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BEVEZETO

A Kaposféi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde nevelStestiilete az aldbbi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Kaposféi Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6d megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Tovabba az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés biztositasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi alkalmazottjara, az
ovodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012.évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012 (VIIL.31) Kormany Rendelete a nemzeti koznevelésrol szo6l6 torvény

végrehajtasarol

2011.6vi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011(XIIL.31) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény

végrehajtasarol (Amr.)

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol

1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

1993.évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

2012.évi I. a Munka Torvénykonyvérdl

335/2005(X11.29) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek irattarazdsanak

altalanos kovetelményeirdl

2011.évi CXII. torvény az informacids, onrendelkezési jogrél és az informacio

szabadsagrol

» 1995.évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl szold 28/2011(VIIL31) NGM rendelet a
koltségvetési szervnél belso ellendrzésrol

» 62/2011 (X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védelem egyes szabalyairol
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4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik a korabbi SZMSZ.

Az SZMSZ 1 példanyat a vezetdi iroddban hozzaférhetové kell tenni, és arrol sziildi
értekezleten a sziiloknek tajékoztatast kell adni.

5. Az SZMSZ személyi hatalya

az 6vodaba, ¢és bolcsddébe jard gyermekek kozossége,
a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

a nevel6testiilet,

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a neveldmunkat segitok,

egy¢b munkakorben dolgozok.
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6. Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak rendje

» ha az 6voda és bolcsdde miikddési rendjében valtozas torténik
» ha ajogszabaly el6irja



I. Az intézmény adatai

1. Intézményi azonositok:

Hivatalos név: KAPOSFOI NAPSUGAR OVODA és MINI BOLCSODE
Alapito okirat szama: 14-TNY-1853-1/2013.

Alapit6 okirat kelte: 2013. 06. 26.

Alapitas idépontja: 2013. 07. 01.

OM azonositd: 202628

KSH azonosito: 15820859-8510-322-14

Adoszam: 15820859-2-14

Bankszamlaszam: OTP Bank: 11743002-15820859

Tevékenység jellege szempontjabdl: kozszolgéltatd koltségvetési szerv, kozoktatdsi
feladatokat ellatd kozintézmény

Alaptevékenysége: Ovodai nevelés

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

Ovodai nevelés: 851020

2. Az intézmény alapitdja:
> Kaposfd Kozség Onkormanyzata (7523 Kaposfo, Kossuth u. 221.)

2.1. Az intézmény jogelédje:
> Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola és Ovoda (7477, Szenna, Arpad utca 1.)

3. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
» Dbeszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkciok, vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okokra visszavezethetden tartdés és sulyos rendellenessége
miatt sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése
» hatranyos helyzetli gyermekek nevelése
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézményben
107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevekenységek és programok
013350 Az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

3.1. Vallalkozasi tevékenység:
Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet

nem folytat.

4. Az intézmény miikodési kore: Kaposfo Kozség illetékességi teriilete



5. Az alapitoi jogok gyakorldja, fenntarto és iranyité szervének neve, székhelye:
Kaposfé Kozség Onkormanyzat, 7523 Kaposfd, Kossuth u. 221.
Polgarmester: Varga Tibor

6. Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személyiséggel rendelkezd, &nalléan miikdds,
koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi feladatait Kaposfé6 Kozség
Polgarmesteri Hivatala latja el. Onalldoan miikodé jogkorét onallo bérgazdalkodasi jogkore
jelenti.

7. Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény - 6voda és mini bolcsdde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
A koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC térvény 4. § a) pontja szerint:
» az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
» az intézmény felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betolti.
A Gyvt. 42. §-a, 43. § (2) bekezdés c¢) pontja €s a 43/A. § (2) bekezdés c) pontja szerinti mini
bolesdde keretén beliil bolcsddei ellatas.

8. A feladatellatast szolgalo vagyon: Az intézmény sajat tulajdont ingatlannal rendelkezik. A
koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési jogat az dnkormédnyzat a mindenkori hatalyos
rendeletei szerint gyakorolja.

9.Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
Kozalkalmazotti jogviszony,

Munkaviszony,

Megbizési jogviszony,

Koznevelési foglalkoztatott jogviszony

VVVY

10.  Ovodai csoportok szama: 3 (Katica-, Pillang6-, Siini csoport)
Bolcsddei csoportok szama: 1 (Méhecske csoport)

11. Felvehet6é maximalis gyermek 1étszam:

Az 6vodai féréhelyek szama: 90
A bolcsddei férdhelyek szama: 7

12. Az intézmény bélyegzéinek lenyomata:



13. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
Hivatalvezetd, vodaigazgato, gazdasagi vezetd, konyvelo.

Az intézményben hasznalt bélyegzok tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzd jogos hasznalodja feleldsséggel
tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan drzéséért.

14. Az intézmény szervezete:

Az intézmény gazdasagi iigyeit a Kaposféi Onkormdnyzat latja el. Feladata, az intézmény
gazdalkodasanak szervezése, a koltségvetés elOkészitése, majd elfogaddsa utan, annak
betartasa, betartatasa, a miikodéssel kapcsolatos ligyek intézése.

15. Kiadmanyozasi jogkor:

Az intézmény nevében aldirdsra a vezet0 jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald iratok
kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazo iratokat a vezetd helyettes irja ala.

16. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja irhatja ala.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

» Az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

» Az irat iktatoszama

» Az ligyintézd neve

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezOket kell feltiintetni:
» Az irat targya
» Az esetleges hivatkozasi szam
» A mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel
hitelesiti.



1. A koltségvetési terv és a beszamolé készitésére vonatkozé szabalyok

A koltségvetés Osszedllitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell venni az 6voda
gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koncepcio illetve a koltségvetési terv dsszeallitasakor egyrészrol az ellatandd feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbol kell kiindulni.

A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hato tényezot.

A normativ allami hozzajaruldsokhoz a sziikséges —feladatmutatok és mutatoszamok alapjan
torténé- adatszolgaltatas valodisagaért és az adatok ellendrzéséért az igazgatd tartozik
felelésséggel.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsdsorban a
koltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartasaért az igazgato tartozik felelésséggel.

A Kkoltségvetési tervezés:

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a
képviseldtestiilet a koncepcid elfogaddsakor az intézmény koltségvetése Osszedllitisara
vonatkozoan Allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje tartozik feleldsséggel.

Az intézmény koltségvetési terv javaslatat az igazgatd a hatalyos jogszabalyok szerint allitja
Ossze.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az igazgatd gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérdl.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai:

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabdlyait az intézményre
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

» Az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor

» Az egyes eldiranyzatok modositasakor.



