Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulés
JEGYZOKONYV

Késziilt: Hetvehelyi Ovodai Onkorményzati Tarsulas Tarsuldsi Tandcsanak 2024. marcius 22-én
10.00 6rai kezdettel tartott iilésérdl. ‘

Helye: Hetvehely Szolgaltatohaz
7681 Hetvehely, Rékoczi u. 40.

Jelen vannak: Wagner Antal Hetvehely Ko6zség Polgarmestere
Majorosi Jozsefné Okorvolgy Kozség Polgarmestere
Varga Eva Szentkatalin K6zség polgarmestere

Tanacskozasi joggal jelen van: Kelenfiné Barics Rita kirendeltség-vezetd

Jelenléti iv csatolva. (1. sz. melléklet)

Wiagner Antal: Tisztelettel koszonti a megjelenteket és a kirendeltség-vezetot.

Megallapitja, hogy a Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tanicsénak tagjai koziil
3 16 jelent meg az {ilésen, a Tandcs 3 fével hatarozatképes, az iilést megnyitja. Javasolja az alabbi

napirendi pontok targyalasat.

Meghivo csatolva (2. sz. melléklet)

Napirendek:

1.) Hetvehelyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak elfogadésa
Elé6terjesztd: Wagner Antal Téarsuldsi Tanécs elndke

2.) Beiratkozas a Hetvehelyi Ovodéba
El6terjeszto: Wagner Antal Tarsuldsi Tandces elndke

A Téarsulasi Tanacsnak kiegészitd javaslata nem volt, a napirendi javaslatot egyhanguilag, 3 igen
szavazattal, tartozkodés és ellenszavazat nélkiil elfogadta.

Els6 napirendi pont tiargyalasa
Hetvehelyi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak elfogaddsa

Wégner Antal tarsulas elnoke ismertette az SZMSZ-t. (3. sz. melléklet)

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Téarsulds Térsuldsi Tan4csa a hatérozati javaslatot megtargyalja
és 3 igen, egyhangl szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil az alabbi hatdrozatot hozza:

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas Tarsuldsi Tandcsanak
. 5/2024.(111.22.) TT. hatarozata
Hetvehelyi Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatianak jovahagyasarol

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulds Térsuldsi Tanicsa a Hetvehelyi Ovoda (Hetvehely
Pet6fi u. 2.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eloterjesztés szerinti tartalommal jovahagyja.

Felel6s: Wagner Antal elnok
Hatarid6: azonnal



Masodik napirendi pont targyalisa
Beiratkozds a Hetvehelyi Ovoddba

Wagner Antal elnok: A Hetvehelyi Ovodaban az intézményvezetd az aprilis 22-23. idépontot
javasolja beiratkozas iddpontjanak.

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tancsa a hatarozati javaslatot megtargyalja
és 3 igen, egyhangu szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil az alabbi hatarozatot hozza:

Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulds
Tarsulasi Tandcsanak
6/2024.(111.22.) TT. hatirozata
Hetvehelyi Ovodaba beiratkozasrél

Hetvehelyi Qvodai Onkormdnyzati Tarsulas Tarsulasi Tandcsa jévahagyja a beiratkozés iddpontjat a
Hetvehelyi Ovodaba, ami 2024. 4prilis 22-23.

Felelos: Wéagner Antal elnok
Hatarid6: 2024. 4prilis 23.

T&bb targy nem 1évén Wagner Antal Tarsulasi Tanécs elndke az {ilést 10.35 drakor berekesztette.

Majorosi Jozsefné
Tarsulasi Tanacs alelntke

: Q/r‘%n‘[al
Tarsuldsi Tanacs elndke




JELENLETI IV

Késziilt Hetvehelyi Ovodai Onkorméanyzati Tarsulas Tarsulasi Tandcsanak 2024. méarcius 22-
én 10.00 6rakor megtartott {ilésén.

Jelen vannak:

Wégner Antal Hetvehely polgarmestere

Majorosi Jézsefné Okorvolgy polgadrmestere

Varga Eva Szentkatalin polgarmestere

Kelenfiné Barics Rita kirendeltség-vezeté ... \T{‘/bvu .............................

Vendégek:



Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas Elnoke
7681 Hetvehely, Rakdczi u. 36.
Telefon: 73/578-528

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom Ont a Hetvehelyi Ovodai Onkorményzati Tarsulés
Tarsulasi Tanacsanak
2024. marcius 22-én 10.00 6rai
kezdettel a Szolgaltatdhdzban (7681 Hetvehely Rakéczi u. 40.) tartando tilésére.

Napirendi pontok:

1.) Hetvehelyi Ovoda Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak elfogadasa
Eldterjeszté: Wagner Antal Téarsuldsi Tanacs elndke

2.) Beiratkozas a Hetvehelyi Ovodéaba
Eldterjesztd: Wagner Antal Tarsulasi Tanécs elndke

Hetvehely, 2024, mércius 14.

Tisztelettel:




Hetvehelyi Ovoda

7681 Hetvehely Petdfi utca 2.

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT
2024.
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Jogszabalyok és rendelkezések
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(k6ltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzdk védelmérol

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyadmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyadmigyi eljarésrol szolo6
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torveny.

e Az allamhaztartasi  torvény  végrehajtasarol  szolé  368/2011.  (XI11.31.)
kormanyrendelet.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségiigyi eldirasokrol

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

e 2011. évi CXIIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol

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

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus Ugyintézés es a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyairdl

e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv dvodak szamara



|. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Pedaglgiai program

e Hazirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
e lratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabélyzat

e Egyiittmiikodési megallapodasok

e Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dé szamara hozzaférhetéek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a

dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szébeli tjékoztatast kapnak az 6voda

nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyairol.

