Programja

e Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Integracios Pedagogiai Programja

e 2007. évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



2. Hatalybalépés

Az SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatdlyba €s hatarozatlan id6re szol. Mddositasra akkor keriil
sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok ill. a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz, illetve a fenntart6 modositast kér.

3. A kiterjedés kore

e az O6vodaba jar6 gyermekek kozossége

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

e az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetok,

e anevel6-oktatd munkat végzok,

e anevel6-oktatd munkat segitok.

I. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai, munkarendje

Az alapit6 okirat tartalmazza az 6voda feladatait, a feladatellatast, szolgalé vagyont, a vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyokat, a székhelyet, a székhelyen kiviil

miik6do6 intézmények telephelyét, a tagintézmény helyét.
A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 tv 25§ (3) bek.

Az intézmény neve: Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcs6de

Székhelye: 6931 Apatfalva, Maros u. 43. tel.: 260-052
Telephelyei: 6931 Apatfalva, Rakoczi u. 23. tel.: 20/2500636
6931 Apatfalva, Dozsa Gy. u. 9. tel.: 20/2500492

Létrehozasanak éve: 2018.

Az intézmény miikodési kore: Apatfalva kozség kozigazgatasi teriilete

Magyarcsandd kozség kozigazgatasi teriilete
Nagylak kozségek kozigazgatasi teriilete

Fenntarté feliigyeleti jogot gyakorlé szerv neve: Apatfalva Kozség Onkormanyzat

Az intézmény tipusa: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv, koznevelési intézmény

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, dvoda-bolcséde
Alapité szerve: Apétfalva Kozség Onkormanyzat 6931 Apatfalva, Templom u.69.

Az intézmény jogdllasa: jogi személy

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: Onalldan mitkddd kdltségvetési szerv. A gazdalkodas

feladatait Apéatfalva Kozség Onkormanyzaténak Polgarmesteri Hivatala, mint dnélloan miikodd és

gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.



Vallalkozési tevékenysége nincs.

Felvehetd létszam: Apatfalva féréhelyek szama: 115 £0,

ebbdl a bolcsddei férohelyek szama 7 0.

Az intézmény alaptevékenysége:

A 2,5 -7 éves koru gyermekek 6vodai nevelése.

A bolcsddei ellatas keretében a csaladban nevelkedd — 20 hetest61 3 éves koru — gyermekek
napkdzbeni ellatdsa, szakszerli gondozéasa és nevelése.

Cigany nemzetiséghez tartozo gyermekek nevelése, fejlesztése.

Az o6vodai kozosségbe felvehetd, kozségben €16, hatrdnyos €s halmozottan hatranyos helyzetii
gyerekek integralt nevelése, fejlesztése.

A sajatos nevelési igényli gyerekek integralt nevelése, fejlesztése a kovetkezd fogyatékossagi
tipusok szerint:

enyhe mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 és

a kiemelten tehetséges gyermekek integralt nevelése.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkci6 megnevezése
1 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsédében torténd
ellatasa
104035 Gyermekétkezetés bolcsddében,
’ fogyatékosok nappali intézményében
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
A 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
5 | 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai
7 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben




A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:

Apitfalva Kozség kozigazgatasi teriilete

Nagylak Kozség kozigazgatasi teriilete

Magyarcsanad kozség kozigazgatasi teriilete, megallapodas alapjan azon gyermekek részére, akik
nem kivanjak igénybe venni az egyhazi fenntartdsti magyarcsanadi 6vodat.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa Apatfalva Kozség Onkormanyzata vagyonarol és
vagyongazdalkodasarol szol6 tobbszor modositott........... 0.r-ben foglaltak alapjan torténik Az

intézményt a vagyona felett téritésmentes hasznalati jog illeti meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde
6931 Apatfalva, Maros u. 43.
Telefon: 06-62/260-052
Adoszam:15771164-2-06

Apatfalvi Bibic Ovoda és Bélcséde Konyhaja
6931 Apatfalva. Dézsa Gyorgy u. 9.

Telefon: 06-62/8014816

Az intézményi bélyegz0k hasznalatara jogosultak

Név: Lucz6 Anikd  intézményvezetd

Duma Janosné intézményvezet6-helyettes

Az 6voda konvha bélyegz6 hasznalatara jogosult:

Név: Szilvasi Matyasné élelmezésvezetd

Az intézmény kiadvanyozas joga

Név: Lucz6 Aniko intézményvezetot

Duma Janosné intézményvezetd-helyettest illeti meg.



Az intézmény szervezeti rendje

Az Apéatfalvi Bibic Ovoda és Bolcs6de koltségvetési szerv, koznevelési intézmény

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda-bdlcsdde

Fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza elo.

A fenntart6 az alapfeladat ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zrdl gondoskodik.

Szervezeti egységei:

e Maros utcai Ovoda,

e Rékoczi utcai Ovoda és Bolesdde,

e Dobzsa Gy. utcai Ovoda,

e Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Konyhéja.

Az egységek élén az alabbi felelos beosztasa kozépvezetok allnak:

Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Konyhaja: Szilvasi Matyasné élelmezésvezetd

Intézmény szervezeti vazrajza

intézményvezetd

int. vez. helyettes
— !

intézmény egység vezetbk ——» ¢élelmezésvezetd

| |

6vodapedagogusok szakacs
pedagdgiai asszisztens
dajkak
v
Konyhai kisegitok
v
> ovodatitkar

karbantartok, takarito



A vezetés szervezete, vezetok kozotti faladat megosztas:

Az intézmény ¢é1én intézményvezetd all.

Az intézmény vezetését igazgatdtandcs végzi, szakmai tandcsadés, szakmai munkakdzosség,
valamint hataskore alapjan sziil6i munkak6zosség segiti. Az érdekképviselet az 6voda dolgozoi
érdekében a pedagogus szakszervezet latja el.

Az intézmény €élén magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all. Az intézmény egy személyi
felelose egyben az 6voda szakmai vezetdje.

Felel az intézmény rendeltetésszerii miikodéséért, a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért, az
Osszehangolasaért. Gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, valamint a gyermekfelvétellel,
neveldmunkaval, beiskolazassal, ovodai elhelyezéssel, 6vodai jogviszony megsziintetéssel
kapcsolatos jogositvanyokat.

Gondoskodik a pedagdgiai program megvalositasdnak személyi, targyi valamint mddszertani
feltételeirdl.

Vezeti az igazgatdtandcsot, elokésziti az igazgatdtanacs jogkorébe tartozd dontéseket, ellendrzi
végrehajtasukat, vezeti a szak alkalmazotti értekezletet, gondoskodik a szervezeti egységek
munkajanak 6sszehangolasarol.

Gyakorolja - a tagintézmény-vezetd ill. -vezeték véleményezésével - az alkalmazassal és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizardlagos munkaltatoi jogkort.

A kozvetlen iranyitasahoz tartozo kdzalkalmazottak tekintetében gyakorolja a teljes munkaltatoi
jogkort.

Iranyitja ¢és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemeltetés
folyamatossagat ¢és gazdasagossagat.

Gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a munka - és tlizvédelmi
feladatok ellatasarol a feleldsi rendszeren keresztiil.

Dont az intézményen beliili a hataskorbe tartozo vitas ligyekben.

Kozremiikodik a sziiléi kozosség mikodésében, gondoskodik a szakszervezet zavartalan
milkodésérdl. Jogszabalyban megallapitott egyetértési, véleményezési joguk gyakorlasat
dontésénél igénybe veszi.

Képviseli a kiilsé szervek eldtt az intézményt, ellatja a jogszabaly altal a vezetd hataskorébe
tartozo feladatokat.

