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Kenézléi Ovoda

Szervezeti és mukodési
szabalyzat

Intézmény cime: 3955 Kenézl0, Rozsa u. 1.

Intézmény OM-azonositoja: 028787



Altalanos rész

Intézményiink jogszeri mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Kenézloi Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti kdoznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Kenézléi Ovoda miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrol szo016 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

e 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ idobeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.

e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére

e Az d6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsi torvény végrehajtisarol — kizardlag
koltségvetési intézmeények esetében kotelezo tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Kenézléi Ovoda
Az intézmény székhelye: 3955 Kenézlo, Rozsa ut 1.

Az intézmény OM-azonositéja: 028787

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, 6voda
Az intézmény alapité okiratinak szima: Kenézléi Ovoda (modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt) Alapité Okirata

- Kenézld Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testillete 22/2013.(V.29.) szdmu

hatarozataval hagyta jova.

Alapitas idépontja: 1948
Az intézmény alapitd okiratdnak jogszabalyi alapja: [Onkorményzati fenntartasi
intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (6) bekezdése.]
Az intézmény alapito okiratanak kelte: Kenézld, 2013. majus 29.

Az intézmény alapité szerve: Kenézl Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Az intézmény fenntartd, iranyité szerve:
Kenézlo Kozségi Onkormanyzata (3955, Kenézl6 Aradi ut 49.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: Kenézlé Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 636436

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam:
OTP Bank Nyrt. 11734169-16677582

Az intézmény addészama: 16677582-1-05



2.

Az intézmény alaptevékenysége: Ovodai nevelés

Kenézlo kozség kozigazgatasi teriiletérdl és a kornyezo telepiilésekrdl felvett - 3-6 éves
gyermekek sokoldalt, harmonikus személyiségfejlesztése, az egyénre iranyuld differencialt
felkészités, szocialis érettség elérése.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama

Tevékenység megnevezése

Szakégazat

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat
Szakfeladat

851011
851000

Ovodai nevelés, ellatas
Ovodai nevelés intézményeinek,programjainak komplex
tamogatasa

Szakfeladat

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése,
ellatasa.

Biztositja az integraltan oktathatd, nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatdsat az ovodai nevelés
keretében. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011 évi CXC
4. §-nak 25. pontja alapjan ellatja a sajatos nevelési
igényli gyermekeket, akik kiilonleges bandsmoédot
igényelnek, a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan: érzékszervi (nagyothalld, gyengén 14td) enyhe
értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozdasi zavarral) kiizdenek.

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 890442 Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak

hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatasa

Szakfeladat 890441 Rovid id6tartamt kozfoglalkoztatas

Az intézmény miikodési kore: Kenézld, Zalkod

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 {6

3.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz0l6 torvény
végrehajtasarol

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben




4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
5. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalldan mikodd koltségvetési szerv. Eldirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kenézlé Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalldéan
mukodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képvisel6-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok €s a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az ovoda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség



Ovoda
vezeto

NevelGtestiilet

Neveld-oktatd munkat segitdk,
Egyéb foglalkoztatottak

e azonos szinten beliil mellérendeltség

Kozalkalmazotti -
Sziil6i szervezet

tanacs Ovodavezet
—]
[ [ |
technikai pedagbgiai
pedagogusok Ikal ttak munkat
alkalmazottal segitdk

1. Az 6voda magasabb vezetéi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény €lén az dvodavezeto all.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

Az 6vodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felel0s:
e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséeért



az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6éirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a nevelOtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakdri leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdo okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel valo egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat



e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa
e a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo ovodatitkar munkdjanak kézvetlen iranyitasa
e az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az oOvodavezeté Kkizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

1.2 A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Ovodavezetd 7:00-15:00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az irasban adott
megbizas alapjan az altala megbizott 6vodapedagoégus helyettesiti. Irasbeli megbizas
hianyaban a helyettesitést a legmagasabb fizetési fokozatba tartozo dvodapedagogus végzi.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosseggel
kell ellatni, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek
kivételével.

Az intézményvezetO tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A vezetd, illetve a tagintézmény vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezet6 helyett,

e a helyettes csak olyan tiigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben, a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A 15:00 oratol 16:00 ordig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkdt végzd ovodapedagogusok.




Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodavezetot illeti meg.
Az intézmény nevében aldirasra az 6vodavezetd jogosult

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az aldiras el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az 6vodavezetd Osszeférhetetlenség és akadalyoztatas esetében a hataskorébe tartozo szakmai
teljesités feladatok ellatasara kijeldli a legmagasabb fizetési fokozatban 1év6 dvodapedagogust
a meghatdrozott kotelezettségvallalasok szakmai teljesitésére.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.5. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az
o6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi mésolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)



Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az oOvodavezetd, és az Ovodavezetd altal
felhatalmazott 6vodapedagdgus férhetnek hozza.

