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1.Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Célja az intézmény jogszerl és zavartalan mikodésének biztositasa, az alabb felsorolt
torvényekben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miukodeés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. ( VIIL 30:) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. ( X.22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam éltal kotelezden
nyUjtando szolgaltatdsokrol szold 83/2012. ( VI.21) Korm. rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.

( X11.29.) OKM rendelet

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

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyerekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az épitésiigyi szabalyozas ésszerlisitésérdl és az ehhez
kapcsolddo szabvanyok feliilvizsgélatarol

2012. évi 1. térvény a Munkatorvénykonyvérdl (Mt.)

229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmiivelddésrol

2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

4



1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol.
39/2010. (11.26). kormanyrendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya,
elfogadasa, jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, a
gyermekekre és tanulokra, valamint az intézménnyel kapcsolatban alloszemélyekre.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2022.09.01-t61 visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el és az intézmény vezetdje
hagyja jova.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
- sziil6i szervezet

- Kozalkalmazotti Tanacs

A tobblet koltségeket tartalmazo részekhez a fenntartd engedélye sziikséges.

2. Az intézmény altalanos jellemz6i

A koltségvetési szerv neve: BerekbOszorményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha,
Faluhaz, Miivel6dési Haz

Székhelye: 4116 Berekbdszormény, Koztarsasag tér 11.
Telephelyei :

- Bolcsdde

4116.Berekboszormény, Arpad utca 8-1.

- Konyvtar

4116.Berekboszormény, Koztarsasag tér 11/A

- Konyha

4116. Berekboszormény, Jozsef Attila utca 5.



- Faluhaz
4116.Berekboszormény, Koztarsasag tér 11/A
- Miivelddési haz

4116. Berekboszormény, Arpad utca 1.
Torzskonyvi azonosito szama: 644512
OM azonosito: 202279
Elérhetoségek:

Telefon: 54/433-081

Fax: 54/433-081
E-mail: bosziovoda@gmail.com
Adoszam: 16730184-2-09
KSH statisztikai szamjel: 16730184-8510-322-09
Alapito6 okirat szama: ber/2865-2/2022
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Berekboszormény Kozség
kozigazgatési teriilete

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.01.01.
A koltségveteési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv neve,
székhelye: Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata

4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér

A koltségvetési szerv iranyité/feliigyeleti szervének neve és cime : Berekboszormény
Kozség Onkormanyzatianak Képviselé Testiilete
4116. Berekboszormény, Koztarsasag tér 1.
A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata:
- Ovodai nevelés a 2011. évi CXC. szami nemzeti koznevelési torvény alapjan

- Bolcsddei ellatas a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.évi



XXXI. torvény alapjan.

Nyilvénos ¢és iskolai konyvtari ellatas a muzedlis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL. torvény alapjan

Kozosségi, kozmiivelodési feladatok elldtdsa a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl €s a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény alapjan

Gyermekétkeztetési feladatok ellatasa a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasarol szolo 1997.évi XXXI. torvény alapjan.

Szocidlis és kozétkeztetési feladatok az 1993. évi III. tv a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasrol alapjan

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai: a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetésig tartd, a teljese Ovodai ¢letet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd feladatokat is magaéba foglalé dvodai
nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai -
kizarolag a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai ellatasaval 6sszefliggd specialis
eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal Osszefliggd feladatok ellatasa. SNI tipusa:
értelmi fogyatékos; foka: enyhe, kozépsulyos, egyéb pszichés fejlddési zavar; kevert
specifikus fejlédési zavar.

Az o6vodai nevelés, ellatds miikodtetés feladatai (beleértve a diabéteszes gyeremek
ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését ellatasat)
kdznevelési torvény szerinti mitkddtetési feladatainak ellatasa

Bolcsddei ellatas:

a bolcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerll gondozasat és nevelését biztositja.

EsélyegyenlOség elosegitését célzd tevekenységek és programok

A gyermekek, fiatalok és csaladok é€letmindségét javitdé programok - a hatranyos
helyzetli gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programokkal - a
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hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok részére nyujtott specidlis tehetséggondozd
programokkal Osszefiiggd feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése

crer

crcr

tamogatasok.

