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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés belsd rendjét, a belsdé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorébe. A Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzat a kialakitott c€l- és feladatrendszerek, tevékenységek és
folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
ES TERULETI HATALYA

a. Az SZMSZ szabalyainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara, valamint az
6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyekre is kotelezo érvényl, kiterjed, a sziilokre is,
érvényes azokon a teriileteken ahol érintettek.

b. Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasa utan, az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6, a
210/2024 iktatoszamon 1év6 szervezeti és mitkodési szabalyzata.

c. Az SZMSZ hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett 6vodan kiviili
programokra.

3. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOVAHAGYASA

A Gonczy Pal Utcai Ovoda szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot
az 6voda vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2024.Augusztus. 30-an  tartott
hatarozatképes iilésén 100%-o0s igenld szavazattal fogadta el.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZ INTEZMENY ES MUKODESI TERULETE:

Ovodank Debrecen Megyei Joga Varos kozigazgatasi teriiletén a felséjozsai telepiilésrészen
mitkddik. Miikodési kore: DMJV kozigazgatasi teriilete. Az intézmény kozfeladata: dvodai
nevelés

al  Azintézmény neve: Gonczy Pal Utcai Ovoda

cime: 4225 Debrecen-Jozsa, Gonczy Pal u. 1-3. sz.
telefon: 0652/536-682 fax: 0652/536-683

OM azonosité szama: 030913

KSH kod: 0921420

ToOrzsszam: 674566



Az intézmény tipusa: Ovoda

korzete: Debrecen Megyei Joghi Varos kozigazgatdsi teriilete, a
fels0jozsai varosrész a jovahagyott utcajegyzék szerint, illetve a
mindenkori Kéznevelési Torvényben, valamint a fenntart6 altal
meghatarozottak figyelembevétele szerint alakul.

b./ Az intézmény alapitdja, fenntartdja, jogallasa, bélyegzdi:

Az intézmény alapitoja: Debrecen Megyei Jogu Varosi Tanacs
Végrehajto Bizottsaga
4024Debrecen, Vords Hadsereg tutja 20.

Az intézmény fenntartdja, Debrecen Megyei Jogt Varos Onkorményzata
mikodtetdje: 4024 Debrecen, Piac u. 20.

Az intézmeny irdnyité szerve: Debrecen Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgytilése
4024 Debrecen, Piac u. 20.

Az Alapité Okiratot Debrecen Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése elfogadta,
¢s Onkormanyzati hatdrozatokkal a torvényi szabdlyoknak megfeleléen modositotta,
modositja. A mindenkor hatalyos Alapit6é Okiratot az SzMSz fliggeléke tartalmazza.

c./ Az intézmény kiadmanyozobi, utalvanyozdi joga: az igazgatdt és az igazgatd helyetteseket
illeti meg.

d./ Az intézmény alapvetd feladata: a 3-7 éves kort gyermekek nevelése, a testi, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlédésiiknek egyéni és életkor-specifikus alakitasa.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
A magasabb vezetd megbizasarol nyilvanos palyazat alapjan a Kozgytilés dont. A megbizés
hatarozott idore, 5 évre adhato.

Az 6voda nem folytat vallalkozési tevékenységet.

e./Az intézmény jellemzd adatai:

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 216 f6
Csoportok szama: 8 16
Igazgato: 116
Igazgato helyettes: 2 16
Ovodapedagogus: 17 6
Neveldmunkat segito 11fo

Technikai dolgoz6: 4 fo



Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

- hosszu bélyegz6:

- korbélyegzo:

Az intézményi bélyegz0k hasznalatara jogosultak:

- Stefaniné Maté Zsofia Irén: igazgato

- [llésné Soha Katalin: igazgato helyettes 1
- Lazar Martonné: igazgato helyettes 2
- Tothné Simon Judit: ovodatitkar

Az 6voda létesitésének ideje: 1984. szeptember 17.

2. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETENEK JELLEMZOI:

A Gonczy Pal u. Ovoda 1984-ben épiilt a kozigazgatasilag Debrecenhez tartozd Jozsan, a
fels6jozsai varosrészen. A lakosok szama ma mar meghaladja a 13 000 f6t. A telepiilésrész
kertvarosi jelleget kapott.

A varosrész lakoi zommel vallalkozok, alkalmazottak, munkahelyek a varoskdzpontban
vannak, igy nagyon sok itt laké mindennap bejar dolgozni. Ezt a tényez6t az dvoda
nyitvatartasi idejének megallapitasanal figyelembevettiik.

III. AZ OVODA MUKODESI RENDJE:

Nyitvatartasi id6: hétfotdl - péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miukodik az 6voda, reggel 06.30 6ratol este 17.30 oraig.
Az ligyelet reggel 06.30 6ratol 07.30 oraig, délutan 16.30 6ratol 17.30 oraig tart.

Torekedni kell arra - a sziilokkel valé megértetéssel - hogy a gyermekek lehetdleg 9-10 6ranal
tovabb ne tartozkodjanak az 6vodaban, pszichés fejlodésilik zavartalansaga érdekében. A téli
pontos zaras idejérél a sziilok szeptember 30-ig, a nyari zaras idejér6l februar 15-ig
értesiilnek. A nyari zaras ideje alatt hetente egy alkalommal iigyeletet tartunk.

Ugyeletek megszervezésének rendje zéaraskor: A sziil§ irasbeli kérelmére gondoskodunk a
gyermek elhelyezésérdl az iigyeletre kijelolt debreceni évodakban.

Ugyeletek megszervezésének rendje a nevelés nélkiili munkanapokon: Ha a gyermek
elhelyezése nem megoldhato, lehetdség szerint mas 6vodaban probaljuk elhelyezni.




Az 6vodai nevelési év rendjét a mindenkori éves Munkaterv tartalmazza. A sziilok minden év
elején a sziiloi értekezleteken kapnak tajékoztatast a mitkodés rendjérdl.

Az 6vodai eldjegyzés a nevelési évben folyamatos. Az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol
¢s az ovodai felvételi idopontrol a fenntartd dont.

Sziilok tdjékoztatdsa: a korzethataron beliil 1év6 intézményeknél kihelyezett hirdetmények
utjan, ill. a sziilok irasbeli értesitésével.

A gyermek dvodai felvételérdl, vagy elutasitdsar6l irdsban értesitjiik a sziiléket.

A kozoktatédsi intézmény miikddési rendjét meghatarozd dokumentumok:
Az 6voda torvényes muikodését az aldbbi - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az SzMSz tartalmi elemeit meghatarozza a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol, 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol, a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartas mikodési rendjérol, 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. AZ INTEZMENY JOGI ES GAZDALKODASI HELYZETE:

Az intézmény Onalléan mikodé koltségvetési szerv, személyi juttatdsok, munkaadot
terheld jarulékok és szakmai tevékenységgel Osszefiiggd specialis kiadasok eldirdnyzatai
felett jogosult rendelkezni. Az intézmény fenntartasi és milkodési koltségeit a naptari
évekre Osszedllitott és a fenntartok altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A
fenntart6 szervnek gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozrol.