10

I11. Belsé ellenérzés rendje

A belso ellendrzés célja, hogy:

» Biztositsa az igazgatd szamara a megfeleld mennyiségii és mindségi informacidt a
torvényes miikodéshez

» Segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat

» Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valod eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

» Megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

» Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

A belso ellenérzés a FEUVE szabalyinak megfelelden:
» Eldzetes
» Folyamatba épitett
» Utdlagos ellenérzés

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

» Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni,

» Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairol a vezetdt tajékoztatnia
kell

» Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végz0, az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri

» Hianyossagok feltarasa esetén a hianyossag potlasara, megsziintetésére fel kell hivnia
az ellendrzott dolgozo figyelmét, a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendrizni kell

Belso ellendrzésre jogosultak:
> lgazgatd
» lgazgatohelyettes.
» Munkako6zdsség vezeto (pedagdgiai munka ellendrzése).

Az intézmény vezetdje jogosult a dolgozok koziil barkit meghatirozott céllal és jogkorrel
felruh4zva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belsd ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
» Kedvezd tapasztalatok — elismerés
» Feltart hianyossagok — poétlasara, megsziintetésre vonatkozo intézkedés —
felelosségre vonas — megeldzés feltételeinek biztositasa
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IV. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

A Kaposf6i Napsugar Ovoda és Mini Bolcséde tobbeéla intézményként miikodik.
Székhelye: Kaposfé Blizavirag utca 1/A

Héarom Ovodai csoport mely 90 féréhellyel rendelkezik.

A bolcsddei csoport 7 féréhellyel mikodik.

Az 6voda a kozoktatasi rendszer részeként neveld intézmény.
Melegito konyha, targyal6 terem, teakonyha, irodak, fejlesztdszoba, tornaterem, géphaz,

raktar talalhato.

Az intézmény €lén a neveldtestiilet Igazgatdja all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Kozvetlen munkatarsai:

YVVVVYVYVYVY

Adminisztrator

Igazgatohelyettes
Ovodapedagégusok
Kisgyermekgondozo,- neveld
Pedagogiai munkat segité —dajka - Pedagogiai asszisztens
Konyhai kisegitd

Igazgatd

Ovoda-

—

pedagdgus Dajkak | | pedagogiai

asszisztensek

Igazgatohelyettes

Csoportvezetd /
Kisgyermekgondozok

IKonyhai kisegiték]

i

Bolcsddei dajka

Adminisztrator
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V. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje - altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az intézménydolgozéinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kotelezo/kotetlen 6ra/nap
Igazgaté 40 ora 2/6 6ra nap
Ovodapedagégusok 40 ora 6,5/1,5 6ra nap

Pedagégiai asszisztensek 40 ora 8/- 6ra nap
Dajkak 40 ora 8/- 6ra nap

Kisgyermekgondozo, nevelé 40 6ra 7/1 6ra nap

csoportvezeto
Kisgyermekgondozé, nevelé 20 6ra 4 /- b6ra

Bolcsédei dajka 40 6ra 8/ ora nap
Adminisztrator 40 ora 8/ ora nap

Napi munkarendet az éves munkaterv mell¢klete tartalmazza.
A munkakori leirds személyre sz6l6an magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabalyait.
Tudomasulvételét az alkalmazott aldirdsaval igazolja.

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:
» Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,
» Nyari zarva tartas idotartamat, a zarva tartas idejére masik intézmény lehetdségének
biztositasa
» Amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek idépontjat,
» Anevelétestiileti értekezletek idépontjat.
» Anyiltnapok megtartasanak rendjét
A fentiek idépontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

Napirend

Az 6vodaban és a bolcsddében a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilok- a hazirendben
szabalyozottak szerint- gyermekiiket az 6vodai és bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A nyari zarva tartas idopontjarol legkésébb az adott év februar 15-ig értesiteni kell a sziiloket.
Ezen idészakra a gyermekek szamara biztositott masik intézményben valo elhelyezés a sziilok
igényeihez igazitva.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt
irasban az 6voda hirdetdtablajan és lehetdség szerint szoban is.
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A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az intézmény nyitva tartdsat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatisa a Fenntarto
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfétdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikddik. Uzemeltetése a Fenntartd altal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt,
karacsony ¢€s 0jév kozott sziinetel.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra. Reggel 6.30 oratol, délutan 17.00 6raig fogad gyermeket az
intézmény.

Az intézményben dolgozo6 pedagdgusok, kisgyermek gondozok €s dajkak valtott miiszakban
dolgoznak.

Az intézményt reggel a munkarend szerint beosztott 6vodapedagogus, és a reggeli miiszakban
dolgozo6 dajka, pedagdgiai asszisztens nyitja.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabélyozza.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttol esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az O6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratkozasok adott év aprilis 20-a és majus 20-a kozotti idészakban. Az 6voda a hataridd
el6tt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az 6voda
a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Felvehetd az a
gyermek is, aki harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves ¢és annal idésebb gyermek 6vodai kérelme teljesithetd.

A sziilo gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az
ovodaban torténik. A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérdl az 6voda igazgatdja dont.

A felvételkor az igazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

» Ha a gyermek az 6todik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi
négy orat koteles 0vodai nevelésben eltdlteni, felvételét nem lehet elutasitani.

» Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatd dont a sziilok
¢és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermeket a sziil6 kérelmére, ha a csaladi korlilményei, képességének kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, a jegyzd az Ovodavezetd, valamint a védénd egyetértésével a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentheti az alol, hogy
ovodai nevelésben vegyen részt.
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Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

» A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

» A sziil irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt napon.

» Fizetési hatralék esetén, a sziil6 eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocialis
helyzetének vizsgalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetli és nem 5. €letévét betdltott.

» A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

» A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az évodai
foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés kovetkeztében
vettek fel, nem hatranyos helyzetii és nem 5. életévét betoltott.

» A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdltotte.

» Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek nem 6vodaérett €s e
dontésben kiils6 szakemberek is részt vesznek.

Bolcsddei felvétel, bolcsodei elhelyezés:

A bolcsddei alapellatast, a gyermekeket védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szolo 1997.
évi XXXI. torvény értelmében azon csaladok gyermekei vehetik igénybe, ahol a sziilok
dolgoznak, betegségiik vagy egyéb ok miatt gyermekiik napkozbeni elldtdsukrol nem tudnak
gondoskodni.

A felvétel a sziild, Torvényes képviseld irasbeli kérelme alapjan torténik. A felvételi kérelmek
benyujtasara, egész évben folyamatosan van lehetdség. A felvétel rendjét a Bolesdde Felvételi
Szabalyzata tartalmazza.