Sportlétesitmények, edzdtdborok miukodtetése és fejlesztése. SzabadidGsport-(rekreacids

sport-) tevékenység és timogatasa

Kulturalis szolgaltatasok

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa, konyvtari éallomany feltarasa,
megorzése, védelme, konyvtari szolgéltatasok

Ko6zmiivel6dési intézmények, kdzosségi szinterek mukodtetése

Helyi, térségi kozOsségi tér biztositdsa, miikodtetése - az egyes intézmények
helyiségeinek kozmiivelddési célu és egyéb kozdsségi programokra, rendezvényekre
val6 rendelkezésre bocsatasat biztosito tevékenységekkel sszefliggd feladatok ellatésa.
A torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg miikddtetése €és megdvasa - a
torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetésével és megovasaval
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

Etkeztetési feladatok:

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben - az dvodai ellatottak és a kdznevelési
intézményben tanuld ellatottak  részére  biztositott étkezéssel  Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben és gyermekek napkozbeni ellatisat
biztositd intézményben: az 6vodaban, bdlcsédében €és a kdznevelési intézményben a
pedagdgusok és méas munkavallalok részére biztositott étkezéssel dsszefiiggd feladatok
ellatasa.

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés: a raszoruld gyermekek intézményen kiviili
sziinidei étkeztetésének biztositasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Szocialis étkeztetés - a koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy
szenvedélybetegségiik, hajléktalansaguk miatt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan vagy atmeneti jelleggel étkezés biztositasdra nem képes személyeknek nyujtott
legalabb napi egyszeri meleg étkezésével Osszefiiggd feladatok ellatasa, kifizetések
teljesitése.

Egyéb vendéglatds: intézményen kiviili kiilsé vendégek étkeztetése, rendezvényi
étkeztetés-sportolok edzbtabori étkeztetése.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam

korményzati funkcidé megnevezése

1 081030 Sportlétesitmények, edzotaborok mikodtetése ¢€s
fejlesztése

5 081045 Szabadiddsport- (rekreaciés sport-) tevékenység ¢€s
tamogatasa

3 082041 Nemzeti kdnyvtari feladatok

4 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

5 1082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

6 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

7 082070 Torténelmi  hely, ¢épitmény, egyéb latvanyossig
miukodtetése és megovasa

8 086091 Kozmiivelddés-kozosségi  €és  tarsadalmi  részvétel
fejlesztése.

9 082092 Kozmiivelddés-hagyomanyos — kozosségi  kulturalis
értekek gondozasa

10

086090 Egyéb szabadidos szolgaltatas

11 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

12 1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak  szakmai  feladatai, (tipus:  értelmi
fogyatékos; foka: enyhe, kozépsulyos)

13 091140 ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

14 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

15 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

16 101270 Fogyatékossaggal ¢lok tarsadalmi integracidjat é€s
¢letmindségét segitd programok, tdmogatasok

104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesédében torténd
17 ellatasa
18 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali

intézményében




Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat

19 | 104036 biztositd intézményben

oo | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

21 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javito
programok

22 | 107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

23 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

24 107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és
programok

o5 107090 Romak tarsadalmi integracigjat eldsegitod

tevékenységek, programok

A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje: A magasabb vezetd megbizasarol
nyilvanos palyazat alapjan Berekboszormény Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete
dont. A megbizas hatarozott idore, 5 évre adhatd. Lehetdség van a képviseld-testiilet dontése
alapjan az intézmény vezetdjét ideiglenes megbizassal is maximum 1 éves iddtartamra
alkalmazni.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

1992. évi XXXIIL tv.

munkaviszony

2012. évi L. tv.

kozfoglalkoztatasi jogviszony

2011. évi CVL tv.

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

A koznevelési intézmény fenntartojanak

megnevezése: Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata

székhelye: 4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 1. szam

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéla, kozos igazgatasu koznevelési intézmény
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- 6vodai nevelés

- bolcsddei ellatas

- konyvtari feladatok

- kozosségi és kozmiivelddési feladatok

- szocidlis és kozétkeztetési feladatok
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: oOvodai nevelés

gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

a pénziigyi gazdalkodasi feladatait a Berekbdszorményi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
latja el

A feladat ellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldélétszam a
koznevelési intézmény székhelyén: 3 csoportban 81 6

a bolcs6dében: 2 csoportban 24 6

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1.A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai, szabalyzatai

A torvényes mitkddést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

3.1.1.Alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.1.2.A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevels-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az 6vodaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

- akozosségfejlesztéssel, az dvoda szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- apedagbdgusok helyi intézményi feladatait

- akiemelt figyelmet igényl6gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,
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A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, a fenntarto, és a Sziiléi Szervezet
vélemény nyilvanitasanak figyelembevételével valik érvényessé.

A pedagogiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti az intézményvezetd irodajaban.
3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a neveldtestiileti
értekezleten kertiil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a fenntartd véleményét. A munkaterv egy
példanya a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az dvodai
hirdetdtablan is el kell helyezni.

3.1.4. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
3.1.5. Hazirend

Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletében szerepelnek.

3.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

3.2.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon,
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személy
(a vezetd helyettes) férhet hozza.

3.2.2 .Az elektronikus uton eléallitott, a KIR rendszerbol kinyomtatando
dokumentumok hitelesitési rendje
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

e FEl kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel 0sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum.......folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: o

PH

hitelesitd
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4. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 diagram szemlélteti :
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4.1 Az intézmény vezetetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetije

A Ko6znevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerii €s torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A kozalkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

4.1.2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat, helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e Ovodai jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormdanyzattal vald ligyintézés soran,
e allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
e az intézmény fenntartdja elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,

a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a kozalkalmazotti tanaccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsaban ¢és mikddtetésében érdekelt

gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsé partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4.1.3. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

-a nevel0 és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

-a nevelQtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

- az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo forrasok alapjan

- a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- az intézmény képviselete és az egyiittmiikodes biztositasa a sziilok képviseldjével
- kapcsolattartas az ¢élelmezésvezetovel

- kapcsolattartas a konyvtarossal

- anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik:
- teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- kotelezettség vallalas a képvisel6 testiilet altal is meghatarozottak szerint
- utalvanyozas
- szakmai teljesités igazolasa
- kiadmanyozas /alairas/
- fenntarto elotti képviselet

4.1.4. A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az intézményvezetO-helyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr
megtartasaval az intézményvezetd adja.

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A vezetok feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Munkakdri leirasaik az SZMSZ 1-es
szamu mellekletében talalhatok.
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4.1.5. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a vezetd helyettes, a szakmai munkakdzosség-vezetd €s a
kozalkalmazotti tandcs elndke helyettesiti. A vezetd helyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor —a sajat munkakdri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az 6vodavezetd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja a vezetd helyettesre vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a vezetd helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa vagy osszeférhetetlenség esetén az alabbi feladatokkal
az intézmény vezetdje Csalané Bartha Csilla 6vodapedagégust bizza meg:

- kotelezettség vallalas a képviselo testiilet altal is meghatarozottak szerint

- utalvanyozas

- szakmai teljesités igazolasa

- kiadmanyozas /alairas/

4.1.6. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat az intézményvezeto helyettes szdmara:

- munkaid6 nyilvantartdssal kapcsolatos dokumentacid vezetése

- gyermekek hidnyzasanak nyomon kovetése, felszolitasok kikiildése

- tovabbképzési terv és beiskolazasi terv dokumentacidja

- szabadséagok kiirdsa, nyomon kdvetése, szabadsagolasi terv

- jelenléti iv ellendrzése, zarasa, munkaidd betartdsdnak ellendrzése

- biztositasok kezelése

- gyermekbalesetek nyilvantartasa és jelentése
szakmai gyakorlati évek nyilvantartasa

5. Az intézményi kapcsolattartas formai és rendje

5.1.Az intézményi kozosségek, és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai

Az alkalmazotti kozosség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész miikodését érintd keérdések megbeszélésére kertil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiiletet €s az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel €s kapcsolattartdsuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az intézményvezetd fogja 6ssze. A kozalkalmazottak munkakori leirdsuk
szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.
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A sziil6i kozosség ¢és a sziiloi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziil6k
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak 1étre. A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil61 kozosségek szamara, a térvényben
biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkordket.

A sziil6i szervezetet az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja dssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatair6l. Konkrét egyiittmiikddésben a sziildi szervezet elndke kdzvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (csoportok) sziildi kozosségével a kapcesolatot kozvetlentil tartjak a
gyermekkozosségért felelés ovodapedagogusok, akik az intézmény pedagdgiai programjaba
illeszkedo sziil6i kezdeményezéseket segitik.

A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje:

Az intézmény a nevelési év sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, az altalinos munkaiddn tili iddpontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak),
valamint rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad (a gyermekek tajékoztato flizetében). Az
intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd rendes sziildi értekezletet tart. A
pedagogusok igény szerinti fogado orat.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok:

A csoportok sziildi kozossége szdmara a sziiloi értekezletet a csoportban dolgozo
6vodapedagogusok tartjak. Csaladlatogatasokat a pedagdgusok és sziikség szerint a
gyermekvédelmi felelds tartanak.