Teleptlésunk honalapjan megtalalhatéak az alabbi dokumentumok: Pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabdlyzat. A dokumentumokrol a sziilék szdbeli
tajékoztatast is kaphatnak a pedagogustol, igazgatotol elore egyeztetett idépontban, illetve

barmikor megtekinthetik a papir alapti dokumentumot az irodaban.

A honlap cime: http://www.hetvehely.hu



I/1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny, a 2023. évi LII torvény a pedagogus Uj eletpalyajarol, az ahhoz tartozd 401/2023.
(VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj eletpalyajardl szolo 2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatarozza
és szabalyozza az intézmény tevékenysegét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét,
miikodésének folyamatait, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelbtestiilet bevondsaval, majd benyujtas utin a

fenntartd hagyja jova a benyujtast kdvetd 30 napon beliil.

Veéleményez6 foruma: az dvodai sziiléi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot a telepuilés honlapjan (https://www.hetvehely.hu) kdzzé kell tenni.
Személyi hatalya kiterjed

e az Ovodaba jaro gyermekkdzosségre, hozzatartozo sziildi kozosségre,
e az Gvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allg, de az intézmény teruletén tartdzkododkra,

e azokra, akik reszt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.



Teruleti hatalya kiterjed:

e az Ovoda teriiletére,
e az dvoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldédé - dvodan

kivali programokra.

Il. Az intézmény adatai

Az Alapitd okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. toérvény
8/A.8-a és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. 8§ (2) bekezdése alapjan
a Hetvehelyi Ovoda Alapit6 okiratanak adatai:

A koltségvetesi szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hetvehelyi Ovoda
OM azonositdja: 202408

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye 7681 Hetvehely Pet6fi u. 2.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:  1997.12.16.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete

3.1. A koltséqgvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Téarsulas Tarsulasi Tanacsa

3.1.2. székhelye: 7681 Hetvehely, Rakoczi u. 36.

3.2. A koltséqvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezeése: Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas
3.2.2. székhelye: 7681 Hetvehely, Rakdczi u. 36.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés, ellatds a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.8 (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC tv. (a tovabbiakban NKkt.) rendelkezései alapjan.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolésa:
szakégazat szdma, megnevezése: 851020 dvodai nevelés

4.3. A koltségvetesi szerv alaptevékenysége:

- Ovodai nevelés: az intézmény a gyermekek 3 éves koratol a tankdtelezettség
kezdetéig biztositja az dvodai nevelést, melynek soran ellatja a gyermekek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggo feladatokat,

- tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan enyhe vagy
kozépsulyos értelmi vagy beszédfogyatékos

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 158. § (6) bekezdés
szerinti német nemzetiségi 6vodai nevelés: kétnyelvii 6voda

- Ovodai, iskolai étkeztetés és munkahelyi étkeztetés biztositasa a Hetvehely Rakoczi
utca 40. szam alatt, a Szentl6rinci K6z0s Onkormanyzati Hivatal altal lizemeltetett

konyharol.

4.4. A koltségveteési szerv alaptevekenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés ellatas szakmai feladatai

4091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

5096015 Gyermekétkeztetes koznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

4.5.

4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, mikodeési tertilete. Hetvehely, Okorvolgy, Szentkatalin
kozségek kozigazgatasi tertilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét a Hetvehelyi
Ovodai Onkormaényzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsa palyazat Gtjan, 5 éves hatarozott idSre a
pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény és a pedagogusok Uj

életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VI111. 30.) Korm.
rendelet 25-27. §-ainak értelmében bizza meg illetve menti fel. Az intézmény vezetdje felett
az egyéb munkaltatoi jogokat Hetvehelyi Ovodai Onkormanyzati Tarsulas Térsulési Tanacsa
elndke gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:




e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a 2023. évi LIl tv. a pedagogusok Uj
életpalyajardl alapjan)

e kdznevelési dolgoz6 — munkaviszony (a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi Ltv.
alapjan)

o Kkozalkalmazott (a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. tv. alapjan)

e meghizasos jogviszony (a Polgari Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. tv. alapjan)

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitési és miikodése: Hetvehelyi Ovoda Szervezeti és

mukodési szabalyzata rogziti.
6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kOznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: ovoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:  6vodai nevelés

6.1.3. gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Szentlérinci K6zés Onkormanyzati Hivatal Hetvehelyi Kirendeltsége (7681
Hetvehely, Rakdczi u. 36.) latja el.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a kbznevelési
intézmény

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermek-, tanul6létszam
Hetvehelyi Ovoda 25 6 (ezen beliil 3 6 SNI)
Indithatd csoportok szama: 1 csoport

11/1. Szervezeti abra

Hetvehelyi Ovodai Onkormdnyzati Tarsulds
Tarsuldsi Tanacsa

Igazgato

Ovodapedagdgus

Dajka



I11. Miikodési rend, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje

A nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Télen,
karacsony es ujév kozotti napokon, valamint nyaron /junius 1. és augusztus 31. kozott/ a
fenntartd altal engedélyezett id6szakban az dvoda tobb hétig zarva tart A nyari zarasrél a
szliloket februdr 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet ideje alatt a sziildk gondoskodnak a

gyermekiik elhelyezésérol.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilék a jogszabalyban

eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt.

A nevelési év helyi rendjét és az intézmény rendszabalyait a fenntartdi tanacs jovahagyasa

utan a nevelési év elején a sziil6kkel ismertetni kell.

