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1. '[\ltalénos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja
A kbznevelési intézmény miksdésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és
miksdési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal més
hatdskOrbe. A szervezeti és milkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt mitkédését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mitkGdési szabdlyzat iétrehozdsénak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrol’

o 2011 évi CXII torvény az informdcios onrendelkezési jogrél és az

informdcidszabadsdgrdl

o' 1999, évi XLII. t6rvény a nemdohanyzék védelmérdl

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdi

» 368/2012.(XIL31.) Kormdnyrendelet az allamhdztartds mitkodésérdl

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabslyzat elfogaddsa, jovihagydsa

Jelen szervezeti és miikédési szabélyzatot az AMK vezetdje allitotta 8ssze és hagyta jova, az
intézmény dolgozbi testiilete a benne foglalt tartalmakat elfogadta (Isd. legitimdacios z4radék).
Mivel az altaldnos miivel6dési kdzpont nem csak koznevelési intézményeket mikodtet, a
szabdlyzatot a fenntart6, Balastya Kazségi Onkormanyzat is jovéhagyta (Isd. legitimacios
zéradék).

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan iddre szol. Moédositasra akkor keriil sor, ha az
SZMSZ létrejottét meghatérozé jogszabélyokban, 111etve az;mtéZmeny adatalban valtozas 4ll
be, vagy ha a sziil6k, illetve a neveldtestiilet erre Javaslatof tesz. *‘"

.............
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2. Az intézmény alapité okirata, feladatai
Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartisrél sz616 2011. évi CXCV. tirvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. tirvény 21. §‘(2) bekezdése alapjdn a(z) Baldstyai -Altalinos Miivelsdési Kdzpont
alapité okiratat - figyelemmel Balistya Kozségi Onkorményzat Képvisels-testitletének
(66/2015.(VI 26. )kt tirilni, dj szdm) Kt. szsiﬁn’n hatdrozatdra - a kbvetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye
I.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Baldstyai Altaldnos Miivel5dési Kézpont
1.1.2. roviditett neve: Baldstyai AMK
1.2. A kéltségvetési szerv
1.2.1 székhelye: 6764 Balastya, Széchenyi u. 3.
1.2.2, telephelye(i):

telephely megnevezése : telephely cime -
I | Csudavilsg Ovoda és Bolcstde 6764 Balastya, K6rody u. 31,
2 | Balastya Kozségi Konyvtar 6764 Balastya, Rakoczi u. 32.
3 | Vadésztanya Vendéglb . . 6764 Balastya, Széchenyi u. 1.
4 | Miivel6dési Haz. ' 6764 Balistya, Széc.henyi u. 15.
5 | Rendezvényhiz : 6764 Balastya, Rdkdczi u. 33.
R +
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2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1, A koltségvetési szerv alapitisanak dituma: 2012. szeptember 01.
2.2. A kdltségvetési szerv alapitasérol rendelkezd jogszabaly: 68/2012. (VIIL. 07.) Kt hatirozat
2.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv

2.3.1. megnevezése: Bal4stya Kozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete

2.3.2. székhelye: 6764 Balastya, Rakéczi u. 5. '

2.3.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Balastya Kézségi Konyvtar 6764 Balastya, Rédkéczi u. 32.

- 3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irAnyitd szervének
3.1.1 megnevezése: Baldstya Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6764 Balastya, Rakéczi u. 5.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Koznevelési (6vodai nevelés, eliatas, bblcsddei ellatds) &s
kozmivel6dési feladatellatast végzd koltségvetési szerv
4.2. A kltségvetési szerv fotevékenységének 4llamhaztartdsi szakdgazati besorolésa:

szakégazat szima szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Kozoktatasi (6vodai nevelés; ellatds, bolcsddei ellatas) a
t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, bélcsédei

ellatasa, gyermekétkeztetés, kdzmiivelddési feladatellstds.

4.4. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjeltlése:

korményzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
1 | 081071 _ - | Udiilsi szallashely—szolgéltatés étkezés
2 | 082042 Koényvtari alloméany gyarapftésa, nyilvantartisa
3 |082044 Konyvtari szolgaltatésok e
4 (091110 Ovodai neveles,fellatés szakmal f“lﬁfiatg-i i Y
* 'i- '? :
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s 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
. ellatiasanak szakmai feladatai
6 | 091140 Ovodai elldtas, mitkddtetési feladatai
7 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
8 | 096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
9 | 104030 | Gyermekek napkozbeni elistasa
10 | 082091 Kozmiivelodés-kdzosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
B 082092 . Kozmivelodés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
] gondozasa
12 | 082094 Kézmiivelddés-kulturélis alapi gazdasagfejlesztés
13 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
14, 104035 _ Gyermekétkeztetés biilcs-iidé'ben, fogyatékosok nappali
intézményében

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Balastya kézség kozigazgatési teriilete,
szabad férdhely, kapacitis esetén Csongrad és Bacs-Kiskun m’egyé teriilete.

4.6. A koltségvetési szerv vallalkozdsi. tevékenységének felsé hatdra: vallalkozasi tevékenységet
végezhet, amelybdl szirmazé bevétele nem haladhatja meg az éves koltségvetésének 10%-at. Az
intézmény a rendelkezésre 4116 helyiségeket a gondozasi és nevelési id6n kiviili idészakokban egy
naptdri évnél nem hosszabb idétartamra bérbe adhatja. Véallalkozasi tevékenységre, a rendelkezésére
bocsatott vagyonrészt, szabad kapacitas mértékéig hasznalhatja.

A gazdédlkodasi feladatait az igazgaté irdnyitdsdval a képviselo-testiilet altal jovahagyott éves
koltségvetés alapjan latja el.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény 23.§. és a kozalkalmazottak jogallisirdl szolo torvény végrehajtasardl
kozoktatdsi intézményekben tirgyG 326/2013. (VIIL30,)Korm. rendelet 5.§. alapjin. Az intézmény
vezetjét Balastya Kozségi Onkorményzat Képviselo-testillete palyazat alapjan otéves idotartamra
bizza meg a vezetdi feladatok ellatasédval. Az intézményvezetd felett, vezetdi megbizasanak idGtartama
alatt az egyéb munkaltatoi jogot (személyi juttatésc;k mértéke, kire, szabadsig igénybevételének
engedélyezése stb.) Balastya kdzség polgirmestere gyakorolja. L sty

A vezetdi jogkdrrel felruhdzott intézményvezetd nevezi Ja és b;zza smeg a jogszabélyok
figyelembevételével helyettesét és a bolcsdde &s a konyvtar ta,gmté f }Qﬁétt‘iibg- EVECL R

ya:
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5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek j J@gwsz £ 7.[]{5 115

o
n‘%{ N S 20,
S 1
NLIATY ; 6
mi e b0 e




BALASTYAI ALTALANOS M(VELGDESI KOZPONT
6764 Balastya, Széchenyi u. 3.

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabily

: Kézalkalmazotti jogviszony a K&zalkalmazottak jogéllasdrol szolo 1992, évi XXXIII.
: Tv. .

5 Egyéb foglalkoztatasi | a Munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L tv.
jogviszony _

3 | Megbizési Polgéri Toérvénykonyv (Ptk.)

4 | Vallalkozasi jogviszony Polgari Térvénykényv (Ptk.)

5.3. A Koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddése: az intézmény hatilyos szervezeti és-

mitkodési szabalyzata tartalmazza. Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.

6. A kiznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény fenntartdjanak
6.1.1. megnevezése: Baldstya Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
6.1.2. sz€khelye: 6764 Baldstya, Rakéczi u. 5.
6.2. A kbznevelési intézmény
6.2.1, tipusa: t8bbcéld intézmény, 4ltalinos miivelddési kozpont
6.2.2 alapfeladatinak jogszabily szerinti megnevezése: |
- a Nemzeti ktiznevelésrdl sz61o 2011. évi CXC tv. alapjan 6vodai nevelés, ellatas,
- a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrdl szo16 1997, évi XXXI. Tv. szerinti blestdei
ellatas,
- a muzedlis intézményekrd] nyilvanos kdnyvtéri ellatdsrél és kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL.
Tv. szerinti konyvtari kézmiivelodési tevékenység
6.2.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: helyi Snkormanyzati kiltségvetési szerv, onallo
jogi személy, pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balastyai Polgarmesteri Hivatal latja el

6.3. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 | Csudavilag évoda és bolcsdde 6764, Balastya, Kérédy u. 31.
2 | Balastya Kozségi Kényvtar 6764. Balastya, Rakdczi u. 32.

6.4. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszdm a koznevelési

A
intézmény / 'er FAET T
E

6.4.1. székhelyén: 100 fo
6.4.2. tagintézményében: 26 f&

u
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| tagintézmény megnevezése

maximalis gyermek-, tanul6létszam

I | Csudavilag 6voda 100
2 | Bolcséde 26
6.5. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon az ingatlan
helyrajzi | hasznos feletti funkcidja, célja
szama alapteriilete | rendelkezés
(m?) jogavagy a
vagyon
hasznélati
joga
1 | 6764 Baldstya, Széchenyi u. 3. 7/1 7911 hasznélat évoda
2 | 6764 Balastya, Kérody u. 31. 37272 2622 hasznilat bolcsode
3 | 6764 Balstya, Rakéczi u. 32. 713 1.4968 hasznalat kényvtar
4 | 6764 Balastya, Széchenyiu. 1, | O 2019 haszndlat | Etkezd, étterem
: 6764 Balastya, Széchenyi u. 15. 296 4302 hasznélat Miivelddési
Héz
6 | 6764 Balésfya, Rakéczi u. 33, 4 2112 hasznélat reﬂdezvényhéz

