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Tisztelt Bizottsag!

A Szigetvar Ovodai, Bsles6déi és Konyhai intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabéalyzatanak
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tartalommal.

2.) A Bizottsag felkéri az elnokot, hogy a dontésrol az intézmény foigazgatdjat a hatarozat-
kivonat megkiildésével tajékoztassa.

Felelés: Malek Andrea bizottsagi elndk
Kozremiik6ds: Habian Bélint aljegyz6
Hataridd: 2025. oktéber 31.

Szigetvar, 2025. oktéber 16.
N

Dr. Vass Péter
polgarmester




Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai

OM: 201789

~ SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Hatélyba lépés idopontja: 2025.11.01.

Ph.

Kertészné Kiss Bernadett
Féigazgatd



Fartalom

1.

5.

AltalAnos TeNAEIKEZESEK ......c..overeeeeieeeeeeesseses sttt entessses s eseesssenses s enesssessssssssensessnsnenssenes 6
1.1 A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat CEHa......iviiiiiiir e sre s 6
1.2 A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jogszabalyt alapja ... 6
1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya........coovivriirccncc 7

Az intézmeény altalanos JellemMZOi......oci it b ea 7
2.1 Az intézmény neve €s SZEKNELYE ..o s 7
22 Irdnyitd szerve, illetve alapitd jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve, cime.......cecevereenne. 7
2.3 Alapito okirat kelte, szama, alapitas datuma .. ... . : .8
24 Fenntartd Neve €8 CIME ..o et e s 8
2.5 Az intézmény altal ellatott teVERENYSEZEK ..oooieviiie e e 8

2.5.1 AlBPIEVEKENYSBEEK oot s e ne e b n e enneans 8

242 Kiegészith tevekenysEgek. ... .o s 8
2.6 Az IntEZMENY JOZAASA.....ooi ettt e n e e e et ean e 8

Az intézmény szervezeti felépités, miikodési rendje, szervezeti egys€gei ..., 8
3.1 ANAIANOS TENUEIKEZESEK 1onvvvvrvrirrscreereseees s esseasssssss st ssse s esssrassssssssssassssssesssnssssssreseeas 8
3.2 Szervezeti egysegek es feladatellatasi helvek. ..o 9
3.3 Azintézmény szakmai irAnyitas] SUKIIIAA couvecriciiiieiecieciiie i s s brs s ssr e e nearrasns 10
3.3 Azintézményegységek szervezeti felépitése &s feladatal. e, 11

33.1 GAzZASAG SZEIVEZEL ... cueeureeeerereirenr e e nree s e n e s sae s e e easens e er e e asaese e sr e ne e e srene s 11

332 BOIESBAEK ..ottt e et e e e 11

333 OVOBK crcrertueneeiseonmresseesisse s asses s sessas s s rses e 11

334 KOMYRAK ettt a b rae e ean et e aaenreaan 12

Az intézmény €s tagintézmeények KEPVISEIEte ..o 12
41 Az iIntézmeny KepvISElete ... 12
42  Atagint€zmények KEPVISEIEIE . oioi it 12
4.3 A helyettesites TemdJe. i e e e s ene e s 13

43.1 A foigazgatd helyettesitesi rendje ... ..o 13

432 A foigazgatd-helyettes helyettesitési rendje ..o errecinierie e 13

433 A tagdvoda igazgatdk és bolcsbdevezetd helyettesitési rendje...oiiriiiniecnnniininennns 13
4.4  Kiadmanyozas és kEpviselel Tendie i eree s e e raeseresrne 13
45  Akiadmanyozasi jogkor ZYakorlasa. .. e 13
4.5  Elektronikus iratkezelés és nyomtatvany-hitelesités rendie .....ocov oo veirenir e 14

A vezetOk feladat- és hataskore, a hataskdrdk gyakorlasanak modja....ooovoiviivicnnenrinecceiienenns 14



5.1 AZ INEZMENY FOIZAZZAIOTA oecrvvirrerrriecirc ittt et ese s saa s snear e e e bebesense 14

5.1.1 A foigazgatd feladat- és DatdskOre. ... e 14
5.1.2 A foigazgatd hatdskorének StruhAzAsa. ... e 15

52 A foigazgatd -helyettes és a tagintézmény-igazgatok, bileséde vezetd és szakmai vezetd .. 15

521 A fdigazgato -helyettes, tagintézmény-igazgatok béleséde vezetd, szakmai vezetd
feladat €8 NAtASKOTE. .. ..ccirie ettt e e ss et e e e beste et e eba e nestssanebeebenens 15
522 FelelBSSEIK ...uieieiieiei ettt et et e e e e et e et e e e ne s e sereneneeneas 16
5.3 EICHNCZESVEZEIOK w.vvvvvevieeescesveeeeseesesseeaereseessssns s ass s esss s st ensss s sssssessssns s cssesssesnssenssensans 16
54 Szakmai munkakGzOsSEZ VEZEIO. ...ccriiiiiiiriiiiiic ettt bbbt bt sae e 17
6. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje .......ocoovoimviiennres e 17
7. Az intézmény dontés-elokészitd és dontéshozatali forumai, K6zOSSEZeI ... ovvvverevrecreicinrceecen 18
7.1  Intézmenyi szintl dontés-elokészitd és dontéshozatali forumok, kozosségek ...ovevviciennine 18
7.1.1 Szakalkalmazotti ErtekezZIet ........ooco i st e 18
7.1.2 Vezet08EL1 ErtekezIet ... ..ot et 18
7.13 Intézmenyi érdekegyeztetd fOrumm ..ot e 19

7.2 Tagdvoda, Bileséde szintll dontés-eldkészitd és dontéshozo forumok, kizosségek ............ 19

7.2.1 Szivarvany BolcsGde, BolcsGde intézmenyegység. ..o erieeivireiiensnreasvaesersrsensnens 19

7.2.2 Ovodai nevelést végzd INtEZMENYEZYSEZER oo 19

7.3 AZ INtEZmEény EyYED KOZOSSEEET . vvvrir it cre e seesre s sr e e s n e e 21

7.3.1 SZUIBL SZEIVEZEL ..ottt te st s s e sb e sae st sssesaesbeesteensannasesbases 21

7.4 A sziil6i szervezet véleményezési €s javaslattételi Jogkorei. ... 22

8. Belsd kapesolattartds Tent]e o st e se e e et s eae e sr e nreeane 22
8.1 Az intézményegységekkel valé kapesolattartas rendje, vezetdk és szervezeti egységek

kOzotti kapesolattartas Tendie oot et et e e e er e anee 22

8.2 Az alkalmazotti kdzisségek kapcsolattartasi rendje.... ..o e e 23

8.3 A vezetdk ¢€s a sziiléi szervezetek kozotti kapesolattartas rendje ..o 23

84 A szakmai munkakdzosségek egyiittmitkddése, kapesolattartisuk rendje .....coovviveenvevinennne 24

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és MOdja......covovieerienrinii e 24

(beleérive a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagidgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi elldtdst biztositd egészségiigyi szolgdltatoval valé

FODESOIAIIAFIASE) oo e ettt saa e ea et e e et s s b et s bt st sass e esteste et b e bessbesbesnesbaabasabasbseranrancnras 24
6.1 Kiilsé kapesolatok célja, formaja és modia .o re s 24
9.2 Rendszeres killsd kapcsolatok ... s 24
9.3 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds ....coeeveeeeeivervevecvenees 25

