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szervezeti és Működési szabálvzat

l.Bevezetés / Áttalános rendelkezés

A nemzeti köznevelésről szóló 201 l. évi CXC. törvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazás alapján a

Bicske városi Óvoda
2060 Bicske Árpád utca 13.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen szervezeti és működési
szabáIy zat (továbbiakban : SZM SZ) határozza me g.

A költségvetési szervek szervezeti és működési szabályzatánakelkészítését az Áht. 10. § t5)
bekezdése. a köznevelési intézmények szerezeti és múkódési szabályzaíának elkészítését
pedig azNkt.25. s\ (1) bekezclése írja elő. A szervezeti és működési szabályzatköte\ező
tartalmi elemeit az Árr. 13, sS (l) bekezdése, valamint a20l2Ol2. (VIII. 31.) EMMI rendelet
4.§ (1) bekezdése határozzameg,

A SZMSZ törvényi háttere, céIja

A SZMSZ célja, hogy a törvényben tbglalt jogilag szabá|yozott magatartások minél
hatékonyabban érvényesüljenek a köznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi
alap-dokumentumokkal. szabá7yozókkal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított
jogot, nem is szűrkítheti azt, kivéve. ha maga a jogszabály erTe felhatalmazást ad.

Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatároző jogszabályok:

. a nemzeti köznevelésről szóló 2011 . évi CXC. törr,,ény (a továbbiakban: Nkt.)

. az államházíartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm.
renclelet (a továbbiakban: Ámr.)

. aközaIkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási
intézményekben tárgyú 138l1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)

. a nel,elési-oktatási intézménl,ek működéséről és a köznevelési intézmények
névhasználatáról szólró 2012012. (VlII. 31 .) EMMI rendelet (a továbbiakban: R.)

o akatasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazaíi feladatairól szóló
44 12007 .(XII. 29 .) OKM rendelet

További, az ővoda működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

. Magyarországközponti költségvetéséről szóló mindenkori törvények

. azáIlamházíartásról szóló 20ll. CXCV. törvény

. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

. anemzetiségek jogairól szóló20l l. évi CLXXIX. törvény

. a munkavédelemről szóló 1993, évi XCIII. törvény
o aközalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény
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szervezeti és Mtiködési szabálvzat

. a munka törvénykönyvéről szőIő 2012. évi l. törvény
o az illetékekről szóló l990. éli XCIII. törvény
. az infbrmációs önrendelkezési jogró| és az iníbrmációszabadságról szóló 201 1. évi

CXII. törvény
o aköziratokról. a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről sző|ő 1995.

évi LXVI. törvény
. a Polgári Törvénykönyvről szóló l959. évi IV. törvény
. aZ egyes l,agyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóIő 2007. évi CLII. törvény
. az á|lamháztartás szervezetei beszalmolási és köny,n,vezetési kötelezettségének

sajátosságairól szóló 24912000. (XIr. 24.) Korrn. rendelet
o a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló

37 0l20l l.(XII. 3 l.) Korm. rendelet
. a pedagógus-továbbképzésről. a peda_tógus-szakvizsgáról, valamint a

továbbképzésben résztvevők j uttatásairó1 és kedvezményeiről szőIő 277 l 1997 , (XU.
22.) Korm. rendelet

o a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20l|997. (I.
l3.) Korm, rendelet

. anemzeti közlrevelési törvény végrehajtásáról szóló 22912012, (VIII.28.) Korm.
rendelet(a továbbiakban: Nkt. Vhr.)

. az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szőló 36312012. (XII.
l7.)Korm. rendelet

. a szabályozott elektronikus iigyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően
nyújtandó szolgáltatásokról szőló 83l20l2. (IV. 21.) Korm. rendelet

o a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. tórvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtásáról szóló 5l|993. (XII.26.) MüM rendelet

o a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a sajátos
nevelési igényűr tanr-rlók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szőIő212005. (III. 1.)
OM rendelet

. a sajátos nevelési igényűr gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a sajátos
nevelési igényű tanrrlók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról szóIő 3212012. (X. 8.)
EMMI rendelet

o miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatályon kíviil helyezéséről sző|ő 2012008.
(XII. 1 7.) SZMM rendelet

. az iskola-egészségi.igyi ellátásról szőIő 26l1997 , (IX.3.) NM rendelet
o a munkakc;ri. szakmai. illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és

vélemény,ezéséről szőIő 33l1998. (VI. 24.) NM rendelet
. az oktatásért t'elelős miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjéről
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Szervezeti és Működési Szabályzat

A SZMSZ hatálya (személyi, időbeli)

(1).A szervezeti és működési szabályzathatálya kiterjed az ővodábajáró gyermekek
közösségére, a gyermekek szüleinek, illetve törvényes képviselőinek közösségére, a
nevelőtestületre, a nevelőmunkát segítő dolgozókra, és az egyéb munkakörben dolgozókra. A
szervezeti és működési szabáIyzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény
valamennyi alkalmazoílja számára kötelező, megszegése esetén az intézményvezető
munkáltatói jogkörében intézkedhet.

A SZMSZ előírásai érvényesek az iníézmény területén a benntartózkodás, valamint az
intézmény által külső helyszínen szetvezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszíti azővoda korábbi hatályos szervezeti és
működési szabályzata.

Jelen intézményi SZMSZ életbelépésének hatálya: 2021. 01.01.
AZ |NTÉ|,ZruBNy ADATAI, JOGÁLLÁSA

A2011.évi CXCV. törvény az á|lambázíartásról rendelkezik a költségvetési intézmények
alapításáról. amely szerint az önkormányzaíi íntézmények az á||amháztartás részétképező
jogi személyek.

A 201l. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi önkormányzatairó| értelmében a
fenntartó helyi önkormányzat azintézményalapításról alapító okiratban intézkedik.
Alapító okirat: l.számú melléklet.

Alapító okirat kelte, számaz
Az Alapító Okirat módosítását Bicske Város Önkormányzat Képviselő-testülete a
1 9 1 /2 0 1 5. (VI.2 4.) számű határ ozatáva l hagyta j óvá.

A költségvetési szerv neve: Bicske Városi Óvoda
Rövidített neve: BVÓ
Székhelye, címe: 2060 Bicske, Árpád utca 13.
Telefonszáma: 06 22 952 261
Email címe: bvo.arpad@gmail,com
Honlap: wvr.r,-.bicskevarosiovoda.hu

[ntézményegységei, tagintézményei, telephelyei:

a) Bicske Városi Óvoda József Attita utcai Tagóvodája
Rövidített neve: BVÓ József Attila utcai Tagóvodája
Címe: 2060 Bicske, József Attila u. 9.
Telefonszáma: 06 22 952 233
Email címe: bvojozsef@gmail.com

b) Bicske Városi Óvoda Kakas Tagóvodája
Rövidített neve: BVÓ Kakas Tagóvodája
Címe: 2060 Bicske, Apponyi Albert utca2lA
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Szervezeti és Működési Szabályzat

Telefonszáma: 06 22 952 249
Email címe: bvo.kakas@gmail.com

Köznevelési intézmény
Az intézmény típusa: óvoda
Alapfeladatának jogszabály szerinti megnevezése: óvodai nevelés
Azintézmény OM azonosító száma: 029 895
Törzsszám: 798583

Felvehető maximális gyermeklétszám:

Bicske Városi Óvoda 2060 Bicske, Árpád utca 13. l20 tő
Bicske Városi Óvoda József Attila rrtcai Tagóvodája Bicske. József Attila u.9, l07 fő
Bicske Városi Óvoda Kakas Tagóvodája Bicske, Apponyi Albert u.2lA 264 fő

Összesen: 491 fő

Engedélyezett csoportok száma: 20

Bicske Városi Óvoda intézményi székhelyén 2060 Bicske, Árpád u. 13. - 5
Bicske Városi Óvoda József Attila utcai Tagóvodájában2OíO Bicske, József A. u. 9. - 5
Bicske Városi Óvoda Kakas Tagóvodájában 2060 Bicske, Apponyi Albert u.2lA 10

A költségvetési szerv alapítói jogokkal felruházott irányító szerve, címe:
Bicske Városi Önkormányzat Képviselő-testülete 2060 Bicske, Hősök tere 4.

A költségvetési szerry alapítója: Bicske Város Önkormányzata

A költségvetési szerry működési illetékessége, működési területe:
Bicske Város közigazgatási területe

A költségvetési szerv gazdálkodásával összefüggő jogosítványai:
A költségvetési szerv előírányzatai íölött teljes jogkörrel rendelkezik.
A költségvetési szerv önálló gazdasági szervezettel nem rendelkezik.
Önálló adószámmal és pénziníézeíi számlával rendelkező helyi önkormányzati
költségvetési szerv. vállalkozási tevékenységet nem folytat.

A költsé9 etési szen, közfeladata: óvodai nevelés

Ma_ey,arország helyi önkormányzaíairóI szőIő 2011. évi CLXXXX. törvény 13. § (1)
bekezclés 6. pontja alapján a hel;,,ben biztosítható közí-eladatok körében ellátandó
helyi önkormányzati feladat az óvodai ellátás. a nemzeti köznevelésről szóló 20l l. évi
CXC törvény és végrehajtási rendeleteiben meghatározottak szerint.

A költségvetési szerv alaptevékenysége:

Nevelési oktatási intézményként gondoskodik az óvodai nevelés ellátásáról a gyermek
hároméves korától a gyermek tankötelezettsége teljesítésének megkezdéséig,

A.) A költségvetési szerv szakágazati besorolása:

85l 020 Óvodai nevelés
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szervezeti és Működési szabálvzat

A költségvetési szerv alaptevékenysége:
a) Az óvodai nevelés keretében logopédiai, valamint d;,slexia - megelőző

fbglalkozások szerepelnek a gyermekek rendszeres egészségügyi fblügyelete
biztosított.
Az intézmény ellátja az olyan sajátos nevelési igényíi gyermekek integrált
óvodai nevelését. akik a szakértői és rehabilitációs bizottság alapján:

mozgásszervi, érzékszerl,i (látási. hallási). enyhe értelmi vagy
beszédíbgyatékos. több tbgyatékosság egyiittes előfordtrlása esetén halmozottan
íbgyatékos. autizmus spektrum zavanal vagy egyéb pszichés fejlődési zavana|
( s úrlyo s tanr.rl ási. ti gye l em- vag y m agatarlás szabáIy o zási zav an al) kűzd.
A nevelőmunka az óvodában pedagógiai program szerint folyik, A pedagógiai
programot a nevelőtestiilet íbgadja el és az iníézményvezető hag"vja jóvá. A
pedagógiai proglam azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez. melyből a

f-enntartóra, a működtetőre többlet kötelezettség hárul a tbnntartó, a múiködtető

egyeztetése szükséges.

B.) A költségvetési szerv alaptevékenységeinek kormányzati funkciók szerinti
besorolása:

b)

c)

091 1 l0
09I120

091 1 30

091 140

0960 1 5

096025
09802 1

óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai
Sajátos nevelési igényti gyermekek óvodai nevelésének. ellátásának
szakmai feladatai
Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai
óvodai nevelés. ellátás múködtetési t-eladatai

Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben
Mun_trtahelyi étkeztetés köznevelési intézményben
Pedagógiai szakszolgáltató tevékenység szakmai feladatai

A nemzeti köznevelésről szóló 20Il. évi CXC. törvény 5,§, (2) és 26.§.(l) bekezdése szerint,
az ó1,odai nevelés alapelveit a363|2OI2.(XII. l7.) száműkormányrendelettel kiadott Óvodai
Nevelés Országos Alapprogramja határozza meg.
A nel,előmtrnka ór,odánkban: - saját készítésű. Komplex személyiségfejlesztő pedagógiai
program alapján tblyik. mel.v-et a nevelőtestület egyetértésével az óvodavezető hagy jóvá.

A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési rendje

A költségvetési szerv egyszemélyi felelós vezetőjét a közalkalmazottak jogállásáról
szóló 1992. évi XXXIil. törvényben meghatározott nyilvános páIyázati eljárásban
Bicske Város Önkormányzat Képviselő-testülete határozott időre bízza meg.
Magyarország helyi önkormányzatairőI szőlő 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § s)
ponda alapján a polgármester gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az
ö nk o rm ány zati inté zmé nyv e zet ó teki ntet é b e n.

A költségvetési szerv foglalkoztatottjainak foglalkoztatási jogviszonya
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szervezeti és Műrködési szabálvzat

A költségvetési szerv foglalkoztatottjai:
a.) a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIIL törvény és
végrehajtási rendeletei által meghatározottak szerinti közalkalmazotti
jogviszonyban,
b.) a Munka Törvénykönyvéről szőIő 2012. évi I. tv. és végrehajtási rendeletei
által meghatározottak szerinti munkaviszonyban.
c,) mr"rnkavégzésre irányuló Polgári Tarvénykonl,vről szóló 20]3. évi V.

törv ény sze r int i megbízási jogviszonyban fbglalkoztathatóak.

A munkáltatói jogokat a kal*égveíési ,yzerv alkalmazáseiban állók tekintetében az
i ntézményvezető _u_vakoro lj a.

A költségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A költségvetési szerv vezetője, valamint az általa meghatalmazott kóltségvetési szerv
alkalmazottja.

A feladatellátást szolgáló vagyon:

A Bicske Város Önkormányzaí vagyonleltárában nyilvántartott ingatlanok, tárgyi
eszközök és egyéb készletek, melyek térítésmentes használati joga illeti meg ct

kalrc é gv, e t é si szerv e í.

Ingatlan vagyon:
1 . Bicske, {RRonyi A^ t 2lA.
2. Bicske. Arpád u. 13.

3. Bicske, József A. u. 9.

Az ingatlanok Bicske Város Önkormán yzata v agyonát képezik.

Ingó vag}*on: Bicske Város Önkormányzat mindenkori éves költségvetése alapján
megállapított Leltár Szabályzata alapján felvett és nyilván tartott javak, tárgyi
eszközök. berendezések.
Az integrált intézmény 1étrehozásakor nyilvántartott javak. tárgyi eszközök.
berendezések Bicske Város Önkormányzata ingó vagyonát képezik.

Vag1,on feletti rendelkezés joga:

.r\ t-eladateliátást szolgáló \,ag_yon f-eletti rendelkezési jogot Bicske Város
Önkormányzata Képviseló-testlilete _uyakorolja. kezelési jo_eával az kt;ltségveíési s:erv
vezetőjét megbízza.