7. Zaroé rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni, ezzel
egyidejlileg a koltségvetési szerv 2015, junius 26. napjan kelt, 66/2015. (VL.26. ) kt. okiratszdma

alapité okiratot visszavonom.
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3. Az SZMSZ hatalya, nyilvinossdiga
Az SZMSZ személyi hatélyé kiterjed az AMK-ba jaré gyermekekre és kozosségeikre, a
gyermekek ¢és tanulok sziileire, torvényes képviselSire, a teljes alkalmazotti és egyéb
munkakérben dolgozok kérére, az AMK-nak szolgéltatast nytjtokra, az AMK szolgaltatasat
igénybe vevokre. Az SZMSZ teriileti, id6beni hatdlya kiterjed az intézmény épiileteiben,
udvaran, valamint az AMK dolgoz6i 4ltal az AMK tertiletén kiviil szervezett, az AMK
nyitvatartasi idejében, keretében zajlé programockra, eseményekre, az intézmény képviselete
szerinti vagy kiilsé kapcsolati alkalmakra.
Az intézményvezeté altal hitelesitett SZMSZ egy példénydt az AMK-ba jaré gyermekek
sziilei és az AMK doigozdi megtekinthetik a székhelyintézmény 6vodavezetdi irod4jaban, a
bélcséde neveldi szobsjéban, a kdnyvtrban, az élelmezésvezetd iroddjéban, a Vadasztanya
Vendéglé iroddjéban, valamint az intézmény honlapjin Az évodédba és bdlcs6débe érkez6
gyermekek szilleinek a pedagdgusok tdjékoztatdst adnak a dokumentumrdl az elsé sziildi
értekezletek alkalméval.
Az abban foglaltak megszegése esetén:
Az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje, illetdleg illetékes helyettese
munkéltatéi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.
A sziilét vagy mas, nem az intézményben dolgozé személyt az AMK dolgozdjanak
tdjékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet
eredményre, az intézmény vezet6jét vagy helyettesét értesiti, aki felszélitja a jogsértét a nem
elfogadhat6é magatartas felfiiggesztésére, illetve az intézmény elhagyésara.
Kézzétételi lista
229/2012 (VIIL. 28.) Korméanyrendelet 23 § (1-2) alapjén

23. § (1) A nevelési-oktatési intézményi kézzétételi lista

a) a felvételi lehetGségrol sz6l6 tajékoztatot,

b) a beiratkozdsra meghatérozott id6t, a fenntart6 4ltal engedélyezett osztélyok, csoportok
szamat,

¢) koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési - kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) Jogmmet €5 merteket tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dl,}ak rnértéket a fenntarto altal

adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és 1genyles1-’feltete __k t@g EREGETIvR MINDENBEN
“ & ‘r-f B it} v U
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d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajéval Ssszefliggd értékelésének nyilvénos
megéllapitdsait & ‘idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamveviszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellenérzések, vizsgélatok
nyilvénos megallapitasait,

¢) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

S a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megéllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartésaval,

g)a szervezeti és mikddési Szabélyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.
(2) Az 6vodai kézzétételi lista az (1) bekezdésben meghatérozottakon kiviil tartalmazza az

6vodapedagogusok szamdt, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szAmét, az egyes

csoportokban a gyermekek létszamat.

A kozzétételi listdt az AMK vezetdje dllitja Sssze és gondoskodik évenkénti aktualizaldsarol

¢s a honlapon t6rténd megjelenésérol.

0% -11- 15
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4. AZ AMK szervezeti felépitése, vezetése, miikodése

4.1. Székhely és telephely

Székhely intézmény - Balistyai AMK

Az f6zOkonyha és a vendéglé élén jogszabilyban meghatdrozott szakmai képesitési
feltételekke] rendelkezd élelmezésvezetd 4ll, aki iranyitja az intézmény szakmai munkéit,
osszefogja a helyi doIgozék.testiiletét, segiti az AMK vezetét az ott dolgozék munkajanak
iranyitasaban és feliigyeli a helyszin operativ munkajat. Az 6vodaban az AMK-évodavezetd
munké_]at helyettes 6vodavezetd segiti, az 6vodapedagdgusok mellett pedagoglal asszisztens,
dajkik, az 6voda és az iskola étkeztetését ellatd konyhan az élelmezésvezetd és szakics
mellett konyhaldnyok, a vendégl6ben pincérek, szakics és konyhalanyok dolgoznak.

Ovodai feladat ellatési hely 6764 Bal4stya Széchenyi 3.
Fézékonyha 6764 Balastya Rakoczi 32.
Vadésztanya Vendégls 6764 Balastya Széchenyi 1.
Telephelyek

Baléstyai AMK Csudavilig Ovoda és Béleséde

A bolesdde €lén jogszabdlyban meghatérozott szakmai képesitéssel rendelkezd vezetd 4ll, a
kisgyermeknevel6k rﬁellett a bélcsbéde mindennapi miiksdését élelmezésvezetd, szakdcs és
takarité dolgozik.

Bolcsddei feladat ellatasi hely 6764 Balastya Korody 31.

Baldstyai AMK Rékoéczi utcai telephelye

A konyvtar szakmai tevékenységét kdnyvtaros munkatars alkalmazasa mellett konyvtarvezetd
irényitjg, a kézmivel6dési feladatok ellatasat a fenntarté altal biztositott munkatérs segiti. A
kényvtar és a rendezvényhdz takaritdsat takaritdk végzik.

Kdzségi Kényvtar 6764 Balastya Rakdczi 32.
Rendezvényhaz 6764 Balastya Rakoczi 33.
Mivelddési Haz 6764 Baléstya Széchenyi 9.

6764 Balastya Széchenyi 12.
6764 Balastya Széchenyi 15.
6764 Balastya Kossuth hrsz. 297,

4.2, Szervezeti dbra
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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

4.3. Az intézmény vezetdje
Az intézményfelelds vezetbje az AMK vezets, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id8tartamra tSrténik.
Alapveté feladatok:
» a teljes intézmény szakszerii és torvényes miikodtetése; egyszemélyi feleldse és
képviselbje,
* munkéltatéi, tanligy-igazgatési, 6vodai pedagdgiai irdnyité jogkér gyakorldja, melyeket
jogszabaly el6ir,
 a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjén a nevelési intézmény miksdéséhez szitkséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa,
o a dolgoz6i testillet vezetése az adott helyszin megbizott vezetdjének/iranyitéjanak
kozremiikddésével,
e intézményi szabalyzatok és tervek (programok, SZMSZ, hazirendek, munkaterv,
ellenbrzési terv, tovabbképzési terv stb) dsszedllitasa és elfogadtdtasa
* a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziilék 4ltal létrehozott sziilsi
szervezettel vald egyilttmiiksdés;
e agyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa;
» agyermekbaleset megelézésével kapcesolatos tevékenység iranyitisa;
¢ akiilonds kozzétételi lista kifrdsa, aktualizaldsa,
¢ statisztikai és elektronikus nyilvantartasi feladatok ellatdsanak felelds koordinalasa,
* beszamolés a fenntarténak az intézmény mitkédésérél.
Ovodavezetéként
» az dvodai neveldmunka egészséges, biztonsigos feltételeinek megteremtése,
* az 6vodai nevelémunka szakmai szinvonalédnak biztositdsa és folyamatos fejlesztése
¢ anevelémunka a BTMN és SNI gyermekek egyiittnevelésének irdnyitasa &s ellenbrzése;
¢ az ovodai nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezése &s ellendrzése; __;s‘ ~
» ecllenérzési rendszer mikésdtetése az 6voddaban a tqbbl ‘mtézmeny mlinlié:jénfik
ellendrzése a megbizott munkatarsak segitségével, { ';.;,/ .f'“ wid,
~%, e & 081115
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Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat

¢ apedagdgus tovébbképzés intézményen beliili koordinalasa;
Déntési kompetencidi
e az AMK intézményegység vezetdinek kinevezése — fenntartéi egyeztetéssel,
e az AMK koltségvetésének feihasznélésa,
o intézményi szabélyzatok tartalmanak Ssszedllitésa, jovahagyasa
¢ 1 dolgozék felvétele,
o fejlesztések irdnyAnak meghatérozasa - fenntartdi egyeztetés utan,
* az intézmények vezetdi javaslatainak jovahagyésa,
* napi problémakezelés és megoldés.
Fentiek koziil minden lehetséges esetben kikéri az érintett dolgozok és a kézvetlen munkatérsak

véleményét,

4.4. Az AMK képviselete, kiadminyozis

Az intézmény hivatalos képviseletére az AMK vezetd jogosult az. Jogkérét esetenként
atruhdzhatja.

Az AMK Altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

‘Az AMK cé gszerll alairasa az intézményvezetd alairdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményi bélyegz6k hasznélatdra a kovetkezd beosztisban dolgozék jogosultak: az AMK
vezetd minden iigyben, valamint a kdnyvtirvezetd és az étterem megbizott vezetdje az AMK

vezetOvel egyedileg egyeztetett ligyekben.

4.5. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az AMK vezet tavollétében helyettesitése a kovetkezd sorrendben torténik: a kényvtirvezetd, az
Ovodavezetd helyettes, a f6z8konyha élelmezésvezetbie, az 6vodéban az évoda helyettes vezettje.
Hatdskoritk az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatérozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalsra é&s az ezekhez
szilkséges feladatok végrehajtasara terjed ki. A vezetd ddntésr~es Jegyéb jogait esetenként részben
vagy egészben atruhdzhatja a kdnyvtirvezetore, az ovodaVethé helyettesre az €lelmezés

g»--«--u-\..&.

vezetkre, a bolcs6devezetdre, az étterem megblzot’c munée‘atarséra‘ivagy a munkata:rm ko 1

.L.uh. .._u.

tagjaira. A2, i
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Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat

4.6. A vezetok kozotti feladatmegosztais
Az AMK vezeté feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikodésével 1atja el.
Az AMK vezet6 kizvetlen munkatdrsai:

e konyvtarvezets,

e 4vodavezetd helyettes,

o fdzbkonyha élelmezés vezetdje,

s bolcs6devezeto,

¢ kozmiivelodési feladatokkal és a rendezvényhaz miikédésének

koordinédl4saval megbizott munkatars,

e az étterem munkdjinak koordinalasdval megbizott munkatérs,
Feladatkdriik az adott tevékenységi teriilet szakmai munkdjanak stratégiai €s operativ iranyitasa,
az ezekhez k&t6dé dokumentumok és szakmai anyagok Osszeéllitdsa, a fejlesztés helyi irAnyanak
‘meghatérozésa és a problémamegoldés. Hatéskoriik ugyanezen tigyek elintézésére terjed ki.
A kbzvetlen munkatirsak az AMK vezetének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolési
kotelezettséggel, munkdjukat munkakori lefrasuk alapjan végzik. Felkérésre beszamolnak a
fenntarté Snkorméanyzatnak tevékenységiikrol.
Véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek, és kozremilkddnek mindazon iigyekben,
amelyekben az AMK vezetd azt szilkségesnek l4tja. Munkaértekezletet és egyeztetést az" AMK
vezetd az intézmény nyitva tartdsan beliil barmikor 6sszehivhat.