Az intézmény nyitvatartasa
A nyitvatartasi id6 napi 9,5 dra (7:00-16:30 kozott).

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott id6ponttdl eltérd nyitvatartasara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény

igazgatOja adhat engedélyt.

Szombati munkanapok alkalmaval ugyeletet tart, ahol a dolgozo sziild6 a gyermekenek

ugyeleti ellatast kerhet.

Napirend

Az dvodai csoport napi életenek részletes szabalyozasa a napirendben talalhat6. A napirend f6
iranyvonalat a nevelOtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik
(életkor, program, idéjaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonalanak betartasa a
pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének
megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig

az dvoda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
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és 0 maga is részt tudjon venni a tevékenysegekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatérozottak szerint legkésobb 8:15-ig dvodaba hozni a gyermekiiket.

8:30-12:00 és 12:15-14:45 kozott az ajtot biztonsagi okokbdl zarhatjuk.

Ugyelet

- A mindenkori iskolai tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet
idején Ugyeleti rend szerint latja el az dvodai nevelés feladatait az el6zetes igényfelmérés

alapjan.

V. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

2023/2024. | 6vodapedagdgus | gydgypedagdgus, pedag6giai | dajka | intézményi | konyhai | takarité | udvaros/ Ossz

november | allashely 6vodapszicholégus | asszisztens titkar dolgoz6 karbantartd
allashely

Székhely 2 0 0 1 0 0 0 0 3

Intézményi allashelyek

szama (2024-ben): 3
igazgato 1
6vodapedagbgus csoportonként 2 (ebb6l 1 Allashelyen igazgatd, német

nemzetiségi 6vodapedagogus dolgozik)

dajka 1

IV/1. Intézményvezetés

IV/1.1 Igazgatd

Az Ovoda élén az igazgatd all, magasabb beosztasi koznevelési foglalkoztatott, akit a
fenntartoi tandcs — nyilvanos palyazat utjan — maximum 5 ¢éves idétartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku végzettség,
intézményvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés ¢és felmentés jogat a fenntartoi tanacs,
egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kzott — a fenntartdi tanacs elndke gyakorolja.
Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, az ésszerti, takarékos

gazdalkodaseért, gyakorolja a kotelezettsegvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
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az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, cllatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢€s végrehajtasi rendeletei hatarozzdk meg.
Felelssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési évet kovetden a
szakmai munkar6l, a mikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes kort képviselete soran. Képviseleti jogkdrét meghatarozott kdrben atruhézhatja
az 6voda més alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetbje gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatoi

jogokat:
- pedagdgusok

- nevelomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak: dajka

Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatdo gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaert,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért,

11



d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéseért,

f) a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézmeényhez kapcsolodo feladatai koordinalaséért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléseért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kddex betartasaért es betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséért,

C) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéseeért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

12


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv&timeshift=20240101#lbj487id9fae

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezeseeért és ellatasaért, a gyermekvedelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)az iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyilittmiikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgato a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az 6vodapedagogus a kdvetkezok szerint:

- teljes jogkorrel helyettesiti a vezet6t annak tavolléte esetén, Kivéve a munkaltatoi jogkor
gyakorlasat.

Az intézmény vezetbie egyszemélyi felel6sségének érvényesilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét.

Az igazgato és a vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités

sorrendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgatd munkaideje kotetlen, a vezeték munkarendje az alabbiak szerint ker(l felosztasra:

Vezetdi beosztas 6vodai kotetlen draszama heti
foglalkozésainak pedagdgiai és vezetdi teenddkkel munkaideje
szdma kapcsolatosan
igazgato 12 28 40

Ha az 6voda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a teljes jogkorrel

rendelkez6 dvodapedagogusnak kell ellatnia.
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Az intézkedés jogkore csak a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefiiggd, kizardlag azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

1V/2. A nevelotestiilet

Nkt: ..Nevelétestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagégus-munkakorben, a felséfokt
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd —munkakorben

foglalkoztatottak koz6ssége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatarozott

ugyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevelGtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasaral,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési ev folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkivili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.”
A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagoégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa,
dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy
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a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetsegének kibontakoztatasarol, enneck érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat elsegitse,

c) segitse a tehetségek felismeréset, kiteljesedesét, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi é€let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére,  egyiittmikodésre,  kornyezettudatossdgra,  egészséges  eéletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

f)...

g) a gyermek testi-lelki egészségenek fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenysegét,

i) ...

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

m)a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
unnepsegeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

q) hivatdsahoz mélté magatartést tandsitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmeény, tobbcélt intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es

tipusu diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
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altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal mikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbcéll intézményt is —
feligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti speciélis ellatast
biztositja.

Mindezen kivul a pedagdgiai munkakdrben foglalkoztatott:

felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak iranymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakdzdsség-vezet6 altal ellenérzott sajat itemterve szerint nevel,
szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg az
altala vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogadddra keretein beldl,

kilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

évente elkésziti, felulvizsgalja a munkajahoz szikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),
munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagdgusok adminisztrativ teendéi:

minden foglalkozasat a csoportnaploban eldre, ellenérizhetéen tervezi,
a felvételi és hidnyzasi naplot naprakészen vezeti,
a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatokat dokumentalja,
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- vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informécidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

- astatisztikakat hataridére elkésziti,

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a
gyermek épiiletb6l vald kivitelének engedélyezésérdl, szlrdvizsgalatokon valo
részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség
harul,

- asziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

- elokésziti a sziikséges szakvéleményt

- haszndlja az aktudlisan eldirt illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idoén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon belul akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

* ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

+ ajelenlévdk nevét

 azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

« ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

« a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az ertekezleteket koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell

a napirendi pontokat r6gzitd alairt jelenléti ivet.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsdé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamoléasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan torténd

onértékelés formajaban.