A rendelkezésre álló vagyontárgyakat
ellátásához szabadon használhatja,
ho zzáj árulása sztiksé ge s.

Ivsz.:2359 9063 m2
hrsz.: 19 2572 m2
hrsz.: 1586/1 1290 m2

a koltség,-etési szerv kötelezó í-eladatainak
egyéb célú hasznosításhoz a íbnntartó

Az intézmények alapítványai által vásárolt. illetve a szülők, a lakosság, cégek stb.

által aclományozott. ajándékozott eszközöket, vagyontárgyakat leltárba vételtik után a
kaltséEp,etési szerll kötelező í-eladatainak ellátásához szabadonhasználhatja.

A költsé5"-etési intézmény költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszám:
A Bicskei Takarékbank Zrt. 50420410-10000764 számúr számla.
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A Magyar Áilamkincstár által vezetett nyilvántartásban:

Törzskönyvi azonosító szám: 798583
Alaptevékenységi szakágazat: 85l020 Óvodai nevelés
Adóigazgatási száma: 15798585-2-07
KSH statisztikai számjel: 15798585-85|0-322-07
KSH területi számjel, kód: 0710481
Szervtípus: 52 Helyi önkormányzati költségvetési szerv
Szektor: 1251 Helyi önkormányzatok által irányított

költségvetési szervek
KSH gazdálkod:isi formakód: 322 Helyi önkormányzaí á|íal tblügyelt költségvetési

SZerv
Pénzügyi körzet: 0100 Bicske

Létszám, személyi j uttatások, illetm ényszám fej tés

o A költségvetési szerv engedélyezett létszámát az irányitő szerv állapítja meg.
o A személyi juttatások előirányzatát a íbglalkoztatottak jogviszonyait szabá|yozó

j ogszabályok alapj án kell megállapítani.
o A költségvetési szerv a számára munkát végző személyek részére a munkabért.

illetményt, egyéb juttatást. és az ehhez kapcsolódó adó-, társadalombiztosítási és
egy,éb, a munkáltatót terhelő fizetési kötelezettségeket a központosított illetmény
számíej tés N{Ár illetményszámí'ej tése útj án vé gzi,

o A kincstár központosított illetményszámfejtést működtet, a polgármesteri Hivatal
pénzügyi irodája együttműködési megállapodás alapján ellátja az ehhez kapcsolódó
könyvelési és kifi zetőhelyi í-eladatokat.

o Intézményünk illetményszámfejtését a Magyar Államkincstár közép-dunántúli
Regionális lgazgatósága-8000 Székesí-ehérvár Osz utca 11-13. látja el.

Térítésmentes és díjazás ellenében biztosított köznevelési feladatok

Térítésmentesen:

(1) Az Alaptönény,XI. cikke minden magyar állampolgárnak biztosítja a művelódéshez való
jogot. ame11.- a kötelező alapfokú oktatásban résztvevők számáta ingyenes. és mindenki
számára e,e.venlően hozzáíérhető jog biztosítását jelenti az óvodában. Ennek ftnanszirozása a
magyar állam t-eladata, állami támogatás formájában juttat el a fenntartónak a statisztikai
adatszolgáltatásban igényelt számadatok szerint. Az intézmény a KIR rendszeren keresztül
juttat el adatokat az Oktatási Hivatalhoz.

(2). Az önkormányzat által í-enntartott óvodában térítésmentesen biztosított köznevelési
í'eladat:
a) Az óvodai foglalkozás
b) A heti kötelező időkeret terhére a beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézséggel
kiizdő és sajátos nevelési igényűr gyeímek számára szervezett foglalkozás,
c) A gyermekek rendeletben meghatározott e_eészségíejlesztése. a kötelező rendszeres
egészségügyi íélügyelet,
d) A íbjlesztő nevelés-oktatás,
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e) Gyógypedagógiai tanácsadás,
t) Fej lesztő í-elkészítés és tehetséggondozás.

(3) A í-enntartó rendeletben határozzameg az étkezési térítési díjat az 1997. évi XXK.
törvény 15 1. § (2a) bekezdésben meghatározottak szerint

(4) A jogszabályon í-elüli további szociális helyzet alapján adható kedvezményre való
j ogosultságot a fenntartó rendeletben rögzíti.

(5) Az étkezés megrendeléséről, térítési díjak rendezéséről (betizetés, stb.) azintézmény
Házirendj e rendelkezik.

Díjazásétí igénybe vehető köznevelési íbladatok az óvodában:

Azíníézmény szülői szervezete (közössége) meghatározhatjaazta|egmagasabb összeget,
amelyet a nevelési-oktatási intézmény által szervezett, nem ingyenes szolgáltatások körébe
tartoző program megvalósításánál nem lehet túllépni.

A pedagógiai program tatíalmazza a fizetós szolgáltatásokat. pI. szinházbérlet, belépők,
kirándulások, stb.), melyek igénylését minden év elején szeptember 3O-ig írásban felmérjük a
szervezések érdekében.

B ély egző használata, aláírási j ogok (kiadmányozás)

1.6.1. A kiadmányozás és képviselet szabályai [R,4. § (1) bekezdés e) pont]

A) A kiadmányozás szabályai:

1 . Az iníézményben bármilyen területen kiadmányo zásra, a kiadványok
továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult.
Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.

2. Azintézménlvezetó akadályoztaíása. távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az
óvodavezető helyettes, vagy tagintézményekben a tagóvoda vezetők. 1||, az intézményvezetó
által - aláírásával és azintézmény bélyegzőjéve| ellátott írásos nyilatkozatban - megjelölt
alkal mazot t1 a az intézménynek.

3. Az intézmén1, tigl,intézésével kapcsolatban keletkező üg_viratoknak az alábbiakat kell
tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cím, irányitőszám. telefonszám, e-mail cím)

. az irat iktatószáma

. az iigyintéző neve

4. A kiadmány jobb f-első részében a következőket kell íbltüntetni:
. az irat tárgya
. az esetleges hivatkozási szám
o a mellékletek száma

Bicske városi Óvoda 8
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5. A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a
kiadványozó eredeti a|áirására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a
kiadványozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.

6. A hitelesítést a kiadvány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés a|att a kiadványozó
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot
aláirásáv a| és bél yegzővel hitelesiti.

6,2, A bélyegzőlenyomat szöveges leírása: BICSKE VÁnOSt ÓVOPa
2060 Bicske, Arpád u. 13.
Adószám: I57 98585-2-07

Bély egző lenyomat megnevezése: hosszú
Abé|yegző lenyomata:

BlcsKE VÁRosl Óvool
2060 Bicske, Árpád u. 13.
Adószám: 15798585-2-07

Típusa: automata
Mérete:6cmx2cm
Haszná|atára vonatkoző szabálya: bélyegző nyilvántartás rendelkezései szerint szabályozva

A bélyegzőlenyomat szöveges leírása: (kör formában)
x BICSKE VAROSI OVODA * 2060 Bicske, Arpád u. l3. (kör közepén) címer
Bélyegző lenyomat megnevezése: kör
Abélyegző lenyomata:

b,

patkóné Bátori Erzsébet

Az intézményvezető helyette s aláírási mintája:

aő/r furr-2a

irROSí 6ro

CR
Fl

s'i
.bö '

N(3:,

Típusa: automata
Mérete: 4.5 cm
Használatára vonatkoző szabálya: bélyegző nyilvántartás rendelkezései szerint szabályozva

Az intézményvezető aláírási mintáj a:

---,--

á
/§
ö

Tóth Erzsébet
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Bicske Városi Óvoda József Attila utcai Tagóvodája
Bély egző l enyomat megnevezése : ho sszú i bety e gza l enyomata:

Típusa: automata
Mérete:6cmx2cm
Használatára vonatkoző szabálya: bélyegző nyilvántartás rendelkezései szerin t szabályozva

Bélyegző lenyomat megnevezése: kör A bélyegző lenyomata:

Típusa: automata
Mérete:3,5 cm
Használatára vonatkoző szabálya: bétyegző nyilvántartás rendelkezései szerin t szabálvozva

A tagintézmény vezető aláírási mintája:

Borsodi Imréné

Bicske Városi Óvoda Kakas Tagóvodája
Bély egző lenyomat megnevezése : hosszú A bély e gző lenyomata:

Típusa: automata
Mérete:6cmx2cm
Használatára vonatko ző szabálya: bélyegző nyilvántartás rendelkezései szerin t szabálvozva

Bélyegző lenyomat megnevezése: kör Abélyegző lenyomata:

Bicske városi Óvoda l0
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Típusa: automata
Mérete:3,5 cm
Használatára vonatkoző szabálya: bélyegző nyilvántartás rendelkezései szeriní szabályozva

A tagintézmény vezető a|áírási mintája:

/'/
_4_ts.l " {^-\

(

Bátorfi Rozália

Az intézmény dltal kibocsútott do k ume ntumo knak, h ivatalos levelekne k, kibocsútott
iratoknak és szabúIyzatoknak aláírásdra az intézmény vezetője egy-szeméIyben jogosult.

Az intézmény cégszerú aláirása az intézményvezető a|áírásával és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményi, tagintézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók
jogosultak:

. az intézményvezető helyettese, tagintézmény vezetők - a munkaköri-leírásban szereplő
ügyekben.

. az óvodatitkár a munkaköri-leírásban szereplő ügyekben.

A bélyegzők az óvodavezető, tagóvoda vezetők irodájában találhatók!

^Z 
lNT ÉZME NY TE VEKE NYSE GEI

Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása

Az intézmény. gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait az ővoda vezetője látja eI. Az
intézmény részben-önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett - személyi
juttatások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások

vonatkoztatásában. Az intézmény vezetője és helyettese kötelezettségvállalási és
utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a Polgármesteri Hivatal pénzijgyi
irodavezetője jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt
előirányzatok feletti rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez
szükséges anyagi fedezet rendelkezésre áll.

Az intézményi étkeztetés b iztosítása

Az intézményi étkezést a Bicske Vdrosi Konyha biztosítja. Az élelmezési nyersanyagnormát a
fenntartó állapítja meg. Az étkezési díjat - az étkezési nyersanyag-norína alapul vételével - a
jogszabályok és a ferrntartó határozata rögzíti. A Gyermekek védelméről és a gyámügyi
igazgatásről szóló 1997. évi XXK. törvény 148, § -ban meghatározoít családok gyermekei a
jogsz,abályban előírtak szerint fi zetnek.

1lBicske városi Óvoda
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A SZERVEZETI EGYSÉGEK JELLEMZÓI

A Bicske Városi Óvoda egy székhel,v és két tagóvodában működő intézmény.
Azintézmény egyéb jellemzői, szervezeti egységek, vezetői szintek, belső információs és
kommunikációs rendszere:

l) Az intézmény egységes szervezeti rendszerűt, melyet az óvoclavezeíő egyszemélyi
felelősként vezet.
Az óvodában fbglalkoztaíott vezetők és szakalkalmazottak létszámát a2)Il.évi CXC. törvény
1 . sz mellék|ete íartalmazza,

2) A jogszabályoknak. szakmai előírásoknak megfelelóenazintézményen belül elkülöniilt
tbladatuknak megí'elelően részleges önállósággal. ill. sajátos íbladatokkal és jogosítványokkal
rendelkezik:

- \,ezetői team.
- a nevelőtestület.

a szakmai munkaközösségek.
peda,oógiai asszisztensek. és a dajkák közössége.
egyéb alkalmazottak
az óvodatitkárok.

3) Az óvoda alapfeladatát ellátó szewezeíi egység, azintézményegység.

4) A tagintézmények a székhellyel azonos alapfeladatot ellátó szervezeti egységek.
intézménye gysé gként működnek.

5) Az óvodavezető és az alapfeladat ellátására fbglalkoztatott közalkalmazottak egytittesen
alkotj ák a szakalkalmazottakat.

12

óvoda titkár

Xarbantarto 
I

Tagóvcda vezetó

óvodavezető

NeV.;r1unkát

ko2vetlenrl
NeV,munkat
kö2,1etlenül
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6) Az óvoda legfbntosabb tanácskozó és határozathoző szerve a nevelőtestület.

7) A nevelőtestület tagjai a pedagógus munkakörben tbglalkoztatottak és a nevelómunkát
közvetleniil se gítő t-e lsőtbkúr i sko lai végzettsé gűr alkalmazottak.

A 201 l.évi CXC. törvény 5. sz melléklete tartalmazza az óvónői létszám számítási előírását,
amely alapján a ferrntartó donti el a f]nanszírozhatő |étszámokat.
A 201 1.évi CXC. törvény 3.sz melléklete tartalmazza az óvodapedagógus munkakörben
alkalmazható pedagógus végzettség elóírását. A végzettségek igazolását jelentkezéskor az
Óvodavezetó ellenőrzi, majd az eredeti dokumentumok másolásáról készült igazolásokat a
dolgozók személyi anyagában helyezi el, amely azintézményvezető szobájában adatvédelem
mellet tárolt dokumentáció része.

A201l.évi CXC. törvény 2.sz melléklete tartalmazza a nevelő - és oktatómunkát közvetleniil
se gítő al kalmazottak fi nan sz it ozott |étszámát.

Az óvodában foglalkozíaíott vezetők és alkalmazottak létszáma:75 fő

óvodavezető 1 fó
Általános helyettes 1 íő
Tagóvoda vezető 2 fő
Ovodapedagógus 35 fő
Pszichológus l tö
Fejlesztőpedagógus 1 fő
ovodatitkár 2 fő
Pedagógiai asszisztens 7 tő
Dajka 19 íő
Takarító 3 tó
Karbantartó (1+ két fo fél-állásban) 2 íő
Informatikus 1 íó

Az óvoDA MÚKöDnsl nENnrB

Ezen belül a gyermekeknek. az alkalmazottaknak és a vezetőknek a nevelési intézményben
való benntartózkodásának rendje.

A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendje, éves szinten készül, melynek hónapokra bontott í-eladatait és
í-el e lő se it az őv o da Munkaterv e tartalmazza ré szlete sen.

A munkatervet az óvodavezető készíti el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.
Nyilvánosságát a gyermekcsoportokban elhelyezett munkatervi példány biztosítja.

Nyári zárás
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( 1) Az intézmény üzemeltetése a íénntartó által jóváhagyott részleges nyári zárva tartás alatt
szünetel" ilyenkor történik azintézmény sziikség szerinti f'elúrjítása. karbantartása" valamint
nagytakarítása.