4.7. Az intézményvezetd dltal atadott feladat- és hataskorok, dontési kompetenciiak
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdméra biztositott feladat- és hataskéreib6l dtadja az
aldbbiakat, ‘
* a konyvtarvezetd szdmaéra a konyvtir napi miikédésének szervezése, szakmai kapcsolatok
fenntartdsa, palyazatok lebonyolitdsa,
e az O6vodiaban az Ovodavezetd helyettes ta;'tjiftﬁ.‘a‘twkapcsolatot a szakszolgilattal és

munkatarsaival, &sszedllitja az éves munlgéi'zl’é bqgszfést és az Ovodai szilinetek alatti

feligyeletet, tervezi és szervezi az Gvodai ﬁro gral?bk leb

LT
#* £ 7 CERED e TT .
¢ a bblcsOdevezetd szaméra a gyermekek ch]:sVétéh dgygiben: vall;'" s
) SEwEL YL
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Szervezeti és Mikédési Szabalyzat -

* a kdnyvtdrvezetd, az Gvodavezetd helyettes, a bSlcsédevezetd, az étterem megbizott
munkatdrsa szdmédra az adott intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviselete és a belsé rendezvényekkel kapcsolatos déntés
jog,

o az élelmezésvezetdk szdméra — a szobeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitdsi
szerz8dések megkétése, a terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotése,

e a kényvtdrvezetd, az Ovodavezetd helyettes, a fGz8konyha élelmezés vezetdje, a
bolcsédevezetd, az étterem megbizott munkatirsira szdmdara az adott. munkavallaléi
csoport szabadségolasi rendjének megallapitasat.

4.8. A vezetdk, az intézmények és a sziil6i szervezetek kizotti kapcsolattartis rendje
4.8.1. Az AMK, kiszosségei és a szervezeti egységei
Az AMK Kkozisség
Az AMK kozosségét az intézményekbe jaré gyermekek, azok sziilei, valamint az AMK-ban
foglalkoztatott munkavallalok alkotjak.
A munkavillaléi kizosség
Az 6voda, a bolcséde neveldtestiiletébdl, a kdnyvtdr, a milvelddési hiz, a f8z8konyha és a
Vadisztanya Vendéglé dolgoz6ibdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgozékbél 4ll.
Az egyes telephelyek kozstti kapesolattartis a mindennapok soran az AMK vezetd feladata. Az
egyes intézményekben dolgozék és a vezetdk eseti ligyek intézésben mitkddnek egyiitt.
Feladat ellatdsi helyek kzitti kapcsolatok
Az 6voda )
® pedagégiai programjdban szabalyozott formaban kapcsolatot tart bélcsédével és a
kényvtarral.
A boleséde
¢ aszakmai programjaban foglalt tartalom alapjédn kapcsolatot tart az 6vodaval,
Fézékonyha
o az élelmezésvezetd kozremiikddésével tarta eseti kapcsolatot az 6vodaval

e e o i o

[
‘H;.,-M

A sziil6i munkakézosség 2 { e Eheuil

Az évodaban és bolcsddében miikdds sziiléi szervezet a Szutém Munllakozdsseg 08 .
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Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat

e sajat szervezeti és miikdési rendjének, munkaprogramjinak meghatirozasa,

* a képviseletében eljaré személyek megvélasztasa (pl. a szilléi munkakozosség elndke,
tisztségviselc’i_i),

a szﬁlﬁi munkak6z6sség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatisok mértékének, felhasznalasi médjanak

megéllapitésa.
Véleményezési jogkoriikbe tartoznak
¢ amunkaterv, ezen beliil az 6vodai és a bolcsédei nevelési év rendjének véleményezése;
¢ az SZMSZ sziil6ket érinté rendelkezéseinek véleményezése;
e ahézirend tartalmédnak véleményezése;
* a pedaggiai és szakmai program tartalménak véleményezése az Osszedllitas ill.
mddositds esetén,
 ahit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozdséban;
* az dvoda, bélcsdde és a csalad kapesolattartdsi rendjének kialakitasaban;
* asziilék tajékoztatsi formainak meghatérozasaban;
o afakultativ dvodai foglalkozdsok programjanak kialakitdsaban;
» asziiléket anyagilag érint6 tigyekben;
Egyetértési jogot gyakorolmak:
o l az 6vodai és bolcsédei dokumentumok nyilvdnossigra hozatalinak és az arrél vald
tajékoztatds modjéval,
¢ tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érintd személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban.

A sziil8i szervezet — véleményezési és egyetértési jogkorében eljarva — széban ill. irdsban teszi

meg nyilatkozatat.
Az ¢vodai és bblcsédei SZM munkajat az adott feladat ellatasi hely vezetdje tAmogatja.
[PRRTTIT R
A fenntart6, a kéznevelési intézmény 3 3"'?;._‘“__‘_ 5,
& ‘:‘:\ A:":Ei;ﬁf L .«E‘“‘""""‘"'—
e megszintetésével, i / I
o tszervezésével, . wE- /
o :\c g 4_0____”_
e feladatdnak megvaltoztatisaval, rf Y
AsTea

neveének megéllapitasaval, —-—\m;p

vezetdjének megbizasival és megbizdsdnak visszavonasaval
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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Osszefliggh dontése vagy véleményének kialakitisa el6tt beszerzi a sziil6i szervezet, vagy a kozbsség

altal megbizott képviseldk véleményét.

4.8.2. Az 6voda, a bélcséde és a sziilok kozotti kapesolattartasi rendje

Az 6voda és a bolcséde a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szdbeli és irasbeli
tdjékoztatdst ad a szilléknek és csaladoknak. A gyermekekrsl szolé szobeli tajékoztatas
els6sorban egyéni formdban torténik, esetenként, semleges témat érintden lehet csoportos is. A
sziilok csoportos téjékoztatdsdnak modja a szilléi értekezlet, megbeszélés, melyek idSpontjardl
az dvoda/bolcsdéde szokdsos hirdetbfeliiletén és egyéni formdban is . tajékoztatast kapnak a
szilil6k. Az egyéni tajékoztatas elézetesen egyénileg egyeztetett id6pontban torténik,

A fentieken til a sziilének joga és lehetdsége, hogy kézvetleniil tartson kapcsolatot gyermeke
neveldivel, illetve az intézmény vezetdjével, ‘

A sziil6k bekapcsolddasa a dvodai pedagégiai program célkitiizései szerint a gyermekek napi
tevékenységeibe, egyéni igényeik alapjan, az dvodapedagdgussal torténd egyeztetéssel toriénhet.
Az évodai/bdlesddei szintl szilsi képviselkkel az 6vodavezets, csoportszintli ligyekben az
évodapedagégusok és kisgyermeknevel6k, valamint az 6vodapedagbgus és kisgyermekneveld
hatésksrét meghaladé tigyekben az AMK vezeté tart kapesolatot.

Az AMK runkajér6l t6rténé irasbeli és képi tajékoztatés a helyi sajtoban, Balastyai ujsagban és
az 6vodai, valamint a bblcs6dei Facebook oldalon torténik. Az Bjségeikket az AMK vezetd, vagy
az éltala megbizott személy irja. A bolcsédei Facebook oldal tartalmit a bélcsbdei
kisgyermeknevel6k kozossége hatdrozza meg, az évodai oldal tartalmét az 6voda vezetbje és az
dltala megbizott 6vodapedagdgusok allitjdk tssze.

Az 6vodérdl és a bolesodérs] megjelend kiadvényokba €s a tdjékoztaté Facebook oldalra
kizarolag azokro! a kisgyermekekrol keriilhetnek fotok, akiknek sziilei év elején hozzajarultak az
¢v folyamin a gyermekek tevékenységeirdl készitett fényképek megjelenitéséhez. A fotok
kihelyezés elotti vizsgilata a fenti szempontok alapjdn az évoda vezetdjének és az ltaluk
megbizott, az éves munkatervben a feltdltésért felel6s dolgoz6 feladata,

A szillékkel és csaladokkal vald kapcsolattartas részletes bemutatasét az 6Gvodai Pedagog1a1

.L

Program és a bolesédei Szakmai Program tartalmazza. | Az. ’um’{ g E‘: AL SBE =1
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5. Az AMK kiils$ kapcsolatai
5.‘ 1. A fenntarté
Az AMK és a fenntarté Balastya Kozségi Onkorméanyzat kapesolata folyamatos, elsésorban a
kévetkez6 teriiletekre terjed ki:

e az intézmény miiksdésével kapcsolatos engedélyezési eljarasok,

e az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységéhez, koltségvetés felhasznaldsdhoz

kapcsolodo iigyek, szabalyozdsok,

e pélyazati részvétel és adatszolgéltatas,

o statisztikai és normativahoz kapcsolédé adatszolgaltatés,

o rendezvények, programok szervezése,

e intézményi dokumentumok jévahagyésa, elfogadésa,

e szakmai munka eredményessége

e az intézményben zajlé foly6 gyermek- és ifjisdgvédelmi

tevékenységre, |

e valamint a tanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések.
Altaldnos kapesolattarté az AMK vezet, aki Balastya Kozség polgarmesterével egyezteti az év
folyamén felmeril6 feladatokat, megolddsokat €s a problémak kezelését.
Az AMK vezeté 4llandé meglﬂvottként képviseli az intézményt a képviselbtestiileti tiléseken.
3. 2. A Gyermekjoléti Szolgalat
A gyermekvédelemért minden kisgyermekneveld és évodapedagégus felelds.
Az AMK az intézményvezetd, az 6vodapedagdgusok és a kisgyermeknevelSk kozremiikodésével
kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében
Balastyai Kozségi Onkorméanyzat gyermekjéléti szolgalatdval, a gydmiigy és a csalddsegitd
munkatirsaival.
Az AMK segitséget kér a gyermekjéléti szolgélatt6l, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az AMK adatot szolgdltat a gyermekek és korulmenyclk jcllemzesevel amennyiben ezt az

emlitett, illetve egyéb hivatalos szervek (bir6ség, rendﬁrseg stb) ;genyhk“
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A kapcsolattartis formai, lehetséges médjai
e a gyermekjoléti . szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e ecsetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgslat felkérésére,
» a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetbséget,
¢ elBadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

e reszvétel az éves Gyermek és Ifjisagvédelmi tandcskozdson.