1.6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezéarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elGirasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezeto

e az alkalmazotti k6zosség

¢ aneveldtestiilet

¢ a dajkak, technikai dolgozdk kdzdssége

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

o clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szold6 munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

2.1. A vezeto

Az intézmény vezetdje véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon
tigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.



. A vezetd iranyitja, tervezi, szervezi és ellendrzi a sajat teriiletiikhoz tartozoé munkat. frasban
és ¢értekezleteken beszamol teriiletik mikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesz a fejlesztésekre.

2.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak tgy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

2.3. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddeésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.



A neveldtestiilet véleményezé ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadéasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezeto rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivdsanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

24. A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzés, beszdmolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszeri szotobbséggel



hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatadrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

2.5. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.6. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

3. Sziuloi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A szililokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviselbivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.



Az Ovoda vezetdje a sziildi1 szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az o6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az o6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatdrozasaban

a szlloi értekezlet napirendjének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozd programok — Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasdval és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szllo1 értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A szilo1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az oOvodavezetdi iroddban — hitelesitett masolati példanyban — valamint az intézmény

honlapjan a sziilok szamara hozzaférhetd
e az 6voda pedagodgiai programja,



e szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),
e hazirendje.

A pedagoégiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

A sziilok az 6vodavezetdtdl, helyettesétdl és a csoport dvodapedagogusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az oOvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyl feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntart6 és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattart6: az 6voda vezetéje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére a védénd szakértéként kozremiikodik, a
gyermekek egészségiligyl ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az
ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyilittmikodve végzi. A védond feladatkorébe
tartozo feladatokat az 51/1997. (XI1. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Ha a gyermek betegségre gyants, vagy beteg, a kdvetkezd modon kell eljarni:
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni az 6vodéban,
ha napkdzben erre utal6 jelet észleliink.
- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.



4.2 Pedagoégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
€s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bOvitése, valamint
szaktandcsadodi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: d6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az d6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti Szolgdlat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkereseését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az Ovoda pedagogiai
programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd €s az adott nevelési évben nagycsoportos korti gyermekekkel
foglalkoz6 6vodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kélesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd
felevet kovetden.




4.6 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoéi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo.

4.7 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd és a tagintézmény vezeto.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

4.8 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziiléi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munk4jarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.

III. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi 1d6 napi 9 és fél 6ra, reggel 07:00 6ratol 16:30 oraig.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 07:00 ordra érkezd dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az Ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a jegyz0 (fenntarto) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt
szlinetel.

Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig



e zarva tartasanak téli idépontjarol szeptember 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tgyeleti ellatdsra vonatkozd igényeket a zéards elétt 15 nappal kell Osszegylijteni. A
sziiloket a gyermekeket fogadd dvodarol a zarast megeldzoen tajékoztatni kell.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal kiilon megallapitott beosztas szerint
iigyeletet kell tartani.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

Mozgaskorlatozottak részére az 6voda nagykapujat (parkolds céljabol) 07:00 - 09:00 ora
kozott nyitva kell tartani. Ett6]l az idoponttol el lehet térni (egyeztetés alapjan, illetve igény
szerint).

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga €és a vagyonvédelem érdekében kodos beléptetd
rendszerrel van felszerelve.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
o6vodavezetonek jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az ¢évodaban.
A kapu 09:00 orai zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépoket az
ovodavezetohoz kiséri.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
maodjat a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e sziiletésnapok

o Allatok vilagnapja

e az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja



e Mikulas

e karacsony

e farsang

e marcius 15-e

e husvét

e anyak napja

gyermeknap

kornyezetvédelmi vilagnap

junius 4.-e :nemzeti 6sszetartozas napja
évzard

A karacsony, a farsang, a Fold napja, az anyak napja, az évzaro és a gyermeknap nyilvanos,
melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az ovodapedagbdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnott kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok
informéacios napok
kar4csonyi linnepség
pedagdgusnap
kirandulés

Az iinnepek és hagyomanyok apoléséaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

o T3jékoztato informacidk kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridd

megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz 1ill6 06ltozkodés — egységes arculat tiikkr6zése (sportrendezvényeken

formapdlo; nemzeti linnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védo, 0vo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészséglik ¢és testi ¢€pségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatisa, felvilagositdsa a csoportos ovond feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az o6vodai életre vonatkozo szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziil6k jelenlétében is elvaras.



Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az Ovoda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében kodos beléptetd rendszerrel vannak
felszerelve. A kaput €és az ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy maés
gyermek ne menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetojének felelossége,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

e hogy a jatékok, foglalkozési eszkozok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok a jogszabalynak megfelelden legyenek telepitve

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

o aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z0 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonr6l ne
keriilhessenek az dvodaba.

e A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.