Az intézmény 6nallo jogi személy, a gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyai:

e Onalléan gazdilkeodo koltségvetési intézmény, amelynek pénziigyi és gazdasigi
feladatait a Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont /tovabbiakban: DIM/ latja el. A
munkamegosztds, a kapcsolattartds, a feleldsségvallalas rendjét, valamint az
eldiranyzat feletti jogkor gyakorlasanak rendjét, a DIM-mel megkotott
Egyiittmiikdési Megallapodas rogziti.



e A DMIJV Onkorményzata Kozgytilésének 31/2017. (I1.16) hatarozata 1. pontja
értelmében a DMJV Onkormanyzata altal fenntartott 6vodak feladatainak ellatasat
szolgald ingatlan vagyon hasznélatdval és allagvédelmével Osszefiiggd feladatok
ellatisara  az Onkorményzat a Debreceni Intézménymiikodtetdé Kozpontot
(tovabbiakban: DIM) jeldlte meg.

o A Ginczy Pdl Utcai Ovoda szervezete szdmlavezeté pénzintézetiil az OTP Bank Rt.
fiokjat valasztotta. A bankszamla szama: 11738008-16730737- 00000000. A bankszamlak
feletti rendelkezésre jogosultak nevét a DIM Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzata
tartalmazza.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés jog: Az intézmény rendelkezési jogosultsaga
kiterjed a feladatellatast szolgdldé vagyon rendeltetésszeri hasznalatara, hasznositdsara a
nemzeti vagyonrdl sz6ld torvény €s az dnkormanyzat vagyonardl sz6ld6 mindenkor hatalyos
helyi 6nkormanyzati rendelet szerint.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza elo.

Bevételeket befolyasolo feltétel- és kovetelményrendszer:
(Allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet modositasa
szerint)

- A mindenkori téritési dij 6sszegét, mértékét a Kozgylilés allapitja meg.

- Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
alapjan a 21/B. § szerint (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell
biztositani

- a)a bolcsédében, mini bolcsédében nyujtott bolesddei ellatasban vagy ovodai
nevelésben részesiilé gyermek szamara, ha

- aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi

jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi

jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

Osszegének 130%-4at vagy

ae) nevelésbe vették;

- Az ingyenes gyermekétkeztetést igényelni lehet az 6voddban rendelkezésre allo
nyilatkozat kitoltésével, amit az dvodatitkartol lehet kérni.

Selejtezés alkalmaval az értékesitésbdl beszedett bevételeket szintén szamla alapjan kell
beszedni ¢€s befizetni a koltségvetési elszamoldsi szdmlara, az OTP-n keresztiil (felelds: az
ovodatitkar).

A kiadéasokat befolyasolo feltétel- és kdvetelményrendszer:
Az 6voda kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezés az igazgatd jogkore, melynek eszkoze a
kotelezettségvallalas.




Kotelezettségvallalds: az intézmény anyagi eszkozeinek felhaszndldsat maga utdn vond
intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-aruszallitas,
szolgaltatas) bekovetkezett viselnie kell.

Az 6voda igazgatdja vagy az altala felhatalmazott személy kotelezettségvallalasait csak és
kizarolag a DIM gazdasagi vezetdjének eldzetes pénziigyi ellenjegyzésével gyakorolhatja.

Kotelezettségvallalas lehet:
- alkalmazasi okirat

- megrendelés

- szerzédés

A szédmla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a teljesitett
szolgaltatas kifizetését az intézményvezetének vagy helyetteseinek igazolnia kell. Az
igazolast megel6zden feliil kell vizsgdlni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és
tartalmi kovetelményeknek. Ezt kovetéen a megfeleld mellékletekkel felszerelt szamlat
kifizetés céljabol tovabbitja a DIM-be.

Az igazgatd a kiadasi eldiranyzatok kozott atcsoportositast hajthat végre, kivéve az alabbi
részeldiranyzatokat:

- rendszeres személyi juttatdsok

- gazenergia szolgaltatas dija

- villamos energia szolgéltatas dija
- viz- és csatorna dija

- gybgyszer-vegyszer beszerzés

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL, FELEPITESE:

A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lassa el
a kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon.

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi
munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok,
kortilmények és igények érdekében hataroztuk meg az alabbi modon:
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V. A KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETESE

1. AZ INTEZMENY FELELOS VEZETOJE:

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a koznevelési torvény 69. §-a alapjan egyszemélyi felelds
az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerll és takarékos gazdalkodaseért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat €s dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztataséra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség magatartasaval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, tavollétében jogkorét - vagy az
igyek meghatidrozott korét - 4truhdzhatja helyettesére, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara. Szakmai téren csak az 6vodapedagogusra, esetleges ligyekben dajkéra, vagy
egyéb kisegitd alkalmazottra (irdsban, vagy szdban tobb dolgozd jelenlétében) amennyiben
azok nem jarnak anyagi kihatassal.

Az O6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

- Az intézmény szakmai képviseletét: a szakmai rendezvényeken a szakmai munkakdzosség

vezetdire
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- Munkaltatoi jogkorébdl: a neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato
alkalmazottak kozvetlen iranyitasat, és szervezését, ellendrzését az igazgatd helyettesekre.
Kivéve az dvodatitkar iranyitasat, mivel azt az igazgato latja el.

Az igazgatd munkaidejének felhasznalasat, beosztasat, a Knt. 5. mell. —ben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkdrébe tartozik elsédlegesen:

e nevelOtestiilet vezetése,

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése a vezetdi palyazat és az éves munkaterv
alapjan,

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezése,

e a nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény milkodé-séhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a Sziil6i Valasztménnyal valo egylittmiikodés,

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

a gyermek ¢&s ifjisagvédelemi feladatok megszervezése és ellatasa,

a gyermek balesetek megeldzése,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

az egészséges, biztonsdgos munkakdriilmények biztositasa.

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az ovodatitkar munkéjanak kozvetlen iranyitasa

a pedagogus etika normainak betartasa, betartatasa

A képviselet szabadlyai

1. A kdznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben (betegség, tartdés tavollét, vagy mdas akadalyoztatas esetén) atruhdzhatja mas
személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasdval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato
helyett torténd eljarasra feljogositanak.
5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.1 Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében a gyermeki jogvi-

szonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

5.2 Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:

5.2.1 hivatalos {ligyekben telepiilési onkormédnyzatokkal vald ligyintézés
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sordn allami szervek,hatdsadgok és birdsagok elbtt az intézmény-
fenntarto elott,
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas
soran a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd
forumokkal, igy a:
- nevelotestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel,
- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
- az intézmény belso €s kiilsO partnereivel
- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
5.3 Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit €s hogyan hozhatnak
a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.
5.4 Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészité-
sének céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat
megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatd ¢és az igazgatd helyettes
egylittes alairasat kell érteni.