5. 3. Szakmai szolgiltaté
Az AMK 6vodija a Szegedi Pedagogia Oktatdsi Kozpont szakmai iranyitisa alatt végzi
munkajat,
A kapcsolattartas kiterjed:
¢ A Szegedi Pedagdgia Oktatdsi Kozpont éves munkatervének, tovédbbképzési tervének,
havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti a helyi pedagdégusok
részvétel biztositasa;
o Megjelend igény szerint szakmai informécié és segitség kérése a Kozpont
munkatarsaitol,
o Szaktanicsadé munkatirsak, Pedag6giai Intézet szakembereinek meghivdsa szakmai
programokra.
A kapcs'olattartésért felelds az AMK vezetbje.

5. 4. Pedagégiai Szakszolgilat
Az AMK a Csongrad Megyei Pedagtgiai Szakszolgélat Kisteleki Tagintézménye munkatarsaival

tart munkakapcsolatot.
A kapcsolattartas kiterjed:
e gyermekek fejlettsegével szeme¢lyiségével, magatartisaval Gsszefliggh szakvélemény
megkéresére, ”{p"’ wi; ‘u‘ N
e aziskolai alkalmassag, felkésziltség megallapltasara !f T
e az évoda helyettes vezetdje konzultacids kappsolatdg at a; Nevelf - Tan4csado

vezetdjével €s munkatdrsaival a wzsgalatra kuk:iﬂl‘:t,1 (vagy, *fe_ﬂesztm.._g I (l on
1észtvevd gyermekekkel kapesolatban, il 3" et
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* konzultici6 a sajitos nevelési ig_ényﬁ gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatban az
integralt nevelés tAmogatésdhoz
e tanuldsi, magatartasi vagy beilleszkedési zavar megallapitisira, a fejlesztd szakemberek
biztositasara az integralt neveléshez;
Az oOvoda iigyeinek intézése étdekében az 6vodavezetd helyettes, bolcsédei ligyekben a

bblcsbdevezetd tart kapesolatot a szolgélattal.

5. 5. A torténelmi egyhdzak

Az 6vodés gyermekek szdmara biztositott az egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vald részvétel a Kéznevelési. tv. 46. § (3) e) szerint.

A Szeged-Csanddi Egyhdzmegye szakképzett hitoktatéja kozremikddésével, szilsi igény
alapjon a gyermekek szdméra hittan foglalkozdsok keriilnek megszervezésre a déleldtti
id8szakban az 6vodaban. Az 6voda biztositja a hitoktatdshoz, neveléshez sziikséges helyet, segiti
a sziilok jelentkezését a foglalkozasokra és folyamaios kapcsolatot tart fenn a hitoktatéval a
gyermekeket érintd ligyekben.

21
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6764 Balastya, Széchenyi 3.

6. A szakmai és a pedagégiai munka ellendrzése
Az intézményben folyé szakmai és pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja, hogy az
intézményi miikédés hatékonyan, szakszeriien és a céloknak megfelelGen torténjen. Az
ellendrzés megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasdnak ellenérzése az AMK vezetd
feladata. Az ellen6rzések tartalmét a szakﬁmilag 6nallé intézmények egyedi munkdjat leird
‘programok tartalmazzdk. A nevelési év sordn végrehajtandé ellendrzési teriileteket a
feladatokkal adekvit médon kell meghatérozni.
Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
® (vodai foglalkozasok ellendrzése,
e §vodai, bblesddei programok ellenérzése,
e csoportnapldk ellen6rzése,
o egyéb, a munkakérhoz tartozé dokumentacick ellendrzése.
Az 6voda, a bolcsGde éves Munkatervének része az adott évre vonatkozo Ellenérzési terv,
melyben meghatérozésra keriil az ellen6rzétt pedagdgusok és kisgyermeknevelGk személyét,
az cllen6rzé személyét, az ellendrzott terilleteket, az ellendrzés idGpontjat, eszkézeit és
modszereit:
A pedagdgiai és szakmai munka ellenérzésében az AMK vezetd megbizisa alapjén részt
vesznek
o Gvodavezett helyettes
o bblcstdevezetd
¢ apedagogusok.

_‘;“*:i ugr..li i
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7. Munkakéri leiras -
Az AMK alkalmazottainak munkakéri leirdsa tartalmazza

a dolgozé munkakérének megnevezését,

beosztasat.

munkaidejét,

‘munkarendjét,

munkavégzésének helyét:

helyettesitési rendjét,

a munkakorére vonatkozo foglalkoztatési jogszabalyt,

a munkaltatdi jogkor gyakorl6jat,

kdzvetlen munkahelyi felettesét,

a szakmai irdnyitasért felelds felettesét,

szakmai munkéjét ellen6rzdjét,

indokolt esetben a hozza beosztott dolgozok megnevezesét,
indokolt esetben az altala hasznalt eszkdzok megnevezését,
feladatkoreit,

hataskorét és

felelésségi korét.

A munkakdri lefrdsok tartalma a tSrvényi valtozdsok alapjan aktualizdlasra, de legalabb

haromévente attekintésre keriilnek.
A munkavallalék munkakéri lefrdsat az érintettel alé kell fratni, az alairt példényokat vagy

azok mésolatét az irattarban kell érizni.
Az AMK-ban kiilsnbsz6 feladatksroket elldtd alkalmazottak tartozé munkakéri leirdsait jelen

szabélyzat melléklete tartalmazza.

LaAnda Ay
anda iy,
- T
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8. Az intézmény miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 8sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

o Alapitd okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

o Pedagégiai, Szakmai és Kényvtéri Program

e Hazirend
Az 6vodéban és a bélcsdédében a fentieken kiviil a Tovabbképzési Program.
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikbdésének részenként funkciondlnak az
dvodaban és a bdlcsédében az aldbbi dokumentumok:

- Eves munkaterv (mellékleteként éves ellendrzési terv, az 6vodaban beiskolazési,
mindségfejlesztési munkaterv, IPR munkaterv) és a terv év végi értékelése.

8.1.Alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény
nyilvantartisba vételét, jogszer(i miik6dését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti
el, illetve — sziikség esetén — médositja.
8.2. Szakmai programok
A Balastyai AMK Pedagégiai, Szakmai és Konyvtéari Programja hatirozza meg az 6vodéban
folyé pedagdgia, a bolcsédeben zajl6é szakmai, valamint a kényvtarban térténd konyvtari
tartalmét. A pedagdgiai és szakmai programokat az adott teritleten dolgozdk (neveld)testitlete
fogadja el. Az AMK Pedagdgiai, Szakmai és Konyvtari Programja megtekinthetd az AMK
vezétdi iroddban, a boélcsdde és a konyvtar irodajaban, tovabbd olvashaté az intézmény
honlapjén.
8.3. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabéalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai és szakmai programja alapjan tartalmazza az

adott évre a nevelési célok, feladatok megvalosmésé.hoz szukseges tevékenységek,

munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a: felelésbk és a hatanddk megjelélésével,

--....n...__,___‘“_

valamint tartalmazza az éves tovabbképzési tervei ovoqléba.n éves onértékelcm rYe}F

”‘-4 -l

Melléklete az éves EllenSrzési terv, esetleg pélyazati (pl, IPR iite terv stb)
o 45 4‘§TY: ik
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Az intézmény éves munkatervét a bolcséde és az 6voda neveltestiiletei készitik el,
elfogadésara az adott neveldtestiilet évnyitd értekezleteken kerill sor, majd az elvégzett munka

a z4r6 nevelési értekezleteken értékelésre kertil.

8.4. Hazirend
A bélcsédei, ovodai €s kdnyvtari hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval,
a gyermekek és a kinyvtarlatogatok intézményi életrendjével kapesolatos rendelkezéseket

tartalmazza. Az intézménybe torténd jelentkezéskor a hazirend tartalma széban ismertetésre,

és irasban minden csalad szaméra ataddsra keriil.

8.5. Az kozponti és elektronikus, valamint az elektronikus dton eléillitott nyomtatvanyok
kezelési rendje
Az 6vodaban és bolcs6dében hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
Csoportnaplék
Tartalom és forma: torvényi eléirdsoknak megfelelden, nevelbtestiileti dontés alapjan sajat
- Osszeallitastt 6vodai és bdlesddei csoporhaplét hasznalunk, lsd. Pedagdégiai Program
melléklete.
Hozzaférési és adatkitoltési jog: minden pedagogus.
Adatkitltés: elektronikus és kézi titon
Adathordozé: testiileti laptop és bélcsédei PC — Sablonok mappa
Papir alapi nyomtatvany eldallitdsa: minden nevelési év els6 napjdig a csoportos
dvodapedagogusok és kisgyermekneveldk.
El6jegyzési naplé - Bolesdde
Bolcsode: sajat szerkesztésli El6jegyzési napléban vezeti az intézménybe jelentkezd
gyermekek névsorat, rogzitésre keriil benne a gyermek adatait és a bolcsédei érkezés
tervezett idépontjat,
Irattirozds: minden nevelési év elején 0j naplo keriil elkezdésre, az elézd évi a lezérast
kovetd hitelesités utdn a bolcsddevezetdi szobaban kertil megbrzésre.
Felvétel és mulasztasi naplé - Ovoda

Tartalom és forma: a TOV. 724 és a 724/A Felvételi és mulasztisi forma alapjan évenkénti
|

06-11- 15 |

|
b

sokszorositassal

Hozzaférési és adatkitbitési jog: minden pedagdgus.
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Adatkitbltés: kézi dton
Hitelesités: fiiz6tt, szdmozott formitum, a flizés korpecséttel ellatva, intézményvezetdi
alairas, datam.