4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyuUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokdnyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg0rizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
¢ bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

o iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az 6vodavezetd tajékoztatasa elézetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.



A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt iskolabusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadoterv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

Amennyiben az Ovodavezeté nem tartdzkodik az épiiletben, a legmagasabb iskolai
végzettséggel €s szolgalati idOvel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérdl.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erOsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodoé feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)



Moddszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, €rtékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkéban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét az dvoda vezetdje késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasdért az intézményvezetd felel.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziiléi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi o6vodapedagogus és technikai dolgozd
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizio, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:



e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id0 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

6.2 A keresetkiegészités feltételei

Az ovodavezeté hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra szoloan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az &atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken

palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

uj mddszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

bels6 ellendrzések tapasztalatai

o6vodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét

palyakezddk szakmai segitése

¢ olyan munkdaban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakdréhez

A kereset kiegészités mértékér6l az ovodavezetd dont. A dontés-el6készités folyamataban
kikéri a tagintézmény vezetdjének ¢és a KT képviseldjének véleményét.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.4.1.
Ovodapedagogus

Munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: ovodavezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd oraszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkaveégzés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.



a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden Onalldéan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdoségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagodgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlddését nyomon kdvetd
dokumentacio)

folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a szilok tajékoztatdsdra — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kort
atadasarol

kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az évodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megilinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz0l6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartdsarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informacidkat idoben és megfelel6 mdédon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitdsara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokeért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdalkodik {innepélyek
szervezeésekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informéacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagobgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit



megbecsiili kollégai munkdjat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

internet: a vezet6 irodajaban szabadon hozzaférhet6

telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkez6 belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden.

6.4.2. Dajka

Munkakor megnevezése: ovodai dajka
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Délelottos miiszak: 07:00 — 15:00-ig
Délutanos miiszak: 08:30 — 16:30-ig

A vezeté a munkarendrdl ettdl eltéré6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport

¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— Dbiztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 6lt6zésnél

— az egészseégiigyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61tozdjét, flirdészobajat

a flirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfelel6 ivovizrél télen-nyaron

. Heti feladatok:

o o o |

fertdtleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z06, 1épcs6haz)
mossa, cseréli a torolkozoket

. Id6szakos feladatok:

e o o o o W

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek dgynemiiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat



elokésziti a tincruhdkat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitdsaban

Takaritasi feladatok

Munkaéjat a takaritdsi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolésa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozd flirdészobakat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalca tisztan tartasa, fertGtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa az eldteret

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekdoltozoket, folyosot,
Iépcséhazat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk0zok elmozgatéasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szonyeg, lindleum,
konnyebb butorok elmozgatasa stb.)

portalanitja a fiirdd és az atado ablakparkanyait

letorli az 6ltozészekrények tetejét €s a cipOtartdkat

e pokhalozas

[ ]

e sajat csoportjaban letorli a port
[ ]

e rendben tartja a teraszt

3. Iddszakos feladatok:

[ ]

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radidtorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
01tozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (elotér, folyoso, fejlesztdszoba, tornaszoba,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba allasat iddben jelzi a vezetonek

naprakészen vezeti a takaritdsi nyilvantartd lapot és a jelenléti ivet



a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tiiz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mososzer mennyiségét, €s egyezteti az 6vodavezetovel
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagogiai informdaciot, az dvoda belsd €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkajat

IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadést kovetd napon 1ép hatdlyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 18/2008 sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositédsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a KT képviseldje.
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.




3. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval. és meghatérozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miukadési szabalyzat mellékletei

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat, irattari tery
Kockazatértékelés

Munkakori leirasmintak

Intézményi etikai kddex

Szabalytalansigok kezelésének eljdrasrendje
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASA

2013. janius 30-4n.

Indok: alapitd okirat tartalmanak valtozasa.

Kenézlo, 2013. 06. 30.

(s b AN

Szabo Attilané
ovodavezetd




Legitimacio

A szervezeti és miikodési szaba’.lyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziiléi
szervezete. Véleményiiket a ... 77/ oA E - szémli jegyzbékonyv tartalmazza.

A szervezen és mikodési szabalyzatot a nev elotestulet . aranyu ,.igen” szavazatdval,
5A)2¢1.2 szamu neveldtestiileti hatdrozataval 481 2. i 2.5 napjan elfogadta.

nevel6testiilet képviseldje

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek  érvénybelépésével a
Jenntartéra/miikidtetdre tobbletkotelezettség harulna, 1igy az érvénybelépés eldit ki kell kérni
az egyetértését.