931 Fenntartoval vald kapcsolattartas .ooeriieiiiieciiiisisreesiinrissieisessisasessssnesssasasens 25



932 Altalanos iskolakkal valo KapCSOIAUATTAS .vvvevs e e e ces st e s ssen s vae e 26

633 Mais kdznevelési intézményekkel vald kapcsolatlartds......coivcieciniiineniis i, 26
934 Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapesolattartas oo oo ieececevccceecienenn 26

9.35 A Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgélattal, Korméanyhivatallal vald

LAPCSOIALIATTAS ©eovieerrecereetre st ettt e s e et et et et r e e e e £ e ae et et e ana et easeentateeseanensentennens 26
9.3.6 Egvyeb kozosségekkel vald kapesolattartas ..ooooiioiiiccicccc st 27

10, A mOKGAES eI ..oiiiiiiiiii et e s et et n 27
(nyitvatartds rendje, az alkalmazottak és a vezetSk intézményben valé benntartozkoddsdanak rendje) 27
10,1 AHBIEN0S SZADBIYOK w.vuvevrivieireiirierecreisieeet et ettt eetreeses et eves s s s et ent st e seeses st esstessetsnanion 27
10.2 Az dvodik mikSdEsének rendje.. ..o e s 27
1021 ARALANOS SZADALYOK ...oeoeees ettt ene s ees s e enes e sasss s s eneans 27
10.2.2  NAPITENA .ottt ettt st s et e s e e r e e e et b e s nb e eessmn et b e staseseateesbbsabeasnsraes see 28
10.2.3 A nyitvatartads FENI.. ... cocvciicririeecivrrsrer s e srersree s e ssserar e raessrsesnrasnrarae s nr e e snrares s 28
10.2.4 A vezetk benntartdzkodAasanak rendje ...o.cevevvveverieerieereriererasieiae s esase s e aes 28

11, A belsd ellentrzes rendie. . ittt ee e eme e eme e eeeeeaeas 28
11.1 Az intézményben folyo6 belso ellendrzésre vonatkozd altalanos szabélyok ........coeevvvennee. 28
11.1.T A belsO ellendrzés feladatai.......c.cccovvrecimeineiecirieeereeerrese st ce e sersra e rasbessaae 28
11.1.2 A belsd ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kitelezettségei. ..o 29
11.1.3 Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kotelezettsEgei....oooviviniocinccc e 29
11.1.4 A bels6 ellendrzést végz0 dolgozd feladatai.......ovviveciiiiiionriciiniiee s 29
11.1.5 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik..................... 30

112 A teljesitmenyErtCKelEs. . ooiiuiiiiiii et sttt st st ar e e e eresne e e 30
11.3 Az ellentrzések dokumentaldsa €5 hasznositasa .....ccooeeieieiciceeee e 31

12 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatdst INtEZMENTYET ....eoviieeee et et a e s e e san e e e ns sar b et e enns 31
13 A nevel6testiilet feladatk6rébe tartozé tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések v e e 32

14 Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok .. 32

14.1 A hagyomanyapolas célja és KIISASEZEI. ...ccvvirrrriererirerrirrereriasresaerersres e rasarsanessaeseressans 32
142 Intdzményi szintl Unnepelyek ... e 33
143 Az intézmény hagyomanyos reNAEZVEIYEL ......ecvvcverrerisrernsiaerenrieseerisearieseessesessensessessareseas 33
144 A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok. ... iceeeieecreeieere e e 33
15 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje........cooeroii e 34
16 Az intézményl vEdB-0v0 elBIraS0K ....ooeeeeeeiieeeeeeeee et 34
16.1 Balesetvedelmi OKEAtAS ..oooviciieeeeiei ettt et ne et e enean 34



16.1  Kirdndulasok elotii balesetvédelmi nevelés. ... rresesrenns 34
16.2 Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekovetkezésekor....ovviviiiniiniriciiviniienicceeene 34

16.3 Gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok magasabb jogszabalyok alapjan... 35

16,4 Rendkiviili esemény esetén sziKs€ges eendOk .o ensrerae s sescesaens 35

17 A dokumentimok MY VATIOSSAZA. .. .o coevrearreeriinirirearirerisstereersesesrasesssserrassiessessssessasseesesasesses 37
18 Az elektronikus fiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése.........cooveeuenneee. 37
18.1 Az 6vodai kotelezd dokumentumok elekironikus vezetése .......ocovevvneiivecrccenerenensiereeene 37
18.2  Elektronikus dokumentumtarolas €s hozzaferés........ccovviinininenn e 38
19 Létesitmények €s helyiségek hasznalati rendje ... 38
19.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok .....coovovciiriceiniccne e 38
19.1.1  EPUIBLEK TENAIE covvvvevse e seeer et serse st sa s st et st sesennsseeasss e 38
19.1.2  Biztonsdgi rendszabalyok ..o 38
19.1.3 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje......co.eeveeeirienice e e 38

19.2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje ..o e 39
19.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata ... 39
19.2.2 A berendezések hasznalata ... ..c.cooveieieieie e e 39
19.2.3  Karbantartis €5 KAMErtES. . ...cciriireeiei ettt s 39
1924 A kHz0s terek NAaszNAlAta oottt et e ea e 39

20 ZAr0 TENAEIREZESEK .c.eeeee e e e 40
21 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei és azok jegyzéke ... 40



1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Mikadési Szabélyzat célja

A Szervezeti és Mukddesi Szabalyzat (SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikddeésének belsd rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozé alapelveket, valamint
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabidly maés hataskérbe nem utal.
Célja az intézmény jogszer(i és atlathaté mikodésének biztositdsa, valamint a mindennapi
mitkddés zavartalansaganak garantilésa.

Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az SZMSZ-ben és a munkakdéri leirasukban
foglaltak szerint kotelesek ellatni.

Az SZMSZ az intézményben miikddod ovodak pedagoégiai programjaiban, valamint a bélesédei
szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony és raciondlis megvaldsitisat
szolgalja.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény muUkodését meghatarozd hatalyos
Jogszabalyok, valamint a fenntarté dnkorményzat rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ alapjat kiiléndsen az alabbi jogszabalyok képezik:

o 2011, évi CXC. trvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.),

o 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o 226/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
veégrehajtasardl,

e 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 14j életpalyajaral,

o 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4j életpalyajardl szold térvény
végrehajtasarol,

o 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol,
modositva a 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelettel,

o 1997, evi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények €s személyck szakmai feladatairol, valamint mikédésiik
feltételeirl,

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre és az élelmiszer-biztonsigra
vonatkozo szabalyokrdl, mddositva az 53/2024. (XI. 11.) BM rendelettel (hatilyos
2025. II. 9-t61),

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrél (Aht.),

= 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrél szolo térvény végrehajtasardl
(Amr.),

o 2015, évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl,

o 2012. evil torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.),

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

o« 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol,



o 1093, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

o 062/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik clleni védckezés cgyces szabalyairdl,

o 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl,

e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl,

o 1995, évi LXVI térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérsl,

o Nevelbtestiileti hatarozatok és vezetdi utasitisok,

o valamint a fenntarté dnkormanyzat altal kiadott bels6 szabalyzatok.

Az SZMSZ rendelkezésel kiterjednek az intézmeny valamennyi szervezeti egységére — az
6vodékra, a bolesdédékre és a konyhdkra —, biztositva az egységes, jogszerll és hatékony
miikédést.

1.3 A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) és annak mellékleteit képezd belsé
szabdlyzatok, valamint az intézményvezetd 4ltal kiadott vezetdi utasitisok betartasa kotelezo
érvényti az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel munkavégzésre
vagy szolgaltatasnyjtasra irdnyuld szerzOdéses jogviszonyban allo személyekre.