A kiadmanvyozas szabalvai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a  kiadményok
tovabbkiildhetéségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az alkalmazottja az
intézménynek, akit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései
az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3. Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail )

- az 1rat iktatoszdma

- az ligyintézd neve

- az igyintéz¢s helye €s ideje

4. A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
- az irat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- a mellékletek szama

5. A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,»S.K." a masolat hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és
az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

2. AZ INTEZMENY HELYETTES VEZETOI:

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A helyettesek megbizasat a nevelGtestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval az igazgatd
adja. A helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagogusa
kaphat, a megbizds maximum ot évre szol.

A helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettesek vezetOi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységiikrdl
rendszeresen beszdmolnak. Az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési
feladatokat, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek
kivételével.

Szervezik, iranyitjak és ellendrzik a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak, valamint
az egy¢b dolgozok munkdjat. Kivéve az 6vodatitkdr munkajat.

Az igazgatohelyettesek feleldsok:

¢ a hazi tovabbképzések megszervezéséért
e aszakmai munkak6zdsség mikddési feltételeinek biztositasaért

e az onértekelési feladatok elveégzéséeért
e a Szil6i Valasztmany miikodésének segitéséért
e a helyettesitési beosztas, a szabadsagolasi terv, a leltar, a selejtezés elkészitéséért

Képviseleti joguk: a helyettesitési rend szerint €s az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joguk: az SZMSZ rendelkezései alapjan.

3. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE:
Az intézményvezetés tagjai:

e az igazgato,
e az igazgatOhelyettesek,
¢ aszakmai munkakdzosségek vezetdi,

Az ovoda vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
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4. AZ OVODAI NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESE:

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az igazgatohelyettesek és a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan az
igazgatd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és
itemezéseét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az igazgatOhelyettesek,
¢ a szakmai munkakdzosség vezetoi és
e a Sziiléi Valasztmany is.

Az igazgaté minden évodapedagogus munkajat legaldbb évente egy alkalommal értékeli, ami
egybe esik a teljesitményértékeléssel.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja

e az igazgatOhelyetteseket, valamint
¢ a szakmai munkakdzosségek vezetdit

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket. Intézményi oOnértékelés évente
értékelendd elvardsainak vizsgalatat is el kell végezni.

A vezetOi belso ellendrzés

« szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése a teljesitményértékelkés éves terve alapjan, a
pedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a neveld oktatod
munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitdsa a kovetelményekhez, a csoportnaplok,
felvételi €s mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése, a munkakozosségek
munkajanak ellendrzése,

+ a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a dolgozok rendszeres és eseti
beszamoltatasa,

* mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése,

* téritési dijak beszedésének ellendrzése,

» munka és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi oktatas ellendrzése,

e jrattar ellen6rzése,

 gyermekvédelmi munka ellendrzése
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Az igazgatohelyettesek ellendrzési kotelezettsége:

* intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, /,

* neveld munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

» a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre,

* a leltarozas és a selejtezés szabalyszerl végrehajtasanak ellendrzésére.

» a konyhai dolgozok, az udvaros munkéjanak ellenérzése

* neveld munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése /kivéve az dvodatitkart/

VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢€s koznevelési dolgozoi
jogviszonyban all6 felnétt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza, a munkarend a
mindenkori éves munkaterv mellékletét képezi.

1. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE:

A kozoktatasban alkalmazottak munkakorét a koznevelési torvény 61. §-a, az
ovodapedagogusok és kotelességeit és jogait a torvény 62. - 63. §-a rogziti.

A koznevelési dolgozok munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait a
Munka Torvénykonyve (2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl),2023. évi
LILtorvény a pedagégus uj életpalyajarol, 401/2023.(VII+§.) Korm. rendelet a
pedagogusok uj életpalydjarol szolo m2023. évi torvény végrehajtdasarol(tovabbiakban:
401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelet) szabalyozza.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a szabadsagok
kiadaséra.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkarend szerinti munkakezdés el6tt 10 perccel a
munkahelyén, illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt is 10 perccel
annak helyén koteles megjelenni munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy
napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utdni 10 percben az
aznap hasznalt eszkozeit, szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A munkakd6zi sziinet megallapodas alapjan biztositva van minden munkavallalé szdmara a
mindenkori rogzitett munkaido keretein beliil.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.
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a./ Az dvodapedagdgusok munkarendije:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus torvényes munkaideje napi 8, heti 40
ora, amely all a kotott munkaidobol (32), amit a gyermekekkel valo kdzvetlen, teljes 6vodai
¢letet magédban foglald foglalkozasra kell forditani, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult beosztani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) az
ovodapedagdgus a kotott ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40
6ras munkaidejének terhére.
A 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j életpalyajarol szoldo 2023 évi
torvény végrehajtasarol és az 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol és 17.§. (1) bekezdés alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus
szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében:

- foglalkozasok elokészitése,

- gyermekek teljesitményének értékelése,

- kulturdlis események, versenyek szervezése,

- gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

- munkakozosség vezetés,

- az intézményfejlesztési €és az intézmény Onértékelési feladataiban vald kozremiikodés,

- akornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertar karbantartasa,

- gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

- pedagbgus tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el

- a fentiekben meghatarozottak alapjan egy oOvodapedagogusnak elrendelhetd

helyettesitési orak szama egy nevelési napon kettd, egy nevelési héten a négy orat egy
nevelési éven beliil a harminc napot nem haladhatja meg.

A munkarend helyi kidolgozasanak alapelvei:

e az Ovoda heti és napirendjét a pedagogiai programnak megfelelden kell kidolgozni,
torekedve a folyamatossag biztositasaval a jatékidok meghosszabbitasara,

e a munkaidd beosztast munkanapokra heti valtassal kell elkésziteni, ettdl a vezetd
engedélyével lehet eltérni. A munkarend, és az eltérés engedélyezése mindenkor az éves
munkaterv mellékletét képezi.

Az dvodapedagdgusok gyermekcesoportba torténd beosztdsanak elvei:

e a felmenodrendszer biztositasa,

e szakmai szempontok figyelembevétele (pedagogiai felkésziiltség, személyiség je-gyek
sth.),

e csaladi koriilmények.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgat6 allapitja

meg, nevelési évenként a jogszabalyi egyeztetések figyelembevétele alapjan.
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A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetOségének javaslatait a napirend fiiggvényében.