(2) Az intézmény nyári zárva tartásáról legkésőbb 1-ebruár 15-ig a sztilőket faliútjságaink
hirdetményein tájékoztatjuk. melynek készítésekor a tagintézményekkel egyeztetett ügyeleti
rendet is figyelembe vesszük.

(3) A nyári zárás előtt egy hónappal összegyűjtjtik a gyermekek elhelyezésére vonatkozó
igényeket. és a szülőket a gyermekeket tbgadó óvodáról, annak működésével kapcsolatos
lényeges kérdésekrőI a zárást megelőzően írásban tájékoztaduk.

(a) Nyári időszak alatt június 1. - augusztus 31. között csoportösszevonást alkalmazunk.
(először óvodaépület, és intézmény összesen) az összevont csoportokban a gyelTneklétszám
nem haladhatja meg a maximum 25 főt.
Ezt az eljárást alkalmazzuk az egyéb, ill. rendkívtili esemény bekövetkeztekor is.

Intézményi nevelés nélküli munkanapok

(l) Az intézményi nevelés nélküli munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhadák meg, melyek időpontját az ővodai nevelési év rendjére vonatkozó óvodai
munkaterv hatátozza meg. Az időpontról az intézmény megfelelő módon - a hirdetőtáblán
történó elhelyezéssel - a nevelés nélküli munkanap miatti zárva tartást megelőzően legalább 7

nappal lájékozíaíja a szülőket. Egluttal fel kell hívni a szülők figyelmét, hogy a tájékoztatást
követő 3 napon belül jelezzék, hogy igénylik- e, a gyerTnek óvodai ellátását.

(2) Az (l) bekezdés szerint igény esetén az ővodai nevelés nélküli munkanapokon
biztosítandó feladatellátás szi.ikségességéről azintézményvezető dönt" és amennyiben azt
indokoltnak tartja, gondoskodik a feladat ellátásáról.

(3) Az óvodai ellátás kérdésében hozott döntéséről azintézményvezető aza|áíró ívek
kiértékelését követően. azintézményi nevelés nélktili munkanapot megelőzően legalább 3

munkanappal a szülőket táj ékoztatja.

(4) Az óvodai ellátás másik tagintézményben is biztosítható, ha az igények alacsony száma
alapján a tagintézmények közötti összevont ellátás elegendő.

(5) Az óvoda gazdaságossági szempont szerint 10 fő alatt nem biztosít ellátást.

(6) A nevelés nélküli napot megelőző l5 nappal korábban bejelentett szabadságkérelem
engedél yezéséró 1 az intézményvezető dönt.

A gyermekek fogadása (nyitva tartás rendje)

(1) Az intézmény hétfötől péntekig tartó ötnapos munkarencldel működik.
Eltérő az intézményi mr-rnkarend, a gyermekek íbgadásának rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miaít az általános munkarend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően
alakul.
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(2) A nyitvatartási idő: napi 1 1 óra, reggel 6:1 5 órától délrrtán l7:15 óráig.

(3) A gyermekek t'elügyeletét a 6.15-től óvodapedagógus, a41712020.(Vll1.30.)
Kormányrendelet értelmében, a délutáni időszakban a nevelő-oktató munkát közvetleniil
segítő mtrnkakörben tb glalko ztatott szemé ly is e l l áthatj a.

A csoportok működéséről a házirend. az óvodapedagógr"rsok munkarendjéról pedig az éves
mr-rnkaidő beosztás részletesen rendelkezik.

Az óvoda munkarendje

(I) Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, fejlesztő, iskola-előkészítő vagy
más, kifejezetten nevelésijellegű foglalkozást óvodapedagógus láda el az éves
munkarendj ének me gí'elelően.

(2) Az óvodapedagógusok kétheti váltásban dolgoznak, és munkaidő nyilvántartó
nyomtatványon vezetik munkarendjüknek megtblelő kötelező óraszámuk (kötött munkaidő),
közvetlenül a gyermekekkel kapcsolatban elvégzett munkaidejüket.

(3) Az óvoda oktató - nevelő munkáját közvetlenül segítő (dajka, pedagógiai asszisztens)
alkalmazottainak munkarendj e 40 őra, amely a teljes nyitva tartás idejére biztosítja a
gyerekekkel összefüggő t'eladat ellátását.

(4) Az óvodatitkár heti 40 órás munkarendben dolgozik.

(5) A munkarend éves szinten készül, és kiíüggesztve taláIhaíó a munkatársi hirdetőtáblán.

(6) Alkalmanként is készülhet munkarend Kormányrendelet miatt elrendelt munkanapokra.
betegállományok idejére. rendkívüli események. óvodai nyári szünet és ügyeletek ellátásának
idejére. melyet egyeztetés után alkalmazunk.

A l,ezetők óvodában való benntartózkodásának rendje

(1) A vezetőnek. tagintézmény vezetőnek v,a_ey hel,vettesének az óvoda nyitva tartása alatt az
óvodában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodási rendjét az óvocla házirendje
tartalmazza.

(2) Ha a tartós távollétnek nem minősülő szabadság. betegség. hiányzás, - az egybeeső
munkarend miatt az intézményvezető, vagy helyettesének íblyamatos benn tartótartózkodása
az (I) bekezdés szerinti időszakban nem oldható meg, úgy a helyettesítés rendje í'ejezetben
1bglaltak szerint az írásban megbízott óvodapedagógus láda el a tbladatot, beszámolási
kötelezettséggel.

Az alkalm azottak és óvodába lépő felnőttek óvodában való benntartózkodásának rendje

(|) Az intézményt reggel a munkarend szerint érkező dolgozó nyitja. ill. délután takarítást
végző zárja. Az intézményi biztonsági kód aktivizálása és kikódolása a nyitós és zárós
ko llégák mtrnkaköri í-el adata.
(2) A kaput 9,00 órakor zárjuk, ezt követően csengetéssel lehet azintézménybe bejutni.
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(3) Hivatalos ügyintézés céljából az óvodaéptiletben- 8.00-16.00-óráig - illetve előre
egyeztetett időpontban tartózkodhatnak idegenek. szülők.
Ügynökök, árusok nem tartózkoclhatnak az épületben.

(4) Az épületet munkarend szerint l8.00-kor zárjuk. Szolgáltatás esetében a szolgáltatói
szerződésben rögzítettek szerint.

(5) A házirendet sértő személyek esetében, illetve hozzátartozók létszámának korlátozásában
az ővoda biztonságos működésének, és a gyermekek védelmének érdekében; az óvodavezető
korlátozhada az éptilet használatát.

(6) Az intézmény egész terúletén tilos a dohányzás!

(7) Az óvodába lépő szemé|yek az óvodában elfbgadott. házirendben szabáIyozott magatartási
szabályokat kötelesek betartani és betartatni.

A vezetők, alkalmazottak távolmaradása

A távolmaradás rendjéről a2012. évi I. tv. A Munka Törvénykönyvéről |22.§, (1-5.) pontja,
a 123.§ (1-7.) pontja, a 124. § (1-3) pontja, és a 125. § rendelkezik.

A munka fblyamatosságának biztosítása érdekében az ővoda dolgozói jelzik éves szabadság
igényüket, mely alapján a vezető helyettes, ill. tagintézmény vezető szabadságolási ütemtervet
készítenek, és juttatnak el minden év, május 3 l -ig, az intézmény vezetőjéhez.

A szabadságok engedélyezése a szabadságengedély nyomtatványon írásban történik. A
szabadságok nyilvántartását az intézményvezető a munkahelyi vezetők (vezeíő helyettes,
tagóvoda vezetők) í'eladatai közé delegálja.
Az óvodavezető távolmaradását, Bicske Város Polgármestere engedélyezi.

A gyermekek távolmaradása
A gyermekek távolmaradásáról és hiányzásuk igazolásáről az intézmény házirendje
rendelkezik.

VEZF'Tő os e SZERVEZETI EGYSncEx DoLGoZÓt xÖzÖrrt
KAPCSOLATTARTÁS

1) Azintézmény vezetője egyszemélyi t-elelősséggel vezeti azintézményí,
Ennek keretében ellátja a törvényekből,jogszabályokból rá háruló, aszervezeí vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

2) Azintézményvezető azintézményben dolgozó pedagógusokkal rendszeres kapcsolatot
íart az értekezleten. ill. az óvodai fbglalkozások látogatása kapcsán.

3) A tagóvodák dolgozóinak közösségével kapcsolatos vezeíői feladataiban a tagóvoda
vezetők segítik.
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4) Az óvodapedagógLrsok, és a nem peclagógusdolgozók közössége közötti
kapcsolattarlás az intézményi munka e_gészét. 1ll. az intézmény,valamennyi alkalmazottját
érintő tigyekben a íélévente összehívott. valamennyi alkalmazott részvételéve1 tartott
alkalmazotti ér,tekezleten valósul meg.

5) Azintézmény részegységeiben dolgozók napi kapcsolatban végzik munkájukat.
Csoport szinten. az egyes tervezési időszakok í-eladatait az óvodapedagógusok rendszeresen
megbeszélik a csoport beosztott dajkájával. pedagógiai asszisztensével. melyet a csoport
naplóban téléves tervezésükkel együtt dokumentálnak.

AZ INTÉlZnnn Ny KEPVISELETERE JOGOSULTAK:

Azintézmény vezetóje. valamint az általa esetenként vagy az ügyek meghatározott
c soportj ára m e ghatal m azott intézményi do l gozó.

Nyilvántartott adatok vezetése :

Az óvodában nyilvántartott és kezelt adatok vezetése- alkalmazottakról, gyermekekról a Nk.
tv. alapján törlénik.

AZ INT EZtVtÉ NY V F,ZF'T Ó JE

8) A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel
a) a pedagógiai munkáért.
b) a nevelőtestület vezetéséért,
c) a nevelőtestürletjogkörébe tartoző döntések előkészítéséért. végrehajtásuk szakszerű
megszervezéséért és ellenőrzéséért.
d) a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény múködéséhez
szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért,
e) a nemzeti és ór,odai ünnepek munkarendhez ígazodó. méltó megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifiúságvédelmi fbladatok megszervezéséért és ellátásáért,
g) a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos f-eltételeinek megteremtéséért,
h) a munkavállalói érdek-képviseleti szerl,ekkel és a szülói szervezetekkel
való me gt-e lel ő e_el,üttműködésért.
i; a gyermekbaleset megelőzéséért,
j) a gyermekek rendszeres egészségürgyi vizsgálatának megszervezéséért,
k) a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.

9) A nevelési-oktatási intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a sztilők közössége a
vezetői rnegbízásának második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan
kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az
intézményvezetó munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves í-elmérés
eredményét is figyelernbe veszi.
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10) A nevelési-oktatási intézmény vezetője mtrnkaideje tblhasználását és beosztását, az Nkt.
5. mellékletben tbglalt íb_elalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga jogosult
me_shatározni.

11) A korábban legalább két ciklust intézménlvezetőként dolgozó pedagógus ..címzetes
igazgatói" pótlékban részesülhet, ha intézményvezetői megbízásának lejártát vagy
megszűnését követően továbbra is az intézményben marad alkalmazásban. A pótlék mértéke a
volt intézménlvezető korábbi vezetői pótlékának huszonöt száza|éka.

1 2 ) Közvetl eniil irány itja: a v ezető beosztásúr munkatársakat.
- a gazdálkodási tbladatokban résztvevők munkáját"
- az óvodatitkárt,
- az intézmény karbantartását el látók munkáj át.

AZ III.T ÉZtuÉ Nyvn Z E TE SE

1) Az intézmény vezetősége konzultatív testület, véleményező és javaslattevő joggal
rendelkezik, és közremúködik mindazon ügyekben, amelyekben az intézményvezető ezt
szükségesnek látja.

2) Az óvoda magasabb vezetői beosztású dolgozói az óvodavezető, óvodavezető helyettes a
tagóvoda vezetők.

3) Az intézményvezetőség tagjai:
- az intézményvezeíő,
- azáltalános vezető helyettes.
- atagintézmény vezetők..

4) A vezető-helyettesi. tagóvoda vezetői megbízást- a nevelőtestületi véleményezési jogkör
megtartásáva| - az intézményvezetó adja. A megbízás határozott idejú. ill. visszavonásig
érvényes.

5) A vezetők értekezleteken beszámolnak a részegységek működéséről, a kiemelkedó
teljesítményekről. a hián_v-osságokról. a problémákról. valamint azok megoldási módjáról,
fej lesztési 1ehetőségekről.

6) Az intézmény vezetője és a tagintézmény vezetők kapcsolattartása 1blyamatos. a

sziikségletnek megt'elelően tartott.

7) Rendkíl,üli vezetői értekezleteí azintézményvezető az általános nrunkaidőn
belül bármikor összehívhat.

AZ INT ÉZnr pNyvE ZET ő HE LYETTE sÍrÉ sn

Az intézményvezető akadályoztatása esetén érvényes h elyettesítési ren d

1) Azintézmény nyitvatarlási idején belül az intézményvezetőjének, vagy helyettesének
az inIézményben kell tartózkodnia.
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2) Az intézményvezető teendőit szabadsága. betegsége, hivatalos távolléte, valamint tartós
akadáIyoztatása esetén általános helyettese látja el.
Tartós távollét esetén teljes hatáskörrel. egyéb esetekben az azonna|i döntést igénylő
|igyekben az általános helyettes jár el.

3) Vezetők egyidejűt távolléte esetén a vezetó helyettesítését az általa írásban megbízott.
határozaíIan időre kinevezett pedagógus látja el.

4) A vezető 2 hetet meghaladó tartós híányzása esetén a helyettes látja el vezetői
f-eladatait, a c soportj a el látásáról hel yettes ítéssel kel l gondo skodni.

ÁlraLÁNoS INTE ZvtBNyvn zET ő -IrELyETTES, TAGóvoDA vEzErőr

1) Munkájukat az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzik. Az intézményvezető
akadá|y oztatása esetén e l l átj ák annak hel yette síté sét.