Az SZMSZ el6irdsai a gyermekek szitleire (i6rvényes képviselbire) azon teriileteken
vonatkoznak, ahol az intézmény miikiidésével, rendjével és biztonsagaval Osszefiiggd
kotelezettségeik, illetve jogaik gyakorlasa érinti Gket.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az intézményvezetd elGterjesztésére a nevelbtestiiletek
(ovodai és bolcsédet) és az alkalmazotti kozdsség egyiittes iilése fogadja el, a sziildi szervezetek
véleményezesi joganak gyakorlasa mellett, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-ban
foglaltak szerint.

A szabalyzat a fenntartd egyetértését koveten, az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatérozatlan id6re szdl.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
A fenntarté az alapité okirata szerint az intézmény nemzetiségi nevelésben kézremik6dé
nevelési-okiatdsi intézmeény szervezeti és miikédési szabdlyzat jovahagyasahoz beszerzi az
érintett telepiilési nemzetiségi 6nkorményzat(ok) egyetéricsét.

2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény neve és székhelye
Szigetvar Ovodai, Bolestdéi és Konyhai
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.

2.2 Irdnyitd szerve, illetve alapito jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve, cime
Szigetvar Varos Onkormanyzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.



2.3 Alapito okirat kelte, szdma, alapitds ddtuma
Alapito okirat kelte: 2024.06.21.
Alapité okirat szama: 01-13/2-7/2024,
Alapitas datuma: 1980.01.01.

2.4 Fennfartd neve €s cime
Szigetvar Varos Onkorméanyzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

2.5 Azintézmény altal ellatott tevékenységek

2.5.1 Alaptevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bélesédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

2.4.2 Kiegészitod tevékenységek
Intézménytizemeltetés
Egyéb szorakoztatasi ¢s kulturlis tevékenység
Munkahelyi vendéglatas
Mashova nem sorolt egyéb szolgaltatas

2.6 Azintézmény jogallasa

A Szigetvar Ovodéi, Boles6déi és Konyhai 6nallé jogi személy, melynek képviseletében
kizarélagosan a féigazgatd, kivételes esetekben az 4ltala meghatalmazott személy jar el.

Az intézmény szakmai tekintetben 6néll6. Szervezetével és mikdésével kapesolatosan minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Pénziigyi, gazdéilkodasi s
bérszamfejtési feladatait a Szigetvéri Polgarmesteri Hivatal, 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1. latja
el.

3 Az intézmény szervezeti felépités, miksdési rendje, szervezeti egységei

3.1 Altalanos rendelkezések
A Szigetvar Ovodéi, Béles6déi és Konyhai tobbeéln, snalls jogi személyiségh, koznevelési és
gyermekjoléti intézmény, amelynek tevékenysége kiterjed:

o abolesddei ellatasra,



o az ovodai nevelésre, valamint

» a gyermekétkeztetés biztositasara az intézményegységeiben ¢s telephelyein.
Az intézmeény feladatellatasa az alapitd okiratban meghatarozott szervezeti egységekben
valosul meg.

3.2 Szervezeti egységek és feladatellatdsi helyvek
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekkel és telephelyekkel mikadik:

Székhelyintézmény
o Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhai — Székhelydvoda
7900 Szigetvar, Széchenyi utca 61/2.

Intézményegység
« Szigetvar Ovodai, Boles8déi és Konyhéi, Bslcséde
7900 Szigetvér, Széchenyi utca 61/2.

Tagintézmények
» Micimacké Tagovoda
7900 Szigetvar, Dézsa Gyorgy utca 11.
o Zildmané Tagovoda
7900 Szigetvar, Szent Istvéan lakotelep 6.
e Szivarvany Bolesode
7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 6.

Telephelyek (konyhak)
s 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakételep 2. — Konyha
o 7900 Szigetvar, Rakdczi utca 15. — Konyha
e 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakételep 6. — Konyha
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3.3 Az mtézményegyscoek szervezeti felépitése és feladatai

3.3.1 Gazdasdgi szervezet

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Pénziigyi, gazdalkodési és
berszamfejtési feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal latja el, a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet — az allamhaztartas miikddési rendjérél — el6irdsainak megfelelen.

3.3.2 Bolesddék

Szervezeti felépitése: A Szivarvany Bolcsdde 4 bolesddei csoporttal mikédik, a 7900
Szigetvar, Szent Istvan ltp. 6. szam alatt.

A Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhdi intézményegységeként miiksds Bolesdde a
Széchenyi u. 61/2. szam alatt 1 csoporttal latja el feladatait.

A Szivarvany bolestde élén bolesédevezetd all, aki felel a szakmai munka iranyitasaért és a
mikodés szervezéséért. A Bolcsdde intézményegység €1én szakmai vezetd all, aki a szakmai
munkat iranyitja és kapcsolatot tart a féigazgatdval.

Feladatok:

A csalddban nevelked6, a sziilék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatasra
szorulé gyermek nappali gondozésa, nevelése és fejlesztése, a gyermekek harmonikus testi,
értelmi, érzelmi ¢és erkdlcsi fejlédésének segitésével az egyéni sziikségletek és életkori
sajatossagok figyelembevételével.

3.3.3 Ovodik

Szervezeti felépitése:

Az dvodai feladatokat a székhelyen miikddé dvoda és a két Gvodai tagintézmény latja el
Az intézmény szakmai irdnyitasat a féigazgatd latja el, munkajat a féigazgatd-helyettes segiti.
Az dvodai tagintézmények élén a tagdvoda igazgatok allnak, akik a napi mukodésért és a
szakmal munka irdnyitasaért felelosek. A tagdvoda igazgatd akadalyoztatdsa esetén a
feladatokat a fGigazgato - helyettes latja el.

Feladatok:

Az Ovoda a gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
neveléseéhez szilkséges, a teljes ovodai életet magaba foglalo, foglalkozasok kerctében folyik.
Ellatja a gyermekek napkdzbeni elldtasaval osszefiiggd feladatokat is. Az 6vodai nevelémunka
az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjara épiils, a fSigazgaté altal eldterjesztett, a
nevel&testiilet altal elfogadott és a fenntarté altal jovahagyott dvodai nevelési program alapjan
folyik. A pedagoégiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel és az intézménnyel
egylittmikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést. Szorosan egyiittmiikddve az
iskoldval keresi az 1skoldba vald dtmenet legjobb modjat. Gondoskodik a fejlédésben lemaradt
gyermekek felzdrkdztatisardl, a halmozottan hatranyos helyzet( és a sajatos nevelési igény(i
gyermekek nevelésérdl, differencialt fejlesztésértl, valamint a nemzetiségekhez (roma, német)
tartozo gyerekek kultirajanak apolasarol, identitasuk erésitésérdl.

11



3.3.4 Konyhak
Szervezeti felépités: Az intézményben hdrom fézbkonyha killon-kiilon 6nallé szervezeti
egységkent mikodik. A telephelyként miik6dé konyhak élén a fSigazgatd all, a szakmai
iranyitas az €élelmezésvezetdk feladata.
Feladatok: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXX1. térvény
és a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet, valamint annak 53/2024. (XI. 11.) BM rendelettel
modositott rendelkezései alapjan:
= abolcsédei és dvodai gyermekétkeztetés megszervezése,
o az détkezést igénybe vev(d kiills6s (nem intézményi) személyek részére étkezés
biztositasa,
e a kozétkeztetés taplalkozas-cgészségiigyi ¢és élelmiszer-biztonsagi eldirasainak
betartasa,
= az clelmiszer-beszerzés, ételkészités és kiszolgalas higiénés és adminisztracios

kévetelményeinek teljesitése.
4. Az mtézmény ¢&s tagintézmények képviselete

4.1 Az inlézmény képviselete
Az intézményt a féigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és
més hatésagok elott. A féigazgatd e jogkort az ligyek meghatirozott csoportjira vonatkozdan
az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhazza at:
° a tagovoda igazgatokra a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett tagintézmény illetékességét,
o barmely tigyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet fobb elvei, szabalyai:
e az intézményt a nyilvanossag (televizid, radio, irott sajtd, elektronikus kdzosségi
feltletek) el6tt kizarolag az arra jogosultszemélyek képviselhetik,
® az intézmeény egészet, terveit, stratégiai céljait érintd ligyben csak a figazgatd
jogosult nyilatkozni,
° az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,
e nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi kirbe tartozé tényekrol, adatokrol,
° a k6z6lt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatadé
tevd személyesen felel,
e a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatinak kézléséhez a tartalma
elozetes megismerése nélkiil,
° A nyilatkozattev koteles a Szigetvar Ovodai, Béles6déi és Konyhai intézmény
JO hirnevének megdrzésére a nyilvanossag eldtt.