Az 6vodapedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

Az 6vodapedagodgus kérésére a gyermek utan jard potszabadsag kiadasat az igazgato biztositja
téli, tavaszi és nyari sziinet kivételével, a neveldtestiilet belsé megegyezése alapjan.

A rendszeres vagy eseti tilmunka elosztési elvei:

Az o6vodapedagdgusok szamdra - a kotott munkaidon feliili - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijelolést az igazgatd
adja az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Ennek elosztasi elvei:

o szakszerliség, szakmai szempontok figyelembevétele, a tavollévd ovodapedagdgust
elsdsorban valtdtarsa vagy azonos korcsoportban dolgozé helyettesitse,

e aranyos leterhelés figyelembevétele,

e Onkéntesség alapulvétele,

e szocialis helyzet, csaladi koriilmények figyelembevétele.

b./ A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje:

Az intézményben az aldbbi nem oOvodapedagdgus koznevelési foglalkoztatottak és
koéznevelési dolgozok segitik a neveld-oktaté munkat:
2 {0 pedagogiai asszisztens
1 {6 6vodatitkar,
8 {6 csoportos dajka,

Egyéb:
e 2 f6 konyhas dajka
e 1 6 udvaros
e 1 f0 takarito

A nem Ovodapedagdgus alkalmazottak munkarendjét - a Munka térvénykonyve és a
401/2023. Kormany rendelet rendelkezéseivel 0sszhangban - az igazgato allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.
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2. A GYERMEKEK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE:

A gyermekek intézményben tartozkodasanak rendjét a hetirend, a napirend és a hazirend
tartalmazza.

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a gyermekek és sziileik jogait,
kotelességeit, valamint az 6voda belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsdsorban az 6vodapedagogus tigyel.

Az 6voda Hazirendjét az intézmény vezetdje készitette el, a neveldtestiilet fogadta el a
torvényben meghatarozottak egyetértésével.

3. A NEVELESI EV HELYI RENDJE:

A nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait, nevelésmentes napjait a nevelStestillet hatarozza meg, amit a
munkatervben rogzitenek.

Dontenek: (a nevelési évnyito értekezleten)

e a nevel6- és oktatd6 munka Iényeges tartalmi valtozésairol (héazirend, pedagogiai
program stb.),

e az 6vodai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl, idépontjardl és a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol,

e a nevelotestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasarol, munkakdzosségek
létrehozasarol,

e az éves munkaterv jovahagyasardl,

e ajogszabalyokban eldirt kérdésekrol.

A nevelési év helyi rendjét, az intézmény Hézirendjét ismertetik az elsd sziiloi értekezleten a
sziilokkel.

Az intézmény Hazirendjét ki kell filiggeszteni a csoportok falitijsagjan, és beiratkozaskor a
sziil0k részére at kell adni.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, versenyekre, sportrendezvényekre, sziilok
részére tartott rendezvényekre) vald megfeleld szinvonalli felkészités és felkésziilés az
ovondk szamara a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést
adjon. Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogusok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz
1116 dltozetben.
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4. A FOGLALKOZASOK RENDJE:

A bemutato foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét - a munkakozosség vezetok javaslata
alapjan - a munkaterv rogziti.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az
igazgatd altal eldre engedélyezett idopontban €s modon térténhetnek. Az 6vodapedagdgusok
meghatarozott heti, hét kdzbeni vagy napi valtasban foglalkoznak a gyermekekkel, melynek
helyi rendjét az éves munkatervben rogzitjlik, igazgatdi engedéllyel.

5. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE:

Belépés, benntartbzkodas azok részére, akik nem allnak koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban intézményinkkel.

Az intézmény nyitva tartdsa: reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésObb 17.30 6raig tart. A fenti idOponttdl vald eltérést az intézményvezetd engedélyezheti
eseti kérelmek alapjan.

A nyari zaras a DMJV Onkorményzata Kozgytilésének Oktatasi, Ifjusagi és Sportbizottsaga
altal meghatérozott idépontban van. Az ligyeleti rend a szabadsagolasi terv alapjan biztositott.

A kozoktatasi intézménnyel koznevelési foglalkozatotti jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi mdédon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:

e reggel 6.30 - 8.30 oraig
e délben 12.00 - 13.00 oraig
e délutan 15.00 - 17.30 oraig

e egész napos benntartozkodds esetén az igazgatd ligyeletrdl koteles
gondoskodni.

e Az ¢voda elsd fObejaratat, ill. a hatso bejaratot reggel 06.30 — 8.30
oraig ill.
15.00 — 17:30 6raig kérjiik hasznalni! A koztes idében bezarasra keriil
a gyermekek biztonsaga érdekében.

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az dvodéaban.

Az o6vodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
igazgatonak jelenti be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.
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Az o6voda részére szolgaltatd szervezetek (egészségiigy, pedagogiai szakszolgalat, egyhdz)
képviseloi az igazgatdval, vagy a helyettessel torténd eldzetes megbeszElés alapjan
latogathatjak az intézményt.

Kiilsé személyek a vezetd értesitésével, tavollétében a helyettesitési rend betartasaval, de
minden esetben 6vodai dolgozdval egyiitt, annak kiséretében tartézkodhatnak az 6voddban,
ill. annak udvarén.

A dolgozok csalddtagjai az 6vodai munkarend megzavarasa nélkiil, az igazgatdval torténd
egyeztetés utan (nagyon indokolt esetben) maradhatnak az 6vodaban.

6. A NEVELES SZINTEREINEK RENDJE:

Az intézmény szakmai neveld tevékenységeit biztositd terliletek helyszinei a kdvetkezok:

e csoportszobak, tornaszoba,

e udvari veteményes kert,

e az udvar,

¢ intézmények, lizletek, lizemek teriiletei elozetes egyeztetés alapjan.

A munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasat az 6vond koteles biztositani, és az 6voda
vezetdjének mindenkor be kell jelenteni az vodabol valo eltavozast.

VII. A FOGLALKOZASI, PEDAGOGIAI PROGRAM

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Az 6vodaban, 1999-ben a nevelOtestiilet altal
elkészitett, 2004-ben, 2008-ban, 2013-ban, 2018-ban, 2020-ban, 2024-ben az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja alapjan moddositott Pedagdgiai Program alapjan neveljik a
gyermekeket.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 6. §-a irja eld, hogy mit kell tartalmaznia az dvodai
pedagodgiai programnak.

VIII. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE:

A nevelOtestiilet a koznevelési torvény 70. §-a alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatisi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi 6vodapedagogus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkét kozvetleniil segitdé felsdfoka
végzettségli dolgozdja.
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A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja €és az 6voda pedagdgiai programja szerinti nevelése.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyeb
jogkdreit.