Ovodai felvételi eléjegyzési naplé
Tartalom és forma: a TUV. 728 és a 724/a
Hozzéférési és adatkitdltési jog: dvodavezetd
Adatkitsltés: kézi Gton
Hitelesités: fiizbtt, szdmozott formitum, a fizés korpecséttel elldtva, intézményvezetdi
alairas, datum.

Gyermek fejlédését nyomon kiveté dokumenticié
Tartalom és forma: térvényi eldirdsoknak megfeleléen, neveldtestiileti dontés alapjan, Isd.
Pedagégiai és Bﬁicsﬁdei Szakmai Program
Hozz4férési és adatkitoltési jog: minden pedagégus és kisgyermeknevel
Adatkit6ltés: kézi iton |
Adathordozé: ,testlileti laptop — Sablonok mappa
Papir alapti nyomtatviny elGallitdsa: Az évodapedagégusok és a kisgyermeknevelSk
csaladlatogatasato]l kezdve minden gyermek részére. A nyomtatvinyt belsé szabilyozds
szerint mindaddig vezeti a pedagdgus, amig a gyermek jogviszonya fennéll, majd Atadasra
keriil az els6 osztélyt tanité pedagdgusoknak.

KIR-ben eléillitott nyomtatvinyok - Ovoda
Tartalom és forma: Az oktatdsért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazésdval
elektronikus 1ton elédllitott okirat: pedagégus igazolvany, Igazolds OM azonosit6rol,
Oktoberi statisztika nyomtatva
Hozzaférési és adatkitoltési jog: Mesterjelszéval és jelszéval rendelkezd alkalmazottak 2 6
Adathordoz6: KIR — tanévenként
Nyomtatds: oktdberi statisztikai adatok, egyéb eseti, pl. PSZE, PEM ¢és Intézményi
onértékelési dokumentumok.
Hitelesités: Kiadményozasra jogosult személy eredeti aldirdsdval, az intézmény

bélyegzbjével, killitds datumaval. )

KSH bilcsédei adatok i "_“('4-.
Az éves KSH bélcsédei adatszolgaltatas nyomtatva a bolcs6dei d énmnwk izdzﬁ,tg I‘%@T}
elhelyezésre. R ¢ By
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Urlap el64llitds / taniigyi:
Készités: AMK vezetd, az 6vodapedagdgusok és a kis gyermeknevel6k
Tartalom: Ovodavezetéi hatérozatok, Napkdzi igénylés és kérelem a megsziintetésrdl,
Felmentési kérelem 6vodaba jards alél, Engedély a kirandulasokhoz és a gyermekekrdl
késziilt elektronikus felvételek megosztisahoz, Nyilatkozat beiratkozaskor és az évodaban
toltott id6rdl, egyéb dvodai és bolcsédei tartalmak stb.
Jévéhagyas: AMK vezetd
Mentés/térolas: az trlapot készitd szemeély koteles az 6vodai/bolesédei és / vagy az
adminjsztratori gépekre kiilén mappaban elmenteni a jovahagyott formaban
Az elektronikus iiton el3allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
AMK vezett alir4séval hitelesitett forméban keriil taroldsra az adott év intézményi szakmai
anyagaiban vagy az iktatdsban.
Az egyeb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tirolésa, hitelesitése nem sziikséges.

8.6. Az AMK miikédésével és munkajéval kapcsolatok dokumentumok
Az AMK-ban keletkezé dokumentumok
Ovoda
e ¢6vodai csoportnaplé (és mellékletei)
o felvételi és mulasztdsi naplé
e KUKUCCS - gyermeki fejlodésméré fiizet
» agyermekek iskolaérettségét megallapité nyomtatvany
e ¢vodai felvételi napls - |
o az SNI és BTMN gyermekek szakértéi anyagai
» ¢ves munkaterv és értékelések
o értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi
» Jvodavezetdi hatarozatok
e egyéb évodai tevékenységek dokumentélasa pl. {innepek jelenléti ivei, palyazatok
anyagai stb s ; e
Béleséde
* megallapodés sziilGvel a felvételrsl

» igazolasok, nyilatkozatok a felvételhez
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» bolesddei csoportnapld (€s mellékletei)
» agyermekek fejlédésének anyagi (torzslap, percentil stb)
* bdolesédei felvételi napld
e az SNI-és BTMN gyermekek szakért6i anyagai
s ¢éves munkaterv és értékelések
e ¢értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetdi
o cgyéb bblcsédei tevékenységek dokumentélasa
Konyvtar, féz6konyha, miivelédési hiaz, Vadasztanya Vendégld
o amiikédés hivatalos dokumentumai

8.7 Iratkezelés, irattirozds,
Bélcsode
A bolcsédevezetd felelds az alabbi dokumentumok kit6ltéséért, elkészitéséért s tarolasacrt
e eldjegyzési naplo
e megallapodasok a sziil6vel
¢ abeiratkozashoz sziikséges igazolasok
» nyilatkozatok
® napi [étszdmok éves jegyzéke
o Bsszevont sziildi értekezetek dokumentécidja
a bélcsddébe érkezd hivatalos dokumentumok térolasa
A gyermekekkel €s csoportokkal kapcsolatos adatok az adott év sordn 8sszegylijtésre, majd

év végén a vezetdi irodsban az adott év megjeldlésével irattarozasra keriilnek.

Az AMK vezetSje atadja a bolcséde szamdra az AMK székhelyére érkezé hivatalos
bdlcsbdei anyagokat, melyek az adott év mappéjéban keriilnek elhelyezésre.

A csoportban dolgozé kisgyermeknevelSk feleldsek az aldbbi dokumentumok kitoltéséért,

elkészitéséért )
'b‘:&,\'.uxisa }L
® csoportnaplé és mellékletei o P s
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A csoportokkal kapcsolatos fenti anyagok ¢év végén lezardsra és a vezetd iroddban
irattdrozésra keriilnek.
Ovoda
Az 6voda vezetbje felelds az alabbi dokumentumok kit6ltéséért, elkészitéséért és tarolasaért
o beiratasi napld
s afelvételhez sziikséges nyilatkozatok
e az 6vodai milkddéshez sziikséges dokumentumok
e az Gvodaba érkezd hivatalos dokumentumok; levelek €s egyéb kiilldemények
o szerzodések
e pélyézati-anyagok
» az SNI gyermekek szakért6i véleményei
e HH és HHH lista
o dves statisztika
¢ aminGsitések, a tanfelitgyelet €s az intézményi onértékelés anyagai
Az 6vodapedagdgusok felelsek az alabbi dokumeﬁunnok kitsltéséért, elkészitéséert
e csoportnapld és mellékletei
e sziil6i nyilatkozatok
¢ mulasztasi naplo
¢ agyermekek fejlédésének egyéni dokumentécidja
e agyermekek iskolaérettségérél megallapitott 6vodai nyilatkozat
o egyedi kérés (pl. renddrség, bir6sag, gyamiigy) alapjan készitett anyagok
Az 6vodai dokumentumok irattirezdsa
Iktat6kényben rigzitésre és a nevelési év végén irattarozasra keriilnek
o az §sszevont szilldi értekezletek anyagai
e aneveldtestiileti és munkatérsi értekezletek feljegyzései
» az éves statisztika nyomtatott formaban
o az 6vodéba levél formaban érkez6 és az elektromkus Iggldemények nyomtatott
forméja )
o az iskolaérettség dokumentumai

¢ Ovodavezetbi hatarozatok
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o nevelési év végén spirdlozva az 6vodai csoportnaplék

» az ¢vodai mulasztasi naplok

¢ Gvodai felvételi naplok

¢ amindsitések, a tanfeliigyelet és az intézményi 6nértékelés anyagai

o akiilfoldi allampolgarok adatai

¢ az SNI gyermekek anyagai

e az Gvodai palyazatok anyagai

¢ minden egyéb, nagyobb 6nall6 tartalommal bir6é évedai ligy anyagai.
Iratkezelés a t6bbi intézményben
A kényvtar, a féz6konyha, a Vadasztanya Vendéglé vezetdi és a miivelddési hdz munkatdrsa
felelés az adott intézmény miikddése sordn keletkezd és az intézménybe érkezd iratok

tarolasaért és kezeléséért.
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9. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (toviabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kivetkezd intézkedéseket Iéptetjiitk
életbe.

A rendkivilli események megelézése érdekében az AMK vezetje, az telephelyek vezetdi és
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épiiletben rendkiviili tArgy, bombara utalé tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rcndéllenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti

az AMK vezetéjének., A vezetd a bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadét.
A bombariad6 elrendelése szébeli kiszléssel torténik.

Az épiiletekben tartézkoddé gyermekek és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azommal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitis hidnyaban — a kijarathoz legktzelebb esd udvarrész. A feliigyeld
pedagégusok a ndluk lévd dokumentumokat mentve kotelesek a gyermekcsoportokat
sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzé gyermekeket haladéktalanul megszdmolni, a
gyermekeket kiséretét és feliigyeletét ellatni, és velilk a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariad6t elrendelé személy a riadd elrendelését kovetben haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendbrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!-

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet kapo: munkavallal6
térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé leftijasa szobeli kozléssel torténik.
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10. Az intézmény munkarendje

Az 6vodai és bolcsddei nevelési év szepteinber 01-t81 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart,
az dvodai nevelési év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg, ezen tul helyi specialitdsait
az 6vodai és bolcs6dei munkaterv hatdrozza meg.