4.2 A tagintézmények képviselete

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmény illetékességét a tagdvoda igazgatd latja el.
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A tagintézmény-vezetd e jogkrt az alabbiak szerint ruhdzhatja at:
° akadalyoztatisa esetén a szdba, vagy irdsban megbizott 6vodapedagdgusra,
° képviseleti jogat irdsbeli meghatalmazs alapjan a tagintézmény mads dolgozojara.

4.3 A helyettesités rendje

4.3.1 A f6igazgato belyettesitési rendje

A foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartos tdvollétében, az
foigazgatd-helyettes (székhely intézmény), teljes jogkdrrel helyettesiti, kivéve, ha a {digazgatd
masként rendelkezik. Tart6s tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghaladd tavollét. Mindkettd
akadalyoztatisa esetén a foigazgatd altal irasban megbizott személy helyettesit, ha azonnali
mtézkedés szilkséges, az irasbeli megbizds kiadédsdig széban is adhaté megbizis, A
helyettesitok felelOssége és intézkedési jogkGre az utdbbi esetben csupidn az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval dsszefliggé azonnali dontést igényl6
iigyekre terjed ki.

4.3.2 A fOigazgato-helyettes helyettesitési rendje

A f0igazgato-helyettest szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az 4ltala
megbizott személy helyettesiti, az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizdrdlagos
hataskdrébe tartozo ligyek kivételevel. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam
mindstil. A megbizott helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a foigazgato helyettes helyett.

4.3.3 A tagdvoda igazgatdk és bolesbdevezetd helyettesitési rendje

A tagdvoda igazgatdk, bdlesédevezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
az altala megbizott személy helyettesiti, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizardlagos
hataskdrébe tartozo ligyek kivételével. Tartds tavolléinek az egy hénapnél hosszabb idétartam
mindsiil. A megbizott helyettes csak a napi, a z6kkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a tagintézmeény-vezetd helyett.

4.4 Kiadmanyozas és képviselet rendje
A kiadmanyozasi jog nem ruhdzhatd at a jogszabalyban, illetve jelen SZMSZ-ben ,,nem
delegalhatd” kdrként megjeldlt iigyekben. A kiadmanyozés az intézmény hivatalos irataira,
hatosagi jellegli levelezéseire, igazolasaira ¢és tajékoztatdé dokumentumaira terjed ki.
A kiadmény tartalmazza:

e az intézmény hivatalos megnevezését, székhelyét, elérhetOségét,

o az gy iktatoszadmat, hivatkozasi szamat,

e akiadmanyozo nevét, beosztasat,

o keltezést és az intézmény bélyegzdlenyomatat,

4.5 A kadmdnyozasi jogkdr gyakorldsa

Az intézmény nevében aléirasra az intézmény féigazgatoja jogosult. A pénziigyi kételezettséget
vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala, tavolléte, akadalyoztatisa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo iratokat a foigazgatd-helyettese irja ala.
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A tagovoda igazgatdk, a bolesddevezetd és a szakmai vezetd alairasi jogkore a vezetésiik ald
tartozo egyseg szakmai tevékenységével kapcsolatos iratokra taniigyigazgatasi, és a szakmai
kompetencia kirébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézmeny gazdélkoddsaval kapesolatos pénzigyi kotelezettséget vallald iratok esetén két
jogosult személy alairdsa sziikséges. Az intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos pénziigyi
kotelezettséget véllalo iratokban a kotelezettségvéllalast és pénziigyi ellenjegyzést A
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvinyozas eljarasrendje
szabalyzatban meghatarozott személyek végezhetik.

Pénzfelvétel, banki forgalom és csekk-kibocsatas sordn a pénzintézethez bejelentettek koziil két
személy egytittes aldirdsa szitkséges. Az alairdk alairasuk mellett az intézmény korbélyegzdjét
hasznaljak.

A tagintézmények 4ltal készitett palyazatokat a f8igazgat6 és a f6igazgatd -helyettes is aldirja
a kovetkezé maodon: a palyazatok szakmai és pénziigyi kotelezettséget vallalo felelése a
f6igazgato, pénziigy ellenjegyzbje a Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi ligyintézését ellato
személy, és szakmai felelosként a tagdvoda igazgatd, bdlesGdevezetd is alair.

4.5 Elektronikus iratkezelés és nyomtatvany-hitelesités rendie
Az intézmeény a miikddése soran keletkezé elektronikus iratok kezelését a hatalyos iratkezelési
szabalyzat, valamint jelen SZMSZ vonatkozd pontjai szerint végzi. Az elektronikus titon
eloallitott papiralaptd nyomtatvanyok hitelesitése a kvetkezd modon torténik:

° a kiadmanyozo vezetd kézi vagy mindsitett elektronikus aldirasa,

e az intézmény bélyegzdje.
Az elektronikus iratok (oviKréta, Hivatali Kapu, Poszeidon rendszerekben) hitelesitése az
intézmény altal kijelolt jogosultak altal térténik.

5. A vezetdk feladat- és hataskdre, a hataskordk gyakorldsanak modja
5.1 Az intézmény fGigazgatdja

5.1.1 A fGigazgato feladat- ¢s hataskore
Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu f6igazgatd all, akinek feladata és hataskore az
aldbbiakra terjed ki:
e Felel az intézmény szakmai munkéjaért, mitkddéséért.
o Felel a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és Gsszehangolasaért.
° Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét.
° Gondoskodik a pedagégiai program és boles6dei szakmai program
megvalositisanak személyi, targyi és modszertani feltételeirél.
° Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.
® Az intézmény egészére kiterjedben gyakorolja a bér-, a 1étszam és a munkaerd-
gazdalkodas jogét.
° Gyakorolja az alkalmazottak a kdznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti és
munkaviszonyban allok tekintetében a teljes munkaltatoi jogokat.
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Iranyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat és gazdasdgossagat, rendelkezik az eszkoOzallomany és a
helyiségek kihasznalasénak optiméalis modjardl.

A vezetGség allasfoglalasa alapjan dont a dolgozdk anyagi és erkdlesi
elismerésének elveirél és modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskérbe.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek az intézményi
szakszervezeti szervvel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.
Teljeskdriien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott, de a képviseletre —
meghatarozott {igyekben — eseti vagy é&llandd megbizast adhat; meghatirozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog
csak az foigazgatot illeti meg.

Ervényesiti az aldirssi és kdtelezettségvallalsi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetGje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely Gigyet magihoz vonni, €s abban személyesen donteni.

A szillok kiértesitését megel6zden fellilvizsgalja a felvételi dontéseket, a 1étszam
€s csoportszam alakulasat.