Felel az intézmény koltségvetési tervének dsszedllitasaért és a koltségvetés végrehajtasaért.
Gondoskodik az intézményegységek feladatellatashoz sziikséges kozalkalmazotti 1étszamrol,
elokésziti a nyugdijazdsokat, gondoskodik az iires allashelyek betdltésére iranyuld palyazatok

meghirdetésérol, eldkésziti a palyazatokat.



e Figyelemmel kiséri az illetmény-eldmeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatokat. Nyilvantartast
vezet a kdzalkalmazottak és az 6ket megilletd juttatasokrol.

e Az intézményvezetd munkajat intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezeték és az
¢lelmezésvezetod segitik.

e Feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetok

Az itézményvezetd helyettese, aki egyben az intézmény gazdasagi vezetdje, a tagintézmény-
vezetok iranyitjak és szervezik az intézmény, az intézmény egységek szakmai munkajat. Szakmai
igyekben képviselik az intézményiiket.

A vezet0 tavollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat.

Részt vesznek a tervezd, szervez0, iranyitdé munkaban, épp tigy, mint a végrehajtas ellendrzésében,
értékelésében, annak elemzésében.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felmérik a kovetkezd évi személyi és dologi jellegli igényeket, részt vesznek a koltségvetés
elokészitésében. Ellatjak a gazdasagi feladatokat, figyelmet szentelnek a takarékos gazdalkodéasnak.
Az épiilet allagmegovasa érdekében évente kétszer szemlét tartanak.

Létszamgazdalkodas alapjan gondoskodnak a koltségkiméld megoldasokrol.

Az 6voda konyha szakmai vezetdje az élelmezésvezetd. Munkakorét SZMSZ €s munkakori leirasa

tartalmazza.

A vezetok megbizisa

Az intézményvezetd megbizasa hatarozott idore szol. Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogot
a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény-vezetok megbizasa a munkaltatoi jogkort gyakorld
intézményvezetd feladata. A megbizas eldtt a nevel6testiilet véleményét ki kell kérnie.

Az élelmezésvezetd megbizasa a munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezetd feladata.

Az ovoda szakmai vezetoség tagjai

Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezeték, munkakozosség vezetok.
Dontés el6készitd, véleményezd, javaslattevd jogkorrel meghivottak, a szakszervezeti bizalmi ill. a

sziild kozosség elnoke.
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Operativ vezetési tigyekben a vezetd és a tagintézmény-vezetok szoros kapcsolatot tartanak. Az
ovoda konyhdjat érintd feladatok elokészitésében az ¢élelmezésvezetd dontés-elokészito,
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel vesz részt.

Az intézményvezetd feladata a kozoktatasi intézményben folyd munka tervezése, szervezése, az
igazgatoOtanacs vezetése, az igazgatdtanacs jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk

szervezése, ellendrzése.

Az igazgatotanacs

Tagjai: Az intézmény vezetbje, az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezeték. Az
igazgatOtanacs munkajaban sziikség szerint részt vesznek: ¢lelmezésvezets, a Szakszervezet
képviseldje, az SZK képviseldje.

Az intézményegységek feladatainak Osszehangoldsaban az igazgatdtaniacs rendelkezik dontési

jogkorrel.

A vezetok kozotti kapcsolattartas

e Az intézményvezetd kdzvetleniil iranyitja az 6vodaban folyd munkat.

e A kapcsolattartas alapvetden a tagintézmény-vezetokon keresztiil valosul meg.

e Az intézményvezetd kéthetente vagy aktualitasnak megfeleléen intézményvezetdi értekezletet
hiv 0ssze. Az intézményvezetdi értekezlet utan az tagintézmény-vezetok sajat ovodajukban
értekezletet tartanak.

e Az 6voda nevelési tervének elfogadasat a nevelStestiilet végzi, szak alkalmazotti értekezlet
hataskorébe tartozik a SZMSZ elfogadasa, moédositasa.

e A szak alkalmazotti értekezlet feladata és hataskore, hogy értékelje, elemezze az intézmény
¢életét befolyasold koriilményeket, a szakteriileten végzett munkat. Javaslattevd joga van az
intézményvezetdi palydzat és a vezetdi program tadmogatdsarol, valamint az alkalmazotti
értekezlet megszervezését végzo elokészitd bizottsag elndkének és tagjainak megvalasztasaban.

e Az 6vodai neveldtestiilet gyakorolja mindazokat a dontési és véleményezési jogosultsagot,
melyet a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendelet a neveldtestiilet hataskorébe utal.

e Ossze kell hivni a szak alkalmazotti értekezletet, ha napirendi pont megjeldlésével a vezetd
testillet vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezet6tdl. Hatarozatképes
akkor, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel

hozza.
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e Intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili szak alkalmazotti értekezlet
hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmados jelenléte sziikséges. A dontést titkos vagy
nyilt szavazassal allapitja meg.

e Ha a szak alkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény vezetdje azt megvizsgalja és arra 30 napon beliil
indokolt irasbeli valaszt ad, melyet kozz¢ tesz.

e Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja. Az
alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg: az intézmény vezetdjének megbizésaban,
a koltségvetésének meghatarozasaban. A véleményezési jog gyakorlasanak formdaja az

alkalmazotti értekezlet.

Az igazgatotanacs dont:

A tagintézmény-vezetOi palydzat kiirdsarol, az intézményegység ¢€s szervezetek feladatainak

0sszehangolasarol.

Az igazgatdétanacs véleményezo jogkorrel rendelkezik:

e A dolgozok erkdlcsi és anyagi elismerésében

o A fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi tervek megallapitasaban.

e Az igazgatOtanacs javaslattevd jogkorrel rendelkezik a tobbcélil intézmény miikddésével
kapcsolatos kérdésben.

o El6késziti az teljes dolgozdi értekezlet munkéjat.

e Az igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 75%-a jelen van. A
tagintézmény-vezetd megbizdsa kivételével, az igazgatotandcs dontéseit nyilt szavazassal,

egyszerii szotobbséggel hozza.

Helyettesités

Az intézmény vezetéjének akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezetd-helyettes a
tagintézmény-vezetok teljes felelosséggel latjak el.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
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Az intézmény vezetdje tartos tavolléte esetén a helyettesitést az intézményvezetd-helyettes teljes
jogkorrel gyakorolja, kivéve, ha a fenntartd masként nem intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét,
illetve ennél hosszabb idotartam mindsiil.

Az intézmény vezetdjének illetve helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodaban az
SZMSZ-ben, eredetileg szabalyozott megbizas alapjan torténik.

Az o6voda vezetdinek tavollétében a szakmai munkakozosség-vezetd, tavolléte esetén a
legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagogus helyettesit.
A vezetOk helyettesitésében kozremiikoddknek 8-16 Oran kiviili idészakban a neveldmunkéat ellato

ovodapedagdgusok.

Az intézmény vezetotestiiletének iigyrendi szabalyai

A vezetésben valo részvételre jogosult kozosségek €rtekezleteinek tigyrendi szabalyai:

Szak alkalmazotti értekezlet

Elokészitésérol és Gsszehivasarol a tagintézmény-vezetok irasos anyagaikkal kézremiikodnek az
értekezlet anyaganak 0sszeallitdsaban, illetve az irasos anyag testiiletiikkel valé6 megismertetésében.
Az értekezlet Osszehivasa korozvénnyel, illetve vezetdk altal torténik. A meghivottak korében az
SZK, valamint a témanak megfelelden a kozség jegyzOje szerepel. Az értekezletrdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, melyet két valasztott személy hitelesit. A levezetd elndok személyét az

intézményvezeto jeloli ki.

Szakmai tanacs (értekezlet)

Uléseit munkaterv szerint tartja. Az értekezletre kiilon meghivé nem sziikséges. Uléseirdl
jegyzOkonyv késziil. A szakmai tandcs allasfoglalasat jol elkiilonitetten kell megjeleniteni. Kiilon
véleményt - amennyiben a bejelentd igényli az allasfoglalasat, utana fel kell tiintetni. Az

allasfoglalas megvaldsulasat értékelni kell.