Szorgalmi id6

Ovoda - szeptember 1-t8] jinius k6zepe az iskolai tanévvel meggyez iddpontig

Bolcsdde — szeptember 1- rﬁéjus 3l.ig

Konyha —az 6vodai és iskolai szorgalmi idészakkal megegyezen ill. eseti igény alapjén
Nyari idészak

Ovoda - jinius kozepétél augusztus 31.-ig

Bolcséde - - junius 1- augusztus 31.-ig.

Az évoddban €s a bblcsédében az iskola sziinetek el6tt a neveldk irdsban megkérdezik a
szilloket, hogy igényt tartanak-e gyermekiik ellatisdra az adott idészak alatt.
Létszdmcstkkenés esetén az Gvoda és a bdlecsdéde az iskolai sziinetekben osszevont
csoportokkal mikédik.

Az dvodéban indokolt esetben évente 5 nevelés nélkiili ﬁlunkanap szervezhetd.

A fézb8konyha, a Vadasztanya Vendégld, a Rendezvényhdz és a Koényvtar — rovid, eseti
sziinetektdl eltekintve — egész évben nyitva tart.

A Vadssztanya Vendégld Ujév utan a téli hénapokban a hétf6i napokon zérva tart.

Az 6vodai és blesddei nevelési év rendjét éves munkaterv szabalyozza.

10.1 Az intézmény vezet6i munkarendje, benntartézkoddsi rendje
Az intézményben tartézkodik a nyitvatartasi idoszak alatt
e az évodaban az AMK vezetbje vagy az 6voda helyettes vezetéje,

a bBlcsGdében a bolesdde vezetdje, vagy az dltala megbizott személy,

e akOnyvtarban a konyvtarvezet6, vagy az 4ltala megbizott dolgozok kéziil min. egy 6.
» af6z6 konyhdban ill. az élelmezésvezetdi iroddban 7-15 6raig az élelmezésvezetd,

e a Vadasztanya Vendéglében 7-15 6rdig, ill. rendezvények alatt az iranyitéssal

megbizott munkatars. 3
Nyitvatartési idészak: N
P *
e (Ovoda6.30—-17.30 6ra @
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o Konyvtar 8 - 18 6ra

¢ Boleséde 717 ora

¢ Fézbokonyha 8 — 16 6ra

e Vadasztanya Vendéglé — 10-22 dra (téli id8szak 10 -21 és hétfd sziinnap)

10. 2 Az AMK alkalmazottak munkaidejének hossza, beosztasa
Az AMK minden dolgoz6k heti 40 6raban latja el munkakdri feladatait.

10.2. 1. Az 6vodapedagégusok és kisgyermeknevelfk munkéjaihak beosztisa
Ovodapedagégusok
Az intézmény Odvodapedagégusai heti 40 6rds munkaid6ben végzik munkajukat. A
gyermekcsoportban 51ttt id6 az aktudlis torvényi eldirdsnak megfelelden keriil
meghatdrozasra. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd utasitas hidnydban) mindenkor
a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé inunkanapja. Szombati és vasdrnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak esetileg elrendelt esetben lehetséges.
A pedagdgusok napi munkaidejét a nevelési év elején osszedllitdsra keriild heti munkaidé
beosztas hatdrozza meg. A munkaidé beoszts az év soran sziikséges esetben méddosithatd,
Az 6vodapedag6gusok munkaidejének kitltése
Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje a gyermekcsoportban eltdltstt kételezd orakbol,
valamint ‘a neveldmunkéval &sszefiiggd feladatok ellatisahoz szitkséges idébol all, A
pedagdgus-munkakérben dolgoz6k munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezb éraszamban ellatott feladatok heti 32 6raban,

b) amunkaidd t6bbi részében ellatott feladatok heti 4+4 6raban.
A kiitelezd 6raszamban elldtott feladatok az alibbiak
e agyermekekke] a sajat gyermekcsoportban torténé foglalkozas
o differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrépetélés, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, eiékészitﬁk stb.),

A munkaidd t5bbi részében ellitott feladatok kiilsndsen a kovetkezék
e ativol levé pedagégusok helyettesitése a gye;mekcsoportbag PP

& .‘I_[“‘J—La

¢

e amunkakdzdsség-vezetoi feladatok ellatasa, [
» sziildi értekezlet tartdsa, . S -
3 & i ALLEEETV VTN , SO
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¢ adminisztriciés munka,

* anapi neveldmunkara val6 felkésziilés,

e tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapesolatos feladatok,

¢ ¢vodai programok szervezése,

o az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

o szill6i értekezletek, fogaddérak megtartasa,

» részvéte] nevelStestiileti értckezleteken, megbeszéléseken,

¢ részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

¢  tanulmdanyi kirandulasok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e ¢vodai linnepségeken &s rendezvényeken vald részvétel,

o részvétel a muﬁkakﬁzésségi értekezleteken,

o nevelés nélkili munkanapon az O6vodavezetd dltal elrendelt szakmai jellegh
munkaveégzeés,

» részvétel az intézmény bels§ szakmai ellen6rzésében,

o részvétel az intézményi 6nértékelés lebonyolitasdban,

e dvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgilataban valé kdzremiiksdes,

e acsoportszobak rendben tartisa és dekoracidjénak kialakitasa.

Kisgyermekneveldk

A heti munkaid®keret elsé napja (ellenkezd utasitds hidnydban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasdrnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzes csak esetileg elrendelt esetben lehetséges.

A kisgyermeknevel&k napi munkaidejét a nevelési év elején dsszedllitdsra keriild heti/kétheti
munkaidd beosztas hatirozza meg. A munkaidé beosztds az év sordn sziikséges esetben
mddosithatd.

A kisgyermeknevel6k munkaidejének kitéltése

Az kisgyermekneveldk napi munkaidejébdl 7 orat kiteles a bélesdde épliletében eltélteni.
Ez id6szakban a gyermekcsoportjaban végzi nevelﬁ-gor_;’c}gzé munkajat.

A napi munkaidé tovabbi 1 6rdjaban részében ellé.tot't?%eladatol{ kEilfinésen a kovetkezdk (ez
idészakban a feladat jellegété] fiiggben a munkavégzés ;a bolcsodeben vagy a bdlcséden
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¢ anapi munkéra val6 felkésziiles,

e acsoportnaplé vezetése,

o dokumentéciok elkészitése: torzslap, iizenbfitzet,fejlédési napld,
e Dbolesddei programok szervezése,

e agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

» sziil6i értekezletek, fogadborak megtartasa,

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o részvétel a munkaltaté 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

¢ bolcsBdei tinnepségek és rendezvények megszervezése,

e bolcsédei linnepségeken és rendezvényeken valé részvétel,

o bolcs6dei dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,
¢ acsoportszobdk rendben tartésa és dekordcidjanak kialakitdsa

Az Gvodapedagégusok és kisgyermeknevel6k munkarendjével Kkapcsolatos eléirdsok

A napi munkarendet és a helyettesitési rendet az AMK vezetdje vagy az 4ltala megbizott
személy hatirozza meg az intézmény napi programja és sziikségletei fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisdnal elsddleges szempont az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének biztositdsa. A dolgozdk a fenti alapelv' betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az o6vodapedagégusok és kisgyermeknevel6k kotelesek 10 perccel a nevelémunka
megkezdése eldtt a munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A dolgozé a munkdbél valé rendkiviili
tavolmarad4sat, annak okat lehetSleg el6z8 nap, de legkésdbb az adott munkanapon a
munkakezdése elétti 1 éraval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy helyettesitéséré] intézkedhessenck. A hidnyzé dolgozd kételes. vérhatoan egy hetet
meghaladé hidnyzdsinak kezdetekor foglalkozdsi terveit az O6voda/bdlcsédevezetd
helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatisa esetén a helyettesits biztosithassa a gyermekek
szdméra a csoport terv szerinti elérehaladdst. A tippénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsé napjét kovetd 3. munkanapon le kell adni a polgérmesteri hivatalban a munkaltatasi
Ugyintézést végzd dolgozénak.

A foglalkoz4sok ill. a munkaidd el és felcserélését az dvoda/bblcsddevezetd engedélyezi.
106 -1t 15
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Az éves foglalkozési anyagban valé lemaradéds elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint — az egy csoportban dolgoz6 pedagégusok/kisgyermeknevelék helyettesitik
egymast.

Az évodapedagégusok/kisgyermeknevel6k munkaidejének nyilvintartisi rendje

Az 6vodapedagoégusok/kisgyermeknevel6k munkaidejének nyilvéﬁtartését minden dolgozé

onalléan végzi a Jelenléti ivén.

10.2.2. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedaggus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartaséval
az intézmény zavartalan miilkddése érdekében az adott feladat ellatasi hely vezetdje llapitja
meg. Munkakéri lefrdsukat az AMK vezeté és az adott telephely vezetSje kozésen készitik el.
A tBrvényes munkaidd és pihenéidd figyelembevételével az adott telephely vezetdje tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatisira, és a
munkavéllalok szabadsdgénak kiaddsdra. A napi munkaidé megvaltoztatdsa minden dolgozd
esetében az AMK vezetd vagy megbizdsabol az adott telephely vezetdje intézményvezetd
szObeli vagy irdsos utasitdsdval t6rténik. A dolgozék munkaidejilk letsltését jelenléti iven

vezetik.

10.3. Az intézmény nyitva tartisa, az intézményben tarté6zkodds rendje

Az 6vodat, bdlcsédét, konyhat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — kivéve
intézményi rendezvények — zirva kell tartani, A kényvtdr szombaton is nyitva tart. A
Vadasztanya Vendéglé minden nap fogad vendégeket. A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjin — az AMK vezet ad engedélyt.