A fenntarté altal biztositott keretek figyelembevételével jovahagyja a
talorakeretet, potiékkeretet.

5.1.2 A foigazgatd hatdskdrének dtruhdzésa
A [6igazgato — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd hatasksroket

ruhdzza at:

A munkaltatdi jogkorébdl:

A koéznevelési foglalkoztatotti a kdzalkalmazotti és munkattrvény hatalya ala tartozd
munkaviszony létesitése ¢s megsziintetése kivételével a munkaltatéi jogkort a
féigazgatd-helyettesre, tagintézmény-igazgatokra, bolesédevezetdre, szakmai vezetdre,
telephely vezetbkre (élelmezésvezetdk) ruhdzza 4t az irdnyitasuk ala tartozo dolgozdk
tekintetében.

A munka- és tlizvédelmi illetéleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

koordinalasat a foigazgatd-helyettesnek, a tagintézmény-igazgatdknak, bolcsdde
vezetdnek, szakmai vezetdnek, telephely vezetSknek (élelmezésvezetdk) adja at.

a

5.2 A fGigazgaté -helyettes és a tagintézmény-igazgatok, balestde vezetd és szakmal vezetd

5.2.1 A féigazgatd -helyettes, tagintézmény-igazgatdk bdlestde vezetd, szakmai vezetd feladat

és hataskare

Vezet6i megbizasukrol és a megbizas visszavonasardl a féigazgatd dont.
Feladataik és hatéskdreik:

Iranyitjak, szervezik és ellenérzik intézményegységiitk szakmai munkajat,
szakmai ligyekben képviselik az intézményegységet.
Déntenek az intézményegységiik mikodésével kapesolatos minden olyan szakmai
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kérdésben, amelyek elbzetes egyeztetése nem tartozik a tSbbcéli intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas kdzosségének hataskorébe.

A hataskorikbe tartozé ligyekben eleget tesznek a szakszervezeti
egyeztetéseknek.

A jogszabélyban meghatarozottak szerint végzik tanligy-igazgatasi, illetbleg mas,
térvényben eloirt kotelezettségeiket.

Gondoskodnak a munkaer-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek sordn
egyeztetnek a féigazgatoval.

A Pedagdgiai Program, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban szerepld
valamennyi teriileten egytttmiiktdnek egymassal.

Gyakoroljak a véleményezési jogot a tagintézmény alapfeladatira létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbirdlasakor.

Szervezik az egylittmitkédést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel.

Szorosan egyiittmiikddnek egymassal.

A fbigazgatd dltal atruhazott hatiskorben, korlatozott munkaltatéi jogkorrel
rendelkeznek.

Gondoskodnak ¢és felelnek a munka és tlizvédelmi szabalyzatban el6irtak
betartdsarol.

A f8igazgatéval egylittmiikddve ellatjdk és irdnyitjdk a technikai, pedagogiai,
szakmai munka folyamatos belst ellentrzését, a tagintézmény belsé miikddési
szabalyzatanak megfelelden.

A fbigazgatéoval megszervezik és  koordindljdk a  pedagdgusok
teljesitményérékelésének folyamatét és annak megvalosulasat.

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakdban felmérik és az intézmény fBigazgatdjahoz eljuttatjdk az
intézményegység kvetkezo évi személyi és dologi jellegli igényeit.

5.2.2 Feleltsségiik

Felelnek az intézményegységiik mikodéséért, a szakmai feladatok
végrehajtasaért.
Felelnek a rajuk bizott vagyontirgyak rendeltetésszerli hasznalataért,
megbrzéséért.

5.3 Elehnezésvezetdk
Az élelmezésvezettk feladatai és hataskorei:

Iranyitjak, szervezik és ellenOrzik intézményegységiik szakmai munkajat.
Déntenek az intézményegységiik miikddésével kapesolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek elbzetes egyeztetése nem tartozik a t6bbcéld intézmény
intézmeényvezetéséhez, illetve, amelyckben a dontés nem tartozik az
intézmeényegység mas kdzosségének hataskorébe.

Gondoskodnak a munkaerf-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran
egyeztetnek a foigazgatoval.
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° A foigazgatd 4ltal atruhazott hataskOrben, korlatozott munkaltatdi jogkorrel
rendelkeznek.

e Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének
iddszakdban felmérik és a foigazgatéhoz eljuttatjdk az intézményegység
kovetkezd évi személyi és dologi jellegii igényeit.

° Biztositjak az intézményegységben a kizegészségiigyi ¢s élelmiszer-biztonsagi
eldirdsok maradéktalan-betartasat.

° Kapcsolatot tartanak a konyhai beszallitokkal, gondoskodnak a sziikséges
alapanyagok megrendelésérél.

° A telephely adminisztrativ és gazdalkodasi feladatait a f6igazgatd iranyitdsa
mellett, a Szigetvari Polgérmesteri Hivatal pénziigyl osztalydnak szakmai
feliigyelete alatt végzik.

° Az éves koltségvetés tervezésekor felmérik és a foigazgatonak tovabbitjak a
kovetkezo évi igényeket.

5.4 Szalunai munkakozidsség vezetd

Részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellenbrzésében, értékelésében, a teljesitmény
értékelésben a munkakdz0sség éves munkatervének megfeleloen. Tevékenységének megfeleld,
belsd szakmai - tandcsaddi feladatokat lat el. Feladata a belsd szakmai tovabbképzés,
tudésatadds iranyftdsa, koordindldsa. Munkajat munkatervben meghatarozottaknak
megfelelden végzi. A munkakszdsség éves munkajardl tanévzard nevelési értekezleten szamol
be.

A munkakéztsség vezetdjét a nevelbtestiilet véleményének meghallgatisa utan a foigazgato
bizza meg.

6. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A
munkaltatoi jogkér gyakorlasa kiterjed a

° kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban,
° kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
® munkaviszonyban allé dolgozdkra.

A f6igazgatd a koznevelési foglakoztatott, kozalkalmazott, munkaviszony létesitése és
megsziintetése kivételevel a munkaltatél jogkort a tagévoda igazgatdk, bélesddevezetd,
telephely vezetdkre (élelmezésvezettk) ruhdzza 4t az irdnyitasuk ala tartozd dolgozdk
tekintetében.

A munkaltatéi jogktr gyakorldsa sordn a vezet6k kételesek a hatalyos jogszabalyokat, a
fenntart6 dontéseit és az intézmény belsd szabalyzatait maradéktalanul betartani.
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7. Az mtézmény dintés-elokészitd és dontéshozatali forumai, kdzosségei
7.1 Intézményi szintl doniés-clokészitd és dontéshozatali {orumok, kbzdsségek

7.1.1 Szakalkalmazotti értekezlet
Tagjai: a vezetOk €s az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakdérékben foglalkoztatott valamennyi dolgozé.
Osszehivas médja. syakorisapa: A szakalkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozé minden kérdésben Gssze kell hivni. Az 6sszehivas az intézményegységekhez
eljuttatott hivatalos intézményvezetdi levél Gtjan torténik.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjai kozil 50%+1 f6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a féigazgato a jegyzokdnyvvezetd és két hitelesits
ir ala.
Véleményezési jogkore:

o az SZMSZ elfogadasa,

e az intézmény munkdjat atfogd elemzesek, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
° a hazirend elfogadésa,

° féigazgatd palyazathoz benyujtott vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

° az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatinak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval vagy modositasaval, a {digazgatd
megbizasaval és a megbizas visszavondsaval és a koliségvetés meghatarozésaval,
modositasaval dsszefiiggd kérdésekben van.