Vezetoi tanacs

Kéthetente vagy aktualitdsnak megfelelden iilésezik. Az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

frasos anyagot az 6voda adminisztratora sokszorositja és gondoskodik arrél, hogy a tanacs tagjai
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megkapjak. A feladatokat, kitlizott allasfoglalasokat a hataridék betartasaval szamon kell tartani, a

végrehajtasukat elemezni kell.

Igazgatotanacs

Osszehivasarol az intézményvezetd dont. Az igazgatotanics értekezleteit az intézményvezetd
vezeti, az értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A dontési jogkdrben hozott hatdrozatok a javaslat
mellett az ellene leadott szavazatok szamanak, illetve a tartdzkodok szamanak pontos
feltlintetésével kell megjeleniteni. A hatarozatokat sorszamozni kell, megjelolve a végrehajtas
idejét, illetve a végrehajtasért felelds nevét. JegyzOkonyvi kivonat formajaban kell a hatarozatokat

¢s az 0sszegz6 véleményt az igazgatotanacs tagjainak Kiadni.

Alkalmazotti értekezlet

Osszehivasardl az igazgatotanics dontése alapjan az intézményvezetd gondoskodik. Az

értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az Ovoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az
alapfeladatanak ellatdsat. Ezt az Osszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil kell

hagyni, és ezt nem lehet elvonni.

Az o6voda szakmai tekintetben 6nallo. A szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatadskorbe. A miikddéssel kapcsolatos dontések
elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a sziilok, illetdleg a

képviselok, - a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Alaptevékenységek:
- A 2.5-7 éves kort gyermekek 6vodai nevelése.

- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 tv. 2. sz. melléklete
szerint kell meghatarozni.
A Nemzeti Koznevelésrol szolo tv. 3. sz. melléklete alapjan az 6vodai csoportok minimalis

létszama 13 6, a maximalis létszama 25 f6, az 4tlaglétszam 20 f6. A csoportonkénti
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gyermeklétszdim meghatarozasakor figyelembe kell venni a csoportszobak nagysigat (2 m? 1

gyermek.).

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat koteles vezetni:

- az alkalmazottak adatai,

- agyermekek adatai.

Az intézmény koteles mikodtetni a Kozoktatas Informacios Rendszerét (KIR), a 229/2012.

(VIIL.28.) Kormany rendelet értelmében.

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak (6nkormanyzat), birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

allamigazgatasi szervnek, munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezés ellendrzésre jogosultnak,

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza

20/2012.(V111.31) EMMI rendelet 68§.

Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit.

Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyerekek
személyiségének fejlodését, kozosségi é€letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylo gyerekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.

A szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységeket.

A gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységeket.

A sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait.

Roma nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé 6voda esetében a nemzetiség kultardjanak
¢és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

A gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai nevelése esetén az dvoda nevelési programja a
sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgalo specialis fejlesztd

tevékenységet.

Az 6voda munkarendje

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 12§.

1.A kozalkalmazottak munkarendje, idé felosztasanak altalanos szabalyai.
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Az 6vodapedagogusok szamat tigy kell meghatarozni, hogy minden csoportban a teljes nyitvatartasi
idé alatt oOvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, ovodapedagoégusonként egy —egy

csoportonként két ora atfedési idével..

Ovodapedagogusok szama: 11 5

> Az 6vodapedagdgusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a
neveld, illetve neveld- és oktatdé munkdval vagy gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatdsahoz  sziikséges 1d6bol all. Az
ovodapedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet, szabadsagolasi iitemtervet az
intézményvezetd az intézmény egység vezetdk és a tagintézmény vezetd allapitjak meg a nevelési
év kezdésekor. Konkrét munkaidd beosztasok Osszeallitasandl a vezetdség javaslatait figyelembe
kell venni. Az 6vodapedagogusok beosztasa szerinti 6raja eldtt 10 perccel a munkahelyén koteles
megjelenni. Munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat - lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon legkés6bb munkakezdés elétt 2 oraval koteles bejelenteni az
intézmény vezetOjének, a tagintézmény-vezetéknek, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje,
helyettesitésérol intézkedhessen.

Egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetdjétdl legalabb 1 nappal elobb engedélyt kérhet a
tavolmaradasra. A hianyz6 oOvodapedagdégus a neveldmunka folyamatossaga érdekében
hianyzasanak kezdetekor csoportnaplojat és a csoport életével kapcsolatos egyéb dokumentaciot
kozvetlen vezetdjének vagy az 6t helyettesitd 6vondnek eljuttatni koteles. Az 6vodapedagdgusok
szamara a kotelezd oraszamon feliili - a neveld - oktatdé munkdval Gsszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Rendkiviili megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja a tagintézmény-vezetd vagy a munkakdzosség-vezetd
javaslatainak meghallgatdsa utdn. Intézményszinti rendezvényeken az &vodapedagdgusok
megjelenése kotelezo.

Az 6vodapedagdgusok havi munkaidé nyilvantartast vezetnek. Tovabba jelolik a betegszabadsag,
tappénz, szabadsag és a helyettesités rendjét. Az egyénre szold feladatokat a mindenkori munkakdri

leirds az éves munkaterv és a munkakozosségek munkatervei hatarozzak meg.

A tagintézmény-vezet6k hetente ellendrzik a munkaidé nyilvantartas pontos, naprakész vezetését, a

honap végén eljuttatjak az intézményvezetd-helyettesnek.
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Az ovodapedagogusok Ovodaban és az 6vodan kiviil munkaidé kereten beliil ellatott egyéb
feladatai:

e Fogadoorat tart,

o Felkésziil a kovetkez6 napi foglalkozasra, el6késziti a sziikséges eszkdzoket,

o Ertékeli a gyerekek teljesitményét, mérést végez,

o Ellatja a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,

e Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,

e Részt vesz a kulturdlis-, sportrendezvények, szabadidd idejének megszervezésében,

e Részt vesz a gyerekek feliigyeletének ellatdsaval, a gyermekbalesetek megelézésével €s a

gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban,
e Részt vesz az 6vodai dokumentumok elkészitésében,

e (Csaladlatogatast végez.

> Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje
Pedagogiai munkat segitd alkalmazottak:

e 5 {6 dajka,

1 16 pedagogiai asszisztens,

1 6 6vodatitkar,

2 16 karbantarto,

1 16 takaritong.

Az 6voda konyhajan dolgozok:

o 1 0 élelmezésvezeto,

e ] 6 szakacs,

e 2 {0 konyhai kisegitd.

A pedagdgiai munkat segité kozalkalmazottak munkarendjét — Mt. és a Kjt. rendelkezéseivel
Osszhangban - az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe vételével a tagintézmény-vezet6k tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadaséra.

A pedagogiai munkat segité alkalmazottak egyénre sz6l6 havi munkaidé nyilvantartast vezetnek a
munkaidd beosztas szerint. Kotelezd munkaidejiik heti 40 ora.

A tagintézmény-vezetok a munkaidé nyilvantartast hetente ellenérzik.

A munkavallalo a kdzvetlen felettesének a honap utolsé napjan a nyilvantartast leadja.
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I1. Az 6voda miitkodésével kapcsolatos altalanos szabalyozasok, tudnivalok.

A Nemzeti Koznevelésrél szo16 tv. 45. § (2) bek. szabalyozza.

Magyarorszdgon - az e torvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢letévét betdlti, a nevelési
¢v kezd6 napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz0 - az egyhdzi
€s magan fenntartdsu intézmények esetében a fenntarté - a sziilo kérelmére és az 6vodavezeto,
valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, a negyedik életév
betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A heti nyitva tartas 55 ora, mely legalabb 10 f6 sziilé igénye szerint valtoztathatd. Az 6voda teljes

nyitva tartasa alatt a neveldémunkat 6vodapedagogus végzi.