Bolcsode szolgaltatasairol valo tajékoztatas modja

A bolcsddébe torténd felvételt kovetden a sziilok, torvényes képviseldk a sziildi értekezlet,
vagy egyéni megbesz¢lés forméjdban kapnak részletes tdjékoztatdst a szokasokrol,
napirendrél. Megismerik gyermekiik kisgyermekneveldjét, a csoportszobat, ahol a gyermekek
szakszerli nevelése, gondozisa folyik. Ezzel parhuzamosan az Onkormanyzat honlapjén,
telefonon, email formdjaban, az intézmény altal kiadott bemutatkozd levél segitségével,
tovabba jol lathat6 helyeken kifliggesztett informaciok és a gyermek csaladi flizete altal.

A Bolcsdde szakmai programjaba és a gyermekek torzslapjaba is betekintést nyerhetnek.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az dvoda talalokonyhdjaba csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az dvoda helyiségeiben, teriiletén politikai célil tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelosek:

Az dvoda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

Az dvoda rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

Atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban, valamint a hdzirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

YV VYV
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» Ateljes leltarkészletért a csoportban dolgozo 6vondk, Kisgyermekgondozo és a dajka
azonos mértékben feleldsek.

» Az utolsoként tadvozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

» Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

» Az o6voda alkalmazottai munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oOraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

» Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

» Minden dolgozonak érvényes foglalkozas — egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie.
» A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az 6vodaigazgatd nyilvantartast vezet.

» A csoportszobakban a sziilo csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatés,
tinnepély, nyiltnap stb./.

» Az 6voda és bolcsdde épiiletében a dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intézo6i tartozkodhatnak.

» Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével viheto el.

2. Intézményvezetés

Az intézmény hivatali nyitvatartasi ideje alatt az igazgatd, igazgatohelyettes tartdzkodnak, a
munkaidd beosztas szerint. A munkaidd az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
Amennyiben az igazgato, rendkiviili, elére nem lathaté ok miatt nem tud az intézményben
tartézkodni, tavollétiikben a megbizott 6vodapedagdgus hozhat dontést az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére.

Vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato és feladatkore:

» Az intézmény él1én az lgazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyes felelose

» FelelOs az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért.

» Jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, az intézmény belsd
szabdalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az igazgato felel6s:
» Az intézmény torvényes és szakszerli miikodéséért
» A takarékos gazdalkodasért, az intézménygazdalkodasi
feladatainak megszervezéséért, miikodtetéséért, ellendrzéséért.
» A pedagogiai munkaért
» A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért, a nevelémunka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
» A gyermek balesetek megel6zéséért
» A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,
lebonyolitasaért
A pedagbgus éves beiskolazasi terv elkészitéséért
A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért
Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi rendszerének
miikodéséért.

Y V VYV
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Az igazgat6 feladata:

A nevelGtestiilet vezetése

A nevelotestiileti értekezlet elokészitése, lebonyolitasa

A dontések végrehajtasanak megszervezése, lebonyolitasa

A neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

A nemzeti és dvodai linnepek megszervezése

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald

egylittmiikdés

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét,

Az intézmény mitkddésével kapcesolatban minden olyan ligyben valé dontés,

amelyet jogszabdly ir eld,

» A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak,
koznevelési foglalkoztatottak, élet és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésben,

» Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség szem el6tt
tartdsaval, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

» A jogszabalyok altal az igazgato hataskorébe tartozik és at nem ruhazhaté
feladatok ellatasa

» Takarékos gazdalkodas

» Az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi
munkdjanak iranyitasa,

» Gondoskodik a polgari védelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok

ellatasarol. (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és Tlizvédelmi

szabalyzat tartalmazza).

VVVVYY

Y
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Az igazgatéhelyettes felelos:

» Tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok
ellatasa

Szabadsagolasi terv elkészitése

A heti rend ¢és a helyettesitési beosztas elkészitése

Belso helyettesitések dokumentalasa

Nyilvéantartasok vezetése

Csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellendrzése
Kozremiikodik az értekezletek €és egyéb 6vodai rendezvények
elékészitésében

» Az értekezletekrol jegyzOokonyv készitése

VVVVYVYY

Az igazgatohelyettes feladata a koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi
feladatainak ellatasaban valo aktiv kozremiikodés. Részletes feladatait a munkakori leirdsban
foglaltak hatarozzédk meg. Az irdnyitasban valo részvételét az igazgatoval valo napi
kapcsolattartassal végzi.

Az igazgatohelyettes megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az
igazgato adja.
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Az 6voda vezetoségének kibdvitett tagjai

» Igazgato
» Igazgatohelyettes
» Szakmai munkak6zosség vezeto

Az 6voda vezetdsége az ovodai €let egészére kiterjedd véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. A esetmegbeszélések alkalmaval arrol
feljegyzés illetve jegyzOkonyv késziil.

3. Szakmai munkako6zosség

A munkako6zosség vezetdjét a nevelbtestiilet javaslatara az igazgato bizza meg hatarozott
idére. Ami tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség feladatai

» A munkakdzosség munkajanak tervezése, 6nalld vezetése

» A pedagdgiai program és az intézmény éves munkaterv alapjan a
munkak6zdsség éves programjanak Osszeallitasa,

» A munkakdzosség tevékenységének iranyitasa, a tagok szakmai munkajanak
ellendrzése a nevelotestiilet altal kiemelt teriileteken,

» Bels6 tovabbképzések szervezése

» Szakirodalmak figyelemmel kisérése, innovativ modszerek felkutatasa ezek
megosztasa

» Szakmai munkako6zosség képviselete intézményen beliil és kiilsé szakmai
forumokon.

4. A helyettesités rendje

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatasa
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat az igazgatohelyettes latja el.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezeté kizardlagos hataskorébe tartoznak (jogviszony létesités —
megsziintetés, fegyelmi — és kartéritési feleldsségre vonas).

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén az igazgatOhelyettesi feladatokat a megbizott
ovodapedagdgus latja el.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az 6vodapedagdgusok koziil intézkedésre a magasabb
fizetési fokozatba tartoz6 6vond jogosult.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megovasaval, illetve az intézmény mitkodésével
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az ovoda dolgozoi

Az oOvoda dolgozoit a koznevelési torvény elOirasai alapjan  megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az dvodaigazgatd palyaztatas
utjan alkalmazza.

Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az ¢6vodaban alkalmazottak kore: Igazgatd, igazgatohelyettes, ovodapedagdgusok,
pedagogiai munkat kdzvetleniil segitok: dajkak, pedagdgiai asszisztens

ovodai alkalmazottak (Koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.
Az 6vodai koznevelésben foglalkoztatott és kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az &vodan beliili érdekképviseleti lehetoségeit a magasabb
jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a 2023.évi LIL. tv (Paétv.)
jogallasarol szol6 torvény, a Kdznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsolo rendeletek)
valamint az intézmény szabdlyzatai rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
¢s modositasaval, az igazgatdi megbizassal 0sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az évoda egész miikodését érinté kérdések targyalasara keriil
sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
elétt kell Osszehivni. Az értekezlet megtartdsdhoz a dolgozoknak legalabb 2/3 — os
jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman 6t alkalommal az
igazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatd
tajekoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkardl €s ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil.