2) Közreműködnek a vezető által megállapított tevékenység irányításában.
Felelősek:

- a házi továbbképzések szervezéséért,
- a szakmai munkaközösség működési t-eltételeinek biztosításáért,
- a szülői szervezet múködésének segítéséért,
- a helyettesítési beosztás elkészítéséért,
- avezeíővel együtt az ővoda szakmai munkájának ellenőrzéséért,
- a pedagógiai munka ellenőrzése során gondoskodnak a dajkák munkájának

el l enőrzésérő l, a helyettesítők munkáj ának ellenőrzéséről,
- ellátják az óvoda gazdasági ügyeivel összefiiggő feladatokat,
- a szabadságolási terv elkészítéséért, nyilvántartásáért,
- a jelenléti ívek napi vezetésének ellenőrzéséért. helyettesítés megszervezéséért,
- tanügy- i g azgatási do kumenturno k vezetéséért.
- a munkaidó beosztás kifüggesztéséért és betartásának ellenőrzéséért,
- a szakmai munka, napi irányításáért. jogszabályok szerinti végzéséért a tagóvodákban.
- a helyes nevelési elvek megvalósulásáért.
- az egészségiigyi előírások betartásáért
- az óvoda épületekben dolgozó munkatársak közötti információ áramlásáért.

3) Részletes t-eladataikat a munkaköri leírás határozzameg.

A vezetők közötti feladatmegosztás

Ellátandó feladatok a vezetők
munkaköri leírása alapján

óvodavezető általános
óvodavezető h.

tagóvoda
vezető

szakszerűr és tijrvénves rnűködés X X X
célszerű és takarékos gazdálkodás X X X
Gyermek és ifi úsáevédelem X X X
Gyermekbalesetek me gelőzése X X X
E gé szsé güg y i v izsgál at
megszervezése

X X

Ellenőrzési, mérési, értékelési és X X X
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minősésfei lesztés működtetése
Pedagó giai pro gram végrehaj tása,
ellenőrzése.

X X X

Eves munkaterv elkészítése.
értékelése

X X X

Beiskolázási tbladatok 1ebonvolítása X
Pedagógus továbbképzési program és

beiskolázási terv elkés zitése
X

Nemzeti r-innepek és egyéb
hagvománvok ápolása

X X

Alláshelvek betöltése. kinevezés X
Megbízások X
Munkaköri leírás elkészítése X
közalkalm azottak besorolása
nyilvántartások

X

Szükség szerint közalkalmazottak
minősítése

X X X

Alkalmazottak erkölcsi és anyagi
elismerése

X X X

szünetek alatti üsvelet biztosítása X X
Munkarend szervezése" ellenőrzése X X
pénzüsvi és sazdálkodási í'eladatok X X
Tanüíly i gazsatási fbladatok X X X
Kapcsolattartás szülői közösséggel és
eeyéb partnerekkel

X X X

Nyilvántartások naprakész vezetése X X X
Szabályzatok dokr"rmentumok
e l készítése ^ hozzáférhető sé ge

X X X

Csoportok adminisztratív teendőinek
ellenőrzése

X X X

Ttiz és munkavédelmi előírások
betartása

X X

Leltározás seleitezés X X X
Epiilet és vagyontárgyak védelme X X X
Intézménv képviselete X X X
Biztosítja a gyermekek részvételét
r,árosi eseménveken

X X

szabadsá.,ok tervezése- iitemezése X X
Kapcsolattartás a
tagi ntézményvezetőkkel

X X

ALKALM AZOTTI JOGOK

l) Azintézmény nevelőtestülete pedagógrrsokból á11. A nevelőtestiilethatározza meg
alapvetően az intézmény szakmai munkáj át.

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselóit jogszabályokban meghatározott részvételi.
javaslattételi- véleményezési és döntési jogok illetik meg.
2) Az intézmény, kiilönböző közösségeinek tevékenységét váIasztott képviselőik
segítségével az intézményvezető fbgia össze.
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3) A kapcsolattartás fbrmái különösen értekezletek. megbeszélések, munkaközösségi
íbglalkozások, hospitálások. mely,ek ideje a munkatervben kertil meghatározásra. A
munkaterv csoportonként mindenki szárnára hozzáférhető. :..

4) A kiilönbözó döntési tórr.rmokra. nevelótestületi-. alkalmazotti értekezletekre a
vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési. egyetérlési jogot gyakorló közösségek által
delegált képviselőt(ket) meg kell hívni, nyilatkozattrkat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

5) A teljes alkalmazotti közösség gyűlését az intézményvezető akkor hívja össze. amikor
ezt jogszabály előírja, vagy az intézmény e_qészét érintő kérdések tárgyalására kerül sor.
Az alkalmazotti közösség értekezleteiről j egyzőkönyvet kell vezetni.

1)

PE DAGÓGUSOK, MUNKAIDEJE, KÖT ELEZő ÓRaszÁua,
NYILVÁNTARTÁSA

Az óvodapedagógusok: munkaköri kötelessége. hogy a jogszabályokban
meghatározott, valamint a munkaköri leírásban részletezett feladatait ellássa.
Pedagógiai munkájuk végzésére irányt ad az Óvodai Nevelés Alapprogramja.
Komplex Személyiségfejlesztő Pedagógiai Programunk, valamint a testület által
legitimált mindenkori éves munkaterv.

Az óvodai nevelés a gyermek neveléséhez szükséges, fejlesztő, iskola-előkészítő vagy
más. kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást óvodapedagógus látja el az éves
munkarendj ének megfelelően,

Az óvónő hatásköre kiterjed a gyermekekkel kapcsolatos feladatokra, a sztilőkkel való
kapc solattartásra. é s a munkate rvben me gh atár ozott e gyéni fe l adatokra.

;1; óvodapedagógusok munkaidejüket naponta kötelesek nyilvántartani.

A gyermekcsoportok számát íigyelembe véve az intézményvezető heti kötelező
őraszáma:8 óra. Munkaideje: 40 óra
Általános vezető helyettes heti kötelez ő őraszáma: 22 őra. Mr"rnkaideje: 40 óra.

Tagintézmény vezető heti kötelező őraszáma: gyermeklétszámtól fiiggően 22.1|1.24
óra. Munkaideje: 40 óra.
Óvodapedagógusok heti kötelező óraszáma 32 óra. Munkaideje: 40 óra.
Pszichológus heti kötelező óraszáma: 26 őra Munkaideje: 40 óra.

Fejlesztőpedagógus heti kötelező őtaszáma:32 őra Munkaideje 40 őra

A pedagógus, kötelező óráját a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásokra kell
tbrdítani. Az ebédszünet rnunkaközi sz|inetnek számít. Ideje: 20 perc A munkaközi sztinet
nem része a munkaidőnek.
Heti teljes munkaidejének 80%-át köteles (kötött munkaidő) a íbladatok ellátásával
tölteni. Ovodában a kötött munkaidőt (32 őra) a gyermekekkel való közvetlen. teljes
óvodai életet magában íbglaló íbglalkozásra kell fordítani. A teljes mtrnkaidő
fennmaradó részében az előkészítő, neveléssel-oktatással összefüggő egyéb

2)

3)

.l)

5)
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fbladatokat. továbbá eseti helyettesítést is el kell látni. E nrunkának része a gyermekek
teljesítményének értékelése, minősítése.
Azíntézményvezető, tagóvoda vezetők jogosultak az arányos és egyenletes

feladatelosztást biztosítani a nevelőtestiilet tag|ai között. 
:

6) Lz intézményegységek. tagintézmények biztonságos múködése. valanrint í-elaclat_
ellátási, szakmai intézményi érdek. ill. dolgozói kérés esetén. azíntézményvezető
személyi átcsoportosítással a nevelési év íblyamán is élhet.

7) A nevelőmunkát segítő külső szakemberek családsegítő. logopédus, gyógy-
testnevelő, valamint a sajátos nevelési igényii gyermekek t-ejlesztését ellátó speciális
szakemberek.

Az őv ocla dolgozóinak munkarendj e:

A munka-időbeosztás tudomásul vételét a dolgozó aláírásával igazolja. és egy példányát
átveszi. A dolgozók munkaidő-beosztását. munkarendjét, az ővodavezető-helyettes és a
tagóvoda vezetők készítik névre szólóan, mindenkor a gyermekek és az intézmény
érdekeit előtérbe helyezve.

NEVELÓMIJNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTÓ MUNKATÁnSaX,
MUNKAIDEJE

Dajkák: nevelő munkát közvetlenül segítő munkatársak.
l) Mindazokat a í-eladatokat végzik. amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
óvodai ellátásában a nevelési célok érdekében.
Feladatuk az óvodapedagógtrs irányításával:
. a gyermekek gondozásában, nevelésében való részvétel
. az óvoda épületének fblyamatos, rendszeres tisztántartása
Részletes f-eladataikat munkaköri leírásuk és a csoportnapló feléves tervezése tarta|mazza.
Munkabeosztásukat az ővoda nyitvatartási ideje szabja meg.
Munkaidejük heti: 40 őra.

Munkarendj iik szerint heti váltásban dolgoznak.
Eltérésre engedély,t az óvodavezető és hely,ettese ill. a tagóvoda vezetők adhatnak.

2) Pedagógiai asszisztensek: neveló mrrnkát közvetlenül segítő munkatársak.
l)Mindazokat a feladatokat végzik. amelyek szí.ikségesek a gyermekek egész napos
ó1,odai ellátásában a nevelési célok érdekében.
Feladatuk az óvodapedagógus irányításával:
. a gyermekek gondozásában, nevelésében való részvétel, csoportokban délutáni

felügyeletük
. sNI-s gyermekek ellátásának segítése a napi életben
. az óvoda épületének folyamatos. rendszeres dekorálása.
Részletes í'eladataikat munkaköri leírásuk és a csoportnapló íéléves tervezése taríaImazza.
Munkabeosztásukat a Nkt. valamint az ővoda nyitvatartási ideje szabja meg.
Munkaidejük heti: 40 óra.

3) Intézményegységek biztonságos működése érdekében. ill. dolgozói kérésre az
intézményv ezető a nevelési év fo lyamán átcsoportosítással élhet.
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óvodatitkár

Az óvodatitkár a nevelőtestülettől és a dajkáktól elkiilönüIt t'eladattal rendelkezó
közalkalmazott. akinek l-eladata elsősorban az ővoda rendeltetésszerít mírködéséhez szolgáló
t-eltételek biztosítása (funkcionális f-eladatkörök). pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó
személy.
Részletes í'eladatát a mr"rnkaköri leírása tat1almazza.

A SZÜLÓI SZERVE ZET,SZÜLÓI XÖZÖSSÉC

1 ) A Nkt. alapján a szülők jogaik érvényesítésére és kötelességtik teljesítésére szülői
szervezetet (közösséget) hoznak létre. A szülői szeívezet dönt saját szervezeti és működési
rendjéről, munkatervének elfbgadásáról. tisztségviselőinek megválasztásáról és

képviseletéről.

2) Egy csoportba járó óvodások szülői szervezetével a gyermekközösséget nevelő
óvodapedagógtrs taft közvetlen kapcsolatot. Évente sziilői értekezleten a szülők csoport
választmányi tagot- tagokat választanak, akik képviselik a gyermekcsoport érdekeit.

3) A szülői szeívezet intézménnyel kapcsolatos véleményét. javaslatát, egyetértését a
csoportot képviselő választmányi tagok által megválasztott, elnök jrrttatja el az intézmény
vezetőségéhez.

4) Az óvodai szintűr Szülői közösség vezetőjét meg kell hívni azon óvodai értekezletek
azon napirendi pontjainak tárgyal ására, amelyet jogszabály vagy SZMSZ a sziJlők részére
véleményezési, egyetértési jogot biztosít.

5) Azintézményvezető. tagintézmény vezető a Szülői közösség elnökét télévente
tájékoztatja az óvodában fblyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről, az elnök
beszámol a sziilői közösség tevékenységéről.

6) A szülői szervezet véleményezési jogot gy,akorolhat
Vélemén},ezési j oqa l,an:

o Intézmény,en kír,ül szervezett kulturális. sport vag1" más fbglalkozások me_uhatározásában.
o A szerl,ezett ól,odán kír,üli ter,,ékeny-ségekhez a szrilői szervezet me_uhatározhatja azt a
legmagasabb összeget. amelyet az óvoda a nem ingyenes szolgáltatások körébe íaríoző
program megvalósításánál nem léphet túrl.

o Intézményi átszervezés, megszüntetés, tevékenységi kör módosítása esetén. illetve a döntés
e l ő ké szíté s szakaszában.
o Az óvoda nyitva tartási idejének meghatározásában.

7) A szülók, és az óvodapedagógusok közötti kapcsolattartásra lehetőség nyílik az alábbi
esetekben:

- nyílt napokon
- nyilvánosünnepélyeken
- családlátogatásokon
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- szülőiértekezleteken
- taliúrjságra kiíiiggesztett iníbrmációkon keresztül
- az óvoda honlapján
- az egyes óvodai csoportok zárt internetes csoportjaiban
- a szülók képviselőjének részvételével a nevelői értekezleteken az óvodai

rendezvények szervezése során
- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztül
- a csoport specif,rkus programokon
- és közös kirándulásokon
A Házirendben megíbgalmazott jogokon túl a szülő joga. hogy a jogszabályban
meghatározottak szerint az oktatási jogok miniszteri biztosához fbrduljon.

8) Az intézmény Pedagógiai Programját, azSZMSZ-éí. aHázirendet. elérhető helyen az
épületek Sziilói taliújságján és az óvoda honlapján minden szülő szabadon megtekintheti.

9)Az óvoda vezetője, vagy az általa kijelölt személy minden nevelési év elején összevont
Szülői értekezlet keretén belül tájékoztatást ad a szülőknek a Pedagógiai program
elérhetőségéról, tartalmi elemeiről, valamint a Házirend kiemelt íejezeteiről.

l0)A Házirend egy példányát a szülőknek. a gyermek óvodába történő beíratásakor.
illetve annak érdemi változása esetén át kell adni.

A SZÜLÓK SZÓBELI TÁJEKOZTATÁSA

l) Az óvodapedagógusok az ór,odásaikról a nevelési év során rendszeres szóbeli
íájékoztatást tartanak. A szóbeli tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos
tájékoztatásának módja a Szülői értekezletek, egyéni íájékoztatás a szülők igénye szerint
egyeztetett időben történik.

2) A csoportok szülői közössége számára a munkatervben meghatározott számú és
időpontú szülői értekezletet tartunk.

3) Rendkívüli sziilői értekezletet hívhat össze azintézményvezeíő, a csoport
óvodapedagógusa, a gyermekközösségben felmertilő problémák megoldására.