Az 6vodai nevelés ideje és rendje:

Az 6voda 2.5 éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, illetve a gyermek 6
éves kordig neveld intézmény, amennyiben a jogszabaly masképpen nem rendelkezik.

Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az
ovodaban részesiil ellatasban, és ezt kdovetden valik tankotelessé.

Ovodai felvétel:

A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 tv. 8§ (1) és a 45 § szabalyozza.

A felvétel és atvétel jelentkezés utjan torténik. A felvételrdl és atvételrdl a sziilok igényét
figyelembe véve az intézmény vezetéje dont. Helyhidny esetén az intézményvezetd felvételi
bizottsagot szervez.

Az 5 éves gyermekek részére iskolai életmodra felkészité kotelezé felvételt biztositd ovodat jeldl ki.
Az 5 éves iskolai életmodra felkészité foglalkozason résztvevé gyermek felvétele a kijelolt

ovodaban kotelez6.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 51. § szabalyozza.

A gyermekek tavolmaradasat a sziildknek be kell jelenteni.
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A nevelési év alatt:

o cgészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben eldzetesen az intézményvezetd engedélyezheti,
e a harom napon tuli hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat a gyermek.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, az iskolai ¢letmodra felkészité foglalkozas kivételével - ha a
gyermek indokolatlanul 10-nél tobb napot van tavol, és az Ovoda a sziilét 2 alkalommal

figyelmeztette irasban a mulasztas kovetkezményeire.

A téritési dijak befizetése, visszafizetése

a.) 2019-ben az o6vodaba jaré gyermekek étkezése ingyenes, amennyiben a gyermek rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil, ha a csaladban, az egy fore jutd nettdé jovedelem

Osszege nem éri el a havi 128.810 Ft-ot.

b.) Amennyiben az 1 fére jutd jovedelem eléri a 128.810 Ft-ot a sziil6 téritési dij megfizetésére

kotelezett.

C.) A befizetés minden honap elején meghatarozott munkanapon torténik. A befizetésrél a sziilok
irasbeli értesitést kapnak. A befizetés pontos datumat az intézményben jol lathato helyen, 2-3
munkanappal megel6z6en eldre ki kell fliggeszteni. Potbefizetésre a meghatarozott befizetési
napok utan még 3 napig van lehetéség az élelmezésvezetdonél. Az 6vodaba beadott téritési
dijért a sziild és az atvevd Ovodai dolgozd felel. Indokolt esetben az intézményvezetd
engedélyt ad masnapon torténd befizetésre. A sziild kérheti a téritési dij Osszegének
csOkkentését, a csalad egy fore jutd alacsony atlagkeresetet igazold kereseti kimutatas, illetve a
munkanélkiiliséget igazoldé dokumentum alapjan. Fizetési hatralék miatt - a szild
eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utin - az
intézményvezetd az oOvodai elhelyezést megsziintetheti. Hidnyzds esetén az étkezés
lemondhat6 minden nap 11 6raig telefonon vagy személyesen. A lejelentés 24 6ra mulva Iép
¢letbe, a kovetkezd befizetéskor irhato jova. A teljes hét lejelentésére hétfo reggel 8 oraig van

lehetdség. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése:
A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 tv. 53§ (1) szabalyozza.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
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e ajegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott az adott gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,

e a gyermeket felvették a az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.
20/2012. (V111.31.) 50. § szabalyozza.
Az 6vodai elhelyezés a sziilo kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel megsziinik.
A gyermek ovodai jogviszonyanak megsziinésérdl az ovoda irasban értesiti a gyermek allando
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerinti illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzojét.
Ha az 6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejiileg az

ovoda nyilvantartasabol tordlni kell.

Az ovoda egészségvédelmi szabalyait a 20/2012. (VI1I11. 31) EMMI rendelet 128. § szabalyozza.

Az Ovoda mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott eldirasokat, és a HACCP szabalyokat szigortan be kell tartani (fertOtlenités,

takaritds, mosogatas).

e Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1don beliil haza kell vinnie. Az 6véndnek addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges az orvosi ellatasarol.

e [Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allo gyermek az oOvodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

e (Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell.

e Tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertGtlenitésre,
tisztasagra.

e Csoportszobaban sziilo csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (beszoktatas, nyilt nap,
iinnepélyek, stb.).

e Az 6vodak helyiségei - torzskonyvben felfektetett szakmai és egészségligyi kovetelményeknek
megfelelden, rendeltetés szerint hasznalhatok.

e A helyiséget mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében a
fenntarté engedélyével lehet.

e Az ovodak konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet be.

e Az 6vodakonyha szolgaltatdsait igénybe vevd kiilsé személyek étkeztetésére nincs lehetdség,
ételhordoban kell az ételt elszallitani.

e Az 6voda teriiletén és kornyékén dohanyozni tilos!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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Az O6vodéaba jar6 gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzése céljabol évente egy
alkalommal gyermek-szakorvosi vizsgalatot kell szervezni.

A korzeti védond évente harom alkalommal sziird vizsgélatokat végez.

Az o6vodapedagdgusok - csoportjukba tartozd gyermekekkel minden nevelési évben egy
alkalommal altalanos és fogorvosi szlirGvizsgalaton vesznek részt.

Az 6voda a sziilok részére egészségmegdrzes, - prevenciot és korrekciot - célzd eléadasokat

szervez, illetve lehetdséget ad a szervezésre.

Az intézményi védd, 6vo eldirasok

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet 168. § és a 169. § szabalyozza.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A véd6-6vo eldirasok betartasa
az 6voda minden dolgozojanak, valamint a sziil6k és gyermekek szamara is kotelezé. (Részletes
szabalyozas a Hazirendben.) Az intézményi véd6-0vo elbirasok elkészitésében, valamint a
feladatok ellatasara az intézményvezeté munka-, tiiz- és balesetvédelmi felelést jelol meg, aki az
¢épiiletenként megbizott felelésokkel gondoskodik a védd-6vo eldirasok betartasarol. Minden
ovodapedagbdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban a gyermekek ¢letkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhatd
magatartasformat. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat a csoportnaploban folyamatosan
dokumentalni kell. Felelosek az 6vodapedagdgusok.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében hasznalni nem szabad.

Amig gyermek tartozkodik az dvodaban, a gyermek utcara jutdsat meg kell akadalyozni. A

kapukat, bejarati ajtokat zarni csak ugy szabad, hogy barki altal azonnal nyithat6 legyen.
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Az 6voda udvaran épitdanyagot és mas balesetet okozo anyagot, eszkozoket tarolni tilos!

A sport és jatékszerek hasznalatnak erdsen kitett elemeit rendszeresen ellendrizni, és sziikség
szerint cserélni kell, ez minden dolgoz6 kotelessége. Barmilyen meghibasodds esetén a
karbantartot értesiteni kell, aki koteles a hibas elemet kijavitani. A meghibasodott, nem javithato
jatékeszkozoket a gyermekek eldl el kell zarni!

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forrd ételt a gyermekek kozé bevinni
tilos!

Az 6voda konyhajaban, melegité-konyhajaban gyermek kizardlag csak pedagogiai céllal
ovodapedagbdgus jelenlétében tartozkodhat. A konyhdban gyermekekkel végzett tevékenység
csak szigoruan a testi €pségiik biztositasa ¢s megfeleld feltételek megléte esetén lehetséges.

A gyermekekkel ismertetni kell a legalapvetobb kozlekedési szabalyokat. Az utcai magatartas
szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kiséré felnSttek felelések. Ovodan kiviil a
gyermekcsoporthoz 10 gyermekenként 1 felndtt kiséretet kell biztositani.

Az 6voda épiiletének festése, tatarozasa, felujitasa, atépitése kozben az 6voda nem iizemel.
Balesetveszély észlelése, illetve gyermekbaleset bekovetkezése esetén minden 6évodai dolgozéd
koteles a sziikséges intézkedést megtenni. Az elsOsegélynyujtas a gyermekekkel foglalkozd
ovodapedagdgus kotelessége.