Az igazgaté és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A bels6é kapcsolattartas 4ltalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, és nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az Ovodankkal koznevelési
foglalkoztatottat, kozalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kdzdsséget.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett

javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel
kozolni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben ugy rendelkezhet, ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy,
vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy — személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége
(50%+1) alapjan dont.

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az 0voda pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozoé szerve.

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja.
Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Anevelétestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik

» Anevelési program és modositasanak elfogadasa

» Aszervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

» Az 6voda éves munkatervének elkészitése

» Anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

» Tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa

» Anevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

» Ahazirend elfogadasa

» Az igazgatd palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé Szakmai
vélemény kialakitasa

» A mindségiranyitasi program elfogadasa

» Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

» Esélyegyenldségi terv elfogadasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet
véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az
igazgatohelyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt, az Ovoda
koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo infrastruktirajarol.

A nevelGtestillet hataskorébe tartozo feladatokat nem ruhazhat at, amelyekben
dontési kompetenciat gyakorol:

» APedagogiai Program elfogadasat,

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,

» A Hazirend elfogadasat,

» A Munkaterv elfogadasat,

» Az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés elfogadasat,

» Abeszamolo elfogadasat.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelOtestiilet a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
nevel6testiilet rendes értekezleteit az o6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az 6vodaigazgatd hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet Osszehivdsdnal a napirend hdrom nappal el6bb torténd
kihirdetésével intézkedik.
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Az

A nevelétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

» Nevelési évet nyito értekezlet
» Oszi nevelési értekezlet

» Félévi nevelési értekezlet

» Tavaszi nevelési értekezlet

» Nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3 -a
jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
— nyilt szavazédssal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.

ovoda vezetOsége ¢és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai a kiilonbozo értekezletek, a megbeszélések, ¢és a pedagdgiai
konzultaciok.

A nevelotestiilet és a sziillok

Az igazgatd az 6voda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrol a sziildi kozdsség
Osszejovetelein, a sziild1 értekezleteken, az oOvodaban elhelyezett hirdetétablan
tajékoztatja a sziiloket.

Az 6vodai csoport pedagogusai az 6vodai csoport sziildi értekezletén, fogadd ordkon,
vagy a csoport hirdetdtablajan tdjékoztatjak a sziiloket. A tanévben a csoport legalabb 3
szlldi értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tdjékoztatjdk a sziildket az
ovodai életrol.

Szakmai munkakozosség

A pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére

szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Mikodeésérdl és
munkaprogramjarol a szakmai munkakozdsség dont.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara és koordindladsadra munkakdzosség vezetdt valasztanak.

A munkak6zosség vezetdk az évzaro értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.
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Jogkore:

» Meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja a munkatervét,
» Vezetdjét az igazgato bizza meg hatarozott idore.

Dont:
» Mikodési rendjérol,
> Anevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén:

» A Pedagdgiai Programot,

> Hazirendet,

» Mindéségfejlesztési programot,

» Anevelomunkat segitd eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

Munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja:

» Bemutato foglalkozasok
» Nevelotestiileti értekezlet
> Vezetoi értekezlet

A neveldtestiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységeket

folytathatja:

> Fejleszti a szakteriilet modszertanat,

> Javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

» Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

» Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

> Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

> Végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési
program modositasara,

» Apedagogiai program célkitiizéseinek megvaldsitasanak tamogatasa,

» Az intézményen beliili kovetelményrendszer €s értékrend dsszehangolasa,

» A munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkdjanak megismerése,

» Anevelémunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

> Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a mindségfejlesztési csoport az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

» Partnerkapcsolatok  miikodtetése, a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése,
» Az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése,

» lIranyitott intézményi Onértékelés végzése négyévenként, mely az egész
alkalmazotti k6zosségre kiterjed,

» A munkatarsak teljesitményének, javitasa, 0sztonzése képzéseken keresztiil,

» Apedagogusokkal szembeni minéségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartasa.
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6. Azigazgaté és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodakozosség: Az ovoda kozosségét az dvoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek
alkotjak.
A bolcsédei kozosséget: A bolcsddés gyermekek, sziileik valamint a bolcsddei dolgozoi
alkotjak.

A sziiloi kozosség:

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szil6i kozosséget miikodtetnek.

Az 6vodai csoport sziiléi kdzosségét az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A
csoportban miikodd sziiléi munkakdzdsség €lén az elndk all, az 6t segitd tagokkal.

Az elndkkel az igazgatd és az igazgatohelyettes tartjdk a kapcsolatot. A csoport sziildi
kozossége kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportokban valasztott elndk
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az 6vodai sziiloi kozosség valasztmanyat (vezetdségét), nevelési
évenként egy alkalommal Ossze kell hivnia és tajékoztatast kell adnia az Ovoda
feladatair6l, tevékenységérol.

Ervényesitik a koznevelési torvény altal biztositott jogokat.

Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:

» A sajat mikodési rendjében,
» Munkatervének megvalasztasaban,
» Tisztségviseldinek megvalasztasaban.

Az 6vodai sziil6i kozosség egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

» Az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

» A Hazirend kialakitasaban,

> Az Eves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,

» Mindségiranyitasi program kialakitasakor,

> Avezetok és a sziil6i szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
» Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
> A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

» Asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

» Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
» A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

» A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Figyelemmel Kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja
a neveldtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

Az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készitd
bizottsag elnokének atad.
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Az 6vodai szintli sziildi munkakdzosség vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy
az oOvoda szervezeti és mukodési szabalyzata, a sziiléi munkakozosség részére
véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanessagaval kapcsolatos rendelkezések —
Az intézmény mitkodési alapdokumentumai

A Ktv. a gyermek ¢és a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges
informaciokhoz hozzajussanak, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érintd
kérdésekrdl, valamint megismerhesse az dvoda Pedagodgiai Programjat, Héazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A torvényes milkodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» Alapit6 okirat

» Pedagdgiai program

> Eves munkaterv

» Intézményi mindségiranyitasi program

» Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
> Jelen SZMSZ és mellékletei

» Koznevelésben alkalmazottak szabalyzata
» Esélyegyenldségi terv

Az igazgatd irodajaban Kkell elhelyezni — az igazgato altal hitelesitett masolati
példanyban:

> Az Ovoda Pedagdgiai Programijat,

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,

» Hazirendjét,

» Mindségiranyitasi programjat.

A sziilok az 6voda igazgatojatol vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a
Pedagogiai Programrol.

Kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelés szerv vezetdje
gondoskodik a kiilonds kozzétételi listaban szereplé adatok, pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérol.

A kiilonés kozzétételi lista az adott nevelési évre szold6 munkatervében kertil
elhelyezésre. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

. Ovodapedagogusok szama

. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

. Pedagodgiai asszisztensek szama, szakképzetsége

. Dajkék szama

. Dajkak szakképzettsége

. Ovodai nevelési év rendje

. Ovodai csoportok szama, illetve a csoportban a gyermekek 1étszama

~No ol h~ WN -
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8. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart
a kiilonboz0 tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

» Kiilonboz6 értekezletek
» Forumok

» Bizottsagi iilések

» Nyilt napok

» Fogadoorak

Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata

Jelentések, beszamolok, vezetoi tanacskozasokon keresztiil kolesonos informalas,

Altalanos Iskolak és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitdlasok,
ko6z0s rendezvények.

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A vezet6 kapcsolatot tart a tagokkal, részt vesz az 6vodat érintd megbeszéléseken.
Ko6z0s egyiittmitkodésen alapuld kapcsolatot apol.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
A vezet6 kozos egyiittmitkodésen alapuld kapcsolatot apol a tagokkal.

Tanulasi Képességet vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsagok és dvoda
kapcsolata:

Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata, és nyomon kovetése

Forma:  vizsgalatkérés:  allapotfelmérés,  illetve  kontroll

vizsgalatkérés Modja: irasban

Kapcsolattarto: Igazgato

A Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Az ¢6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal, amelyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi
szinten az 6vodaigazgatd gyakorolja és gondozza.

Védoné és évoda kapcsolata

Az 6voda vezetdje kapcsolatot tart a korzeti védondvel. A védond altal végzett, évente
tobb alkalommal torténd higiéniai szlirdvizsgalat.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.

A teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak altal kijelolt hitoktatoval az 6voda igazgatd
tartja a kapcsolatot, az intézmény napirendjéhez igazodva biztositja a foglalkozasok
helyét heti egy- egy alkalommal. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek
szamara onkéntes.
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Az orvos - egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartis az Ovoda igazgatdja
feladata, rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

OH, POK- A t6rvényi el6irasoknak megfeleléen partneri viszonyt apolunk.
9. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

Az dvoda belso ellendérzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az oOvoda
igazgatdja a felelds.

Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakuldsat segiti.

Ennek megfeleléen az ellendrzés:

» Jelzés a pedagogusoknak, 6sztonzd szandékkal, kiilsé megerdsités

» Segitség a feltart problémak megoldasaban, szervezési javaslat, ha sziikséges ttmutatas

» Megerdsités abban, ami o, ravezetés arra, hol sziikséges a valtoztatas az
eredményesség érdekében

» Realis oOnértékeléshez vezetd Ut az oOvodapedagdgus szamara, aki maga is
képes teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni dnellendrzési képességét

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja:

» Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését,
» Segitse el6 az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,
» Az 6vodavezet6ség szamara megfelelé mennyiségili informaciot
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkaveégzéseérol,
» Szempontokat szolgaltat a kiemelt munkavégzésért jard kereset -
kiegészités odaitéléséhez, valamint a mindségbiztositasi rendszer
kiépitéséhez
» Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld
munkajaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosult:

» Az 6voda igazgatdja

Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

» Apedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

» Apedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

» Az 6vodapedagogusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kulturaja.
» A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
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Az ellenorzés fajtai:

» Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
» Spontan, alkalomszerti ellendrzés.

Az ellenérzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, idészakos, allando, kiemelt és specialis.

Az ellenérzés formai: Onellenérzés dokumentumainak vizsgalata, csoportlatogatas,
beszamoltatas, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagdgiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendérzott dolgozok kijelolését az Gvodai munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgat6 a felelOs.

Az igazgaté az éves munkaterv, illetleg irasban rogzitett munkaterv alapjan a
pedagbgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan muiikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdznevelésben és kdzalkalmazottak munkajat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor
tudomast szereznek a nevelok. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit és litemezését. A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,
illetve az ellenérzés természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzeésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

> Az igazgatohelyettes,
» A szakmai munkak6zosség
» A sziil6i kozosség.

Az cllendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet
az ovodapedagogussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre kertil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatdé az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési évzard értekezletén az értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiemelked6 munkavégzésért jaré kereset kiegészités

Az igazgatd a kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC és 2023.évi LII. torvény Szerint
kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt, illetve az atmeneti
tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés
céljait szolgdldo oOvodan kiviili tevékenységek szervezése terén nyujtott mindségi
munkavégzést (tovabbiakban: kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A
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kiemelt munkavégzésért jarod kereset-kiegészités megallapithato - az intézmény barmely
alkalmazottja részére — egy alkalomra, illet6leg meghatarozott iddre.

A hatérozott idére sz616 kereset kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset - kiegészités egy évnél hosszabb idore nem szoélhat, de
tobb alkalommal is megéllapithato.

Célja a nevelési program ¢s a mindségiranyitasi program tartalmaval, céljaival
Osszhangban 1évo feladatok magas szinvonalu — adott esetben pedagdgusok és az
ovodai alkalmazottak szabadidejét is igénybevevo- végzésének elismerését erdsitse,
munkateljesitmény Osztonzése. A tamogatas keretdsszegét a mindenkori koltségvetési
torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntarto az oOvodaban dolgozd pedagogus
munkakdrben engedélyezett1étszdmnak megfeleléen hatdrozza meg.

Differencialt  odaitélése a  Mindségiranyitasi ~ programban  meghatarozott
koznevelési foglalkoztatott teljesitményértékelés szempontrendszere szerint torténik.

Nem részesiilhet kereset kiegészitésben az a dolgozo, aki:

» az el6z6 nevelési évben Gyes-en volt,
» munkabol val6 tavolléte 2 honapot meghaladta
» fegyelmi biintetés hataly alatt all

10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Latogatas rendje:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek a dajkanak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban, aki az
ovodavezetohoz kiséri 6t.

A dajka feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az igazgatonak
jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatds az Ovoda
1gazgatojaval valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartasi id6tél vald eltérést az igazgatd engedélyezheti.
Kulccsal rendelkez6 dajkak — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs
tarsuknak torténd atadasarol!

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabol idegen:

Minden természetes személy, aki nem all kdznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazotti,
vagy egyéb munkavégzésre irdnyulo jogviszonyban az 6vodaval idegennek szamit.

Az idegenek koziil specialis idegennek mindsiil az 6voda nevelésében allo gyermek
sziiloje, torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziild — aki e mivoltdnak igazolasa utan
tartozkodhat az intézmény erre kijelolt teriiletén.