AZ INT ÉZnnÉxy xÜrsÓ KAPCSOLATAI

l) Azintézményünk a t-eladatok elvégzése. a gyermekek egészségügyi. gyermekvédelmi
és szociális ellátása. valamint azáIta|ános iskolai tanulmányok megkezclése érdekében és
egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart 1'enn más intézményekkel és gazdasági
szervezetekkel.
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óvodav ezető

óvodavezető
hel_"- ettes

Tagóvoda
vezető

Tagóvoda
vt'zető

Tagóvocla
vezető

helyettesóvodatitkár

Gazdasági iroda
Gazdasági vezető

Bicske városi
önkormá nvz,at

Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat

Általá.ros Iskolák Bicskei Járási Hivatal
Járási Gyámhivatala

Bicske városi
Konyha,

Elelmezésvezető

Oktatási Hivatal. MÁK

2) A kapcsolattartás formái és módjai:
- hivatalos levelezés
- értekezletek,
- előadások,
- rendezvények
- megbeszélések. konferenciák
- iinnepélyek,
- szakmai tájékoződás személyesen vagy telefbnon
- belső zárt t-acebook csoport

3) Az intézményvezető, tagintézmény vezeíő kapcsolatban állnak a következő
szervezetekke1:
. a í-enntartó önkormányzattal, annak szociális és pénzügyi szervezetével,
- az ővodatitkár rendszeres kapcsolatban áll az önkormányzati étkezés nyilvántartókkal a

téríté si-díj szám|ázóiv aI
. az önkorm ány zati ferrntartású intézményekke l :

- havi intézményv ezetői értekezletek alkalmával,
- a bölcsődéből óvodába kerülő gyermekek kölcsönös látogatásakor,
- iskolaválasztás, átmenet megkönnyítése érdekében szakmai megbeszéléskor.

. közművelődési intézmények által nyújtott lehetőségek igénybevételekor:
- mese színház bérletes előadásai, kiállítások. gyermekkönyvtár foglalkozásai alkalmával

. a Családsegítő és GyermekjóIéti szolgáIattal:
- a gyermekvédelmi felelős rendszeres. tblyamatos kapcsolatot tart, melyről
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beszámol az őy odavezetőjének.
. a gyernekek egészségiigyi ellátásáról gondoskodó intézményekkel:
- az óvoda gyermek- orvosával, védónőivel.
. A Szakszol_cálattal- Szakértői Bizottság munkatársaival: szakértői vizsgálatok

alkalnrával, logopédiai ellátás, gyógytestnevelés és tbjlesztőpedagógia biztosításakor
, az egyházak képviselőivel, hitoktatóval.
. Pedagógiai szakmai szolgáltatókkal: Oktatási Hivatal. Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet.

szaktanácsadók. szakértőkke1 kontbrenciákon való részvételkor.

A NEvElÓrnsrÜlpr

A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége. a nevelési és pedagógiai
kérdésekben a közoktatási intézmény legtbntosabb tanácskozó és határozaíhoző szerv,e. A
nevelótestület tagia minden közalkalmazott pedagógus, a nevelómunkát közvetlenül segítő
íblsőfbkú végzettségűr alkalmazott.

A NEvELŐrnsrÜlET FELADATAI ps .roc.q.r

1) A nevelőtestület külön jogszabályban meghatározott jogosítványokkal rendelkező testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagógusainak közössége, azintézmény legfontosabb
tanácskozó és határozathozó szerve.

2) A nevelőtestiilet azintézmény működését alapvetően meghatározó kérdésekben döntési
jogkörrel, egyéb kérdésekben véleményező, javaslattevő jogkörrel rendelkezik. A
nevelőtestület tagjainak részletes tbladatait a munkaköri leírások íartalmazzák.

3) A nevelótestület döntési jogkörébe tartozik
o a nevelési. illetve a pedagógiai program és módosításának elfbgadása:
. a szen,ezeti és működési szabáIyzat és módosításának elfogadása;
. a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése;
o a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók

elfogadása:
. a nevelőtestiilet képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása;
. aházírend eltbgadása;
. az intézményvezetői. intézményegység-vezetői páIyázathoz készített vezetési

programmal összetliggő szakmai vélemény kialakítása:
o jogszabályban meghatározott más tigyek.

4) Általános véleményező joga:
A nevelési intézmény működésével kapcsolatban bármilyen ügyben véleményt nyilváníthat.

javaslatot tehet.

5 ) Véleménynyilvánítási j oga:
- Pedagógusok ktilön megbízásainak elosztása,
- Vezetó helyettes megbízása, iIl. a megbízás visszavonása előtt,
- Szakmai célokra fordítható pénzeszközök felhasználásának megtervezése,
- Beruházás. fej lesztés megállapítása,
- P ály ázati pénzek felhasználásának at ány a.
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- Ktilön j o g szab ályb an me ghatát o zott ügyekben.

6) A nevelőtestület feladatkörébe tartozó iigyek:
- előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból - meghatározott időre vagy álkalmilag -

bizottságot hozhat létre,
- egyes jogköreinek gyakorlását - kivéve aPP az SZMSZ és a Házirend eltbgadását -

átruhazhatj a a szakmai munkakózössé gre.
Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtest|iletet tájékoztatni köteles- a nevelőtestület által
meghatározott idóközönként és módon - azokról az tigyekról, amelyekben a nevelótestület
megbízásából eljár.

A NEVELÓrEsrÜrET ÉRTEKEZLETEI

l) Rendkíviili értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület 50 oÁ +I fő kéri.
ha a közalkalmazotti tanács és az íntézmér'yvezetője vagv vezetősége szükségesnek látja.

2) A nevelőtestiilet feladatainak ellátása érdekében értekezletet taft. Az értekezletek
tervezhető részét az intézmény éves munkatervében kell rögzíteni.

3)A nevelési év tervezett értekezleíeit, az intézmény munkaterve tarta|mazza.

A NIEvELÓrpsrÜlET DÖNTEsEI

1) A nevelőtestület döntéseit éshatározatait általában - a jogszabályokban
meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszeni szótöbbsé_egelhozza.

2) Titkos szayazás esetén szavazaíszámláló bizottságot jelöl ki a nevelótestület tagjai
köziil. A szavazaíok egyenlősége esetén azintézményvezető szavazata dönt.

3) A nevelőtestületi értekezletről tartalmi jegyzőkönyvet kell készíteni.

4) A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestiilet
jelenlevő tagjai köztil egy hitelesítő írja alá. A döntések azintézmény iktatott
iratanyagába kerülnek, határozati formában.

A NEvBLÓrrsrürET MUNKAKÖZÖSSÉcEI:
SZAKMAI MUNIKAXÖZÖSSÉGEK

l) Az intézmény pedagógusai- elkiilöniilt szervezeti egységnek nem minős|ilő -szakmai
munkaközösséget hozhatnak létre. ill. szervezhetnek.

2) A munkaközösség szakmai" módszertani kérdésekben segítséget adhat azintézményben
íblyó neve l őmunka tervezéséhe z. szerv ezéséhez. ellenőrzéséhez.

3) A munkaközösségek tagjainak feladata: a PP alapján aziníézményi célok
megvalósításának. a megvalósítás megfelelő hatékonyságának segítése. ellenőrzése.
érlékelése. módosítási javaslatok előkészítése.
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Szakmai munkaközösségek: Az óvodában működő szakmai munkaközösségek vezeíője,
éves munkatervet készít.

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak szakmai segítése céljából t'eladatait az
alábbiak szerint tervezi és szervezi:
o közreműködik azlníézménybe belépő írj pedagógtrs mr"rnkájának segítésében
o A belső továbbképzési rendszer keretében:

- Figyelemmel kíséri a szakterületén íblyó munkát
- Szakterületén - tigyelembe véve az intézmény kiemelt nevelési terüileteit -

gyakorlati bemr-rtató íbglalkozásokat szervez.
- Szükség és igény szerint íbladatot vállal a dajkák belső képzésében.

o Azintézmény.v,ezető belső ellenőrzési f'eladatainak segítésében:
- A munkaközösség vezetője az éves munkaterv ütemezése szerint ellenőrzi a

pedagógiai adminisztráció (Csoportnapló. Fejlődési napló) tartalmi és fbrmai
megf-elelőségét.

- Hospitálásai és segítő látogatásai alkalmával értékeli a teljesítményértékelés
során megállapított egyéni és intézményi szinten is megtbgalmazott fejlesztési
í-eladatok telj esülését.

o kapcsolattartásés együttműködés:
- Eves munkaterv szerint szervezi a mr.rnkaközösség tbglalkozásait és programjait.
- Tervezési. szervezési, és egyéb mr"rnkálatai során együttműködik vezetőtársaival.
- Meghívás esetén felkészülten vesz részt az intézményi munkatervben rögzített

vezetőségi értekezleteken.
- A munkaközösség eredményeiről a nevelési év végén beszámolót készít.
- Felhatalmazottként képviselheti az óvodát az intézmény partnerintézeteinél.

A NEvELÓrpsrÜlET FELADATAINAK ÁrnuuÁzÁsa

A nevelőtestület hatáskörének g.vakorlási jogát fenntartja. jogszabályban biztosított
hatásköreinek gyakorlási j o gát nem ruházza át.

NyÁRI zÁnÁs

|)Az íntézmény üzemeltetése a fenntartó által meghatározoít nyári zárva tartás alatt szünetel,
ily-enkor történik az tníézmény szükség szerinti t-elújítása. karbantartása valamint
nagytakarítása.

2)Azintézmény nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatni kell.

3)A nyári zárás eIőtt 10 nappal össze kell gyűrjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó
igényeket. és a szülőket a gyermekeket íbgadó ügyeletet biztosító óvodáról, annak
működésével kapcsolatos lényeges kérdésekről a zárást megelőzően tájékoztatni kell.

4)Az ilgyeletes óvodába az iigyeletet kérő gyermekek nevét, jelét, korcsoportját. lakcímét.
TAJ számát ill. sziileik elérhetőségét, érkezésüket megelőzőenát kell adni.

NEVELES l{ELxÜLt, ps RENoxÍvÜlr MUNKANAPOK
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l ) A nevelés nélküli munkanapok egy nevelési évben maximum 5 munkanapot vehetnek
igénybe. Időponduk az óvocla munkatervében keriil meghatározásra.

2) Az időpontról a szülőketaziníézmény megí-elelő módon. (hirdető tábla) a nevelés
nélktili munkanap miatti zárást megelőzően legalább 7 nappal tájékoztaíja,

3) A szülők aíájékoztatást követő 3. napon belül írásban jelzik igénylik-e a gyermek
í-elügyeletét, melynek meglétéről a csoport óvodapedagógusa gondoskodik. Az aláiró íveket a
vezető helyettes, tagóvoda vezeíő összesíti, jelzi és iktatja.

4) A biztosítandó í-eliigyelet szükségességéről azíntézményvezető dönt, amennyiben azt
indokoltnak tartja. gondoskodik a 1bltigyelet biztosításáról.

5) Az óvoda nem biztosít felügyeletet gazdaságtalan működés, azaz I0 fő alatti igény
esetén.

AZ INT ÉrztrrBNy M U N KARE N D JE

l) Azintézmény hivatalos munkaidejében t-elelős vezetőnek kell az épületben tartózkodni.
Akadályoztatása esetén az SZMSZ-ben rögzített helyettesítési rend lép életbe.

2) Az intézmény nevelési időtől tüggetlen munkaideje:
Hétfőtől - péntekig
Arpád utca 6.15 órától - l 8.00 óráig
József Attila u. 6.15 órától- 18.00 óráig
Apponyi A, u. 6.15 órától - l 8.00 óráig

3) Az intézmény zavarta|an működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét- a
hatályos jogszabályok betartásáva|- az intézményvezető-helyettes. tagintézmény vezető
állapítja meg.

4) Minden közalkalmazottnak aziníézményben be kell tartani az áLtalános munka és

balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést azintézmény által megbízott
szakember taríja.

5) A pedagógusok jo_eait és kötelességeit a Nk.tv. és az Etikai kódex rögzíti.

6)A peclagógusok napi munkarendjét és helyettesítési rendjét, az áIt. helyettes és a

tagóvoda vezető helyettes állapítják meg az intézményvezető jóváhagyásával.

7) A helyettesítést elsősorban az adott csoportban dolgozó óvodapedagógus, ill. a
gyermekc soportot le gj obban ismerő munkatárs v é gzi,

8) A technikai dolgozók, munkabeosztását a munkafelaclatok és az óvoda nyitvatartási
ideje szabja meg. Munkaidejük heti: 40 óra.

9) Az alkalmazottaknak munkakezdéskor munkaterületiikön munkavégzésre alkalmas
állapotban kell megkezdeni a tevékenységét.
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Távolmaradásukat előzetesen a közvetlen helyettesítő kollégávat töftént egyeztetés után a
vezetőnek jeleznitik kell, hogy helyettesítésük megoldott legyen.

uÁzrnnNl

1) Az Íntezmény használóinak e szabályokon t'elül. a kiadott ..Házirend" szabáIyozását
kell tigyelembe venniük.

EGYEB FOGLALKOZÁSOK, SZOLGÁLTATÁSOK

l) Az óvoda - a nevelési programjában megíbgalmazottak mellett, egyéb sziilői igényen,
gyermeki érdeklődésen alapuló foglalkozásokat szervez.
(PP Szolgáltatásaink című íejezete alapján.)

2) Az adott nevelési év elején kerül meghirdetésre a fbglalkozás, a szülők gyermekük
j elentkezését aláírásukkal j elzik. A jelentkezés kötelezettség vállalás.

3) Az egyéb íbglalkozások helyét és időtartamát a vezetők az adott épület sajátosságainak
megfelelően egyeztetik a szülői szeívezeí vezetőjével.

Az óvoda szolgáltatásai

(l) A külső személlyel szervezett foglalkozásokra, valamint a vallási, hitoktatási célra
azintézményi nevelési időn kívül az intézményvezető á|tal kijelölt csoportszobák. egyéb
helyiségek (tornaszoba) állnak rendelkezésre.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a foglakozást tartó nevelő, illetőleg az egyház
képviselője í'elel a csoportszoba, egyéb helyiség használatáért.

(3) A fbglalkozásra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikről sziilői írásbeli engedélye van
az óvodapedagógusnak_ és enől névsort ad át a szolgáltatást vezető személynek az érintett
intézmény, óvodatitkára.