Minden Ovodai épiiletben ki kell jelolni egy elsOsegélynyujtasra alkalmas helyet, melyet
elsésegélynyujto felszereléssel kell ellatni, az elsdsegélynyujtdo felszerelések folyamatos
ellenérzéséért, potlasaért az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetOk vezetdk
felelnek.

Az intézményvezet6-helyettes és a balesetvédelmi felelds kotelessége a gyermekbaleset
kivizsgaldsa, nyilvantartasa, jegyzOkonyv megkiildése a sziiloknek. Haladéktalanul ki kell
vizsgalni a harom napon tal gyogyulo sériilést, okozo gyermekbaleseteket. A vizsgalat esetleges
elhuzddasat ok megjeldléssel a jegyzokonyvben indokolni kell.

Sulyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal jelenteni kell a fenntartonak. Sulyos
baleset kivizsgalasaban a kozépfoku szakképesitéssel rendelkezd munkavédelmi feleldst be kell
vonni. Sulyosnak mindsiilé balesetet a haldllal, csonkolassal, egészségkdrosodassal,
beszédkészség elvesztéssel, torzulassal jaro balesetek.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az

intézményvezetd ellendrzi. Feleldsok: az 6voda dolgozai.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok.

Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariadd esetén az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetdk
intézkedhetnek. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének iddtartalmarol, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdosdg informécioja alapjdn az Ovodavezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A gyermekek ideiglenes
elhelyezése a tévolabb levd biztonsdgos Ovodai épiiletben torténik. A bombariadérdl hozott

intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az 6voda, mint kéznevelési intézmény, a 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés bb)
pontja alapjan elkészitette honvédelmi intézkedési tervét (HIT). A tervben megfogalmazottak
alapjan az intézmény elsddleges feladata a gyermekek biztonsagénak, védelmének biztositdsa. A
gyermekek egészségének megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintii elhelyezésérdl, sziikség

szerinti ellatasukrél valé gondoskodas.

Kiilonleges jogrend, rendkiviili sziinet
A kiilonleges jogrendre vonatkozo rendelkezések mogotti ok altalaban az, hogy valamilyen olyan
rendkiviili helyzet all elé orszagos szinten, amely az altaldnostol eltérd, kiilonleges szabalyozast,
intézkedést vagy gyors Iépéseket kovetel meg.
Alaptorvényi keretek
A kiilonleges jogrend Magyarorszag Alaptorvényében szabdlyozott tobb jogi lehetdség
gyljtéfogalma, amelynek szigort feltételei és tobb allapota van. A kiilonleges jogrend a tarsadalom
milkddésének egy olyan allapota, amelynél a biztonsag kiilondsen fenyegetett, olyan mértékben,
hogy az 4llam specialis szabalyokat alkot a fenntartdsa érdekében. A kiilonleges jogrend
allapotaban az allamok olyan szinti alapjog-korlatozast tesznek lehetdvé, amelyet mas esetben,
,,0ékeidoben” nem.
Az Alaptorvény a kiilonleges jogrenden beliil hat allapotot — ,,mindsitett idészakot™ — hataroz meg:

e arendkiviili 4llapotot,

e asziikségallapotot,

e amegeldz6 védelmi helyzetet,

e aterror-veszélyhelyzetet,

e a varatlan tdmadast és
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e aveszélyhelyzetet.

A veszélyhelyzet
A kiilonleges jogrend egyik mindsitett iddszaka a veszélyhelyzet, amelyet az Alaptorvény 53. cikke
szabalyoz. E szerint a kormany
- az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas vagy ipari szerencsétlenség esetén,
valamint

- ezek kovetkezményeinek az elhéritasa érdekében

veszélyhelyzetet hirdet ki, és sarkalatos torvényben meghatarozott rendkiviili intézkedéseket
vezethet be.
A veszélyhelyzetet el6idézo koriilmény lehet:

e clemi csapas, természeti eredetll veszély,

e ipari szerencsétlenség, civilizacios eredetii veszEly,

e egyéb eredetli veszély, vagy jarvanyvesz¢Ely.

A rendKkiviili sziinettel kapcsolatos tudnivalok
Elsésorban az intézményvezetd feladata annak megitélése, hogy az 6voda mikodésében felmeriilt
varatlan, eldre nem lathato esemény, koriilmény sziikségessé tesz-e intézkedéseket. A kdznevelésrol
sz0lo6 torvény intézményi szintli veszélyhelyzet esetén egyértelmiien felhatalmazza az o6voda
vezetdjét a rendkiviili sziinetrél sz616 dontés meghozatalara.
A koznevelésrol szolo torvény 30. § (5) bekezdésének a) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje az 6vodara kiterjedd veszélyhelyzet esetén rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha

e rendkiviili idjaras,

e jarvany,

e természeti csapas vagy

e ma4s elharithatatlan ok (példdul nem késziilt el id6ben az épiilet felujitasa)

miatt az 6voda miikddtetése nem lehetséges.
A jegyzoi hataskor
A koznevelésrol szold torvény 30. § (5) bekezdésének b) pontja értelmében a jegyzd a telepiilésre
kiterjedd veszélyhelyzet esetén az 6vodaban rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
o rendkiviili id6jaras,
e jarvany,
e természeti csapas vagy

e mas elharithatatlan ok
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miatt az intézmény miikddtetése nem lehetséges.
A rendkiviili sziinet elrendelésérol a jegyzonek egyidejlileg a fenntartot is értesitenie kell.
Az Oktatasi Hivatal hataskore
A koznevelésrol szold torvény 30. § (5) bekezdésének c) pontja alapjan 2020. januar 1-jétdl az
Oktatasi Hivatal vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha
e rendkiviili id6jaras,
e jarvany,
e természeti csapas vagy

e mas elharithatatlan ok

miatt a megye, fOvaros teriiletén a nevelési-oktatasi intézmények milkddtetése nem lehetséges. A
dontéssel egyidejlileg az oktatasért felelos miniszter értesitése célszert.

Az oktatasért felelos miniszter hataskore

A koznevelésrol szolo torvény 78. § (12) bekezdése felhatalmazast ad az oktatasért felelds
miniszternek, hogy az Alaptdrvényben meghatarozott rendkiviili allapot, sziikségallapot esetén
hatarozatban irja eld a koznevelési intézmények miikodésével, mikodtetésével, a nevelési €v
megszervezésével kapcsolatos feladatokat. A miniszter elrendelheti a hatdrozat azonnali
végrehajtasat. A hatarozat kozlése elektronikus uton is torténhet.

Az illetékes népegészségiigyi szerv hataskore

Az 6vodai nevelésre vonatkozdan specialis hataskort biztositanak a kdzegészségiligyi szabalyok is.
A fert6z0 betegségek €s a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol
szolo 18/1998. (VI.3.) NM rendelet 32. §-a értelmében jarvanyveszély vagy jarvany esetén az
ovodak miikodésének felfliggesztését, tovabba egyéb helyi kozosségi célokat szolgald intézmények,
helyi jelentdségli rendezvények milkddésének megtiltdsit a megyei kormanyhivatal

népegészségiigyi szerve jogosult elrendelni.

Az oktatassal kapcsolatos hirek, rendelkezések naprakész kovetése a www.kormany.hu és a

www.oktatas.hu feliiletein.

Tajékoztatas modja a Pedagégiai Programrol, a Szervezeti Miikodési Szabalyzatrol és a

Hazirendrol.
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A vezet6i irodakban, az 6vodai épiiletek konyvtaraiban kell elhelyezni - az intézményvezetd altal
hitelesitett masolati példanyban - az évoda nevelési programjat, mindségfejlesztési programjat, a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, a hazirendet.

A sziilok a dokumentumokat az intézményvezetotél az intézmény egység vezetOktol és a
tagintézmény vezet6tdl kérhetik el.