Szankciok:

Ha a sziil6 e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utan —
jogosult a sziilét az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hatosagi
eljarast kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitdsa érdekében sziikség
esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabdlyokat, illetve sziikség
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esetén kérni kell a renddrség kdzremiikodését.
Az illetékteleniil bent tartozkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az
ovoda barmely kdznevelési foglalkoztatottja, kdzalkalmazottja jogosult és koteles.

11. Az intézményi védo, 0vo eléirasok, Gyermekvédelem.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért &s ellatasaért. A
nevelOtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkéak
elosegitése. Az igazgatdo a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

» Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek ovodaba kertilését,

» A problémakat, a hatranyos helyzetet okozoé problémakat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,

» Nyilvantartas vezetése a veszélyeztetett, ¢és a halmozottan hatranyos
helyzetti gyermekekrol,

» Rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni,

» Csaladlatogatasok  végzése a  csoportvezetd — ovondvel,  sziikség

esetén a gyermekvédelmi feleldssel,

» A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a
kiilonb6z6 tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegitenti,

» Egyiittmiikodés a Gyermekjoléti intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és
hatosagokkal,

» A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel

» A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak folyamatos
nyomon kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, az igazgatd koteles felvenni a kapcsolatot az
illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (a Gyermekjoléti
Szolgédkat, védond, orvos, jegyzO), akik illetékesek a gyermek helyzetének
megoldéasaban.

Az intézményi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi felelds
nevét, felkereshetdségének idejét, helyét, a Gyermekjoléti Szolgalat cimét és
telefonszamat.

Ovodaztatasi timogatis

Az oOvodaztatasi tamogatas iranti kérelmet a sziil6 lakcime szerinti illetékes

telepiilés Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivataldban kell igényelni.

A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje az Ovodaztatasi tdmogatasra valo
jogosultsag feltételeinek igazolasat bekéri az ovodatol.
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Ovodapedagégus feladatai:

» sziilok tajékoztatasa az dvodaztatasi tamogatas igénylésének feltételeirdl
» hianyzasok nyilvantartasa

Igazgaté feladatai:

» Sziilok tajékoztatasa a kérelem beadasmodjarol
» Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek ovodai beiratkozasanak, idépontjar6l és a
rendszeres 6vodaba jarasrol.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségligyi ellatasban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hazirend. Az igazgatd
feladata az egészségligyi feliigyelet megszervezése.

Az igazgato biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik
a gyermekek sziikséges 6vonoi feliigyeletérol és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitéseérol.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozdinak ¢€s a sziiloknek is.
Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal ¢és munkakori
alkalmassagi — orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat a védéndk latjak el.

Az orvosokkal és a védondkkel egyiittmiikodve az igazgatd eldzetes iddpont egyeztetés
utdn gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd szlirdvizsgalatok elvégzésérdl
(tisztasagi, fogaszati).

13. Agyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A Nevelési Tandcsadd szakemberei (logopédus, gydgypedagodgus, fejlesztépedagdgus) a
nevelési év kezdetén sziikség esetén felmérik a gyermekeket, és a sziikségesnek tartott
fejlesztést végzik.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallds, latas, mozgasfejlodésének eredményét
koveti és rogziti, vizsgalat alkalmaval.

A sziil6 kérésére, fogado ora keretén beliil az 6voda tdjékoztatast ad a gyermek ovodai
fejlodésérol, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges
intézkedésekre.

14. A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

» Az 6voda melegité és talald konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel
rendelkezd személy Iéphet be.

» Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvényiiek.

» Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.

» Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

» A talalas, mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak
megfelelden torténik.

» Az intézményen beliil a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A nevelémunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
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gyermekbalesetek megeldzéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
allando igazgatoi feladat.

Az oOvodaban alkalmazottak altaldnos feladata kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megodvasa.

Minden 6vodapedagogusnak a kozoktatasi torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi
utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

Az o6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozdénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (VEdo-, ovo eldirdsok figyelembevételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi és lelki egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartdsra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport naploban.

Kiilénosen fontos ez, ha:

» A csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. ollo, tii stb.
» Az udvaron tartozkodnak,

» Hakiilonb6zo kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas eldtt)
» Ha az utcan kozlekednek

» Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

» A sétak alkalmaval.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.

A kozségen kiviil szervezett kirandulas az igazgatd engedélyével és sziilo aldirasaval
torténhet. frasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas
¢s érkezeés varhato idépontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat
vasarolhat.

15. Zajvédelem

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
tartott foglalkozdson, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositast rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is
részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen 06 év kozotti
gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75
dB értéket. Ezért a felelosség az igazgatot terheli.
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16. 1-estipusi diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasra iranyulo eljarasrend

Ovodank lehetdséget biztosit a diabéteszes gyermek betegségével kapcsolatos egyéni
igénye szerinti tevékenységek elvégzésére, pl. foglalkozas alatti étkezésre,
mosdodhasznalatra, vércukorszint mérésre, sziikség esetén inzulinbeadésra.

Kiemelt figyelmet forditunk a testnevelés foglalkozas elétti és alatti teenddkre,
hiszen a testmozgas csokkenti a vércukorszintet, a meger6ltetd sport viszont emelheti
a vércukorértéket, ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.

» A diabéteszes gyerek a testnevelés foglalkozasra az inzulinadagol6 tollat,
pumpadjat, vércukormérdjét, az alacsony vércukor (hypoglikémia) elharitasara
szlikséges ¢lelmiszercsomagjat magaval viheti.

» Jelezheti, ha testnevelés foglalkozas alatt barmikor hypoglikémiat észlel,

» Rosszullét esetén vércukor szintet mérhet, ill. alacsony vércukor szint esetén
gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot fogyaszthat,

» Atestnevel6k ismerik a hypoglikémia tiineteit, tisztaba van az elharitas lépéseivel.

Diabéteszes gyermek rosszulléte esetén alkalmazandé teendok:

Vércukorszint mérés:

Cukorbetegség fennallasa esetén a betegeknek vizsgalniuk kell a vércukor értékeiket,
hiszen igy egyrészt az alkalmazott terapia sikeressége ellendrizhetd, valamint fény
deriilhet a hipo-, hyperglikémia fennallasara.

Avércukorszint mérés lépései:

»  Mossuk meg a keziinket meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra egy tiszta
torolkozovel.

»  Helyezziink tiszta landzsat az ujjszuro eszkdzbe. Az ujjszard eszkoz tarolja

¢és poziciondlja a landzsat, illetve kontrollalja a sziirds mélységét.

»  Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le,

hogy ne keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.

»  Készitsilik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatdban leirtak alapjan.

»  Szlrjuk meg az ujjhegyiinket a landzsaval.

» Az 0sszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a

vércsepp lefedje a teljes tesztnyilast.