(5) A gyermekek összeg.vűrjtéséről. és a szülőknek történó átadásáról a házirendet és a
szolgáltatói szerzőclést betartva a foglalkozás vezetője köteles gondoskodni.

KIRÁNDULÁSOK

1) Az intézmény neveltjei részére környezetismereti kirándulásokat szervez, melyek
célja: a PP célkitűrzéseivel összhangban hazánk. természeti környezetünk
megismertetése.
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2) A kiránclLrlást a csoport él,es terr,,ében kell betervezni.részletes tervezetét a
csoportnaplóban kell rögzíteni,

3) A kirárrdulás résztvevőinek tervezett névsorát" az útvonaIát" az indr.rlás-érkezés
iciőponqát az óvodavezetőnek. tagóvoda r"ezetőnek 3 nappal előbb a szervező
ór,odapedagó_utrs köteles leaclni.

1) A kirándrrlás engedélyezéséről az intézményr,,ezető. tagóvocla vezető dönt.

5) A kirándLrlások szervezésének szempontjai:
-a sziilőkkel szülői értekezleten kell eg_veztetni a kirándulás szervezési kérdéseit.
-költsé_g kímélő megoldást ke11 választani.
-a kirándulás várható költségeirői a sziilőket az értekez|eten tájékoztatni kell. valamint
írásban ny,ilatkoztatni a kiránduliis költségeinek vállalásáról.

6) -A költségek nem haladhatják meg a SzK által írásban rö_qzített legn.agasabb összeget.

Az óvoDAI FELvÉTEL, óvonet JoGvISZo]\y rÉrnsírÉsn

(1) A t-enntartó az óvodai beiratkozás idejéről. irz emől való döntés és a jogorvoslat
ben1,,irjtásának határidejérő1 közlemén,vt vag,v hirdetményt tesz közzé a helyben szokásos
rnóclon. a beiratkozás első határnapját megelőzően le_salább harrninc nappal.

(2) A sz,űIő az óvodai nevelésben töfiénő részvételre jogszabály alapján kötelezett
g.vermekót köteles beíratni az önkorrnányzat által közzétett közleményben vag]-

hirdetmény,ben meghatározott időpontban. A napi négy órában ór,,odai nevelésre kötelezett
gl,ermek sztilője. amennviben g,vermeke az óvodakötelezettségét kiiltÖldön teljesíti.
köteles arról a beiratkozás idejének utolsó határnapját követő tizenöt napon beltil Írásban

értesíteni a gl.ermek lakóhel_ve. annak hián.v-ában tartózkodási hel,ve szerint illetékes

iegl,zőt.

(3) Az ól,odai beiratkozáskor be kell mr_rtatni a gyermek személvazonosítására alkalmas,

a glenr"iek ner,ére kiállított személ.vi azonosítót és lakcímet igazoló hatósági igazolván_vt.

tol ábbá a szülő személl,i azonosító és 1akcímet igazoló hatósági igazolván,vát.

{+i A közner-elésről szóló törl,én.v lt5. S\ (8) bekezdése szerint 2020.január 1-jétől a
jegiző helr,ett az Oktatási Hil,ata1 r,,ezeti majd az ór,odakötelesek hatósági nyilr'ántartását-

és közöl adatot a kötelező tblr.ételt biztosító ór,odák í-enntartói számára. Az oktatási
Hivtrtalrói szóló 12].l2OL3. (IV. 26.) Kornr. rcndelet íú 15/F. s\-a értelmébcn 2020. janr"rár

1-jétől az Oktatási Hivatal látja el ezt a f-eladatot.

(5) Az óvocla vezetóje az óvodai t-elr,ételi. átvételi kérelern elbírálásáról. a döntést

megalapozó inclokolással. a í-ellebbezésre vonatkozó tájékoztatással értesíti a sztilŐt.

továbbá az óvoclai nevelésre kötelezett g.vermek t-elvétele" átvétele esetén indokolás nélktil

értesíti az e|őző ó1,ocla vezetőjét is. (6) Az óvocla vezetője értesíti a g.vermek lakóhel;-'e.

ennek hiányában tartózkodási l-rel.ve szerint iIletékes telepiilési önkormán1,'zat jegyzőjét" ha

olyan gyermeket r.ett fbl vag,v- vett át. akinek lakóliel.ve. ennek hián,vában tartózkoclási
lrelye t-rerrr a nevelési_oktatási intézmény félr,ételi körzetében van.
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(7) A kijelölt óvoda vezetője a megktildött szakértői vélemén1. \,ag!, tt kornránl.hi,u.ata1
határozata alapján értesíti a gi,,ermek lakóhell,e. ennek hián.n-ában tartózkoclási heli,,e szerint
illetékes telepiilési önkormányza| jeg,l,zőjét. ha a gy,ermeket az óvodába nem íratták be.

(8) Az óvodába íélvett _e,vermeket az óvoda nyilr,,ántartja. Ha a _tr.vermek óvodát
változtat. további n,vilvántartása az átadó ó1,oda érlesítése alapján az á*,evő óvoda
í-eladata. Az óvoda törli az óvodába f-elr,,ettek n1,,ilvántartásziból azt a gyermeket. akinek
óvodai jogr,,iszonya a (2) bekezdés szerint megszúnt.

óvooa,t FELVÉTEL

1) Az óvodai tblvétel" átvételjelentkezés alapján történik.
Az óvodai félr.ételt jelentkezés. ..beíratás'' előzi nreg. A jelentkezés ideje a t'enntarlóval
történt megállapodás szerinti időben törlénik. (májr,rs első hete)
A jelentkezés időpontja előtt. legalább 30 nappal plakáton és az óvoda honlapján is
ny,ilvánosságra kell hozni:
- beíratás idejét, hel"v-ét.

- a jelentkezéshez sztikséges iratokat.

2) Az óvoda tblveheti azt a körzetében lakó gy,ermeket is. aki a harmadik életévét a
t-elvételétől számított íé1 éven beiül betölti" í-eltéve, hog;,,minden, a telepürlésen.
lakóhellyel. ennek hián.vában tartózkodási hellyel rendelkező három éves és annál idősebb
g1,,ermek óvodai f-elvételi kérelme teljesíthető. A sajátos nevelési igényú g,vermekek
esetében az intézmén_v a Nk.tv. előírása szerint veszi 1-el a g,,-ermekeket.

3) A szülő gyermeke ór,odai f'elvételét. átvételét bármikor kérheti.

4) A g;-errneket elsősorban abba az ó1,odába kell íélvenni. átvenni. amelynek körzetéber-l

lakik. illetőleg ahol sziilője dolgozik

5) A nénret nemzetiségi nevelést tblltató kétny,elr,,úi ór.odai csopor-tba. elsősorban a német

nenrzetiségi identitásúr szülők kérhetik gl,ermektik f-elvételét.

6) Az ó1.odai f'eh.ételrő1. át\,ételről az óvoda vezetője dönt. Ha az óvodába jelentkezők

száma meghaiadja a 1'eh,ehető gl,ermekek számát az óvodavezető. több óvoda esetén az

ó1,oda 1énntar-tója bizottságot szelvez. amel1, javaslatot tesz a í-elvételre.

7) A kötelcző t-elr,ótelt biztosító ór.oda ha a gverrnek betöltötte harmadik
életér,ét

- nem tagadhatja meg a halmozottan hátrán_vos helyzetűr gy,-errnek.

tor-ábbá annak a g,vermeknek a tblvételét.
- aki a gy,errnekek védelméről és a gyámiig,vi igazgatásról szóló törvérr,v

41.rs-o alapján jogosttlt a g,vernrek napközbeni ellátásának igénybevételére.
illet,ne akinek a t-elvételét a g;-án-rhatóság kezdemény,ezte.

8) Az óvoda a sziilőt írásban értesíti gyermeke t-elvételéről.

9) A 1-elvett gyermekek nyilvántarlása a t-eh,ételi és mulasztási naplóban
történik.
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AZ ÓVODAI ELHELYEZES MEGSZŰNnSn

l) Megszűrnik az óvodai elhelyezés, ha
a) a gyermeket másik óvoda átvette. az átvétel napján;
b) a gyermeket tblvették az iskolába. a nevelési év utolsó napján.

2) A g_vermek óvodai jogviszonyának megszűrnéséről az óvoda. írásban értesíti a gyermek
állandó 1akóhelye. ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes telepürlési
önkormány zat j e gy zőj ét.

3) Ha az óvodai jogviszony megszűnik- a gyermek adatait a jogviszony megszűnésével
egyiclejűleg az őyoda KIR nyilvántartásából törölni kell. A mr"rlasztási naplóban a változást
jelezni kell.

A GYERMEK FEJLÓPESBNPX FOLYAMATOS NYOMON XÖVPTESP

Az óvodás gyermek fejlodésének figyelemmel kísérésével kapcsolatos szabályok

(l) Az óvoda az óvodás gyermekek fejlndését folyamatosan nyomon követi és írásban
rögzítt. Az óvodás gyermek fejlodésérol a szülot folyamatosan tájékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket nevelu óvodapedagógus a gyermek iskolába lépéshez szükséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az óvoda vezetuje tájékoztatja a szülnt az
Nkt.72. § (l) bekezdésa)pontjában foglalt kötelességekrol, továbbá a kötelességek nem
megfelelo teljesítésébol eredo következményekrol, valamint az Nkt. 72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokró1.

(3) Amennyiben a szüln az óvoda döntésében foglaltaknak önként nem tesz eleget, az Ővoda
vezetoje az Nkt. 72. § (l) bekezdés c,)pontjában, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapján
a szüloi egyet nem értést alátámasztó nyilatkozat me_eküldésével értesíti a gyermek lakóhelye
szerint illetékes kormányhivatalt.

(4) Az óvoda a _eyermek értelmi. beszéd-, hallás-, látás-, mozgásfejlodésének eredményét -
szLikség szerint, de legalább félévenként - rögzíti. Rögzíteni kell a gyermek fejludését
szol_eáló intézkedéseket. megállapítísokat, j avaslatokat.

A GYERMEKEK MULASZTÁSÁNAX, TÁVOLMARADÁSÁNAK IGAZOLÁSA

(l) A bete_g gyermek, az orvos által meghatírozott idgszakban nem látogathada a nevelési-
oktatási intézményt.
Ha a pedagógus megítélése szerint a gyermek, a tanuló beteg, gondoskodik a többi
gyermektol, tanulótól való elkiilönítésérol, és kiskorú gyermek, tanuló esetén a leheto
legrövidebb idon beli-il értesíti a gyertnek, a tanuló szüleit.
Azt. hogy a gyermek, a tanuló ismét egészséges és látogathatja a nevelési-oktatási intézményt.
részt vehet a fo,elalkozásokon, orvosnak kell igazolnia.
Az igazolrásnak tartalmaznia ke1l a betegség rniatt bekövetkezett távollét pontos idotartamát is.

(2)Ha a gyermek az óvodai foglalkozásról, távol marad, mulasztását igazolnia kell.
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A mrrlasztást igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sztiln elozetesen bejelentette az óvónonek, hogy _gyermekét nem viszi el az óvodába,
b) a szüln írásbeli kérelmére - a házirendben meghatározottak szerint engedélyt kapott a

távolmaradásra,
c/ a -9yermek, bete_9 volt, és azt ahőzirendben meghatározottak szerint igazolja.
cl)a gyermek. hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kötelezettségének eleget tenni.
(3) Ha a gyermek, távolmaradását nem igazolják, a mulasztás igazolatlan.

Egyéb szabályozás az intézmény Házirendjében található.

A tankötelezettség megállapítása

(1) Nkt.45. § (2) bekezdése: ..A gyermek abban az évben. amelynek allgltsztus 3l, napjáig a
hatodik életévét betölti tanköteIessé válik. A tankötelezettség teljesítése a tanév első tanítási
napján kezdődik,
(2) 

^ 
szülő kérelmére a í'elmentést engedélyező szerv döntése alapján a gyermek további

egy nevelési évig óvodai nevelésben vehet részt. A sziilő kérelmét az iskolakezdés évében
január 15-éig nyújthatja be a felmentést engedéIyező szervhez.
(3) Ha az eljárásban szakértót kell meghallgatni, akkor csak szakértói bizottság rendelhető
ki, és függő hatályú döntésben nem kell rendelkezni a kérelmezetí jog gyakorlásáról. Ha a
szakértői bizottság a szülői kérelem benyújtására nyitva álló határidő előtt a gyermek
további egy nevelési évig óvodai nevelésben történő részvételét javasolja. a szülői kérelem
benyújtására nincs szükség.
4) Ha a gyermek az iskolába lépéshez szükséges fejlettséget korábban eléri. a í-elmentést
engedél_vező szerv a szülő kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora előtt
megkezdj e tankötelezettségének telj esítését.

AZ INTÉ'ZMÉNYRE VONATK OZÓ SZABÁLYOK

A köznevelési intézmény névhasználata

l ) A köznevelési intézmény nevét fel kell tüntetni valamennyi feladat-ellátási helyen
címtáblán. a nyomtatványokon és a bélye_eznkön A címtáblát jól látható helyen kell
elhelyezni. Ha egy éptiletben több különbözo köznevelési intézmény található, minden
köznevelési intézmény esetén önálló címtáblát kell elhelyezni.

2) Az intézmény főbejáratánál a Magyar Köztársaság címerét kell elhelyezni.

A PEDAGÓctat MUNKA BELSó ELLENÓRZú|II.

Az óvoda beIső szakmai munkájának ellenőrzését biztosító, a pedagógiai munka alapját
képező dokumentum a 36312012.(XU.l7.) kormányrendelettel eltbgadott többször módosított
Ovodai nevelés országos alapprogramja, és a nevelőtestiilet által eltbgadott, és a vezetó által
jóváhagyott Pedagógiai program.
1) A peclagógiai - szakmai munka éves ellenőrzési ütemtewéí az óvodai szakmai munkáért
í-elelős intézményvezeíő. vezető helyettes, tagóvoda vezető és a működő szakmai
munkaközösségek javaslatai alapján- azintézményvezető készíti el. és a nevelőtestület hagyja
jóvá. melyet a munkaterv tartalmaz.
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2)Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető íblel.

3) Az ellenőrzési terv tartalm azza az ellenőrzés tertileteit, móclszerét és ütemezését. Az
ellenőrzési tervet az intézményben nyilvánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiterjed az egyes
íbladatok elvégzésének módjára. a munkafegyelemmel összeíiiggő kérdésekre.