A nevel6testiilet dontései, hatarozatai:

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatdrozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek. A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

2. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI:

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e nevelési évnyitd- és évzaro-értekezlet,
e nevelési értekezletek az éves munkaterv alapjan jogszabaly, illetve intézményfenntarto,
valamint a nevelGtestiilet altal meghatarozott kérdésekben.

Amennyiben a nevel6testiilet 25%-ba valamint az intézmény vezetdje, vagy vezetOsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A
nevelOtestiilet dontései €és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A
nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az oOvodatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvhoz csatolni kell
a jelenléti ivet.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatdsardl
(vagy elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK:

A Nemzeti koznevelési torvény 71. §-a szerint:

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai (legalabb ot f6) szakmai munkak6zosségeket
hozhatnak létre. Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. A
munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen
végzik.

Az intézményben két szakmai munkak6zosség mitkodik, amelyek miikddési teriilete, szakmai

tartalma valtozik. A munkakdzosségek mitkddési teriileteit, terveit a mindenkori éves
munkaterv és mellékletei tartalmazzak.

4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE:

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és
¢ves munkaterve irdnyozza elo.

A nevel6testilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozdsségek az  alabbi
tevékenységeket folytatjak:

e javitjak, koordinéljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindséget,

tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

részt vesznek a munkajukkal kapcsolatos palyazatokon, versenyeken,

részt vesznek az intézményfejlesztési és onértékelési feladatokban,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

szervezik a pedagogusok tovabbképzesét.

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

A szakmai munkakozosség-vezetdk feladatai:

o Osszeallitjak  az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat, elkésziti az éves munkarol szolo irasbeli értékelést,
o clvégzik az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatokat,
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o Osszefoglalo elemzést, beszamolot készitenek a neveldtestiilet szamadra, igény szerint
az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol,

e irdnyitjdk a munkakozOsség tevékenységét, tagjainak szakmai fejlodését, segiti a
szakirodalom tanulményozasat és felhasznalasat, tovabbképzést,

e javasoljak az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését,

o képviselik a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil,

segitik a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosségek iiléseiken, megbeszéléseiken valdsitjadk meg a pedagdgusok
kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartast. A munkakozosségek éves munkatervében
rogzitésre keriilnek az tilések id6pontjai €s témai.

IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

1. AZ OVODAI KOZOSSEG:

Az alkalmazotti, sziildi és gyermek kdzosségek Osszessége.

2. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG:

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az intézmény dolgozdi koznevelésben dolgoznak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket €s jogaikat a Munka térvénykonyve mellett a Paétv. torvény szabéalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd 6vodapedagdgus, a tobbi dolgozo a
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott, és egyéb dolgozo.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testlilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelltestiilet- 6vodapedagdgusok, felséfoku végzettségli neveldmunkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak,

¢ a szakmai munkak6zosség

¢ a neveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztens, ovodatitkar, és egyéb
dolgozdk: udvaros, konyhai kisegitd, takarité dolgozok kozossége

A neveldmunkat kdzvetleniil segité dajkak:

Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda
igazgatohelyettese. Sajat teriiletiikket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkeznek. Feladataik, feleldsségiik kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato
feladatkorre. Feladataikat az 6vodapedagogusok irdanymutatasa alapjan végzi.
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Az ovodatitkar a nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
alkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a
vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Beszamolasi kotelezettsége és felelossége kiterjed a
munkakori leirdsa szerinti feladatokra.
A pedagogiai asszisztensek fontos segitéi a pedagogiai munkdnak. Részletes feladataikat
munkakori leirasuk tartalmazza. Munkdjukat a igazgatohelyettes altal meghatarozott
munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, €s
az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa

e Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladataikat jogallasatol fiiggden az

ovodapedagdgusok irdnymutatasai alapjan végzik.

A neveldtestiilet és a dajkdk csoportja kozotti kapcsolattartds az dvodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben a félévente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport 6vondi rendszeresen megbeszélik a csoport
dajkajaval és a pedagodgiai asszisztensekkel.

Az udvaros felel az 6voda udvaranak rendben tartasaért, az Ovoda épiiletében kisebb
javitasokért. Feladatai, feleldsségi szabalyai a munkakori leirasaban talalhato.

Az intézmény dolgozodinak (6vodapedagdgusok, oOvodatitkdr, dajkak, pedagdgiai
asszisztensek, udvaros, konyhas, takarit6) feladatait, hataskoreit, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyokat a munkakdri
leirasuk hatidrozza meg.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamdara vonatkozd eldirdsokat az Nkt. 1-2. sz.
mellékletei, tovabba a fenntart6 hatdrozza meg.

3. SZULOI MUNKAKOZOSSEG:

a./ A koznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl, ennek alapjan: az
ovodaban a szililok meghatarozott jogaik €érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
az 6voda miikodését, munkdjat érintd kérdésekben, véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i munkako6zosségeket hozhatnak 1étre.

Az 6vodaban Sziil6i Munkak6zosség miikodik. A sziiléi munkakdzosséget az 6voda nyole
csoportjaban nevel6d6 gyermekek sziileinek k6zossége alkotja. Minden csoport év elején 2
szll6i munkakozdsségi tagot valaszt és a két sziild bekeriil a Sziiléi vélasztmanyba. A
valasztmanyi tagok megvalasztdsa az dvodai csoportok sziildi értekezletein torténik, ahol a
szlilék legalabb 50 %-a jelen van. A valasztmanyi tagok megvalasztdsa nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel torténik.

Az dvoda sziil6éi valasztmanyat az 6voda vezetdje nevelési évenként legalabb két alkalommal
hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, az elért sikerekrol,
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az O6voda pénziigyi helyzetérdl (Alapitvany), a szlilok segitOkész hozzaallasardl,
tamogatasarol.

Az 6vodai Sziildi Valasztmany elndke, aki a sziil6i munkakozosség elndke is egyben
kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot. Az d6vodapedagogus a Sziiléi Valasztmany
tagjainak sziikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad t4jékoztatast.