A sziil6k a nevelési év rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a sziiléi kozosség elndke, a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

Sziildi értekezlet dsszehivasiban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A fogado orak:
Az intézmény valamennyi pedagogusa — eldre egyeztetett idopontban - fogadja a sziildket és
szobeli tajékoztatast ad a gyermekekrol.

A rendszeres irasbeli tdjékoztatas formai és rendje:

Valamennyi pedagogus koteles minden gyermekrdl harom havonta elkésziteni az egyéni
értékelést, melyet a sziil6 alair. Az eredeti példanyt a sziilének atadja, sziikség szerint
megbeszélve. A masolatot pedig elhelyezi a gyermek egyéni fejlesztési anyagaba.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.
A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,

18



egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6koényvben kell rogziteni.

5.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az intézményi programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
az 6vodaval kapcsoltban allo sziiloket.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamdra kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

5.3. Kapcsolattartas az intézmény telephelyeinek vezetdivel
5.3.1. Bolcsode

A bolcséde ezen SZMSZ mellékletében szerepld szabalyzatok alapjan mitkodik.

A szakmai vezet6, a kisgyermeknevel6k és a bolcsddei dajkak feladataikat a szakmai vezet
iranyitasa mellett, a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az intézmény vezetdje napi kapcsolatot tart a szakmai vezetdvel.

5.3.2 Konyvtar

A konyvtar ezen SZMSZ mellékletben szerepld szabalyzatok alapjan mitkodik.
Az egy f6 konyvtarost az intézmény foglalkoztatja, munkaviszony keretében. Az intézmény
vezetdje havonta kétszer, illetve szlikség szerint kapcsolatot tart a konyvtari dolgozoval.
A megbeszélések targyat az aldbbiak képezik:
- targyi eszk6zok biztositasa, karbantartasa
- takaritds megszervezése
- akikdlesonzott konyvek kolcsonzesi hataridejének betartatasaval kapcsolatos teendok
(felszolitasok elkészitése, kikiildése...)
- alloménygyarapitassal kapcsolatos tapasztalatcsere, igényfelmérés
- statisztikaval és egyeb adatszolgaltatasokkal kapcsolatos konzultaciéd

Az intézmény vezetdje rendszeresen kapcsolatot tart a Méliusz Juhasz Péter Konyvtarral.
(allomanygyarapitas, szakmai, mdodszertani segitségnyujtas kérése).
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5.3.3. Konyha

A Konyha ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletében szerepld szabalyzatok
alapjan miikodik.

Az ¢lelmezésvezeto, a szakacs, és a konyhai kisegitok feladataikat a munkakori leirdsaik
alapjan végzik.

Az intézmény vezetdje heti 1 alkalommal az élelmezésvezetdvel megbeszélést tart.

Az élelmezésvezetd jogkorét a mellékletben szerepld szabalyzatok tartalmazzak.

5.3.4. Faluhaz

A faluhaz miik6dését szabalyozd dokumentumok ezen SZMSZ mellékletében talalhatdak.
A faluhaz épiiletében miikodik a konyvtar, a faluhaznak nincs az intézményhez tartozo kiilon
alkalmazottja.

5.3.5. Miivelédési Haz

A Miivelddési Haz kozosségi szintérként mitkodik.
A Miivel6dési Haznak nincs az intézményhez tartozé alkalmazottja.

Igény alapjan illetve id0szakosan az épiiletet hasznaljak:
- Onkorményzat
- nemzetiségi onkormanyzat
- iskola
- Ovoda
- civil szervezetek
- afalu lakossaga.

Mukodését a mellékletben szerepld szabalyzatok hatarozzak meg.
6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosség

6.1. Az intézmény nevelétestiilete és jogkorei

a) A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozodja.

b) A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2. A neveldtestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott

idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.
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A nevel6testiileti értekezlet, vonatkozo6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
sziil6i szervezet valamint a nemzetiségi onkormanyzat képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd ¢€s a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.

Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kozalkalmazotti tanacs, az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

6.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatéarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

6.4. A nevelétestiilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében. A munkakdzosség
segitséget ad az 6voda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése.