A nevelGtestiilet tagjai a Fejleszté Team munkatarsai is: a megbizott és/vagy szerzOdéses
gyogypedagogusok: a kognitiv fejlesztést végzd gyogypedagoégus, a mozgasfejlesztd
gyoégypedagogus és a logopédusok. Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmeény

részére.

IV/3. A nevelémunkit kézvetleniil segité dolgozd (NOKS dolgozd)

Felette az &ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel

rendelkez6 kozosség tagja. Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus.

Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:
teljes allas esetén 8 — 16- ig.
Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkahoz szlikséges higiénés feltételeket.

o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjenek,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa,

e Munkajat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az Gvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edenyek leszedeseben.

e Munkakori leirasanak megfeleléen kiegésziti a konyhai feladatok elvégzéseét.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
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o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében kozremuiikodik,
az ovodapedagoOgus utmutatasait kdvetve.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Kuldn foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméaval az 6vodapedagOgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintdjaval hat az oOvodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaésara jutott

pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiléknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgusokhoz irdnyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabbd a csoport

eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendije

Az intézményben dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleld
részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsmintdk az SZMSZ fuggelékét képezik. A munkakdori leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott
munkaiddé kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen

elhelyezze.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelez6 6raszambol es kotetelen 6raszambol

all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaid6 beosztasat az igazgatd és a vezetdség tagjai allapitjak meg

az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
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2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
a) vezetOre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kdtetlen,

C) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatast nydjté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt

tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettsegén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaid6 feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu

munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzesére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagogus a kotelezd oOrajanak letdltése utani idészakra is eshet. A kotott és kotetlen

munkaidé alatt végzend6 teend6k besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

Az alkalmazottak tdvolmaradasa, rendkiviili tavolmaradés

Az intézményben a munkaid6 beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért
az Gvoda igazgatoja felelds. Ok dsszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tavolmaradasi és
tobbletmunkaéért jard kimutatasat, érzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaid6

nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet az igazgaté vezet.

A dolgozé munkaidd beosztasat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjeldlésevel cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utan a munkavallald a részére készitett munkaidd beosztasnak

megfelelden tartdzkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A dolgozo6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oOrdig koteles jelenteni az adott épiilet

vezetdjének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.

A szabadsagolasi terv alapjan a tagintézmény-igazgatd és/vagy az igazgatOhelyettes az

igazgatoval egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgat6 jogosult.

Probaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidé megallapitasa
kotelezo, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a torvényes. A prébaido
alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkul megszuntetheti.

Gyvakornoki 1do

Gyakornoki id6éként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idét

kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

IV/4. Sziiléi Kozosség

Sziiloi K6zosség

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,

munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat

maga dont.

Az Ovodaban a sziildi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési
vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a

rendelet biztosit jogot.
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A sziil6i k6z6sseg

- figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagdgiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziil6i kozosség dontesi jogot gyakorol:

- asajat miikddési rendjében,

- tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a

neveldtestiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
az e korbe tartoz6 tligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjdnak tartjuk a gyermekek

Osszlétszdméanak legalabb 1/3-at érint6 kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

Az oOvodai Sziiléi Kozosség feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény
hatékony mitkodését, timogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az

6voda tevékenységének eredményessegét.

IV/5. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznédlni. Az 6voda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem
miukodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathats. Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett vasarokat.
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Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatdo engedelyével
lehetséges. Az dvoda berendezeseit, felszereléseit csak az igazgatdé engedélyével lehet az

ovodabdl elvinni.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

az 6voda tulajdondnak megovésaert, védelméert,

- az dvoda rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.
A mobil telefon hasznalata munkaidoben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

Az dvoda egész teruletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa

tilos!

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 dvodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben

felelosek.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorest észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a rendérséget az

igazgatdt. A rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az épulet hasznélati rendje

A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.
Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

AKki zéarja az éplletet, az koteles ellenérizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat
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Az udvar hasznalati rendje

Az oOvoda udvardn az ¢vodds gyermekek csak oOvodai dolgozd felligyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évé jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznélhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszétér, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épuletet, udvart.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az dvodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek kodzdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apoldsa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kdozosség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos linnepeink:

- Mikulas - Anyék napja

- Karacsony - Gyermeknap

- Farsang - Iskolaba mend gyerekek bucsuztato
- Miarcius 15. miisora

- Huasvét

Megunneplésiiket a munkaterv tartalmazza, altalaban zartkoriiek (kivételt képez az Anyak
napja és az Ovodai blcstztatd).
Ezen felll:

e Csoporton belul a gyermekek kdzos sziletésnapi, névnapi koszontése.

e Népi hagyomanyok apolésa (jeles napokhoz kapcsoldédd szokasok megismertetése).

e Vilagnapok meginneplése.

e Nemzeti hagyoméanyok apolasa.

e Egyéb unnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fot6zés rendje
A gyermekekrdl készitett fotOkat az Ovoda zart facebook csoportjaba tehetjitk fel a sziild

irasbeli hozzajarulasa mellett. A sziil6k az Ovodai rendezvényeken, 6vodan kivuli 6voda altal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezé nyilatkozata

mellett oszthatjak meg.
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A belépés és benntartdézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel
Az Ovoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartdsanak ideje alatt

rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Kilon engedély és fellgyelet nélkil tartézkodhat az intézmeényben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletb6l tdvozéasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovondtdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,

valamint a tAvozashoz szlikséges.