Az igazgatd ¢€s a sziildi munkakozosség elndke az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran
biztositja az 6vodai Sziiléi Valasztmany jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeit.
* Informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek a Sziil6i
Vélasztmany jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
= Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

b. A Sziil6i Vélasztmany véleményét ki kell kérni:

hazirend véleményezése

a pedagogiai program véleményezése

az SzMSz véleményezése

a szliloket anyagilag is érint6 tligyek

a szilloi értekezletek napirendjének meghatarozasa

a munkaterv elkészitésének véleményezése

az 6voda miikodési rendje

az intézményben tartdozkodas rendje

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasa
a vezetOk és Sziiléi Valasztmany kozotti kapcsolattartas
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
az intézményi hagyoméanyok apoléasa

kiils6 kapcsolatok rendszere

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES
RENDJE:

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

a./ Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai:

Kiilonbozd  értekezletek, forumok, bizottsagi ilések, nyilt napok, bemutatdk,
tapasztalatcserék. Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas
rendszeres formait a megbizott 6vodapedagdgus segitségével az intézményvezetd fogja dssze.
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Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat az dvoda éves
munkaterve és a munkak6zosségi munkatervek tartalmazzak. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok
konkrét id6pontjait az intézmény hirdetd tablajan ki kell fiiggeszteni! A helyszint valamennyi
esetben az intézmény biztositja.

b./ A sziil6k tajékoztatdsi formai:

A Sziiloi Valasztmany és azg intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje:

= A Sziiléi Vélasztmany tagjait meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziiloknek véleményezési joga van.
* Az intézmény vezetdje a Sziildi Valasztmany elnokét legalabb félévente tijékoztatja
az intézményben folyo nevelomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.
= A Sziil6i Vélasztmany mikddésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.
A sziild jogos igénye, hogy gyermeke fejlédésérdl az dvodaban tanusitott viselkedésrdl
rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az dvoda nevelési év soran eldre
meghatarozott, az 4ltalanos munkaidén tuli id6pontokban sziildi értekezleteket ¢&s
fogadoodrakat tart. A tajékoztatasok idopontjat az éves munkaterv rogziti.

c./ Szuldi értekezletek:

A sziil6k a nevelési év rendjérol, feladatairdl, a Hazirendr6l, a szeptemberi sziil6i értekezleten
kapnak tajékoztatast a csoportban dolgoz6 6vondktdl; dsszevont sziildi értekezlet esetén az
igazgatotol, vagy helyetteseitdl.

A nagycsoportos gyermekek sziilei részére tajékoztatd értekezletet tartunk mar novemberben.
A leendd elsd osztalyosok sziileit az 6voddban az iskola t4jékoztatja, a tanév kezdetét
megelézGen - augusztusban "ovi-suli” —ban - az 0j beiratkozott tanulok iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében.

A nevelési év soran csoportonként két (nagycsoportban harom) sziiléi értekezletet tartunk.
Amennyiben az 6vond, vagy a Sziild1 Valaszmanyi tagok sziikségesnek latjak, rendkiviili
sziil6i értekezletet hivnak Ossze.

Sziildi valasztmanyi liléseken — amelynek a csoportok sziildi munkakdzosségének vezetdje és
vezetd helyettese a tagja — az igazgatd tdjékoztatast ad az intézmény életét meghatarozo
eseményekrol, évente legalabb kétszer.

d./ Sziil6i fogadddrak:

Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa minden honapban egyszer az éves munkatervben
rogzitett idépontban sziildi fogaddorat tart - kivéve azokat a honapokat, amelyekben sziil6i
értekezlet van. Amennyiben a gondvisel6 fogaddoran kiviili idédpontban is talalkozni szeretne
gyermeke oOvondjével, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
ovodapedagdgussal.

e./ Az intézmény kiilsé kapcsolatai:
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Az igazgato kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott Hajdu-
Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgéltatd Intézet és a
Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont munkatarsaival. A pedagogiai szakmai szolgaltatd
szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd feladatok
munkatervi litemezésére. A kapcsolattartds modjai: informalis megbeszélés, megegyezés
szerint A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az igazgatd altal kialakitott
informalis csatornakon ¢és a kiilonb6z6é — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban
az egylttmikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formadi: esetmegbeszéléseken, pedagogiai szakmai szolgaltatok altal
rendezett kiilonbdzo konferencidkon, tandcskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken vald részétel

A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdlasaban
sziikség szerint kozremtikodoé szakemberekkel, intézményekkel az igazgato allapodik meg az
egylittmiikodés formaiban. A kapcsolattartas f0bb formai: vizsgdlatok, kontrollvizsgalatok
révén a gyermekek, részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai
fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a pedagdgiai
szakszolgalatokkal,

- évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, a gyermekvédelmi
felelds, fejleszté pedagdgus bevonasaval.
A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan

Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a DMJV Csalad- és

Gyermekjoléti Kozpontjaval, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol. A gyermekeket

veszélyeztetd okok megitélésében a pedagogiai eszkdzok hasznalatan til a Gyermekjoléti

Ko6zpont helyi szakembereinek a segitsége szolgal.

Ennek érdekében:

- az ovoda biztositja a gyermekvédelmi felelds munkéjanak feltételeit és kapcsolattartasat a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel.

- tdjékoztatja a sziiléket a gyermekvédelmi felelds személyérdl

- az 6voda tdjékoztatast ad a segitséget nyujtd intézményekrdl

- a gyermekvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez, ha sziikséges a
Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel.

- az 6voda kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére

- a gyermekvédelmi felelds rendszeresen részt vesz a Gyermekjoléti Kozpont
esetmegbeszélésein

- a gyermekeket veszélyeztetd okok feltdrdsa ¢és elharitdsa érdekében az Ovoda
egylittmikodik a Gyermek- €s Csaladsegitd Kozpont szakembereivel.

- egyiittmikodik a szocidlis segitd munkatarssal
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Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az dvodaban
dolgoz6 alkalmazottak orvosi vizsgalatat a Foglalkozas - Egészségiligy szakemberei latjak el.
Az ellatas kiterjed:

- azeldzetes munkakdri alkalmassagi vizsgélatra

- asoron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgalatra

- az id6szakos munkakdri alkalmassagi vizsgélatra

- afoglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara ill. vizsgalatara

- az 6vodai kdrnyezet tisztasdganak vizsgalatéra.

Az egyhazak képviseldivel az igazgato tart kapcsolatot. A sziildk kérésére, az egyhazi jogi
személy megkeresése utan, az egyhazi jogi személy szervezésében heti egy alkalommal az
emeleti konyvtarszobdban fakultativ hit- és vallasoktatasban részesiilhetnek a gyermekek, az
ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval: a koznevelési
intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer az intézmény tevékenységérdl atfogdé moddon
beszamol a fenntartonak.

A kovetkezd tarsintézménnyel:

e Debreceni Génczy Pal Altaldnos Iskola,

valamint patrondlé intézményekkel, szervekkel és mas jogi személyekkel, ill. a véros
ovodaival egy-egy feladat megoldésa érdekében:

e Jozsai Kozosségi Haz,

¢ helyi Konyvtar,

o helyi Egészségiigyi Intézmények,

¢ helyi Részonkormanyzat

o Jozsai Telepiilés és Kozosségepitd Egyesiilet

Szoros kapcsolatot tart fenn az 6vodat segité Gonezy Pal Utcai Ovodaért Alapitvannyal

Az intézmény kiilsé kapcsolatait az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggéen kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan, a reszort feleldsi
rendszer alapjan, melyet az éves munkaterv rogzit.

X. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az o6voda eddigi hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodakdzdss€ég minden tagjdnak joga €s kotelessége.