7.1.2 Vezettségi értekezlet
Az intézmény operativ dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattev) szerve, amely az
intézményvezetés munkajat segiti. Bizonyos a fdigazgatd altal atruhdzott igyekben déntéshozo
testliletként is mukddhet. Informdciét kozvetit a napi miikddés formdjarol. A vezetOségi
értekezletet az intézményvezetd, tdvollétében az iltala megbizott fbigazgato-helyettes vezeti.
Tagjai:

° Féigazgatd

° Foéigazgatd -helyettes

o Tagdvoda-igazgatok

o Bolcsdevezetd

° Szakmai vezet6 (intézményegység -boleséde)

° Elelmezésvezeték

° A szakszervezetek képviseldi

® A szakmai munkakdzdsségek vezetdje

A vezet6i munkacsoport feladata:
A vezet6ségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint két heti rendszerességgel iilésezik, a
tématdl fliggden meghivhat még mas tagokat is. A vezet6i értekezletekr6l irdsbeli emlékeztetd,
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feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet a féigazgatd az édltalanos munkaid6n beliil
barmikor dsszehivhat.

7.1.3 Intézményi érdekegyeztetd forum
Tagjai:

° az intézményben miikddd szakszervezetek képviseletében egy-egy f0,

° a foigazgatd, illetve megbizottjai.
A tdrvényben elbirt egyeztetési kitelezettségeknek eleget téve évente legalabb kétszer iilésezik.
Ha az érdekképviseletek altal delegaltak képviseldinek tébb mint 50%-a igényli, az tilést a
féigazgatd koteles Gsszehivni.

7.2 Tagdvoda, Bolesdde szintih ddntés-elfkészitd és dontéshozd férumok, kizdsséeek
7.2.1 Szivarvany Bolcesbde, Bolestde intézményegység

7.2.1.1 Alkalmazotti értekezlet
Tagjai: a bodlcsddevezetd, valamint az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységre
létesitett munkakorokben a Szivarvany Boleséde és  Bolesdde (intézményegység)
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk.
Osszehivas médja, gyakorisga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe
tartozd minden kérdésben Ossze kell hivni. Az értekezletet Gsszehivni a bolcsédevezetd
jogosult Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjai kéziil 50%+1 {6 jelen van
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerl szottbbséggel hozza.
Veleményezési jogkdre kiterjed:

° A bolestde Szakmai Programjanak elfogadasa, modositasara,

e A bolestde éves munkatervének és beszamoldjanak elfogadasara.

° A boleséde neveldmunkajéat elemz értékelések, véleményezésére.

o A bolestde éves tovabbképzési tervének elfogadasara.

° Minden olyan kérdés, amelyrdl a f6igazgatd véleményt kér.

° A Szivarvany Boleséde vezetdi palyazat véleményezésére.

7.2.2  Ovodai nevelést végzd intézményegységek

7.2.2.1 Alkalmazotti értekezlet
Tagjai: A székhely intézményben €s a tagévodakban (tovéabbiakban: 6vodédk) koznevelési
foglalkoztatott jogviszony keretében foglalkoztatott valamennyi dolgozo.
Osszehivds médja. gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartozd, minden kérdésben 6ssze kell hivni.
Véelemeényezeési jogkore:

o a tagdvoda-vezet alldsra palyazd személyének véleményezése,

° az intézmény mitkodését érintd egyéb kérdésekben, ha erre a foigazgato felkéri.
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7.2.2.2 Neveldtestitleti értekezlet

Tagjai: Az o6vodakban koéznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagogus-
munkakérben, valamint a felsGfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kdzvetleniil segitd munkaktrben foglalkoztatottak kdzdssége.

Osszehivds modia, gyakorisiga: NevelStestiileti értekezletet az voda munkatervében elére
meghatarozott idében és témaban az féigazgatd hivia Ossze. Rendkiviili értekezlet hivhato
Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, a foigazgatd vagy vezetdsége sziikségesnek
latja. A nevelbtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a fGigazgatd latja el. A
neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha 50 % + 1 6 jelen van. A neveldtestiilet
dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerd szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamléld bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. Ha a
dontéskor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatirozatot az féigazgaté szavazata donti el. A
neveldtestiilet dontéseit hatirozati formaban kell megszdvegezni. A nevelbtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzékdnyvet a
f61gazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd €s a nevelotestiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.
A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,

° tavaszi nevelési értekezlet,

® tanévzaro értekezlet.
Dontési jogkore:

° SZMSZ elfogadasa,

° a hazirend elfogadésa,

° a nevelési év munkatervének jovahagyésa,

o az dvodak munkéijat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
° a nevel&testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

Véleménvezési jogkire:

e az éves munkaterv tervezetének megvitatisa és véleményezése,

° az 6vodak miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,

o vezetdl palyazatok (féigazgato-helyettesi, tagévoda vezetéi) szakimai
programjanak vélemenyezeése,

° a nevelGtestiilet képviseletében eljarsé pedagdgus kivalasztasa,

° a tagévoda vezetdk megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

o az intézmeény koltségvetésében szakmai célra, rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok
felhasznalasaval kapcsolatban,

° az intezmeény pedagogus-tovabbkeépzés: program tervezetének véleményezése,

e maés, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

7.2.2.3 Ovodai szakmat munkak$zdsségl értekezlet

Tagjai: Az o6vodédk &vodapedagogusi csoportja. Vezetdjét a munkakdzosséget alkotd
pedagdgusok javaslatara a fdigazgatd bizza meg.
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Feladata az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e a szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése,
° szakmai rendezvények, képzések, énképzések szervezésének segitése,
e az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa,
s a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e az ovodai nevel6 és képességfejleszté munka korszertisitése,
® a teljesitményértékelés miikdtetése, szakmai tdmogatasa,
. egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyenmekek ismeretszintjének
folyamatos ellenbrzése, mérése, értékelése,
° a palyakezd{ pedagdgusok munkdjanak segitése,
® munkéjat az év elején eltervezett munkaterv alapjan végzi.
Déntési jogkor:

° sajat makodésérdl és munkatervérdl.
Véleményét ki kell kérni a szaktertiletét érintden:
o a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérdl,

° a pedagogiai program elfogadasihoz,
o a szakteriiletét érinté 0j kollégak palyézatarol,
e a f0igazgatd -helyettes, tagovoda-vezetd munkakdzosség-vezetd megbizasahoz.

7.2.2.4 Munkatarsi értekezlet

Tagjai: az adott intézményegységben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott.

Osszehivis média, gyakorisdga: a munkatarsi értekezletet a dontési és véleményezési jogkdrébe
tartoz6é minden kérdésben 0ssze kell hivni. A munkatarsi értekezlet akkor hatarozatképes, ha a
tagok 50% +1 {0 jelen van. Az értekezletr6] jegyzékonyv késziil.

Veleménvezeési jogkore:

e a tagovoda-vezetdjének megbizasaval és a megbizds visszavonasaval Gsszefiiggd
dontésekben van,

o valamint az intézmény mitkGdését érintd egyéb kérdésekben, ha erre a fdigazgatd
felkéri.

7.3 Az intézmény egyéb kizbsségel

7.3.1 Sziilé1 szervezet

Célja, hogy eldsegitse a sziilok és az intézmény kozott egytittmiksdést, képviselje a szilldk
véleményét és javaslatait az intézmény mikddésével, fejlesztésével, valamint a gyermekek
nevelésével dsszefliggd kérdésekben.

Az intézményben nem mikodik egységes sziiléi szervezet. A sziilékkel vald hatékonyabb
kapcsolattartds érdekében tagdvodanként, boélcs6dénként végzik munkajukat a sziildi
szervezetek/kbzosségek. A tagdvodakban, bolesddékben a szildk jogainak érvényesitése,
illetve kotelességeik teljesitése érdekében feladatellatdsi helyenként sziil6i szervezet miikodik.
A szill6: szervezet kotelessége segitséget nyqjtani a gyermekek, sziilék jogainak
érvényesitéseben.