4)Az ellenőrzési tervben nem szereplő. rendkíviili ellenőrzésrőI azíntézményvezető dönt.
Rendkíviili ellenőrzést kezdeménvezhet:- ált. vezető-helyettes.

- tagóvoda iezető-
- szakmai munkaközösség vezető.

5) Az intézményvezetőj e az el l enőrzésbe bevonhatj a:

- áIt. vez. helyettest
- tagóvoda vezeíőt,
- szakmai munkaközösség vezetőjét.

6) Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell.

7) Az óvodapedagógusok értékelése írásban történik.

8) Az óvodavezető a pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit f'elhasználva a
szükséges intézkedéseket megteszi.

A LÁTOGATÁS RENDJE

l) Belépés és benntartózkodás azokrészére, akik nem állnak jogviszonyban az
óvodával:
Idegenek. az ővodával jogviszonyban nem álló személyek az óvodatitkárnak vagy dajkának
jelzik. hogy milyen ügyben jelentek meg az intézményben.
A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját.

2) A dajka vagy óvodatitkár a feladatkörét meghaladó ügyekben, a jelentkező külső
személyeket az óvodavezetónek vagy tagóvoda vezetőnek, távolléttik esetén a helyettesítését
ellátónakjelenti be.

3) Munkavállaló munkaidejében családtagjai nem tartózkodhatnak az intézményben.

4) Idegenek az óvodában vezetői engedély nélkül nem tartózkodhatnak!

A HELYISECPK ÉS SERPXDEZESÜK HASZNÁLATI RENDJE

1) Az alkalmazottak az intézmény létesítményeit és helyiségeit az óvoda nyitva tartásának
ideje alatt rendeltetésszerűen hasznáIhatják.

2) Eltérő rendeltetésűr használathoz az óvodavezető adhat engedélyt.

3) Gyermekek azővoda épületében és udvarán, csak óvodapedagógusi. pedagógiai
asszi sáensi vagy daj kai f-e l r-igyelettel tartózkodhatnak.
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4) Az Óvoda épiiletében folyó szolgáltatásokra azintézményvezető által kijelölt
csoportszobák. egyéb helyiségek állnak renclelkezésre.

5) A (4) bekezdésben tbglalt esetekben a íbglalkozást tartó nevelő. ilt. az egyházképviselője
t-elel a csoportszoba. egyéb helyiség használatáén.

6) Az intézmény helyiségeiben párt vagy -létesítő okirat szerint- párthozkötódő szervezet
nem működhet.

7) Az intézményi helyiségek berendezési tárgyait, tblszerelési eszközeit a leltár szerint kell
megőrizni. Az elektromos berendezések iizemeltetése. a használati utasítás betartásával
engedélyezett.

8) Az intézményben, annak f'elszereltségében és a berendezési tárgyaiban okozott kárt a
károkozónak meg kell téríteni.

9) Azintézmény teljes területén, az épiiletekben és az udvaron tartózkodó minden személy
köteles:
- a közösségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszerűen használni,
- az ővoda rendjét és tisztaságát megőrizni,
- az energiával és szükséges anyagokkal takarékoskodni,
- atűz és balesetvédelmi előírások szerint eljámi.
- a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.

l0) Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épület bejárati ajtaját a reggeli
g,vülekezést követóen a dajka nyitvatartási idó alatt időszakosan zárva tartja.

A HAGYonnÁNyÁpoLÁS, ÜxxppEx, MEGEMI ÉxEzÉsnx

l ) Az íníézmény hagyományainak tiszteletben tartása. ápolása, valamint az intézmény jó
hírner,ének megőrzése az alkalmazotti. gyermek és sziilói közösség minden tagjának
kötelessége.

2) Az inLézmén,n-,i megemlékezéseket. a nemzeti. az óvodai ünnepeket a PP íartaImazza,
tor,ábbá megünneplésiik lebon,volításáért a felelős személyt az éves munkaterv rögzíti,

3) A népi hagyományok ápolását a csoport éves tervében kell tervezni.

4) A német nemzetiségi nevelést íblytató kétnyelvű Ficánka és Manó csoportban a
következő ünnepekkel egésziil ki a hagyományőrzés, óvodai nevelés:
Osz: Szent Mihály havi termény-betakarítás iinnepe - Erntef-est

Márton napi ünnep - Martinstag

5) A gyermekek műsorral iinnepelnek a következő iinnepélyek alkalmával:
- karácsony,
- anyák napja,
- évzárő.
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6) A karácsony. a farsang. az anyáknapja és az évzáró nyilvános. Nyilvános tinnep lehet
bármelyik óvodai ünnep. ha az érintett intézmény pedagógusai így döntenek.

7) A gyermeki élet hagyományos iinnepei az óvodában:
- farsang.
- húsvét.
- gyermeknap
- Mikulás.

]

]i

8) Tanulmányi kirándulások. séták. mese-szí
éves tervében keriil megtervezésre.

9) Csoporton beliil a gyermekek névnapját vagy születésnapját közösen megünneplik.

10) Az óvoda honlapján, a gyermekcsoportok tájékoztató falán, havi-tájékoztató jelenik meg
az intézmény pro gramj airó l, eseményeirő l.

JELKEPEK

1) A jelkép azintézmény nevéhez, a csoportok nevéhez, tevékenységéhez kapcsolódó
szimbólum, mely az ővoda épiiletén. az óvodai dokumentáción megjelenik.

2) A gyermekcsoportok nevet választottak maguknak így:
Bicske városi ovoda
- Pillangó csoport,
- Katica csoport.
- Ficánka csoport
- Mókus csoport
- Méhecske csoport.

József A. utcai Tagóvodája

- Süni csoport.
- Méhecske csoport
- Maci csoport.
- Katica csoport és
- Lepke csoport.

Kakas Tagóvodája
- Méhecske csoport,
- Manó csoport.
- Süni csoport,
- Teknőc csoport,
- Maci csoport.
- Pillangó csoport.
- Napsugár csoport,
- Cica csopoft,
- Kisvakond csoport.

Csoportnév váltás kiscsoport indításakor az új nevelési év kezdetén, szeptember 1-től javasolt.

ZerVezcSe a cSoport
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A csoportok.ielképei a csopol-t dokr,rmentáciciin, a csoportszoba ajtaján. a csoport munka-
íalán. az ó1,oda honlapján. valarrrint a csoport nevesítését igénylő eg.véb he l.veken kerr-il
1-elttintetésre.

AZ ECÉSZSÉCÜCYI ELLÁTÁS RENDJE

1) Az óvodavezetőnek goncloskodnia kell a _evermekek rendszeres egészségiigl,i
l,izsgálatának megszervezésérő1, hogy az ór,oclába járó g,vernrekek" évenként legalább
egyszer fbgászati. szemészeti és általános szűrővizsgálaton vegyen részt. Kn.tv.25.5S
(5)

2) Az óvodavezető. tagóvoda vezető f'elaclatai az e_9észsegi,igvi ellátás kcretén belürl:
- biztosída az egészségii_uyi (orvos. védőnő) tnunka í-eltételeit.
- gondoskodik a sztikséges óvodapedagógrrsi f-eliigyeletről.
- sziikség szerint a gl,errrrekek vizsgálatokra történő előkészítésérő1.

3) Azíníézmény munkavállalóinak mr"rnkaegészségüg,".'i alkalmasságát évente
szerződéssel tizemorr..os vizsgálja. Ennek hiányában a dolgozó alkalmatlan a

mtrnkavé gzésre. j o g i következmén,u-e it a cio 1 gozó visel i.

4) Azintézmény egész területén a dohányzás tilos!

Az |NT ÉzMÉNy vÉ nó-óvó próínÁsnr

1)A gl.ernekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése érdekében
sziikséges a t-eltételrendszer állandó vizsgálata. a í-eltételek javítása.

2) Az intézmén1-l,ezetőnek. az ó1-odapedagógusnak. iIl. dajkának gondoskodniuk kell a
gvennekek ner-eléséhez a biztonságos t-eltételek megteremtéséről.

3) Az ór,odapedagógus feladata. hog.v

- a rábízott gr,ennekek részére az egészségtik. testi épségtik megőrzéséhez szükséges

isntereteket átadja. es
- ezek elsajátításáról meggl-őződjék. tol-ábbá.
- ira észleli. hogr a grermek balesetet szenved. r,agl,ennek r,,eszélye t-ennáll. a szükséges

intézkecléseket megteg},e.

íg-o

- minden ner.elési év kezcletén. valamint kirándtrlások előtt és egyéb esetekben, minden

óvodai csoporlban - a g},ennekek életkorának megf-elelően - ismefietni kel1 az egészségÜk és

testi épségiik r,édelmére vonatkozó előírásokat. r,eszélvÍbrrásokat és az elvárható

magatartásíbrmát.

- Az ismefietés tartalmát. tényét a csoportnaplóban doktrmentálni ke1l.

- Azíntézménl,i beszerzések során tigyelnret kell fbrclítani a balesetveszélyes tárg_Vak

javítására. cseréjére.

- Ha a gyerrneket baleset éri, a r,,ele fbglalkozó óvodapedagógtrs és dajka kötelessége az
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elsősegélynyirjtás. szükség esetén gondoskodni kell orvosi el látásról.

- A balesetet vagy veszélyíbrrást észlelő dolgozó. köteles azonnal intézkedni. A
veszélyforrásra az óvoda. i11. tagóvodavezető tigyelmét haladéktalanul tblhívni.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvántartási és jelentési kötelezettség teljesítését az adott
ép[iletben a vezető végzi.

- Súrlyos (8 napon túl gyógyuló) balesetet a nevelési intézmény vezetójének azonnaljelenteni
kell a fenntartónak. A baleset kivizsgálásában legalább középtbkú munkavédelmi végzettségii
személy vehet részt.

RENDKÍVÜI,I BSPPIENY, BOMBARIADÓ ESETEN SZÜKSÉGES TEENDŐK

1) Az óvoda minden dolgozója köteles az á|taIa észlelt rendkíviili eseményt közvetlen
f-elettesének jelenteni. Az óvodavezetó dönt a szükséges intézkedésekrő1 és a í'enntartót
értesíti.

2) Bombariadó esetén a menekülési úrtvonal szerint, a gyermekek elhagyják az épületet a
csoportos óvodapedagógusok és dajka vezetéséve1.

3) A tűzrendészeket és a rendőrséget értesíti az a személy, aki a figyelmeztetést vette. majd
hal adé ktal anul értes íti az intézmény vezetőj ét.

4) Mentési sorrend:
- első a gyermekek mentése és biztonságos elhelyezése (tagóvoda, egyéb arra alkalmas épület)
- felnőttek mentése,
- köziratok mentése.
- értékek mentése.

.lÁnvÁNyücyr rpszENrrr InElÉN ALKALMAzANDó rpnNoőx 1covlD-19)

1) Az intézkedési terv (protoko1l) szerinti eljárásrend kidolgozása, tblyamatos

aktualizálása. módosííására a járványügyi helyzet alaktrlásától íüggően, a tapasztalatok

fi gy,elembevételél,el.

2) A protokoll szigorúr betartása.

3) Az a gyermek, vagy dolgozó, aki bármilyen betegség miatt otthon maradt, a háziorvos,

a kezelőorvos igazolásával vagy kőrházi zárójelentéssel mehet űjra az intézménybe.

Hatósági házikarantén esetén a járványügyi hatóság által kiadott, a járványügyi

megíigyelésről szóló határozatban 1bglaltak szerint kell eljárni.

4) Orrot, szájat eltakaró maszk használata és kézfertőtlenítő használatakötelező az

óvodában a szülők, dol_eozók számára.

5) Gyermekek szánrár a tbkozott szappanos kézmosás, kézí-ertőtlenítés alkalm azása,

higiéniai szokások következetes betarlása.
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Az óvoDAI ETKEzTETÉS BIzTosíTÁSA, rnűrBsl DíJ BEFIzETBsnr
RENDJE

a) A gyermekek napközbeni ellátását az önkormányzat feladatul rendeli az óvodának a
gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról sző|ó 1997. évi )frXl'törvéúynek 41.

§ (1) bekezdése értelmében.

A gy,ermekek napközbeni eilátásával összetüggő 1biadatokat intézmény,i étkezés keretében
l.alósítja meg az óvoda. melyről a f-enntar-tó az Alapító okiratban az 5629120 szaktbladat
számon rendelkezik.

b) Az étkezést ellátó Bicske Városi Konyhát az intézn-rénvf'enntartó a feladatellátásra hozta
létre. mel,vnek keretében gondoskodik a részéről betartandó jogszabállokban előírt
cgészségügl,i, lrigiéniai. és minőségi-mennl,iségi előírásoknak betarlásáról.

c) A f-enntartó rendelet íbrmájában állapída meg a szolgáltatásért fizetendő térítési díjat,
amel.vnek alapján a Bicske Városi Konyha vezetője gondoskodik - a magasabb renclűr

jogszabály.ok figl,elembe vétele mellett - a sziilők által í-izetett napi térítési díj
meghatározásáró1.

d) Az étkezési, kedvezménvek. mentességek, lemondások, rendszeres gyermekvédeimi
kedr.ezmén.n-bcn részesülők határozatainak begyűrjtése, összegzése. határidők nvomon
köl.etése. a napi étkezésekhez szlikséges mennyiségek számon tarlása, megrenclelése. az ezze|

összetiiggő adatszolgáltatás. és normatír,a jelentés. az Önkormányzat feladattal megbízott
munkatársainak nrunkaköri í-eladata.

e) A csopofiokban az ór,.odapedagógusok vezetik a csoport napi étkezési nyilvántartását.
étkezési előrendelését. il1. lemondását az Önkormánl,zat fe]adattal megbízott munkatársai

köt,etik nvomon. A hibás adatszolgáltatásért az adott ürg.vintéző íélelősséggel tartozik.

t) A sziilők t-elé előírt kötelezettségről az étkezési díjakkal kapcsolatos eljárási rendrŐl. az

ól,oda Házirendje íafialmazza a részleteket.

g) A Bicske V:iros Önkormánvzata, mint fenntartó, a munkavállalók főzőkonyháról
rendelt, hell,ben fogl,asztott, intézmónyi meleg-étkezését támogatja. A hozzájárulás
mértékét :rz ér-es intézmén1,,i költségvetés tartalmazza.

s rÉnírÉsl DíJ FIzETÉsÉNEK REND.IE

1) Térítési clíjat kell tlzetni" intézménl,i étkezés i_uén_vbevétele esetén,

2) Az étkezés térítési díját. a szolgáltató által meghatiirozott időben és módon kell
kiegyenlíteni.