A szakmai munkak6zdsség tagjai évenként a munkakdzosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasadra munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezeto biz
meg a feladatok ellatdsaval. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakozossége:
- minden évben az adott cél és feladat hatarozza meg, hogy milyen munkako6zosséget
alakitunk

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- javitja, koordinalja az intézményben foly6 neveld oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét,

- fejleszti, tokéletesiti a modszereket, javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését, véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati
anyagat,

- javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
- sziikség esetén tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkd;jat, fejleszti a munkatarsi
kozosséget.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:
- 0sszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai

programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat
- iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkéjaért
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- szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozésokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

- 0sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet szamara, igény szerint
az intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységebol

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre

- allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

6.5. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az dvodavezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az dvodavezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez
rendszeres €s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori
leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetok és pedagogusok pedagdgiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd helyettes,
e a munkakozosség-vezeto,
e apedagogusok ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel alé kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd helyettes és a munkakdzosség-
vezetd elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az 6vodavezetd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mdodon kell
meghatdrozni.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e acsoportokban folyé nevelémunka ellenérzése (intézményvezets, szakmai
munkakzosség vezetd)

o felvételi naplok naprakész vezetése (intézményvezeto)

e acsoportnaplok folyamatos ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes)

o gyermekek egyéni fejleszto flizeteinek vezetése, értékelések (intézményvezetd-
helyettes)

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése (intézményvezetd)

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése (intézményvezetd)

e a munkaid6 kezdésének és befejezésének ellendérzése. (intézményvezetd)

7. Az intézmény munkarendje

7.1. Az intézményvezet6 és az intézményvezeto-helyettes munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor a gyermekek szamara szervezett foglalkozasok vannak. Ezért az
ovodavezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.00 és 16.00 ora
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az dvoda sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el.

7. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai —heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolso napja a hét utolso
munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — hatarozzak meg. Az értekezleteket altalaban hétfoi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 10 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkoz6 el6irasait
a napi munkaidd-beosztas alapjan hatdrozza meg.

7.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

7.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

e ateljes 0vodai feliigyeletet magaba foglald foglalkozasok megtartasa

e a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, stb.),
A pedagogusok kotelezd draban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a foglalkozasok eldkészitése, adminisztracios feladatok.

7.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok
e atevékenységekre vald felkésziilés (a)

a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése (b)

az ének, sport, dalos- versenyek lebonyolitasa (c)

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok (d)

ovodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése (e)

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa (f)

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken (g)

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken (h)

kirandulasok, 6vodai linnepségek és rendezvények megszervezése (i)

ovodai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel (j)

részvétel a munkakozosségi értekezleteken (k)

nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezet6 altal elrendelt szakmai jellegii (1)

munkaveégzes,
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e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében (m)
e ¢vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés (n)
e szertarrendezés (0)

crcr

7.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 foglalkozasokkal le nem kotott részében az alébbi feladatokat az
ovodaban kotelesek ellatni:
e a7.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, h, i pontokban
leirtak.
Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
e a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, h, i pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét az intézményvezeté vagy az intézményvezeto
helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeto adja az intézményvezetd helyettes és a munkak6zosség-vezetd

javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy a gyerekek fejlédését rendszeresen értékelje,
valamint a sziil6k szamara visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékeérol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyeb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot —a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — az intézményvezetd helyettes késziti el.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé nyilvantarto
lapjat, a honap utolso napjan az alairt nyilvantartd papirokat az intézményvezetd helyettesnek
koteles atadni.

A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagogus szdmara 40 o6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos belso rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétlentil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaido
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

7.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezeto és az intézményvezetd helyettes kozosen késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5. Az intézmény nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miukddik.

Uzemeltetése a fenntartd dnkormanyzat altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
A sziiloket a zaras idopontjarol februar 15-ig tajékoztatni kell.

Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —az intézményvezeté ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel kdzalkalmazotti munkaviszonyban és tanuldi jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiiket kisérd sziilok, csaladtagok és a fenntarto képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okokbol csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi indokolt esetben.

7.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az dvodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az 6voda minden munkavallaldja és kisgyermeke €s sziilei felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a gyermekek és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.