Nem kell a tartdzkodasra engedelyt kérni: a sziilonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott

eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kilén engedély és felugyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden mas személy.

Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az igazgatohoz kiséri, aki belépéseéhez
kapcsolddoan rendezi, intézi kérését. A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb

hivatalos latogatas az igazgatdval val6 egyeztetés szerint torténik.

Az bvodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi.

Ugynékok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartzkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartozkodasuk, tevekenységik
vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az

intézmeény jellegét.

Engedély esetén a benntartozkodas az intézményvezet6 altal jelolt helyiségben torténik.
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Kulon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozés formajaban olyan foglakozasokat engedélyezhetéek 15 Ora utan,

melyek a gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, stb./

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek felligyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tartd
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvetele, foglalkozas utan atadasa a sziilok felé és
a csoportban dolgozé dvodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérével tavozott. Irasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi valtozas is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez0dd onkoltséges szolgéltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a sziild onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e avezetd és a szolgaltatast ny(jtd kdzott helyiségbérleti szerz6dés jon 1étre.

A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem
vallal. Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagoégus végzettségli személy

tarthat, ennek a szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.

Az Ovodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba
jelentkezdk felvételérdl vagy elutasitasarol az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgatd dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az dvodaba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehet6 1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.
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A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezd attdl a nevelési évtdl kezddédden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatarozott iddtartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzés
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az dvoda igazgatdja a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6z6 betegség miatti hianyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja

be az évodapedagogus!

Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

Téritési dijat kell fizetni az étkezésért azon gyermekek sziileinek, akiknek a
328./2011.(X11:29.) Korm. rendelet alapjdn nem jar tdmogatés. A téritési dij esetleges
kedvezményének jogosultsagardl a sziilé a nevelési év elején a vonatkoz6 nyomtatvanyon
irasban nyilatkozatot tesz.

Az étkezés befizetés rendje:

A mindenkori téritési dijak Gsszegét az dnkormanyzat hatirozza meg, melyet a sziilok felé
hirdetményben a faliljsagon a valtozaskor mindig eljuttatunk. A befizetés idépontjarol
idében tajékoztatjuk a sziiloket.

e A gyermekek szamara az etkezést a sziild rendeli meg. Az étkezési téritési dijat a
sziilok fizetik ki a Kozos Onkormanyzati Hivatal altal megadott szamlaszamra
utalassal.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap telefonon vagy személyesen 8
oraig. A bejelentés a kovetkezO nap 1€p érvénybe és a kovetkezd befizetéskor irjuk
jova a lemondott napok téritési dijat.

e Ha a sziil6 a gyermek részére betegség vagy egyéb tdvolmaradasi okbol az étkezést a
lemondta, a sziil6 kotelessége az igénybevétel el6tti munkanapon délutan 14 6raig Gjra
visszarendelni azt.

e Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil0 a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.

e Ovodabdl torténd végleges tivozis esetén a befizetett és lejelentett téritési dij
visszafizetése a kovetkezd havi befizetés alkalmaval torténik személyesen.
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Ov6-védé rendelkezések
Az 6voda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6tdl valo atvételétdl kezdodik és a
sziilébnek valo atadasaig, illetve az Ovoda &ltal szervezett 6vodan Kivili programok

1d6tartamara all fenn.

Az 6voda dolgozoinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelzése érdekében
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dé oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A gyermekekkel az egészségiik és a testi épséglik védelmére vonatkozo -eldirasokat,
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsforméakat az 6vodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak ¢és fejlettségliknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagdqus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmdnak és

idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajaruldsanak igénylése tomegkozlekedesi eszkozokon vald utazéshoz,

valamint minden évodan kivili tevékenységhez (dokumentalja).

Kilénosen fontos ez:

e haaz udvaron tartézkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas alatt)
e haaz utcan kozlekednek

e havalamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.
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A balesetveszélyes korilmény elharitdsat a Munkavédelmi Szabalyzatban rdgzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az ovoda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 10 f6 felett legalabb

két alkalmazottal torténik.

A rendszeres egeszségugyi feltigyelet és ellatas rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrdl cimii rendelet Gitmutatasa
alapjan torténik. A védénd évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
a gyermekek korében. Az dvoda dolgozai kotelesek a védondvel egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védond
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvenyes foglalkozas-egészsegugyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészsegligyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az Uj
dolgoz6 munkaba allasa el6tt az intézménnyel szerz6dott foglalkozas egészséglgyi ellatast
nyujté orvostol. Az iddszakos alkalmassagi vizsgalatokon vald részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgélatokrdl az igazgat6 vezet nyilvantartast.
Az alkalmassagi vizsgalat hianya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony

megsziintethetd.

A rendkivili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletet,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermeszeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

29



e atiizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésér6l az igazgatd

dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojét,

e az intézmény fenntartojat,

e tiiz esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget (112),

o személyi sériilés esetén a mentdket (112),

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket (112), ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az éplletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntart6zkodd gyermekcsoportnak a tiizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben taldlhatd terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kivil (pl.: mosddban) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

épuletben.
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e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szdmolnial

e Az eépllet kilritese, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az albbi

feladatokrol:

e aKkiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek

sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a helyi vezet6jének, vagy

az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

e az éplletben tartdzkodd személyek Iétszamardl, életkoréarol
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézmenyre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntartd

engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi

szabalyozasat a ,,Ttiizvédelmi Szabalyzat és Tlizriad6 Terv”’ cimii dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd felel. A Thzvédelmi
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Szabalyzatban ¢és a Tlizriaddo Tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara

kotelezo érvénytiek.