Az 6vodai és a bdlesddel csoportok sziiléi szervezeteit az dvodai és bélesédei csoportba jard
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gyermekek sziilei alkotjak. A sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve a sziildi
szervezet valasztmanya.
A kovetkezd tisztségviselOket valaszthatjak:

» elndk,

+ elndkhelyettes.
Kérdéseiket, vélemeényeiket, javaslataikat a valasztott elndk az dvodapedagdgus és bolesddei
kisgyermekneveld segitségével juttathatjak el a féigazgatohoz, vagy a feladatellatasi hely
vezetdjéhez.
A szill61 szervezet elndke kozvetlentl a bolesddevezetdvel, szakmai vezetével, tagdvoda-
vezet®jével tart kapesolatot. A szll61 szervezet és az intézmény vezetése kozotti kapesolattartas
rendszeres.
A sziil6i szervezet vezetOsége, valamint a sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum 50%-a jelen van. Déntéseit nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel
hozza.
A sziiléi szervezetek véleményt nyilvanithatnak az intézmény mikddésével, fejlesztésével, a
gyermekeket érinté dontésekkel kapcsolatban, valamint javaslatot tehetnek a nevelési év
eseményeinek, rendezvényeinek megszervezésére.

7.4 A szillGi szervezet véleményezési €s javaslattételi jogkored
A sziiléi szervezet megismerési, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol.
o Megismerési jog: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és annak
modositasai.
° Véleményezési jog:
v Hazirend és modositasa,
v éves munkaterv,
v Unnepélyek, hagyomany6rz6 rendezvények rendje.
® Javaslattételi jog: az intézmeény miikddését, programjait és a gyermekek nevelését
érintd tigyekben.

8. Belso kapcesolattartds rendje

8.1 Az intézményegységekkel vald kapcsolattartds rendje, vezetdk és szervezeti epységek
kozottl kapesolattartas rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kézvetlen egylittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezetl egységek munkéjukat Osszehangoljdk. Az egyes intézményegységekben az
alkalmazotti kozosség, illetve a nevelétestiilet 6nalldan jarhat el, illetve hozhat dontést azokban
az ligyekben, amelyek kizdrdlag sajat szervezeti egységlket érintik.

A tagovodakban dolgoz6 nevelbtestiileti tagok k6zo6tt rendszeres szakmai kapcsolattarts a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszeléseken
valosul meg.

A szakalkalmazotti kézosség értekezlete biztositja a boles6dék, a tagovodak, valamint az
intézmény tobbi dolgozdja kizotti egylittmiikodést. A tagdvoda vezetdk, a bilesddevezetd és a
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szakmai vezetd részt vesznek a rendszeresen tartott vezet®ségi megbeszéléseken. Ezeken
beszamolnak a feladatellatasi helyen folyd munkarol, és atveszik a sziikséges informaciokat.
Napi szemelyes és digitalis kapcsolat van a féigazgatd €s a feladatellatasi helyek vezetoi kozétt,
igy a szitkséges szakmai és egyéb informdacidk atadasa naprakészen torténik.

A feladatellatési helyek vezetdi a rendkivili eseményeket azomnal jelentik a féigazgaténak,
vagy a féigazgatd-helyettesnek.

A féigazgatd, a tagovoda vezetdk, bolcsddevezetd, szakmai vezets, élelmezésvezetOk
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a szillék az OGket érint®
informéciokat idében megkapjak, megismerjék.

A kapcsolattartas formai:

v személyes megbeszélés, tajékoztatas,

° telefonos egyeztetés, jelzés zart kézosségi platformon,

° irdsos tajékoztatas,

e elektronikus tton térténd tajékoztatas (intézmeényi email),
° értekezlet,

® a feladatellatési helyek ellendrzése.

8.2 Az alkalmazotti kdzdsségek kapesolatiariasi rendje

Az intézmény killonbdzd kozodsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok kozremikddésével - a foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kilonbozé  formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egylittmikddést.

A kapcsolattartds formadi: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi ilések,
intézményi gylilések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kézlések helyén (hirdetétabla/elektronikus feliilet)
kozzé kell tenni,

Altalénos szabéalya: a kiilénbdzé dontési forumokra, nevelétestitleti, alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését a foigazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozdsség értekezleteird! jegyzokonyv késziil.

8.3 A vezet6k és a szU161 szervezetek kozou kapesolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A vezetoknek biztositjak, hogy a sziil6i szervezetet a bdlesédei és
az ovodai nevelési év rendjérél idében tajékoztatast kapjon.

Mivel az dvodaban nem mikddik dvodaszék, a sziildi szervezet részére biztositani kell, hogy
véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet kiteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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8.4 A szakmai munkakozasségek egviitmikoddése. kapesolattartasuk rendje
Az intézményen belilli munkakdzosség élén a foigazgatd édltal megbizott munkakozosség
vezetd all. A munkaktzdsségek vezetéi munkajukat munkakéri lefrasukba épitett feladatok
alapjan végzik. A szakmai munkak$zosségek kapcesolattartdsa egymassal a munkakGzosség
vezetdk révén valosul meg.
Az 6vodai tagintézményekkel kdzosen miikédé munkakozdsségek:

° Esélyteremté munkakdzdsség,

° Mindségfejleszté munkakozosség,

° SNI munkakdzésség,

° Moédszertani munkakdzdsség.
A munkakozosségek miikodését a foigazgatd koordinalja. Eliikkdn a megbizott munkakézosség
vezetok allnak. A munkakézosségek éves program alapjan miksdnek. Miikodésiik személyi és
targyi feltételeirdl a féigazgatd gondoskodik.
A munkakdzdsség vezetdk a munkaterv teljestilésérél minden tanév végén beszamoldt
készitenek.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és médja
theleértve a pedagogiui  szakszolgdlatoklal, « pedagogiai  szakmai  szolgdlatolbkal,  a
gvermekjoleti scolgalattal, valamint az iskolu-csészsegligyl ellatdst biztosito egészsegtisvi
szolgaltatoval valo kapesolattartast)

9.1 Kiilsd kapesolatok célja, formdja és modja
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa érdekeben és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonbozé szakterlileteinek képviseloi rendszeres
szemeélyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egyeb értesités alapjan.
A kapcsolattartds formai és médjai:

e kézos értekezletek tartasa,

o szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

° moédszertani bemutatasok ¢s gyakorlatok tartasa,

° kdzos linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

° hivatalos tigyintézés elektronikus levélben vagy telefonon.

9.2 Rendszeres kiilsé kapesolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat k&ti a k6zos fenntartasban m(ik6d6 intézményekhez
¢s szervezetekhez.
Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel 41l kapesolatban:

e a fenntartoval,

o atelepiilésen miik6dod tobbi nevelési-oktatasi intézménnyel,

e agyermekek egészségiligyi ellatisardl gondoskodé tarsintézményekkel,
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a gyermek- €s ifjusagvédelmi hatésagokkal,

a pedagogiai szakszolgélattal,

a szakértdi bizottsagokkal,

a korméanyhivatal illetékes szervezeti egységeivel,

a milvelddési hazzal és a konyvtarral,

az alapszolgaltatasi kozponttal,

a torténelmi egyhédzak szervezeteivel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,
a telepiilés egyéb lakosaival,

egyéb szervezetekkel.