A hagyoméanyok {iinnepek, d4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol, érzelmi ¢letiik gazdagitasatol, a gyermekek vallasi, vilagnézeti
vagy mas meggy6z0désének, nemzeti Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettségének
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megtartasa mellett. Megalapozzak a szlikebb és tdgabb kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultara apolasat A felndtt kozosségekben hozzéajarulnak az Gsszetartozas, a
kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget

A rendezvények szervezésének alapelvei
e a gyermekek érzelmi nevelését szolgalja,
¢ ne okozzon kiilon megterhelést a gyermekek szdmara,
e szinvonalaban reprezentalja az intézményt,
o formalja a résztvevok esztétikumat.
A hagyomanyapolés kiilséségekben is megnyilvanul:

e agyermekek tinnepi 6lt6zékében,
e teremdiszitésben,

e vidam dalok-versek eloadasaban,
e ajandékkeészitésben.

Ajandékmiisor a felndttek részérdl vagy a patronald kiilsé szervektol.
Formdja: csoportonkénti, vagy kozos rendezvény, ezt az éves munkaterv kell rdgziteni.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvénvei a kovetkezok:

e oktober 23-at - marcius 15-ét - junius 04-ét a kozépsé- és nagycsoportos
gyermekek csoportszinten tinneplik.

e Mikulas,

e Karacsony, Advent,

e Farsang,

e Husvét

¢ Anyak napja,

e Evzaré-ballagas,

e Gyermeknap, Sportnap

e Orszagos felhivasok, rendezvények.

Csoporton beliil k6zos tinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.

Az 6voda épiiletétének lobogdzasat az épiilet homlokzatan allanddan biztositani sziikséges. A
csoportszobakban is ki kell helyezni a magyar zaszlot €s a magyar cimert.

Az 6vodaszintli rendezvénvek (szorakoztatd) az alabbiak:

- kreativ munka-délelott,
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- csaladi vetélkedok,
- jatékkészités,
- Kerti parti

Xl. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK EKES  HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell jelolni, melyben Magyarorszag cimere van.

A csoportszobakat viragnevekkel kell jelezni:

e Nefelejcs csoport

¢ Ibolya csoport

e Napraforgo csoport
e Hovirag csoport

e Tulipan csoport

e Pipacs csoport

e Gyodngyvirag csoport
e Margaréta csoport

Az dvoda minden dolgozdia felelds:

o a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda dolgozdinak joga az oOvoda valamennyi helyiségének ¢és létesitményének a
rendeltetésszerli hasznalata. A hasznélatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

Nem oOvodai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek ¢és
létesitmények.

Egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatba vétel ideje alatt - anyagilag felelds.

Egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
helyiségfelelds engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

XIL.TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL, VEZETOI PALYAZAT DOKUMENTUMAIROL

Az igazgatOhelyettes, ill. az oOvodatitkar szobajaban kell elhelyezni - az igazgatd altal
hitelesitett masolati példanyban :
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e Az 6voda Pedagogiai Programjat,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
e Hézirendjét

¢ Eves Munkaterv

e Vezetdi palyazat dokumentumait

Ezeket a dokumentumokat a sziil6k az 6vodatitkartol barmikor elkérhetik.

A szilok az igazgatotdl vagy a helyettesektdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokroél a fogadonapokon, sziiloi értekezleteken.

Az 6voda hirdet6tablajan tajékoztatjuk a sziiloket a dokumentumok elhelyezésérdl, idejérdl, a
fogaddorakrol.

A nevelési-oktatéasi intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok melyeket a KIR-

ben kell kozzétenni.

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok
szama,

c) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatod

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval ossze fliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €és milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza, és a

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendeletben meghatarozott tovabbi adatokat.

XIII. HELYETTESITESI REND AZ IGAZGATO VAGY
AZ IGAZGATOHELYETTESEK AKADALYOZTATASA ESETERE

Az intézményben az intézmény vezetdje €s helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia.

Az igazgatd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).
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Az igazgatd akadalyoztatdsa (szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte) esetén az
intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az igazgatohelyettesek latjak
el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozd tigyek
kivételével.

Az igazgato, ill. a helyettesek akadalyoztatdsa esetén az igazgatdi €s az igazgatd helyettesi
feladatok ellatasanal intézkedésre jogosult a mindenkor irdsban megbizott tavolléte esetében
pedig a mindenkori legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd o6vodapedagogus.

A megbizott csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a igazgato és az igazgatohelyettesek helyett.

Feladat: annak biztositasa, hogy az intézmény semmilyen koriilmények kozott ne maradjon
intézkedésre jogosult felelos vezetd nélkiil.

A megbizott alkalmazott felel az intézmény biztonsdgos mitkddéséért. Feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggel 6 6ra 30 perctdl 7 ora 30 percig, illetve 16 6ra 30 perctdl 17 o6ra 30 percig terjedd
idében az igazgatd helyettesitésének elldtdsdban kozremilkédnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzo Ovodapedagogusok, dajkak. Intézkedésre a magasabb fizetési
kategoridba tartozd 6vond jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsdganak megoévasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

XIV. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A 26/1997. (IX.3.) NM. rendelet alapjan az Ovodaban rendszeres orvosi vizsgalat €s
szlirdvizsgalat megszilint, kizarolag a védond jon. Részére van eldirva, hogy havi egy
alkalommal 2-4 o6rat t6ltson az intézményben.

Az O feladata kizarélag tisztasagi vizsgalat (6voda-gyermek), ezen beliil:
- kornyezethigiénia

- egészségnevelés

- gyermektisztasagi vizsgalat (hajtetii)

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé mddon kell eljarni:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba

- a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni
- sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy orvoshoz kell vinni

- gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

- rendkiviili jarvany esetén a sziikséges adatszolgaltatasok megtétele
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XV. INTEZNENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESI FELADATAI

Az oOvoda altal miikodtetett teljes kori egészségfejlesztésiink egy folyamat, amelynek
eredményeképpen az 6vodapedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi Pedagogiai Programot és szervezeti miikodést, a gyermekek, a sziilok
részvételét az ovoda életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermekek egészségi allapotanak
kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

A teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatainkat koordinalt, nyomon kdvethetd és
mérhetd, értékelhetdé moddon tervezzilk meg a helyi Pedagogiai Program részét képezd
egészségfejlesztési programunkban. (EMMI rendelet: 128.§-131.9).

A pedagbdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka ¢&s
balesetvédelmi eldirdsok betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziild és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermek egészségének, testi épségének intézményi feliigyelet alatti megdvasa, a
gyermekbalesetek megeldzése minden dvodapedagogus és dajka fontos feladata. A feliigyelet
a nevelési-oktatasi intézményekben a gyermek testi épségének megodvasardl és erkolesi
védelmérdl vald gondoskodas.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi, hogy:

e arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik, lelki egészségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjek, tovabba, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
1d6épontjardl, a kozlekedési eszkozrol.

o Az igazgatot eldzetesen tdjékoztatjdk szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoOz, indulas és varhato érkezés, utvonalterv) kitdltésével irasban.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozd
veszélyforrasokat, a gyermekek biztonsagaval és testi megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, a tilos és elvarhatdo magatartdsformat. Az ismertetés témajat és idépontjat
a csoportnaplokba be kell jegyezni.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald 6vond
koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni. Az 6vénd altal
bevitt, vagy készitett jatékoknak is meg kell felelni a vonatkozo toérvényi, védd- 6vo
eldirasoknak. A gyermekek sem hozhatnak be egészségre artalmas, veszélyes jatékot.

e Minden dolgozonak kell foglalkoznia a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

- Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat ismertetése soran elhangzottak szerint
koteles munkajat végezni, az eldirtakat betartani.

- A Hazirend el6irasait betartani

- Rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét
ismerni €s megismertetni a gyermekekkel

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az elsdsegélynyujtés, az
orvos €s a csalad értesitése. A balesetet és a veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetnie ¢és a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezetdjének.
A feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd dolgozo is koteles részt
venni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az dvodavezetd ellendrzi. Az 6vodaban tortént baleseteket ki kell vizsgalni, és
tisztazni kell a kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
tovabbi balesetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedéseket az dvoda vezetdjének
meg kell tennie.

e A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyuld sériilést okozo balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, és jegyzOkonyvet kell
felvenni rola. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyzOkonyvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjdig meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziileinek. Egy
példanyt az 6voda Oriz meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni sziikséges az dvoda
fenntartdjanak.

e A dolgoz6é a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magénal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
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hasznalhat6 magéncélra. A pedagogus és az 6voda valamennyi dolgozdja munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznélhatja.

XVI. RENDKiIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFA, TUZVEDELEM
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokéasos menetét akadalyozza.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérol. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz,
- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Bombariadd esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A bombariadorél és a hozott
intézkedésekrdl az ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét. Tliz esetén a
tlizoltdsagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget, személyi sériilés esetén a
mentdket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerveket.

Bombariadé vagy mas rendkiviili esemény észlelése utdn esetén az intézkedésre jogosult
vezetd utasitadsara az épiiletben tartozkodokat riasztani sziikséges és haladéktalanul hozza kell
latni az épiilet kitiritéséhez a tlizriadd tervben szerepld ,,menekiilési utvonal” alapjan. Felelds
a csoporttal 1évé 6vodapedagdgus.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté 6vondnek a
csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eltt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o azelsdsegélynyljtas megszervezésérol,
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke kdteles betartani!

A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben szerepld Menekitési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

Bombariado esetén:

1. Az o6vodat kitiriteni, az 6vodaban tartézkodd gyermekeket biztonsdgos helyre
vinni. (a szomszédos iskola épiiletébe)

2. Ertesiteni a rendSrséget.

1. Ertesiteni a szomszédos iskola vezetjét a veszélyrél, mivel az iskola kozvetlen
szomszédos (egybeépitett) az iskolaval.

2. Bombariadd esetén a vonulasi terv megegyezik a tlizriadénal alkalmazhat6 vonulasi
tervvel.

Az 6vodankban nincs veszélyt jelzd késziilek felszerelve, ez a hianyossag vesz€ly esetén
akadalyozza a terv hatékony végrehajtasat. Hangjelzést (emberi hang, csengd) hasznalunk a
veszély jelzésére.

Megjegyzés:
A munkavédelmi, a tlizvédelmi szabalyzat ismertetésérdl a jegyzOkonyv az dvoda éves
munkatervének mellékletét képezi.

A tlizvédelem szabdlyait, szervezeti €s végrehajtasi rendjét az dvoda Tiizvédelmi Szabalyzata
tartalmazza. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az 6voda Munkavédelmi és
Thizvédelmi Szabalyzatanak rendelkezéseit.
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Az dvoda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzés (szemle) keretében évente ellendrzi. A szemlék idOpontjat, rendjét ¢és az
ellendrzésbe vont dolgozok nevét az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

XVIIL. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS RENDJE

Az adatkezelés és tovabbitds rendjét, az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskordket az ovoda
Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

XVIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy- az
ovodatitkar - koteles papiralap formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az dvodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairdsaval €s az intézmény

bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast

,»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
- A vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
- A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint
a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

XIX. A VAGYONNYILATKOZAT TETELLEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. Torvény 3. §-
anak figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban all6  személyek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezok:
A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi
okokbol:
e a kdzszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3.§ (1)b)/,
e a kozszolgalatban allo személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3.§ (1)c)/
o  koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
e  Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
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e Onkormanyzati pénziigyi tAmogatasok tekintetében,

e  kozszolgalatban allo személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként)
javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati
tamogatasrol valo dontésre iranyulo eljaréas lefolytatasa soran.

e akozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként)
javaslattételre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy
Onkormanyzati timogatasok felhasznaldsdnak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamolas soran /3.§ (1) e)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezo:
Magasabb vezetd: igazgatd, igazgatdhelyettesek

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzéséért felelds 6vodavezetd kdoteles az
érintettet irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitds kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil teljesitse. Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét
megtagadja, megbizdsat vagy jogviszonydt meg kell sziinteti, és a jogviszony
megsziintetésétdl szamitott 3 évig kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet.

Formai kovetelmények:

e A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, valamennyi oldalan aldirva, példanyonként
kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

e A nyilatkoz6 és az Orzéséért felelds személy a lezart boritékot a zérasi feliileten
alairja, ezzel igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak. Az
intézmény vezetdje nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozat a nyilvantartdsba vétel utan az egyik példanya a kdotelezettnél
marad, a masik példanyat az intézmény vezetdje egyeb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

Az igazgatohelyettes vagyonnyilatkozati eljarasrendje:

A 2007. évi CLIL Torvény 3.§ (1) bekezdése alapjan az igazgatohelyettes vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett, mivel javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult. A nyilatkozat
elkészitésének napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l kell szamot adni, a
vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 S5 naptari évben szerzett barmilyen
jogviszonybol szarmazo jovedelmet kell 6sszegezni.

Az éves jovedelem Osszege megegyezik az éves addbevallasban bevallott barmilyen
jogviszonybol szarmazd Osszes jovedelemmel. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megismétlése 5 év mulva, junius 30-ig esedékes, ha a torvény masképp nem rendelkezik. A
vagyonnyilatkozat 6rzése koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetében a munkaltatd
(1igazgato) feladata.