Az intézményekbe jaré gyermekek, tanulok és csaladtagjaik, valamint az intézmény dolgozdi
az épiiletekben csak a nyitvatartdsi id6 alatt tartozkodhatnak, A nyitvatartisi idén tali
benntartézkodds csak az intézményvezeté kiilon engedélyével &s egyedi feltigyelettel
lehetséges.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem Aallék (kivéve az
intézménybe jaré gyermekek sziileit és a fenntarté képviseléit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak intézményi kisérGvel, és csak az elfoglaltségnl%"‘}fc‘féjg';*alatt tartdzkodhatnak az
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10.4. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomsnyok dpoldsdval kapesolatos feladatok

A bélcséde és az dvoda iinnepei az Ovodai Pedagdgiai és a Bslcséde Szakmai Programban,
éves litemezésiik az éves munkatervben keriilnek meghatirozésra.

Az tinnepek mé;or_szcrvezése az adott intézmény pedagdgusainak, dolgozéinak feladata.

Az AMK kozbs linnepet rendszeres jelleggel nem szervez, egyedi esetben az AMK vezetbje
korlevél forméjaban értesiti a munkavallalokat a kozbs eseményrol.

10.5, Adatszolgaltatds az AMK-ban
Bilcsdde
Az AMK vezet6 szolgaltat adatot a kvetkezé esetekben
o felvétel és megsziinés rbgzitése a KENYSZ rendszerben
o KSH adatszolgéltatas a kisgyermeknevelck éltal vezetett 1étszamjelentés alapjan
e egyéb, eseti adatszolgaltatas.
A bolcsédevezetd
e napi [étszamjelentés a KENYSZI-ben
e abeiratds adatai (id6pont, a gyermek személyes adatai) az AMK vezetb felé.
Ovoda
Minden 6vodai adatot az Ovodavezeté szolgdltat sajat adatgyljtése alapjan. Az 6vodai
hidnyzésok szamadatai az dvodapedagdgusok 4ltal vezetett Mulasztdsa napld alapjan kertilnek
megadasra.
Konyvtar
Minden konyvtari adatot a kényvtirvezetd szolgaltat sajat adatai alapjén.
Fozikonyha
Minden étkezéssel kapcsolatos adatot az adott feladat ellatdsi hely élelmezésvezetdije
szolgéaltatja.
Vadasztanya Vendéglé
A vendéglé mikodésével kapcsolatos adatokat az élelmezésvezet és” a koordindléssal
megbizott munkatérs szolgaltatja, esetenként AMK vezetdi igazolds mellett.

- .TY“?_ hitelzsitd

37



BALASTYAI ALTALANOS M{IVELSDESI K&ZPONT

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

10.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje az Gvoddban és a bélesédében

Az 6voda és bolcséde mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatérozott szabilyokat szigorian be kell tartani a dolgozéknak és a
sziil8knek is.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmasséagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie, valamint részt kell vennie a kotelezd
szirévizsgalatokon és az éves lizemorvosi vizsgalaton.

Betegség—gyanﬁé, ldzas, hasmenéses gyermeket az dvodapedagdgusok/kisgyermeknevel6k
nem fogadhatnak be, a napk6zben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, pihenését,
nyugalmat szitlei megérkezéséig biztositani. Siirgds esetben orvos vagy ment6 hivasar6l és a
sziil6k miel6bbi értesitésérdl a pedagdgus/kisgyermekneveld gondoskodik. Betegség utan a
gyermek kizar6lag orvosi igazoldssal veheti igénybe az 6vodat. -

Az’ életkorhoz kotott sziirdvizsgalatok elvégzése a lakdhely szerint illetékes védénd
feladatkorébe tartozik.

Mindkét intézmény lehet&vé teszi és segiti a hivatalos sziird vizsgalatok elvégzését az adott
intézményben, egyéb esetekben egyedi dontés, ill igényfelmérés alapjan végezhet6 el a
vizsgalat.

Ovoda

Az intézménybe kijaré specidlis fejlesitc’i szakemberek (logopédus, gyégy—testneirelﬁ,
pszichologus és fejlesztopedagdgus) a sziilé engedélyével a nevelési év kezdetén felmérik a
gyermekeket, és az intézmény 4ltal szitkségesnek tartott fejlesztéseket helyben végzik el,
melyhez a szitkséges feltételeket az AMK biztositja.

A BTM és SNI gyermekek integralt nevelése a pedagégusok feladata is, specilis
fejlesztését a tarsintézmények szakemberei 14tjak el.

Bileséde

A Dbéleséde orvosa szolgdltatdsi szerzbdése alapjdn latja el a kisgyermekek egészségiigyi
felligyeletét,

10.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az AMK minden munkavallaléja felelds:
e atliz- & balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaéit,
o akozOsségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért, 2% -11- 1 5

38



BALASTYAI ALTALANOS M{VELSDESI KOZPONT

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

¢ az AMK rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

» az energiafethasznéldssal val6 takarékoskodasért

s az intézmény fejlesztési lehetségeinek felkutatdsaért pl. pélyazatokban vald

részvétel.

A gyermekek és csaladjaik az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedag6gusi
feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
AMK vezetb engedélyével szébeli megallapodas alapjén vagy atvételi elismervény ellenében
lehet.
Az tiresen hagyott, vagy éppen nem hasznalt helyiségeket lehetdség szerint zarni kell. Az
épilletek nyitisa és zdrdsa a munkaidé beosztds szerint munkét kezd6 elsé €s munkat zaro
utols6 dolgoz6 feladata, melynek koriilményei és személyei az adott helyszin vezetdje 4ltal

keriil megallapitasra ill. jovahagyasra.

10.8. Biztonsagos intézményi krnyezet megteremtése

Az évoda és a boblesbde kapujat tolézar védi, haszndlata minden esetben kotelezod a
nyitvatartdsi idé alatt. Az udvari jték soran az 6vodapedagdgusok és kisgyermeknevelSk
kiemelt figyelemmel kovetik a gyermekek jatékét és érkezésiik/hazavitelik folyamatat.

Az épitletben és az udvarokon megrongélédott eszkézokr6l haladéktalanul jelentést tesznek
kozvetlen felettesiiknek és az AMK vezet8jének.

A mindennapi munka sordn minden dolgoz6 {igyel minden felmeriil8 esetben a gyermekek

biztonsagéra.

10.9.A gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

Az AMK-ban eldfordulé balesetek (felndtt, gyermek) balesetek bejelentése kotelezd, Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az éltala gondozott/felligyelt gyermekek kozott észlelt balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokOnyvezését, nyilvéntartdsit és a kormanyhivatalnak
torténé megkiildését az AMK vezetd, vagy az 4ltala esetilegl megbizott dolgoz6 végzi,

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szémdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény mm1kavedelm1 fele*lése A munkavedelm1
felelés megbizdsa az AMK vezetdjének feladata. A té._lekozta tés tartalmat;,; i
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavéllalélf alairﬁsukké.l 1gaz?b]%k ,” 15
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A pedagégusok, kisgyermeknevel6k a foglalkozdsokra az é&ltaluk készitett eszkozbket csak
kiilonds gondossaggal hasznalhatjdk, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitisa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti
az eszkdz Orai hasznilatit. A pedagdogusck és kisgyermekneveldk éltalr készitet nem
technikai jellegli pedagdgiai eszk6zsk a gYermekek foglalkoztatdsa sordn sajat megitélésiik
alapjan hasznalhatok.

10.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szdméra a dohdnyzas
tilos. A nemdohényzdk védelmér6l széld térvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohédnyzas szabdlyainak végrehajtasdért felelés személy az adott telephely

vezetdje &s az AMK munkavédelmi feleldse
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11. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakdzosségei
11.1. Az 6voda nevelitestiilete
A nevelbtestlilet — a kéznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbgusainak kﬁzﬁssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az O6voda legfontosabb
tan4cskozd €s hatdrozathozé szerve. A névelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd munkavallaléja, valamint a nevelémunkét
kozvetleniil segit6 egyéb felséfoku végzettségll dolgozdja.
A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben és az évoda miksdésével kapcsolatos iigyekben a
koznevelési torvényben és més jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezé és javasla.ttevé') jogkdrrel rendelkezik.
Dintési jogkorokkel rendelkezik a nevelStestiilet a magasabb jogszabédlyok alapjin a
kovetkez6kben:

e apedagégiai program és modositasénak elfogadisa

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és médositasanak elfogadasa

e az 6voda éves munkatervének elfogaddsa

s az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszémolok elfogadasa

¢ atovabbképzési program elfogaddsa

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivédlasztasa

e ahazirend elfogadasa

* az intén*;léﬁyvezetc’ii, intézményegység-vezetdi pdlydzathoz készitett vezetést

programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma

o arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznélatra kinek engedi at

e &5 a jogszabalyban meghatarozott més tigyekben.
A neveldtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az dvoda munkaterve hatirozza meg.
Véleményezési jogkorrel a nevelitestiilet a magasabb jogszabalyok alapjdn a kdvetkez®
esetekben rendelkezik:

e az egyes pedagégusok kiilén megbizésainak elosztdsa sordn;

¢ az 6vodavezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa elott;

e az 6voda koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre &ll6 pénzeszk8zdk

felhasznalasdnak megtervezésében; A0y 2
e az 6voda beruhézasi és fejlesztési terveinek mpgéllagﬁéséﬁf 0
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o afelmerlil6 sziil6i igények alaptevékenységbe nem tartoz6 szolgaltatasok tigyében,

e jogszabalyban meghatdrozott mas Ugyekben.

Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelGtestiilet, az 6voda miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy nevelési év sordn a nevelStestiilet tervezett értekezleteit az dvoda munkatervében
- meghatdrozott napirenddel és idéponttal az dvoda vezetdje vagy helyetteSe hivja 6ssze €s
késziti eld,

Az 6vodavezetd szitkség esetén rendkivilli neveldtestiileti értekezlet Gsszehivéasardl is
intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat. Rendkiviili crtekezlet
osszehivasat indokolt esetben a neveldtestiilet tagjai is kezdeményezhetik.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3-a
jelen van; .

* anevelbtestiilet dontéseit - ha errd] magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik, nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza;

* a nevelStestillet személyi kérdésekben - a neveldtestillet t8bbségének kérésére -
titkos szavazéassal is donthet; ebben az esetben szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestiilet tagjai koziil, a szavazatok egyenldsége esétéh' az odvodavezetd
szavazata doént, a dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek.