3) Hiányzás esetén. az étkezés lemondását. megrendelését. a megelőző nap 9 Óráig teleÍbnon

r,.ag_v e-nrailben az Önkormán1,-zatban a í-elaclattal megbízott munkatársnál lehet jelezni.

4) Nenr jelentett lriányzás esetén az étkezési térítési díjat kötelező megtizetni.
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5) A térítési díj mérséklését a szülő írásban kérheti jo,uszabályban előírt módon.

7) Étkezési térítési díj hátralék miatti í'elszólításban meghatározott időpontot követően, a
hátralék ki nem egyenlítése esetén. a további étkezést a konyha nem biztosítja.

8) Az étkezés megrendelésének szabályait az óvoda Házirenclje íartalmazza.

9) Dolgozói vendég ebéd megrendelését az ővodatitkárnál lehet igényelni. fizetési hátralék
esetén nem rendelhető.

GYERMEKVEDELEM

Az Óvoda a gyennek hároméves korától ellátja - a gyernekek védelméről és a gyámtigyi
igazgatásról szóló törvényben meghatározottak szerint - a gyermek napközbeni ellátásával
összefiig gő t'eladato kat.

1) A gyermekvédelem minden óvodapedagógus feladata, E munkát azintézmény
gyermekvédelmi felelőse tbgja össze, munkaköri leírása alapján.

2) A nevelési év kezdetekor a szlilői f'aliúrjságon tájékoztatni kell a szülóket a felelős
nevéről. elérhetőségéről. ill, a gyermekvédelmi í-eladatokat ellátó íbntosabb intézmények
címéről. telefonszámáról.

Gyermekjóléti szolgálattal való kapcsolattartás
Az óvoda gy,ermekvédelmi íélelősének közvetítésével történik. Felkérésre részt vesz a
gyermekjóléti szolgálat esetmegbeszélésein.
Az óvoda vezetője, a pedagógtrsok jelzése alapján köteles az illetékes gyermekjóléti
szolgálatot haladéktalanul értesíteni. ha megítélése szerint a gyermek súrlyos veszélyhelyzetbe
kerülhet vagy kertilt. Ebben az esetben az adattovábbításhoz, az adattal kapcsolatosan, a
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Ha az óvoda a gyermeket veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem tudja
nregszúintetni. l,ag,v a gl,ermekközössé_e védelme érdekében indokolt. segítséget kérhet
. a _tl,ermekjóléti szol_eálattól. illetve
. más, az iíjirságvédelmi, családjogi tertileten műrködő szolgálattól.

3) Az intézmény gyermekvédelmi tbladatait a PP és az éves munkaterv Iatta|mazza.

AZ ELEKTRONIKUS ÉS AZ ELEKTRONIKUS ÚrON PrÓÁlrÍTOTT
NYOMTATVÁNYOK KEZELÉsI nnNorp

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított. hitelesített és tárolt
dokumentumrendszefi alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyonrtatni és az irattárban kell elhelyezni az
alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

. az intézménl,törzsre vonatkozó adatok módosítása

. az október 1-jei pedagógus és gyermek lista
Az elektronikus úrton előállított í-ent fblsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az
intézményv ezető aláírásával hitelesített íbrmában kell tárolni.
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MÁS JoGszABÁt y Árr AL Az szl.rrsz szABÁLyozÁsl xönnnn uTALT
xrnnusnx

Yag1-onn.v"ilatkozat-tételi kötelezettség [2007 éyi CLI íórréry" / §í/i 1lonl]

A2007 . évi CLIt. törvén_v (továbbiakban: Vny,.tv.) alapján vagyonn,r,,ilatkozat-tételi
kötelezettség terjec1 ki azokra a dolgozókra akik:
a) Jav,aslattételre. döntésre r,,auy ellenőrzésre jogostrltak:
b) Felaclatai ellátása során költségvetési vag.v egvéb pénzeszközijk fblett. továbbii az állarni
v tr g _v- ö nko rm án 

_u" 
z at i r,, a g 

1,, 
o n n a l g az d á l k o cl i k.

A Vn.v.tl,. 9. s\ - ban íbglaltakban tartalmazzák a vagyonn.vilatkozat-tételi kötelezettsé.,
rnegszegésének j o_ukövetkezmény,eit.

Munkir ru ha j uttatás szabál_v"ozása
Ré s z 1 ete se n az iníézmén_vi Mtrnkaruha j trttatá s szab áIy zat b an tal álható.

Reklám és üzleti tevékenység szabályozása:

Tilos a reklámtevékenység az ór,odában, kivér,e. ha a reklám a gyennekeknek szól és az
egészséges életmócldal. könr.r,-ezetvédelemmel. a társadalmi. közéleti tevékeny,séggel. illetve a

kulttrrális tevékenységgel tiigg össze.

Az ór.oda dolgozói. tor,ábbá üg1,,nökök" üzletkötők. vagy más személyek az óvoda teriiletén
kereskedelmi ter,ékenl,séget nen-r fbll,tathatnak. (Kivéve: az óvoda által szervezett könvv.
játék. illetr,-e r.,izrrális eszközök r,ására esetén).

Az intézmény, fel-Iobogózásának rendje:

i\z ór,oda épiiletének bejáratánál a kormány,rendeletekben meghatározott méretŰr nemzeti
színti. tőle balra az Er_rrópai Unió zászlaját kell kitúizni. A zászlókat legalább 3 havonta
tisztítani kel1. és él,ente cserélni. A lobogók kihell,ezéséről. cseréjérő1 a l'ezető hel_vettes

cir,órrő kell. hog1 gondoskodjék.

A rendeletben előírtak szerint. a székhe11, épületének í-e1-lobogózása kötelezŐ.

r Á,lÉ xo zT AT Ás Az INT É|,zNIÉ NyI D o Ku MENT LrM o K I\yILvÁNo s sÁcÁnÓ l

Az elkészített és a nevelőtestiilet irltal elfbgadott. valamint a r,,ezető áitaljóváhag1'ott

Szcrr..ezeti és Múiködési Szabály,zat. Pedagógiai Program. és a FIázirend eg,v példánya a

Sziilői intbrrnációs polcon 1I1. az ól,oda honlapján megtekinthetők. A honlapon keriil
meg|elenítésre a kiilönös közzétételi lista is. (r,lllrl,.bicskevarosiol,ocla.hr-r)

AZ IiiATKEZELÉS És nz ÜcytxrB ZÉS SZABÁryer

1) A nevelési-oktatási intézrnénybe érkezett vagy az intézmén.v-en beltil keletkezett iratok
kezelésének rencljét az tratkezelési szabáll,zaíban ha a nevelési-oktatási intézmén1,' ennek
kc<szítésére nem kötelezett. adatkezelési szabál.vzatban kell meghatározni.
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2) A nevelési-oktatási intézménybe érkezctt és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kel1.

4) A jogszabál_vban meghatározottakon tiil t'elbontás nélkürl kell a címzetthez tor,,ábbítani a
nér,,re szóló iratokat. a diákönkormán.,,-zat. az ór,,odaszék. az iskolaszék. a kollégiumi szék.
az intézmén1,,i tanács. a sziilői szervezet. a mr"rnkahelyi szakszervezet részére érkezett
levelcket. továbbá azokat az iratokat. arrrell,ek íélbontásának jogát a r-ezető t-enntartotta
magának.

5l Hl az iigv jellege megerrgedi. az tigrirntban tbglaltak tárbeszétőn. elektroItiktts lerélben
vag}, a jelenlévő érdekelt személy,es tajékoztatásával is elintézhetők. Tár,beszélőn l,agy
személ1,,es tájékoztatás keretében történő iig,v-,ir'tézés esetén az iraíra rá kell vezetni a

tájékoztatás lén1,,egét. az elintézés határideiét és az iigyintéző aláírását.

6) Az intézmény által kiadmány,ozott iratnak tartalmaznia kell
rl7 a nevelési-oktatási intézmény
aa) nevét.
aó) székhe11,,ét.
b) az iktatőszámot.
c7 az tig,vintéző megnevezését.
d) azűgylntézés hely,ét és idejét,
e) aztrat aláírójának nevét. beosztását és

.l) a neve l ési -oktatási intézmén1,, kö rbé lye gzój ének lenyomatát.

7) Az intézménv által hozott határozatot meg kell indokolni.

8) Je_el,zőkörr1,1,et kell készíteni. ha jogszabály, előírja, továbbá ha az intézmény
ner,,előtesttilete. szakmai mr_rnkaközössége az íníézménv műrködésére. a gyermekekle. vagy a

ne,,.elő-oktató mr_rnkára l.onatkozó kérdésben határoz (dönt. véleményez. javaslatot tesz),

tor,ábbá akkor. ha a jegl.zőkönl.r, készítósét renclkíviili esemén,v- indokolja és elkészítését az

intézmén1- l,ezetője eirendelte. A jeg_vzőkön_vvnek tartalmaznia kell elkészítésének hel,vét.

iclejét. a jelenlér,ők t-elsorolását. az üg1,, megjelölését. az ügy,re vonatkozó lén_veges

megállapításokat. íg;-, ktilönösen az elhangzott nyilatkozatokat. a meghozott döntéseket.

tor,ábbá a je_ul,zőkönl,r.-készítójének az aláírását. A jeg."-zőkön},vet a jeg.vzőkönyv készítője,

torábbá az eijárás soráT r,égig jelen 1ér,ő alkalmazott írja alá.

9) Áz iratokat írg1- kell kézbesíteni, lrog_v arrnak rrregtörténte. tolábbzi az, Írat átvétclének a
napj a rne gá1 lapítható le g1,,en.

10) Az elintézett iratokat irattárba keli hel.vezni. Az irattári őrzés idejét. jogszabály'határozza

meg. Az irattári őrzés idejét azirat végleges irattárba helvezésének évétÓl kell számítani.

11) Az iratok selejtezését az intézmény vezetője rendeli el és ellenőrzi. A tervezett

iratselejtezést annak tervezett időpontját legalább harminc nappal megelőzően be kell
jelenteni az illetókes levóltárnak.
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a rÁ.lBt<ozT ATó RENDszEn És ,q rülöxö s l<özzÉrÉrplr LIsTA

A közner,,elési törvén1,,alapján azintéznlén;- köteles az oktatási ágazat nyilvántartásába a
kijzoktatás intbrmációs rendszerébe - a köznevelési törvén1, alapján a köznevelés intbrmirciós
rendszerébe (a tor,,ábbiirkban: KIR) - adatot szolgáltatni.

A közérd ekúi aclatok me gi snreré sének irltaláno s szabályai
Lehetől,é kell tennie. hogy a közérdekír aclirtot és közérdekből n","ilvános adatot - erre irányr,rló

igén"v- alapj án bárki megismerhesse.

Közérdekből ny,,ilvános adat a közf'eladatot ellátó szerv t'eladirt- és hatáskörében eiiáró
szenrély ner.e. f-el;rdatköre. nrunkaköre" vezetői megbízása, a közíbladat ellátásálal
összefiiggő egy,éb személyes adata. l,alamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetősé gét törvén_v előírj a.

A köznevelési intézmény képviselője a köznevelési intézménnyeljogviszon,,,.'ban álló
mr"rnkatársak r,,onatkozásában valamint az ctc{ctíszolgáltatósi kötele:ettség tt köznevelési
inlézntén1, útszerve:ése, átulakulcisa, megszíínése é,s mds l,áltozcí.s eseíén változás-bejelentést
teSZ.

Az óvoda vezetője. ill. általa megbízottak. valamennyi óvodás gyermek számára oktatási
azonosító számot igénye1. vagy ha a gy,ermek már rendelkezik oktatási azonosító számmal. a
j o gviszon,v l étrej ottének idej ére vi sszamenőle g a j o gvi s zonyt bej elenti.

kőzzétételi lista

A22.9l2012. (VIII.28.) a nernzeti köznel,elésről szóló törvény végrehajtásának Korm.
rendelete alapján a közzétételi lista kizárólag közérdekű statisztikai adatokat Lartalmaz. Az
ó',-oda a tájékoztató rendszerben közzéteszi í-enti rendelet 23,5s 5",i"ti adatokat és

dokumentumokat.

zÁnó És ÉnrpluEző RENDELKEzÉsEK

1) A Szervezeti és N4űlködési Szabáll,zaíoI" az óvoda nevelőtesttilete tbgadja el. amely a

tenntartó jól-álragl-ásár,a1 r,álik érvény,essé. egl,idejűrleg érvény,ét veszti az intézmény korábbi

SZNlSZ-e.

1) ;\ t-er-intartó által jór-áhag}-ott SZ\,íSZ-I meg keli ismertetni az intéznrén,v azon

alkalmazottaival is. akik nem tag|ai ir nel,előtesttiletnek" r,,alamint azokkal akik kapcsolatba

keriiinek azintézménn_vel és meghatározott körben használják a hely-iségeit.

2) Az SZMSZ-ben tbglalt rendelkezések megtaftása az intézmén1, valamenn,vi

alkalmazottja szánlára köteiező. megszegése esetén azintézmén1,1,ezető mr"rnkáltatói

j o gktlrében intézkedhet.

3) Az SZNISZ_ben tbglaltakró1 -jelen szabáI,vzat elérhetőségének biztosításával- a
szíllőket tájékoztatni kel1.
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4) Az SZMSZ-I, a nevelési -oktatási intézmény honlapján, annak hiányában a helyben
szokásos módon - szülői tájékoztatő dokumentumok, faliújság - nyilvánosságra kell hozni.

zÁRaoÉr l. :

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot azintézmény vezetőjének előterjesztése után a
nevelőtestület az alkalmazotti közösséggel egyetértésben2020, év december hó 12. napján
100 %-os szavazati aránnyal elfogadta.

Bicske. 2020. december 12,

zÁReoÉr tI.:

A Szervezeti és Működési Szabá|yzaííal kapcsolatban a Szülői Szervezet- a jogszabályban
meghatározottak szerint - véleményezési jogot gyakorol, melynek tényét a Szülői Közösség
képviselőj e aláírásával tanúsítj a.

Bicske. 2020. december 12.

""L,W
Bicske városi Óvoda
Szülői Közössége
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