A Tiizvédelmi Szabalyzat és a Tiizriadd Terv az dvoda irodajaban megtalalhatoak.

V. Kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartads az intézmény dolgozoi koz6tt folyamatos. Az intézkedésekrél, a szerzett
informéacidkrol kolcsondsen tajékoztatjadk egymast. A feladatok elosztasanak alapelvei: az

aranyos terhelés, a folyamatossag.

Vezetok és a pedagdgusok kozott:

Az igazgat6 évente OtszOr nevelés nélkiili munkanap alkalméval tajékoztatja a nevelGtestiiletet
a torvényi valtozasokrdl, sziikséges informaciokrol. Eldkésziti a véleményezést, a dontést
igényld tigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezo 1épéseket.

A rendszeres értekezleteken a Munkaterv tovabbi 1épéseit egyeztetik, megtervezik a jovobeni
munkat és a programok megvaldsitasanak modjat. Ezek a megbeszélések sziikség szerint

torténnek.

Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:
A nevelési értekezleten a dajka is részt vesz, hiszen szerves részei a pedagdgiai

folyamatoknak.

A vezetoOk és a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

A sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. A sziil6i szervezet
miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziildkkel torténd kapcsolattartast a
jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hazirend is
tartalmazza.

Az igazgaté évente kdzos megbeszélést tart a Sziiloi kozosségi tagjaival, melyen beszamol az

elmult idészak eseményeirdl, beruhazasairol, jovobeni terveikrol.
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Az 6vodapedagogusok és a sziiloi kozosség kozott:

Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziil6k jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlddésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a szlilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.

Kivanatos, hogy az 6vodapedagogus jol ismerje a csoportjaba jaré gyerekek csaladi hatterét,
valamint jo 6vond és sziilé kapcsolat jojjon létre, amely jelentds tdmogatast nyuajthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervben meghatarozott szamu sziil6i

értekezletet tartunk és szilkseég szerint megbeszelést a sziilékkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa

Az intézmeny igazgatoja rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval.

Ezen kivul feladatainak elvégzéséhez az intezmény a gyermekek egészségigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskolazas érdekében és
egyéb Ugyekben valamint a hatékonysag fokozasahoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas
intézményekkel: altalanos iskolaval, pedagdgiai szakmai szolgaltat6 intézményekkel, specialis
képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal, egészségiigyi szolgalattal /orvos, védond/,

gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatd jogkore és feladata.
A kapcsolattartas formai és madja:

o koz0s értekezletek,

e szakmai eléadasok, megbeszélések,
e moddszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatasa,
e esetmegbeszélések,

e hivatalos (igyintézés levelben, interneten vagy telefonon.
Ovoda- altalanos iskola

Az igazgatd és az intézmény pedagogusa rendszeres kapcsolatot tartanak a telepdilési iskola
igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmiikodés kialakitasa, az Ovoda-iskola atmenet

megkdnnyitese.

Kapcsolattart6: igazgato, pedagégusok
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A kapcsolat formaja:

o Kolcsonos latogatés, 6vodasok iskolaval vald ismerkedése.
e Tanito varasa dvodankba beiratkozas utan.

e (Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnynjtas.
e Szakmai forumon valo részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.
Ovoda- gyermekorvos, védénék, gyermekfogasz, egészségiigyi szolgaltatok

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészseguigyi ellatasat és az egyéb iskolai-egészségigyi
feladatokat végz6 szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a
preventiv munkat. Tartds gydgykezelés alatt all6 gyermekek esetében a kozos cél érdekében
egylttmiikodés sziikséges az egészségiigyi ellatd szolgalat és az intézmény kozott.
Védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be. Az iskolai beiratkozas eldtt kitelezd egészségligyi

vizsgalatokat a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.
Kapcsolattarto: igazgato, pedagdgusok.

Kapcsolattartas: egészségiigyi vizsgalat, szlirés.

Ovoda- Pedagégiai Szakszolgalatokkal és Szakért6i Bizottsagokkal valé kapcsolattartas

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csdkkentése céljabdl és
a zOkkenémentes Dbeiskolazas Dbiztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal.
Formaja elsOsorban eseti, mely kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
kérésére,
e az iskolai alkalmassag megallapitasara,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozasara valo instrukcio kérése.

Az igazgatd ésaz Ovodapedagogus konzultacids kapcsolatot tartanak a Szakszolgalattal a

vizsgalatra kuldott vagy a fejleszté foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgato, esetlegesen a szocialis segit6.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.
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Ovoda- Ovodai szocidlis segité, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, a Gyamdiigyi

Hivatal

Segitséget kérlink a szocialis segit6t6l, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattél, ha a
gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megszintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség, alkalmazotti k6zosség védelme miatt ez
indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziil6k tajékoztatasa, esetmegbeszélés,

kdzos intézkedési terv kidolgozasa).

Feladata tovabba a szocidlis és gyermekjoléti kdzpont altal delegélt 6vodai szocialis segité

munkdjanak biztositdsa az egyiittmiikodési szerz6dés alapjan.
Kapcsolattarto: igazgato, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositdsa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel.

Fenntartdval valé kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:

e az intézmény miikddésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi és térvényességi ellendrzésére,
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e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a

program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.
Kapcsolattartas formai:

e szbbeli tajékoztatas,

e beszdmolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel,

e afenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informacié szolgaltatdas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolododan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkéjanak értékelése,

e igény- és elégedettségmérés.

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatokkal valo

kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belil és intézményen Kkivili kulturalis programok

latogatésa a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilék felé.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az

alkalmazottakra az Nkt. VVhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez szlikséges helyet és az eszkdzoket. Az Ovodaban szervezett

hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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V1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodak belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos

belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az igazgatd felelés. A belsd

ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.