A nevelbtestitleti  értekezletr8l  jegyzkonyv/emlékeztetd  készil, melyet a
jegyzokdnyvvezetd ir ald és egy résztvevé Gvodapedagbgus hitelesit. A jegyz6kdnyvhoz
minden esetben csatolni kell jelenléti ivet, melynek fejlécén szerepel a datum, az értekezlet
helye és témaja. Emlékeztets készitése esetén minden dvodapedagdgus hitelesit, mely
egyben az értekezlet jelenléti ive is.

A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelétestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten, ilyen
esetben az elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

Az intézmény nevel6testiilete — feladatkdrének reszlegss atadasaval allandé bizottségokat
hozhat létre feladat és hatéskérrel, valamint Jogosg"tsagokkal T o

HLTTS A L

A neveldtestiilet nem ruhizhatja at a kovetke,iﬁ ]ogfkdrelt hmelybpn_z__ ontegi'f

kompetencidt gyakorol: nf,( e 23‘5 71- /
YTyaz ’# )
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o aPedagdgiai program elfogadésat;

o a Szervezeti és mitk&dési szabalyzat elfogadasat;
e aHarzirend elfogadasit;

e aMunkaterv elfogadasat;

* az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasit;

* beszamolok, értékelések elfogadasat.

111.1. A neveldtestiilet értekezletei
A nevelési év soran a nevelftestiilet az aldbbi dllandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzar értekezlet,

o §szi, téli &s tavaszi nevelési érickezlet/megbeszélés,

e tijékoztaté és munkaértekezletek (eseti jelleggel)

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerinf).
Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az Gvodavezetd dltal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre kerill sor. Az értekezletet az 6vodavezetd vezeti.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi
dolgozo6jat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzOsség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten minden
6vodapedagogusnak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az AMK vezetd adhat
felmentést.

11.2. Az 6vodai neveldtestiilet szakmai munkakdzosségei
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az int€ézmény
szakmai munkéjanak iranyitisaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzOsségek
segitséget adnak az oOvoda pedagégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakézosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakomnokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanirinak megbizasara. A munkakézbsseg — az o6vodavezetd
megbizésdra — részt vesz az 6voda pedagogusamak es gyakomml;@gngk._b“l értékeléseben =
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A munkaké&zosség-vezetd feladata a munkakézdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositisa a vezetés és a
pedagdgusok kozott.

A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak 4truhazésa- alapjén — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel 3sszhangban — a szakmai munkakﬁzBsségek feladatai az alabbiak

¢ Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat;
mindségét

o Fejlesztik a kompetencia alapﬁ neveldmunka tartalméat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat

e Javasoljak ¢s szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus élléshelyek palyazati anyagat.

o Javaslatot Etesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbirdnyzatok
felhasznélasara.

o Téimogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az dvodaban gyakorlaton levd végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasdnak ellatisara.

¢ Figyelemmel kisérik az .intézményvezetd kijelolése alapjin a éyakomokok munkajat
tamogaté szakmai vezet6k munk4jét, segitik a gyakornokok beilleszkedését

¢ Részt vesznek az intézményi 6nértékelésben.

Az évodai BECS, mint az 6voda specidlis feladatait ell4té szakmai munkakﬁzﬁssége az

onértékelési szabélyzat alapjan végzi munk4jat.

11. 3. A bilesde nevel6i testiilete
A nevelbtestiilet tagja a bolcséde valamennyi kisgyermekneveld munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveldmunkét kbzvetleniil segitd egyéb fels6foka végzettségli
dolgozéja.

A nevelitestiilet értekezletei

A nevelési év sordn a nevelGtestiilet az alabbi édllandé értekezleteket targ ""“;;:*—; R

e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet, d / ; “e Nieeo . < =p

e tijékoztatd és munkaértekezletek (esetl\gelleggel § R 20, ik
v, 4 ; .
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e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkivilli nevelbtestiileti értekezlet hivhaté ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos szakmai kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, a bolcsédei életet
atalakit6, megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt az AMK vagy
bolcsbdevezetd, valamint a nevelbtestllet tagjai sziikségesnek itélik. A nevelbtestillet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet minden résztvevé alair.
A nevel6testiilet ddntéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsén titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont.
Augusztus végén tanévnyit6 értekezletre, a nyar elején, egyedileg kijeldlt napon tanévzard
értekezletre kerill sor. Az értekezletet a bolcs6devezetd vezeti.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat a bblcsdde valamennyi

dolgozéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell dsszehivni,

A nevelbtestitleti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten minden
kisgyermeknevel6nek részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az AMK vezetd adhat
felmentést.

A bilcsédében szakmai munkakdzisség nem mitkédik
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12. Gyermekek, csaladok szamara igénybe vehetd szolgaltatasok

Ovoda
Az 6vodéban 4llando szolgaltatasként téritésmentesen a hitoktatas és a csaladokkal kozosen

szervezett innepek, valamint 6vodai projektek lebonyolitisa szerepel.
Terités ellenében, egyedi sziili igény alapjan vehetd igénybe az uszasoktatds és a néptanc.
Eseti, térités ellenében igénybe vehetd szolgdltatdsok

¢ palyazati foglalkoztatdsok gyermekeknek és sziiléknek

e sziildi igény alapjan jelentkez6 foglalkoztatis megszervezése

s kirdndulésok szervezése,

Bolcsdde
A Dbblcsédében téritéses szolgaltatasként iddszakos gyermekfeliigyelet keriilhet

megszervezeésre, amennyiben ezt a csoportokban meglevd szabad fér6helyek lehetdvé teszik.

Konyvtir
A kényvtar altal nydjtott téritéses szolgaltatidsok
e internethasznalat
» egyeb, eseti szolgaltatasok a kényvtarvezeto altal id6szakosan keriilnek
meghirdetésre.

Miivelédési hdz
¢ terembérlet
e rendezvényszervezés

» egyéb, eseti szolgaltatasok helyben id6szakosan keriilnek meghirdetésre.

Vadasztanya Vendéglé

- sl o0, 0B 11 189
® ila carte étkezés M
e rendezvényszervezés I i R

egyéb, eseti szolgaltatasok helyben id6szakosan keriilnek meghirdetésre.
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13. Egyéb szabdlyok az AMK-ban

Aldirdsi és pecséthaszndlati jogkor
Az intézményt elhagyé dokumentumok aldirdséra egy személyben az AMK vezet§,
tavollétében - munkaltatoi és koltségvetési ligyek kivételével- az adott intézmény vezetdje,

vagy a vezetéssel megbizott személy jogosult.

Hivatali titok megérzése
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvinossagra keriilése az AMK érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiill. Az AMK valamennyi dolgozdja
koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot meg6rizni.
Hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

¢ amit a jogszabdly annak mindsit;

¢ adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

o tovabb4, amit az AMK vezetdje az adott tigy, vagy a zavartalan miikddés biztositdsa

érdekében annak nyilvanit; illetve vezet6i utasitisban frdsban annak minésit.

Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek részére

A televizié, a radié, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemtl - felvildgositds
nyilatkozatnak minGsiil. Az AMK-t érinté kérdésekben a téjékoztatasra, illetve
tiyilatkozataddsra az AMK vezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6é a témegtdjékoztaté eszkézok munkatdrsainak konkrét,
szabatos valaszokat adjon, megjelenésével, szavaival is pozitiv képet adjon az intézményrél;
A kozdlt adatok szakszerfiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel;

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozé rendelkezésekre, a személyiségi jogokra, az AMK _]0 hlrneverevés érdekeire. Nem

adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korulménnyéél kapcsolatban amelynek»—‘i;:ib.lom
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nyilvanossigra hozatala az AMK tevékenységében, mikodésében zavart, anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskorébe tartozik.
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13. Legitimacios zaradék
Ovoda
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot az 6voda nevelbtestiilete 2016. 01. 4-én

elfogadta.
A nevelétestiilet nevében ; —~ | \
W

Czirok Taméasné 6vodapedagogus
Az 6vodai sziildi k6zbsség részére az SZMSZ tervezetét sziil6i munkakoézosségi értekezleten
ismertetésre keriilt, a tagok részér6l vélemény nem érkezett.

Az ovodal sziil6éi szervezet nevében

Horvéth Zsikéné Kiri Méria SZMK tag

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot az boélcs6de dolgozdi kore 2016. 01. 4-én
elfogadta.

A bblesddei dolgozdi nevében :

Csillag Istvanné kisgyermeknevel6

A bolcsddei sziiléi kozdsség részére az SZMSZ tervezetét sziildi munkakozdsségi
értekezleten ismertetésre keriilt, a tagok részérdl vélemény nem érkezett.

A bolcsddei sziildi szervezet nevében

Biténé Kauczki Aniko sziil6

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az konyvtar dolgozdi kore 2016. 01. 4-én
elfogadta.
A konyvtar dolgozoi nevében

Kogsing Be Bcnko Beéta konyvtérvezeté
Tlaz g R T T

;o W11
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KIVONAT
Készillt: Balastya Kozségi Onkorményzat képviselb-testiiletének, a Baldstyai Polgdrmesteri
Hivatalban 2016. januér 28-4n megtartott( nyilt) tilésének jegyz0konyveébol:
6/2016. (1. 28.) Kt. hatdrozat
Térgy: Baléstyai Altaldnos Miivel6dési Kbzpont Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata
Hatéarozat

Baléstya Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testillete a Baléstyai Altalsnos Miivel8dési
Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat elfogadja.

Hatdrozatrdl értestil:
1. Polgérmester
2. Jegyzd )
3. Baldstyai Altaldnos Miivelodési Kozpont vezetbje- Vozdrmé Csontos Maria
intézményvezetd
4, Irattar
km.f
Ujvari Laszl6 sk. Magyar Mihalyné sk.
polgérmester jegyzd
Thriné Torsk Ilona sk. Séri Janos sk.
jkv. hitelesitd jkv. hitelesitd
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