A hazirend és a pedagogiai program roviditett ismertetdje a falijsdgokon barmikor elolvashato. A
szillok az intézményvezetotol, az intézményvezetd-helyettestdl és a tagintézmény-vezetOktol
kérhetnek szobeli t4jékoztatist a dokumentumokrol. Téjékoztatast az intézményvezetd, az
intézményvezetO-helyettes és a tagintézmény-vezetok az altaluk tartott fogaddoran, illetve
egyeztetett iddpontban adnak. Az dvoda faliajsagjan kozolni kell a dokumentumoknak elhelyezését,
valamint a vezetdi fogadoorak idejét. A tanév elso sziiloi értekezletén a sziilok szervezett keretek

kozott kapnak tajekoztatot és kaphatnak valaszt a kérdéseikre.

II1. Az 6vodavezetés szerkezete

A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 tv. 69. § szabalyozza

Az intézményvezeto

Az o6voda élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Hataskorébe tartozik
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételek biztositasa.

Feladata

» A neveldtestiilet vezetése.

» A nem pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

» A sziiloi szervezettel, az Alapitvannyal, munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiikodés.

A nemzeti és 6vodai tinnepek méltdé megszervezése.

Felelds a jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

Az intézmény Mindségiranyitasi Programjanak miikodtetése, tovabba évenkénti feliilvizsgalata.

YV V V V

Az intézményvezetd feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
1. pedagogiai,

2. munkatiigyi,

3. gazdalkodasi,
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4. tanligy-igazgatasi.
» Az intézményvezetd tovabbi feladatai:

a. kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a
- polgarmesteri hivatalokkal,
- nevelési tanacsadoval,
- szakmai szolgaltatokkal,
- szakszervezetekkel,
- az 6vodai alapitvany kuratdériumaval.

b. A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a sziildi szervezet informalasa.

C. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé

pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézményvezetd-helyettes

» A vezetO kozvetlen munkatarsa, az intézmény gazdasagi vezetdje.

> A vezet0 tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

» Munkajat a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - ko0zOs megbeszélés és
egyeztetés utdn - az intézményvezetd irdsban meghataroz.

» A vezetO-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Az

intézményvezeto €s helyettes munkakori feladatait a melléklet tartalmazza.

Tagintézmény-vezetok

> A vezeto tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat.

» Munkajukat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan - az 6vodavezetd irasban illetve szoban meghataroz.

> A megbizasukkor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

» Tavollétiik esetén az épiiletegységben megbizott személy teljes jogkdrrel és felelosséggel végzi
a feladatat.

» A munkakori feladatokat a melléklet tartalmazza.

Neveldtestiilet
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A Nemzeti Koznevelésrdl szolo tv. 70. § szabalyozza.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo €s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betolté alkalmazottja, gazdasagi

vezetdje, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfokl végzettségii alkalmazottja.

A tanév soran a nevel6testiilet allando értekezletei

- Tanévnyito, tanévzaro értekezlet.

- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

- Munkatervben rogzitett neveldi értekezletek.

- Munkatarsi értekezlet.

- Sziil6i értekezletek.

- Munkakozosségi foglalkozasok /IPR munkacsoport, Gyermekvédelmi munkacsoport, Ovoda-
iskola atmenetet segité munkacsoport, Onértékelési team/

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6vodat érintd Iényeges probléma miatt, ha
a nevelotestiilet 50 %-a, valamint az 6vodavezetés sziikségesnek tartja. A nevelGtestiileti
értekezleten emlékeztetd feljegyzés késziil. A nevelOtestiilet dontései és hatarozatai irattarba

keriilnek.

Szakmai munkakozosségek

A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 tv. 71. § szabalyozza.

A szakmai munkak6zosséget az 6vodapedagdgusok hozzak Iétre. A munkakozosség segitséget ad

szakmai-, modszertani kérdésekben, az Ovodaban folyd nevel6-oktatdé munka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellendrzéséhez. Tagjai évenként maguk koziil munkak6zosség vezetdt valasztanak.

A szakmai munkakozosség feladatait az 6vodai nevelés programja és éves munkaterv hatirozza

meg.

A munkakozdsségre haruld feladatok:

- Moddszertani bemutatok szervezése.

- A munkakdzOsség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel.
Integrécids pedagogiai rendszer mitkddtetése. Integralt neveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése.

- A munkakdzosségi tagok On- és tovabbképzése.
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Munkakozosség vezetok feladatai

- A munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa.

- Elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestiilet szadmara, igény szerint az
intézményvezetd részére.

- Bemutat6 foglalkozéasokat szervez, munkak6zosségi értekezletet tart.

- Iranyitja a munkakdzOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalmi ismeretek
felhasznalasat, a tovabbképzést.

- Képviseli a munkakozosséget.

- Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munka fegyelmét.

- Az éves munkarol a nevelési év végén értékeld beszamolot készit.

Az 6voda alkalmazottainak feladatait a melléklet tartalmazza /Hazirend, Munkakori leirasok/.

Az intézményvezetés rendje
Vezetok kozotti feladatmegosztas

e Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatokat az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes
¢s a tagintézmény-vezetdk latjak el.

e Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi feladatokat, ellatja az 6voda képviseletét.
Heti kotelezd oraszama: 10 ora

e Az intézményvezetO-helyettes, az 6voda gazdasagi vezetdje, felel székhelyének miikodéséért,
szakmai munka ellen6rzéséért. Az Ovoda gazdasagi vezetGje a megbizott tagintézmény-
vezetOkkel egyiitt felel a gazdalkodasért, a gazdasagi ligyek intézését végzi, az dvodakat
koordinalja.
Heti kotelezd oraszama: 24 ora.

e Az apatfalvi 6vodai egységek élén tagintézmény-vezet6k allnak.
A tagintézmény-vezetd munkéjaért a kotelezd oraszam terhére heti 5 ora kedvezményben

részesiil.

A Doézsa Gyorgy u-i 6vodaban miikodo 6voda konyha é1én élelmezésvezet6 all. Az élelmezésvezetd
felel a konyha miikodéséért, az élelem-egészségiligyi, HACCP szabalyok betartasaért, az élelmiszer
beszerzéséért, a gyermekek étkezési normainak megfeleld heti étrend Osszedllitasaért é&s
eléallitasaért.

Felel a konyha koltségvetésének ésszerli gazdasagos felhasznalasaért.
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Munkajaért a heti 40 6rés kotelezd munkaidé terhére 5 6ra kedvezményben részesiil.

Téavollétében a szakacs veszi at az iranyitast.

Az o6vodai egységek kapcsolattartasanak rendje:

- Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes és a tagintézmények-vezetok — sziikség
esetén az élelmezésvezetd is - kéthetente szerdai napokon 11 6ratdl vezetdi értekezletet tart, hol
egyeztetik a kovetkezo hetek feladatait, illetve értékelik az eltelt két hét eseményeit.

- A nevelOtestiilet tagjai részére nevelOtestiileti értekezletet munkaterv szerint kell tartani.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az dvoda egészét érintd kérdésben
kell donteni, illetve ha a neveldtestiilet a jogszabalyokban eldirt jogositvanyat gyakorolja. Az
ovoda székhelyén tartott rendkiviili nevelGtestiileti iilésén a tagintézmény-vezetok vagy
képviseldi vesznek részt.

- Epiiletegységenként kell nevelStestiileti értekezletet tartani, a helyi nevel§-oktaté munkaval
kapcsolatos dontést igényld esetekben. Az épiiletegységenkénti nevelOtestiileti {ilésre az

intézményvezetd vagy helyettese képviseletét biztositani kell!

Az intézmény vezetdje rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6voddban és a konyhdban folyd

munkat. Ellendrzé, értékeld munkajat az illetékes vezetd-helyettessel, illetve munkakozosség-

vezetovel végzi.

- Az 6vodaban dolgozé 6vodapedagogusok, dajkdk, ovodai alkalmazottak €s konyhai dolgozok
negyedévenként alkalmazotti értekezlet keretében értékelik a végzett munkat és egyeztetik a

megoldasra varo feladatokat.