»  Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

>  Alegtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a

vérminta elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

>  Amért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba. A kapott értékek mellett

jegyezziik fel a mérés pontos idopontjat, a mérés koriilményeit (pl. étkezés eltt vagy

utan, fizikai aktivitds utan, stb.), lehet0ség szerint az elfogyasztott szénhidrat

mennyiséget €s bevett gyogyszert, az esetleges panaszokat.
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Hypoglikémia (alacsony vércukorszint)
Hipoglikémia esetén a vércukorszint értéke 3,0 mmol/l ala csokken.
Tiinetek:

A kezelt cukorbeteg mar felismeri a vércukorszint-csokkenés kezdeti tiineteit és
legtobbszor képes megfeleld cukorpotlassal rendezni azt. A hirtelen fellépd, jelentds
zavart azonban segitség nélkiil nem tudja megoldani.

gyengeseg,

¢hségérzet,

émelyggés,

szédiilés,

hanyas,

nyugtalansag,

izomremeggs,

izomgoresok, gorcsroham,
kettoslatas,

bénulas,

sapadt, meleg, verejtékes bor,
acetonszagu lehelet,

furcsa viselkedés,

részegségre utald zavart beszéd,
ritkan agresszio,

sulyosabb esetben 1égzészavar, eszméletvesztés.

VVVVVVVVVVVVVVVY

Elsésegély
Eszméletén 1évo betegnél az alabbiak szerint jarunk el:

» Megteremtjiik a biztonsagot.

> Megnyugtatjuk a beteget, nyugalomba helyezziik.

> Nagyon fontos a jo kommunikacié. Ennek segitségével kideritjiik, hogy a beteg
ismert cukorbeteg-e és volt-e mar ilyen rosszulléte korabban.

» Gondoskodunk a gyors cukorpo6tlasrol, amennyiben onalldan ételt,-italt fogyasztani
képes. Fontos, hogy iil6 testhelyzetben kapjon cukrot, egy pohar cukros vizet vagy
cukros Uditdt, gylimdlcslevet.

Eszméletlen betegnél:

» Megteremtjiik a biztonsagot!

» Ellendrizziik a reakciokészséget, a 1égzést. Biztositjuk s szabad 1égutat stabil
oldalfektetéssel!

» Hivjuk a ment6t (104 vagy 112)!

> Figyelemmel kovetjiik a beteg allapotat, 1égzését a mentSk megérkezéséig!

» Ovjuk a kihiiléstol! Lehetdség szerint betakarjuk.

Eszméletlen sériiltet TILOS itatni vagy etetni!
Hivjuk a mentét (104 vagy 112) vagy orvoshoz fordulunk, ha

» A beteg eszméletlen,
» Amaganal 1évo beteg allapota romlik,
» Cukros étel, ital fogyasztasat kovetéen nem javul allapota.
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Hyperglikémia (magas vércukorszint)

Akkor beszéliink hiperglikémiarol, azaz magas vércukorszintrél, ha a vércukorszint
11 mmol/l értéket meghaladd. A magas vércukorszint alkalmanként el6fordulhat.

Tiinetek:

Fokozottabb faradtsag, almossag,

Koncentraciés problémak, memoria gondok,
Szokasosnal fokozottabb szomjusag - vagy ¢hségérzet,
Szaraz, viszketo bor,

Homalyos latas,

Foleg éjszaka jelentkez6 fokozott vizeletiirités,
Gennyes fert6zések kialakulasa,

Lassabban gyogyulo sebek,

Ketonok és cukor megjelenése a vizeletben.

VVVVYVY VVVY

Az intézmény valamennyi gyermeke részére rendszeres tajékoztatas fog torténi a
diabétesszel ¢lok specialis igényeire vonatkozoan, csoportfoglalkozés keretén beliil.

Kiemelt szerepet kap a preventiv szemlélet kialakitasa.

A diabéteszes gyermeknek diabéteszes adatlappal kell rendelkezni, ahol feltiintetésre
keriilnek a gyermek személyes adatai, a betegségével 6sszefiiggd informaciok,
gyogyszerérzékenysége, alkalmazott terapidja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei,
kezelGorvos és annak elérhetdsége. A gyermek gondvisel6jével rendszeres
kapcsolattartas van. Az adatlap mindenki szamara elérhetd, aki kapcsolatban van a
gyermekkel.

Avédonovel, 6vodaorvossal szoros kapcsolatfenntartas van. Az adatkezelési szabalyzat
betartdsa sziikséges.

A diabéteszes anyagcsere ellenérzéséhez, és az akut anyagcsere felborulas
rendezéséhez sziikséges eszkozok :

1. Intézményiink rendelkezik a vércukorszint méréshez sziikséges eszkozokkel melyet
a sziild biztosit. Elérhetd helyen van az inzulinadagolas és az onellendrzés eszkozei az
intézményben. Eszkozlista késziil a sziikséges eszkozokrol,(mobiltelefon) ill.
eljarasrend az eszk6zok miikodoképességének ellendrzésérél és az egyszer
hasznalatos anyagok feliilvizsgalatarol.

2. A ,,technikai csomag” tartalma: vércukormérd késziilék (ti, tesztesik, elem),

elem az inzulinpumpahoz/szenzorhoz, egyszer hasznalatos steril injekcios tii és
fecskendo, kézfertotlenito szer/borfertotlenitod szer.

3. ,Hypoglikémias készenléti csomag” tartalma a kovetkezo legyen:

sz6ldcukor, cukrozott gyiimodlcslé, keksz.

Torvényi szabalyozas:

A sziild, vagy mas torvényes képviselo az ellatashoz sziikséges kérelmét az Eiitv. 15.
§ (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be.
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17. Gyermekbaleset esetén teendé intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvodaban tartdozkodas ideje alatt 6vondi
felligyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld
felnott kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast tdle telhetd
modon megsziintetni.

Az 6vodapedagodgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojanak,

Ha sziikséges orvost kell hivni,

Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

Abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehet6leg meg kell sziintetni,
Abalesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

YVVVVYVYYVYY

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagodgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az ovodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgdlni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a baleset koriilményeit. A vizsgdlat eredményeképpen meg
kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato végzi.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki Kkell
vizsgalni €és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a Fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda Fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
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18. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatdo eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» Atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
> Atlz,
» Arobbantassal torténo fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrél ¢és a Fenntartdo értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

» Az intézmény fenntartojat,

» Tz esetén a tlizoltdsagot,

» Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

» Személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

» Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
kivonulas id6tartalma 10 perc. Az épiiletbél minden gyermek tavozzon, ezért a csoport
elhagyasa el6tt és a varakozasi helyre torténé megérkezéskor az 6vonének meg kell
szamolni a gyerekeket!