7.7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a f6bejarat el6tti 50 méter sugaru teriiletrészt—
a szlil6k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben €s az dvodan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

7.8. A gyermek balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A gyerekek szamara minden nevelési év elején ovodapedagogusaik tiiz-, és balesetvédelmi
tajékoztatot (beszélgetést) tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A beszélgetés
soran sz6lni kell az 6voda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl
is. A beszélgetés megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, melyet a pedagogusok
alairasukkal igazolnak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek ¢és sziileik
szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. kirandulds, szinhazlatogatas,). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a megtdrtént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd helyettes végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hatéaskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok
korlatozas nélkiil hasznélhatok.

7.9. Teend6ok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje esetenként, a
pedagogusok €s a nevelé munkat kdzvetlentil segitok a mindennapi feladatok végzésekor
kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az 6voda legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tizriadohoz hasonldan torténik.

Az 6voda épiiletében tartozkodo gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyadban — az 6voda udvara. Az 6vodapedagogusok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
gyerekeket haladéktalanul megszdmolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gyermek csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet észlelé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.

7.10. A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere és formaja

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyerekek egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezetekkel.
A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

- 0rvos

- védoénd

- Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat

- iskola

- Pedagodgiai Szakszolgalat

7.10.1. Az intézményvezet6 és az orvos kapcsolatinak rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az 6vodaba jard
gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek.) alapjan.

Minden nevelési évben elvégzi a kovetkezd feladatokat:
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- Az o6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal

torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§
(5) bek. eldirja a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
- A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

Ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

- Siirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok
vezetésérol. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a kicsiknek, sziileiket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

- A csoportok sziirését kovetden kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a gyermekeknél tapasztalt
rendellenességekre.

7.10.2. Kapcsolattartas a védonovel

A védond munkajanak végzése soran egylittmitkddik az 6vodaorvossal. Eldsegiti az
6vodaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyerekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel a gyermekek dvodai
beiratasakor s sziikség esetén, az év sordn.

7.10.3. Kapcsolat a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermekvédelmi felelost biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermekvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mitkodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetdje inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

7.10.4. Kapcsolat az iskolaval

Az 6voda és iskola kapcsolataban igyeksziink érvényesiteni a nyitottsagot. A helyi
bemutatokra, nyilt napokra meghivjuk az alsds munkakdzosség tagjait, a nagycsoportosok
nyilt napjara az iskola igazgatojat és a kovetkezd tanévi elsds tanitot. Aprilisban, majusban a
nagycsoportosok részt vesznek egy elsé osztalyos tanitasi oran.

Az 6vodabdl iskoléba vald atmenet megkonnyitésére érdekében az iskoldval k6zos programot
mikddtetiink.

7.10.5. Kapcsolat a Berettyoujfalui Pedagégiai Szakszolgalattal
A szakszolgalat dolgozoi elvégzik a tankoteles kortl gyerekek fejlettségi szintmérését és
logopédiai vizsgalatat. A vizsgalatok eredménye alapjan végzik az egyéni fejlesztéseket, és a

logopédiai terapiat.

28



A gyerekek szamara sziikség szerint pszicholdgiai vizsgalatot és kezelést is igényeliink,
valamint iskolaérettségi vizsgalatot ¢s SNI sziirést.

8. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. Az 6vodai hidnyzas igazolasa

A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozés a hdzirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢€s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.
A sziil6 koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az 6vodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megdrizni, majd az
intézményvezetonek atadni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

- sziilo elozetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére,

- haorvosi igazolassal igazolja a gyermek tavolmaradasat,

8.2. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Az 6vodakoteles kord gyermek esetében:

- elsd igazolatlan nap utan: a sziilo értesitése

- az 0todik igazolatlan nap utén: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

- a10. igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

- 10 igazolatlan napnal tobb hidnyzés esetén a tanuldi jogviszony megsziintetése
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az dvoda
hirnevének megOrzése, dregbitése az ovodakozdosség minden tagjanak joga és kételessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel8soket
a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az tinnepségek megrendezésének alapelvei:
- Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,
- Magas érzelmi tartalma legyen,
- Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.
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Az anyék napja, valamint az iskoldba mendk bucsuztatasa nyilvanos. (éves munkaterviink
szerint néha a gyermeknap, a karacsony ¢€s a farsang is nyitott) Ezekre a sziilok meghivast
kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomdnyos tinnepei az 6vodaban:
- Mikulas
- Karacsony
- Farsang
- Anyak napja
- Ballago
- Gyermeknap

Nemzeti linnepeinkrol életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és bekapcsolddunk a
kozség rendezvényeibe.
A csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név-és sziiletésnapjarol.