IV. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezet6k és a munkakdzosség
vezetok az ellenérzési terv, illetve az irasban rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagogiai
munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzik, értékelik a
kozalkalmazottak munkéjat. Az ellendrzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az élelmezésvezetd folyamatosan ellendrzi az étkeztetéssel kapcsolatos és hasznalt dokumentaciok
pontos és napra kész vezetését (étkezési nyilvantartas, felvételi mulasztasi naplo, stb.)

Az ¢élelmezésvezetd az Ovodakban helyszini ellendrzést is végezhet az étkezéssel kapcsolatos

feladatok betartasa érdekében.
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Az ellendrzés kiterjed:
- Munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
- ¢és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzés fajtai:
1. Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés.
2. Spontan, alkalomszerl ellendrzés.
a. aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
b. anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni
kell.

V. Az 6vodai hagyomanyok apolasa

1. Gyermekkézosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

- Koz6s megemlékezés a gyermek név-, ill. sziiletésnapjarol (a csoportokban kialakult szokas
szerint).

- Szeptember 23 - Nemzetkozi hulladékgytijté nap.

- Oktober 1. - Iddsek vilagnapja.

- Oktober 4. - Allatok vilagnapja.

- December 6. - Télapd, és decemberben a karacsonyi iinnepség nyilt vagy zartkori a
nevelbtestiileti dontés szerint.

- Februar - Farsang (Apatfalva Kozség Ovodasaiért Kozhasznii Kozalapitvannyal kozos
szervezésben).

- Marcius 22. - Viz viladgnapja.

- Aprilis 22. - Fo1d napja- kirandulas.

- Majus elsd vasarnapja - Anyak napja, nyilt nap, miisoros koszontés.

- Majus 10. - Madarak és fak napja

- Gyermeknap, Csaladi nap — majus - az intézmény dolgozoi miisorral, jatékokkal, meglepetéssel
késziilnek.

- Evzaro, nagycsoportos gyerekek bucsiztatasa.

N

. Népi hagyomany dpolasa:
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- Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi kézmiives-technika bemutatdsa, megtanitasa, stb.
Oszi - tavaszi kirandulasok, gyalog és kerékpar turak szervezése. (sziiret, terménygyijtés,

munkahelyek latogatasa, stb.)

3. Nemzeti iinnepek:

Marcius 15. Nemzeti iinnep, kokardakészités
Augusztus 20. Nemzeti szinii zaszlo, ablakdiszités

Oktober 23. - Nemzeti szinii zasz10, szalagdiszités.

Epiiletek fellobogozdsdanak rendje:
A kormany a 132/2000 (VIL.14.) sz. rendeletében rendelkezett a kozépiiletek fellobogdzasanak
kérdéseir6l. Meghatarozta a zaszlo, zaszlortad, lobogd, arboc méretét, anyagat. Az ellendrzés
modjat, szabalyait.
= azaszld
= alobogo
a helyi Onkormanyzat illetékességi terlileten 1évo kozépiileteken ¢és kozteriileteken torténd
hasznalatanak részletes szabalyait.
Allandé jellegii fellobogdzas vonatkozik:
A helyi 6nkorményzat altal fenntartott, kozfeladatokat ellatod intézményekre.
Koztiik: az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde kozponti épiiletére:
6931 Apatfalva, Maros u. 43.
Sz¢lsdséges iddjaras esetén - annak idOtartamara

a. a helyi 6nkormanyzat Képviselo-testiilete

b. az dnkormanyzati hivatalok

C. az intézmény vezetdje elrendelheti a zasz16 bevonasat.
Az utasitas szobeli formaban torténik.
Nemzeti iinnepeken torténd fellobogdzas a rendelet (1. sz.) mellékletében felsorolt épiiletekre,
intézményekre vonatkozik.

- Maros utcai 6voda — Maros utca 43.

- Rakoczi utcai 6voda és bolesdde — Rakoczi utca 23.
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- Dézsa Gyorgy utcai 6voda — Dézsa Gyorgy utca. 9.

Nemzeti linnepek az 1992. évi VIIL. tv. alapjan:
a. Marcius 15.
b. Augusztus 20.
c. Oktober 23.

Kozségi tinnepeken torténd fellobogdzas az intézmény minden épiiletére vonatkozik.

A zaszl6 és a lobogd hasznalatara vonatkozd egyéb rendelkezések a 132/2000 (VII1.14.)
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint.
(1) A zaszIot — illetve a lobogdt — tekintélyének megbrzése érdekében,
rendszeresen — legalabb 3 havonta illetve sziikség szerint tisztitani kell.
(2) A zaszI6 tisztitasaért, a zasz1o kihelyezéséért felels személyek tartoznak
felelosséggel.
(3) Tartalék zaszlo sziikséges a cseréhez.
(4) Az allando jelleggel hasznalt zaszIot évente vagy sziikség szerint cserélni
sziikséges.
A meghatarozott szervek vezetdi, az intézmény vezetSje az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolesdde
vonatkozasaban a hasznalt zaszlok tekintetében, zaszlonyilvantartas vezetésére kotelezett.

Tartalmazni kell:

nyilvantart6 szerv nevét,

- azaszlo sorszamat,

- a beszerzett zaszlo méretét, a zaszlorad leirasat,

- beszerzés iddpontjat,

- az éllando haszndlatra torténd kiadas idépontjat,

- azideiglenes hasznalatbol torténd kivonas kezdd és zar6 idépontjat,

- anemzeti linnepeken torténd hasznalat tényét, iddpontjait,

- hasznalatbol valo tényleges kivonas idépontja okat,

- sziikség esetén megjegyzést.

A zaszl6 (lobogo) kitlizésére (felvondsara) irdnyadd jogszabalyai — beleértve a rendeleteket is
rendelkezéseknek betartasanak ellendrzésérdl a jegyzd gondoskodik, évente egy alkalommal az

ellenérzésrdl jelentést kell készitenie.

VI. A sziilok és az ovodai dolgozok kapcsolattartasanak rendszere
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A Nemzeti Koznevelésrol szolo tv. 73. § szabalyozza

A sziilbk az 6vodaban a Koznevelési tv. 72. § meghatarozott jogaik ¢és kotelezettségeik

teljesitésének érdekében munkakozosségeket hozhatnak Iétre.

A sziildi szervezet miikodési rendjérdl sajat maga dont. A sziilok képviseldjével az intézményvezetd

helyettes tart szorosabb kapcsolatot.

A sziilok, és az ovoda kozott a nevelesi feladatok dsszehangolasara lehetoség nyilik az alabbi

esetekben:

- napi kapcsolatok (beszélgetések)

- nyiltnapokon,

fogadoorakon.

nyilvanos tinnepélyeken,

csaladlatogatasokon,

sziiloi értekezleteken,

a faligjsagra kihelyezett informacidkon keresztiill (foglalkozdsok anyaga, 6vodai hirek,
tajékoztatok stb.)

a sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleteken,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények, vasarlasok k6zos szervezése soran.

VII. Az 6voda tarsadalmi kornyezetével valé kapcsolattartas rendje:

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a fenntartdval.

Az intézmény vezetdje, Ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az altalanos iskola

igazgatojaval, ill. az érintett alkalmazottakkal.

Az iskolai életmddra felkészitd foglalkozason részt vevd gyermekek részére évente legalabb
kettd alkalommal iskolalatogatast kell szervezni.

A gyermekek iskolaérettségének elbirdlasahoz az 6vodapedagogusok sziikség szerint a tanulasi
képességet vizsgalo rehabilitacids bizottsag segitségét veszik igénybe.

Az SNI-s és a BTM-N-es gyermekekkel foglalkoz6 dvodapedagogusok sziikség esetén igénybe
veszik a nevelési tanacsado és a pedagogiai Szakszolgalatok szolgaltatasait.