A nevel6 munka bels6 ellenérzésére jogosult: az igazgato.

Modszerei:

ovodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

foglalkozastervezet leadasa,

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas

értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

csoportlatogatas elére meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,
onreflexid, megbeszélés,

értékeldlap elkészitése, alairasa, iktatdsa.

biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjadnak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,
segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

a vezetdseég szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzéseérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld6 munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,

feltarja az el6fordul6 hibakat.

Kovetelményei:

Biztositsa az igazgatd szamara az informaciét az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmardl és annak szinvonalarol. Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyu;jtas, segitségnyujtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikdodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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e Segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i koOzdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szdmara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszeri, el6re egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényestilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagbgusok pszichol6giai, pedagogiai és modszertani kultdraja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozdsok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felepités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

o A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésenek modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbesz¢lni.
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Az ellendrzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

Az igazgato ellendrizheti, ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teendOket, a Pedagogiai
program alkalmazasat, a pedagogiai dokumentéciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat,
az iskolaerettség megfigyeléset, az Unnepek lebonyolitasat, a munkak6zosségi tervek
megvaldsitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziil6i értekezletek megtartasat, az 6voda-

iskola kapcsolattartasat, a Pedagdgiai program alkalmazasat, szakmai napok el6készitését.

A konyha élelmezésvezetdje ellendrizheti az étkezéssel kapcsolatos teenddket, higiéniat,
adminisztraciot.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

- fenntart6

- asziiloi kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagogussal. A
nevelési év zarO értekezletén és az éves beszamoldban az igazgatod értékeli a pedagogiai
munka belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossdgok megszintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatdé Aaltal megfogalmazott Aaltalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

VII. Egyeéb juttatasok

Munkaruha, véddruha-juttatas szabalyai

A gyermekek kozott toltott napi teenddk indokoltta teszik, hogy a veluk foglalkozokat
munkaruha illesse meg. A munkavégzés korilményeinek azt kell alatdmasztania, hogy a
véddruha haszndlata nélkiil a munkavallalo ruhdzatanak nagymértékii szennyezddése, gyors

elhasznalodasa kovetkezhet be.
Ez aldl kivétel, ha tartosan héség van (30 C felett), addig, mig az az allapot tart.

Munkaruha, védéruha eszkozei:

- pedagogus, dajka: 1abvédé eszk6z, munkaruha
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A munkavédelmi labbelit és a ruhazatot mindenki sajat dontése alapjan valaszthatja ki,
azonban meg kell felelnie a munkavédelem celjanak (pl. csuszdsmentes, kényelmes). A
dolgozok munkaruha juttatasa évente, az éves koltségvetés alapjan torténik.

Kihordasi id6 1 év.

VIIl. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal

kapcsolatos belsé ellenorzés rendje

Kiadmanyozasi eljarasrend

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdnyozasi jog jogosultja az
igazgato.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa

nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét.

Az igazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatési szervek, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetOi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltsegvetési beszamolokat.

e Az elbiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészeét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta fenn.
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Alairasi jogkor

Az intézmeny nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az

azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az 6vodapedagogus irja al.

Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
- A korbélyegzot az 6voda igazgatdja hasznalhatja.
- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatoja rendelkezik.
- A hosszubélyegz6t: az igazgato és az 6vodapedagdgus hasznélhatja.
A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani.
Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszt bélyegzo:

Koltségvetési szerv belsé ellenorzése
A koltségvetési szerv belsé ellendrzését a fenntarto altal megbizott szervezet végzi.
A belsé ellenérzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredmenyessegét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszdmoldasok megfelel0ségét, a beszamolok

valddisagat.
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3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése, és a belsOkontroll rendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi

koltségvetési beszamoldkra vonatkozdan megbizhatosagi ellendrzéseket kell elvégezni.

IX. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben

Az intézményben reklamtevekenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kbrnyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kdzéleti, kulturalis

tevékenyseggel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgat6 jovahagyasa utan lehet az évodaban kifliggeszteni.

Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra az igazgatd engedélye

nélkal.

Politikai hirdetmények kifliggesztése szigordan tilos!

Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a

kdzosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindstilnek.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
fenntart6 engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.
o A ko6zolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.
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e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kéart okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével 0Osszefuggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra kertlése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvedelmével, bérezésevel kapcsolatos adatok,
e agyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d06 adatai,

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.
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X. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapitd Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezé helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgatojanal, a hivatalos informéaciés fellleten (OH), az irattarban, a Magyar

Allamkincstarban.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Gvoda igazgatdjatol és a
csoportos 6vodapedagogustol.
e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.
e A Pedag0giai Program az éplletben és a honlapon megtalalhatd, a sziilok szamara
kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
e A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének
modjarol a sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrdl

e Az Ovodapedagogusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten majd a
késébbiekben valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezeésre kerl a faliujsagon.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézmenyi

kozzétételi listaban szereplédokumentumok:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

e abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

e a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasai és ideje, a koOznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasa, ideje, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

e a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

e a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mitkkodési szabalyzata, a hdzirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részeére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyutt.

A kozzetételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer felll kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

XI. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogodt allandodan kitiizve kell
tartani.” A kormdanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozeplletek szamara a megfelel6 méretii zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allando minbéségének megtartasarol az igazgatdé gondoskodnak.
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XI1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi
CLIlLtv. 11.8 (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kkiterjed az dvoda alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenOrzésre jogosult, azaz: a vezetd beosztasu
alkalmazottakra.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

FelUlvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsegnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megszlinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében janius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe

torténik.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél

marad, masik példanyat az 6rzésért felelds, az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.
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e A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aladirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellen6rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

XI11. Kommunikécios csatornak hasznalatanak rendje
A telefonhasznélat eljaras rendje

Az intézményi mobil vagy vonalas telefonok nem hasznalhatéak magancélra. A pedagdgus
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a
csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja. Csak a legszikségesebb esetben a
legrovidebb id6tartamig hasznalhatd a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete
megoldott. A dolgoz6 a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében,

néma vagy rezg6 allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Infokommunikacios rendszer hasznélati rendje

Ide tartozik a szamitogép, laptop, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézmenyi dokumentacio és a postafiokok.
Elénye:

e informacidszerzés,
e tajékozddas,

e tajékoztatés.
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Hatranya:

o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
e nem kivant visszajelzések érkezeése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznéalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, kortiltekintden,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatdsban hasznalt fellletekre a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzéafeéres titkos, a titoktartas a munkavallalé kotelessége és feleldssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalé 2024. julius 1-ig koteles a Kormény altal
biztositott elektronikus azonositési szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet megigenyelni

és err6l a munkaltatonak nyilatkozni irashan.

XIV. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitesének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentl tarolni kell egyéb adathordozon az

alabbi dokumentumokat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,
e az alkalmazott pedagogusokra, nevelémunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
e az Gvodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktdber 1-jei pedagogus/gyermek Iétszdmanak listaja.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabélyzat személyi hatalya:

A szabdlyzat minden dolgozé szamara kotelezé érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel
kapcsolatba kertl. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény miikodését
illet6en, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6kozonként

elvégez. Az ellenOrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabdlyzat targyi hatélya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €s feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajatdl flggetlenl,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi
programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitasokra, Kiterjed az adathordozdk

tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznélt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonésen az érintett neve, azonosito

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
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azonossagara jellemzoéismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés;
Kilodnleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

életre vonatkoz6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bliniigyi

személyes adat.
Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacio vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének
maodjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére 1is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
Elektronikus Iratok létrehozéasa:

Elektronikus irat létrenozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell népszer(i formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés

szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):

e létrehozas datuma,
e utolsé médositas datuma,
e utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.

50



Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatdsag
erdekében.
e A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, kerllni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fjlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezeseinek alapelveit kell

betartani.

Elektronikus iratok kuldése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az ugyfel — torvény, eredeti jogalkotdi hataskorben megalkotott
kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus Ugyintézést
biztosité szerv el6tt az {ligyei intézése soran iligyintézési cselekményeit elektronikus tton
végezni, nyilatkozatait elektronikus Uton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LII.
torvény alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és errél a munkéltatonak irasban

nyilatkozni.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.
A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatas utan

Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés merevlemezes hattértarolora torténik. Emellett kiilsé

adathordozéra torténnek az éves archivalasok.
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Az intézmeény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével
az archivalas elvégezhet6, az igy kapott fajlok segitsegével a biztonsagi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett adathordozéra
kell masolni, és az intézményvezet6i iroda iratszekrényében kell Orizni. Az archivalast,

biztonsagi mentést évente egyszer el kell végezni.
Az igazgato felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséert,
feligyeletéért,

e a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkdvetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért 6nalloan felelés személy Kijeloléseért,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

o az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdemeényezéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai fellgyeletének

feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és

munkatgyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaligyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
-igazgato
-Szentlérinci Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Hetvehelyi Kirendeltségén dolgozé
igazgatasi eléadonak.

rrrrr

van: igazgato

Az informatikai rendszeren belll elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

altal meghatarozott egyeb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
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biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a az igazgatonak kell elvégeznie.

= z=7

a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az

irat eltiinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

XV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabélytalansadg, valamely 1étez6é szabalytol, jogszabalyi rendelkezést6l, helyi rendelett6l,

egyéb belso szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hianyossaghol.

Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintet6-, szabalysértesi, kartéritési,

illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot.

Feladatok a szabdlytalansagok észlelése esetén, ha a milkodés barmely teriiletén
szabalytalansag mer(l fel: a szabalytalansagot, vagy annak gyanujat haladéktalanul jelenteni
kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansagot vagy annak gyanujat eszleli koteles

errdl a felligyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
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XVI. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgato késziti a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényesé.
A hatalyba Iépés napja 2024.03.25.

A hatalyba 1épéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény az elézbéleg jovahagyott

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: Hetvehely telepulés honlapja, ahol mindenki szamara hozzaférhetd

elolvasasra.

Hetvehely, 2024.02.15.

P.h Ungvariné Kapronczai Agnes

igazgato
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Nyilatkozatok

A Hetvehelyi Ovoda nevelétestiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyzékonyvben szerepld
100%-os igenlé elfogadd hatarozat alapjan 2024. februar 2-an a Szervezeti és Mukodési
Szabélyzatat 1/2024 hatarozat szamon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet

képviseldje az alabbiakban hitelesito alairasaval tanusitja.

Kelt: Hetvehely, 2024.02.22.

nevelOtestiilet képviseldje

A Sziil6i Kozosség a Hetvehelyi  Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.
Kelt: Hetvehely, 2024.02. 26.

a szuloi szervezet elndke

A Hetvehelyi  Ovoda SZMSZ mddositasanak elfogadasat a Hetvehelyi Ovodai
Onkormanyzati Tarsulas  Tarsulasi Tandcsa 5 /2024. (111.20.) szdmu hatarozataval
jévahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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