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi szerveket az igazgato, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezokrol:

Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrdl
Aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

Az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

Akodzmi vezetékek helyérdl

Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl
Az épiilet kiiiritésérdl

VVYVVY

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezet6jének
utasitasa szerint kell eljarni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
intézmény igazgatd utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén
sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv” robbantéassal
valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.
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A tlizriad6 terv ¢és a bombariado terv elkészitéséért, ¢s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiltiritését a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato a felel0s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

19. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A nemzeti és egyéb tinnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az tnnepek ¢és megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tiikrozi a Helyi
Pedagogiai Program szellemiségét. Az linnepre valo késziilddésben az intézmény
minden dolgozdja aktivan részt vesz, szem elott tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:

» Az iinnepre vald késziilddés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az tinnep

» Az tinnep mindig vidam hangulatq, felszabadult egyiittlét legyen

» Mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

» Hasznaljuk ki az ad6do lehetdséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
» Kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése.

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.

A gyermekek miisorral késziilnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
» Idések napja
» Karacsony
» Anyak napja,
> Evzaro - Ballagas,

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

» Mikulas
» Farsang,
» Husvét
» Gyermeknap.

Csoporton beliil: - k6zs kdszontés torténik
» A gyermekek név- és sziiletésnapja, Nonap alkalmabol,
» Az ujonnan bekertiilt gyermekek fogadasa
» Ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek

Népi hagyomanyok apolasa
> jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.

Természettel kapcsolatos iinnepek:
> Allatok vilagnapja,

» Fold-, Viz napja,

» Madarak és fak napja.
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Sziil6kkel k6zos intézményi programok:

>
>
>

Adventi Jotékonysagi vasar
Kisgyermekek napja
Gyermeknap

Kiranduldsok szervezése az éves munkaterv része.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

>
>
>
>
>
>

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan
Palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
A nyugdijba mendk bucsuztatésa,

Ko6zos alkalmazotti kirandulasok,

Felndtt karacsony

Névnapok, Sziiletésnapok
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V1. Avagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabalyzat torvényi alapja: 2007.¢évi CLII. tv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kotelezett: Igazgato, Igazgatohelyettes

Nyilatkozattétel ideje:

» Elbézetes, a megbizas elott
» Utdlagos, a megsziinés utan 30 napon beliil
» |dészakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a kozos haztartasban élok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki a megbizas, ugyancsak nem bizhato
meg az adott feladat ellatdsdval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes kort tajékoztatasarol, a
nyomtatvanyokrol és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett Orzésérél az G&vodavezetd
gondoskodik. Az azonositoval és mindkét alairasaval ellatott boritékokat csak az eljard
szerv bonthatja fel vizsgéalat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség
megsziint, vagy 0j vagyonnyilatkozat késziilt az 6rzéséért felelés személy nyolc napon
beliil az altala Orzott példanyt visszaadja a kotelezettnek. Minden egyéb koriilményt a
fenti tv. tartalmaz.

A mellékletben az alabbi nyomtatvanyok talalhatok:

1.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett, illetve a kotelezettel kozos haztartasban €16k részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

3.5z. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. Igazolas vagyonnyilatkozat atvételrol

5.5z. Ertesités a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérol

6.5z. Az értesités atvételérdl elismervény

Iratkezelési szabalyzat

Az SZMSZ részét képezi, de kiilon szabalyzatként keriil megirasra, hogy a torvényi
valtozasokat konnyebben kdvethessiik.

(1335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl)

Lobogozas szabalya
Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli lobogdval, valamint az Eurdpai Unio

lobogojaval kell ellatni. Az Intézményre kitlizott zaszlok tisztantartisa és cseréje a
torvényi rendelkezéseknek megfelelden a vezetd feleldssége.
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Munkaruhazat szabalyozasa
A dolgozoknak jutatott munkaruhazatot a dolgozé koteles viselni az intézmény
terliletén. A Fenntartd dontése alapjan adhat6 a dolgozonak:

Ovodapedagogus, pedagogiai asszisztens, dajka esetén:

- munkavédelmi papucs
- fehér kopeny

Konyhai dolgozok esetén:

- fehér kdpeny

- munkavédelmi papucs
- fityula

- gumikesztyl

- szemvédod szemiiveg

Intézményvezetd esetén:

- fehér kopeny
- munkavédelmi papucs

A munkaruhazatat minden dolgoz6 koteles rendeltetésszertien hasznalni, annak allagat
lehetdség szerint ovni.

Csere a hasznalhatosag mértékének fliggvénye, melyrél az dvoda igazgatdja és a
fenntartd minden esetben egyiittesen dont.
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VIl. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat modositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, és a kozoktatasi torvény altal meghatarozott kdzosségek egyetértésével,
valamint a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
minden alkalmazottjara vonatkozik, megszegése esetén az intézmény igazgatoja
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

» Fenntarto,

» Neveldtestiilet,

» Intézmény Igazgatoja,
» Sziil6i kozosség,

» Jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és miikodési szabalyzathoz kapcsolodé belsé szabalyzatok

Az intézmény eredményes €és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nalld szabalyzatok tartalmazzdk. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

» Adatkezelési szabalyzat

» Belso szabalyzat a nemdohdnyzok védelmére

» Koznevelésben foglalkoztatottak szabalyzata

» Kozalkalmazott szabalyzat

» Gyakornoki szabalyzat

> Balesetek nyilvantartasi szabalyzata

» Intézményi megallapodas

» Leltarozasi szabalyzat

» Selejtezési szabalyzat

» Magatartasi szabalyzat az ajandékozasok és egyéb elonydk felkinalasa esetén

A Kaposf6i Napsugar Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
alkalmazotti értekezlet 2025.08.22-én megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Ervénybe 1ép a Fenntarté jovahagyasaval, a kihirdetés napjan valik érvényessé,
hatarozatlan idére szol.

Kaposf6, 2025.08.22.

Buzsaki Istvanné
Igazgato
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Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertem, elfogadom, tartalmaval egyetértek,
betartdsat magamra nézve kotelezonek tartok, melyet aldirasommal igazolok.

NEV ALAIRAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kaposfo, 2025.08.22.
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Fliggelék
Munkakaori leiras

Ovodapedagogus

Igazgatd

Igazgatohelyettes

Pedagodgiai asszisztens

Dajka

Konyhai alkalmazottak
Kisgyermekgondozo,- neveld
Adminisztrator

YVVVVVVVY

Mellékletek

1.sz. Vagyonnyilatkozat a kotelezett, illetve a kotelezettel kozos haztartasban él6k részére
2.sz. Ertesités vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl

3.sz. Atvételi elismervény /kotelezett

4.sz. Igazolds vagyonnyilatkozat atvételrdl

5.sz. Ertesités a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idejérsl

6.sz. Az értesités atvételérdl elismervény