A cigany és roman nemzetiséghez tartozo gyerekek nevelése érdekében az intézményvezetd és
az 6vodapedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.

Az 6voda kapcsolatot tart fenn a Faluhdzzal, Konyvtarral, a Szocidlis Alapszolgéltatasi
Kozponttal, Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgélattal, orvosokkal, védondkkel, az intézményt

tamogato alapitvanyok kuratoriumaval.
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Az o6vodat kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd e feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggden kdzvetlen munkatarsainak €s mas

személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

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

ovodaval:

e A gyermeket kisérd sziilok kivételével az 6vodai jogviszonyban nem allo6 személyek az
6voda tgyintézéjének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban (az
iigyintéz0 hianyaban a jelenlévé 6vodapedagodgusnak).

e A kapuzarast kdvetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépdket az 6vodatitkarhoz kiséri.

e Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben a kiilsé személyeket az
intézményvezetdnek jelenti.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi latogatds a vezetdvel tOortént egyeztetés szerint
torténik.

e Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személy részére az intézményvezetd

engedélyezi.

IX. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcsdde a rendelkezéseit az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint rogziti.

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki - 6nalloan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolecséde munkavallaléi koziil az alidbbi munkakorben

foglalkoztatottak kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

Munkakor pontos Vagyonnyilatkozat-tételi

megnevezése kotelezettségség oka

.80
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intézményvezetd X
intézményvezeto- X
helyettes

tagintézmény-vezetok X
¢lelmezésvezetd X

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségnek a kotelezett az 5. § (1) cb) a 3. § (1) c) alpontjaiban
meghatarozott személy esetén 2 évente kell eleget tenni. (2) Az esedékesség évében Junius 30. kell
teljesiteni.

(3) Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgélatban allo6 személy beosztasanak, munka vagy
feladatkorének megvaltozéasa, tovabba jogviszonyadnak megsziinése és egyidejlileg 0j jogviszony
létesitése esetén, ha kordbbi ¢és az 1) jogviszony, beosztds, munka vagy feladatkoér is

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg.

A vagyonnyilatkozat orzése:

7.§ A vagyonnyilatkozat 6rzéséért (a) kdzszolgalatban allo személy kotelezett esetén a munkaltatoi

jogkor gyakorloja a felelds.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

8. § (1) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz. A valos tartalom megallapitdsdra a vagyonnyilatkozat 6rzésére

jogosult személy a 13.§ alapjan jogosult.

13.§ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§ rendelkezései szerint donteni kell a

vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

A vagyongyarapodasi vizsgalat:

14.§ (1) Ellenérzési eljaras kezdeményezése elott az Orzésért felelés a nyilatkozat tételre

kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan
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feltehetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonybdl,
illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb torvényes forrasbdl szarmazé jovedelme alapjan nem
igazolhat6. Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a
bejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az 6rzésért felelds
mar kordbbi meghallgatds soran tisztdzott. Meghallgatasra érdekképviselet jelenlétében,

jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor.

Zaro rendelkezések:

26.§ (1) Ez a torvény a kihirdetés kdvetd napon 1ép hatalyba.

X. A Miikodés Nvilvanossaga

Az 6voda a miikddés nyilvanossagdnak erdsitése céljabol Apatfalva kozség honlapjan, illetve az
ovodai ¢épiiletek falijsdgjan, kozzéteszi barki szamara, személyazonositasra alkalmatlan
formaban az aldbbi adatokat:

- Ovodapedagbdgusai szadmat, iskolai végzettségét, szakképzettségét.

- Apedagdgiai munkat segitd alkalmazottak szamat, végzettségét.

- Az 6vodai nevelés rend;jét /Hazirend/

- Az 6voda Helyi Pedagogiai Programjat

- Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Szakmai Programijat.

- Az 6vodai csoportok szamat, az egyes gyerekcsoportok gyermeklétszamat.

- Az 6vodai csoportok életével kapcsolatos hasznos informaciokat.

A kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként az intézményvezetd

feliilvizsgalja, médositja.
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Xl. Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet a 2020. augusztus 24. napjan tartott neveldi
értekezleten egyontetiien elfogadta.

Az SZMSZ modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a fenntartd egyetértésével lehetséges.
Az SZMSZ modositasat a 2020. augusztus 24-én megtartott értekezleten az intézmény
szakalkalmazottai elfogadtdk. A modositasok az alapitd okirattal egyiitt az intézményegységekre
vonatkoz6 SZMSZ-be beépiiltek és alkalmazotti értekezleten ismertetésre keriiltek. Az SZMSZ

moddositasa csak a szakalkalmazottak elfogadasaval, a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
- A dolgozdk munkakéri leirasai

- Az 6voda Hazirendje

- A boleséde Hazirendje

- Az évoda és boleséde éves munkaterve

- Munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzat

- Kockazatbecslés veszélyes anyagokra

- A FEUVE Intézményre vonatkoz6 szabalyozasa

- Ugyviteli-iratkezelési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Belsdellendrzési szabalyzat

- Adatkezelési szabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Munkaruha juttatds szabalyzata

- Helyi Esélyegyenldségi Program

- Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcséde Helyi Pedagogiai Programja
- Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcsdde Szakmai Programyja.
- Az 6voda IPR programja

- Gyakornoki szabalyzat

- Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

- Egészségtejlesztési Program

- Fizetési eloleg kérelem szabalyzata

- Intézményi Onértékelési Program

- Elelmezési Szabalyzat

- Készletgazdalkodasi Szabalyzat

- Intézkedési terv a hoség- és UV-védelemre
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Zaro rendelkezések

A mobdositast az intézmény dolgozéi az intézményvezetd eldterjesztésében szakalkalmazotti
értekezleten egyontetiien elfogadtak.

Zaradék:

Apatfalva Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 110/2020. (09.28.) Kt. h-val egyetértett az
Apatfalvi Bibic Ovoda és Boles6de Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval, mely 2020. oktober 01-
jén lép hatélyba.

Apatfalva, 2020. augusztus 24.

Lucz6 Aniko

intézményvezetd
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JEGYZOKONYV

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az intézmény dolgozoi
a 2020. augusztus 24-én megtartott nevelési- és munkatarsi megbeszélésen tudomasul vették és
elfogadtak.

Az intézmény vezetojeként az SZMSZ-t jovahagyta:

Luczé Aniké — intézményvezetd

A nevelotestiilet tagjaként az SZMSZ osszeallitasaban részt vett és azt elfogadta:

Duma Janosné — intézményvezetd-helyettes Papp Jozsefné — 6vodapedagdgus
Ludanyiné Dinnyés Eva — 6vodapedagogus Csikos Anita — 6vodapedagogus
Bunyevaczné Bakai Agota — telephelyvezetd Kardos-Toth Anita - ovodapedagdgus
Tornyai Janosné - vodapedagogus Farago Erzsébet - ovodapedagogus
Csenteri Andrea — telephelyvezets Jazmin Laura - 6vodapedagogus
Kerekesné Binecz Zsuzsanna — kisgyermeknevelé  Borbélyné Varga Mariann — kisgyermekneveld

Kerekes Tiinde Julianna — pedagdgiai asszisztens

A munkatarsi (alkalmazotti) kozosség tagjaként az SZMSZ-t tudomasul vette:

Varga Imréné — dajka Téglasné Molnar Barbara Viola - dajka
Nagy Péterné — dajka Vancs6 Matyasné - dajka
Restas Melinda — dajka Szilvasi Gaborné — bdlcsddei dajka

Kerekes Gaborné - 6vodatitkar
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Megismerte:

Az Apatfalvi Bibic Ovoda és Béleséde Sziildi Kozossége nevében:

Bajuszné Csanyi Gabriella SZK elnok

Egvetértését nyilvanitotta:

A fenntartd nevében:

Szekeres Ferenc
Polgarmester

Apatfalva, 2020. augusztus 24.
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