10. A tajékoztatas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvédnosak, megtekinthetik és megismerhetik a tanulok,
szulok, az intézmény kozalkalmazottai, és az intézményben munkat vallalok, valamint egyéb
érdekl6dok nyitvatartdsi idoben.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd szabalyzatok egy-egy nyomtatatott példanya
megtalalhato a fenntartonal, az intézményvezet6 irodajaban és a konyvtarban, valamint
Berekbdszormény Kozség Onkorméanyzata honlapjan.

A dokumentumokkal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezetotol, az intézményvezetd-helyettestdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

11. Egyéb rendelkezések — juttatasok, jutalmak

A Kjt.78.§-nak értelmében a 25, 30 illetve 40 évi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
kozalkalmazottaknak jubileumi jutalom jar.
A jubileumi jutalommal kapcsolatos minden egyéb kérdést a térvény szabalyoz.

A Berekbodszorményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Miivelddési Haz intézményével
legalabb 10 év 6ta folyamatos kozalkalmazotti jogviszonyban 4116, munkajat kifogastalanul
végz6 kozalkalmazottat az intézménynél eltéltott kozalkalmazotti jogviszony fiiggvényében
eltérd Osszegli jutalomban lehet részesiteni, melynek mértéke:

- az intézménynél eltoltott 10 év kozalkalmazotti jogviszony utan nettd 10 000 Ft,

- azintézménynél eltoltott 20 év kozalkalmazotti jogviszony utan nettd 20 000 Ft,

A koltségvetésbe tervezve — képviseld testiileti hatarozattal elfogadva — havonta adhato:
- béren feliili juttatasként juttatott pénzdsszeg jogcimen az dvoda és a konyha
kozalkalmazottainak
- munkaltatoi dontésen alapuld illetmény

Fenntart6i dontés alapjan, év végén jutalom adhat6 az intézmény dolgozdinak.
A munkdba jards utazasi kéltségét a munkaltatd 15Ft/km—ben fizeti ki a személygépkocsival
munkaba jaro dolgozoknak.

Bérlettel vagy menetjeggyel valo elszamolas esetén a bérlet 86%-at tériti a munkaltato.
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Az intézmény a kozalkalmazottak szdmara munkaruhazatot biztosit.

ovodapedagdgusok és neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitok szamara
- kopeny: 5000 Ft/év
- papucs: 5000 Ft/év

konyhai dolgozok (élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd) szamara
- fehér képeny: 5000 Ft/év
- kék kopeny: 5000 Ft/év
- gyogycipd: 10000 Ft/év

Ha a juttatdsai id6 alatt a munkavallal6 munkaviszonya megsziinik, a még fennmaradé idovel
aranyos munkaruha arat a munkavallal6 tartozik megtériteni.

12. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
fenntart6 egyetértésével €s a sziildi munkakozosség valamint a Kozalkalmazotti Tanacs
véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a Diabéteszes gyermekek ellatasa 6vodaban eljarasrendjét, a bels6 ellendrzés
szabalyzatat, az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint intézményvezetdi utasitisok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil moédosithatok.

A hatélyba Iéptetett szervezeti és miitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

A fenti —modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Berekboszorményi ()voda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha,
Faluhaz, Miivelodési Haz nevel6testiilete a 2022.08.29-én megtartott hatarozatképes
nevelotestiileti értekezletén elfogadta s az intézmény vezetéje jovahagyta. Ezt a tényt az
intézményvezetd és a valasztott jegyzOkonyvvezetdk alairasukkal tanusitjak.

Berekboszormény, 2022.08.29.

intézményvezetd

jegyzékonyv vezetd jegyzokonyv hitelesitd
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13. Nyilatkozatok

1. A sziildi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadésa elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a mddositasokhoz

véleményiinket adtuk.
Berekboszormény, 2022.08.29.

Sziil6i szervezet képviseldje

2. Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzat elfogadasa eldtt a kozalkalmazotti torvényben biztositott véleményezési

jogkoriinket gyakorolhattuk.
Berekboszormény, 2022.08.29.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

3.A fenntart6 nevében nyilatkozom, hogy a Berekboszorményi Ovoda, Bélesdde, Konyvtar,
Konyha, Faluhdz, Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviseld testiilet a
2022. szeptember  -.iiiléséna /20 ( . .)hatarozati szamu hatarozataval
visszamendleges hatéllyal 2022.08.31-t61 engedélyezte.

polgarmester
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