A gyermekvédelmi hatdsagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a fOigazgatd és a
gyermekvédelmi felelfsok tartanak kapcsolatot. A szolgalat munkdjarol tajékoztatjak a
pedagogusokat és sziiléket. A kiilso kapesolatok miikodését és tapasztalatait az éves munkaterv,
valamint a gyermekvédelmi €s esélyteremtési felelésok éves beszamoloi tartalmazzak.

9.3 Egyves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas

9.3.1 Fenntartdval vald kapesolattartis
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kivetkezé teriiletekre terjed

ki:

az intézmeény atszervezésére, megszintetésére,
az intézmény tevékenységi kdrének modositdsara,
az intézmény nevének megallapitasara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan
adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmény ellenbrzésére:
o gazdalkodési, miikodési torvényességi szempontbdl,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o azott folyé gyermekvédelmi tevékenységre, valamint
o a gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések
tekinteteben,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
pedagogtat program, hazirend, SZMSZ.

Az intézmeny €s a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ egyetértési jog gyakorlasa

tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

szobeli és irdsbeli tajékoztatas addsa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informécio szolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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9.3.2 Altalanos iskolakkal valé kapesolattartas
Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatoja és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: az esélyteremtés érdekében a gyermekek iskolai beilleszkedésének
segitése, az Ovoda-iskola dtmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formaéja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmkddési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa:

o pedagdgusok szakmai programjaira,

° ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,

° tnnepélyeken, szakmai programokon vald kolesénds részvételre,

° értekezletekre,

o volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kdvetden. Az dvoda biztositja, hogy az informaciocit a sziilék felé tovabbitja.

9.3.3 Mas koznevelést intézményekkel vald kapesolattartas

Az intézmény mdas oktatdsi intézményekkel szakmai, kulturdlis, sport, alapfoku
miivészetoktatasi €s egyéb jellegti kapcsolatot alakithat ki.

Formai: forumok, rendezvényeken vald részvétel, versenyek, kdlcsdnds latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fuggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatian vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

9.3.4 Az intézmenyt tamogatd szervezetekkel valo kapesolattartds

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megvalositandd elképzelésérdl, €s annak elényeirdl. Az intézmény a kapott tAmogatasrdl és
annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol a tdmogatds felhasznaldsdnak
modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megéallapithaté, a tdmogaté ilyen irdnya
informacidigénye kielégithetd legyen.

9.3.5 A Csalad és Gyermekjéléti Kozpont és Szolgalattal, Komményhivatallal wvald
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozikkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formadi. lehetséges médjai:

o jelzés kiildése — ha az intézmeny beavatkozast 1at szitkségesnek,

° esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat cimének és telefonszaménak

intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve a kbzvetlen elérhetdséget,
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® eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

9.3.6 Egyéh kizosségekkel vald kapesolattartas

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartasara a kozosségi szervez0, kulturdlis és
sport tevékenység jellemz0. A kiilsé kapcesolattartas a hagyoményos rendezvényekben, illetve
mas jellegii programokban jelenik meg.

Német és Roma Nemzetiségi Onkorményzat: kulturdlis rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

Egyhazak: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nygjtott hittan, sziildi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhet0, akit az egyhaz biz meg. Az dvoda biztositja a
helyet. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét. Az dvoddban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

10. A mtkodeés rendje
(nvitvatarids rendje, az alkalmazotiak és a vezetdk imtézménvben vald benntartozkoddsdnak
rendje)

10.1 Altalanos szabalyok

Az ovodai intézményegységek milkodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,
azt a neveldtestiilet fogadja el. A kéznevelési foglalkoztatottak, a kézalkalmazottak és a Mt.
szerinti foglalkoztatottak munkarendjének és munkavégzésének 6 szabdlyait a 2023. évi LIL
torvény, a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet és a Munka Torvénykdnyve tartalmazza.

A konkrét feladat- és felelésségl kordk, munkarend és munkaidd beosztds a munkakdri
leirasokban szerepel.

A munkakoéri leirdsokat a féigazgatd késziti el és minden év szeptember 30-ig a vezetdk

feliilvizsgaljak.

A kbz06s terek haszndlatdnak rendjét a Hazirend szabalyozza.

Nyitvatartas: az intézményegységek nyitvatartasat a Hazirend tartalmazza.

A vezetdk az intézményben vald benntartézkodasanak rendje:

Az intézményben a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat biztositani kell. A vezetdk
bennlartdzkodasinak rendjél a (Gigazgatd és a tagbévoda igazgatdk a munkatervben hatérozzak

meg.
10.2 Az dvodak miiksdésének rendje

10.2.1 Altalanos szabalyok
Az dvodai nevelési év rendjét a fOigazgatd munkaterve hatarozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az dvodai szil6i szervezet (kozosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjét, felhasznalasat,
e a szinetek id6tartamat,
e a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai innepek meglinneplésének
idGpontjat,
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o anevelbtestiileti értekezletek idGpontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

10.2.2 Napirend

Az évodéakban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket a bolcsddei-, dvodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe
behozhasséik, illetve hazavihessék.

A bblestde €s az dvodak nyéri zarva tartasardl legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokroé] legalabb 7 nappal a zdrva tartast megeldézben a sziiloket tajékoztatni kell. A
tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

10.2.3 A nyitvatartas rendje

A nyitvatartas rendje a munkanapokra, (és a nevelés nélkiili munkanapokra) vonatkozik. A
nyitvatartas rendjét a hazirend tartalmazza.

A gyermeket a bolcsédébe és az 6vodaba érkezéskor a csoportba kisérve kell dtadni a bolcsddei
€s dvodai dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A gyermeket csak a térvényes
képviseld, az altala irasban meghatalmazott személy, illetve a bolcsGdés gyermek esetében csak
nagykor( viheti el. Az intézmény fentebb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitvatartasara
(elozetes kérelem alapjan) a féigazgatd adhat engedélyt.

10.2.4 A vezetdk benntartdzkoddsanak rendje

Az intézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek vannak, felelés vezetdnek, vagy az
altala megbizottnak lennie kell.

Felel6s vezet6i kor: foigazgatd, foigazgatd-helyettes, bolestdevezetd/szakmai vezetd, konyhai
mik&dési tigyekben az élelmezésvezeto jar el.

Tervezett tavollétnél eldzetes helyettes kijeldlése kotelezé. Varatlan tdvollét esetén a sorrend:
tagdvoda/bdlcséde vezetd — foigazgatd-helyettes — fdigazgatd. Amennyiben egyik kijeldlt
vezetd sem érhetd el, a szolgdlatban lévo legmagasabb képesitésii pedagdgus (dvoda) /
kisgyermekneveld (bolcséde), feleldssége, intézkedési jogkdre az mtézmény milksdésével, a
gyermekek megdvasdval dsszefiiggd azonnali dintést igényldiigyekre terjed ki.

11. A belst ellendrzés rendje
11.1Az intézményben folyd belsd ellendrzésre vonatkozo altaldnos szabilyok

11.1.1 A belsé ellenérzes feladatai
A belsd ellendrzés célja az intézmény tdrvényes, szakszerd és hatékony miikddésének
biztositasa, a hibak megelézése, valamint a szakmai munka eredményességének nivelése,
Feladatai kiiléndsen:
o biztositsa az intézmény t6rvényes (a jogszabalyokban, az 6voda pedagodgiai
programjdban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését,
° segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
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° segitse el6 az intézmény takarcékos, gazdasagos, hatékony miikcdését,

° a bolcsdéde és az Svodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt
szolgaltasson a dolgozdk munkavégzésérol,

° feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdk szamara a szakmai
(pedagdgial) és jogi eldirdsoktol, kovetelményektsl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

° szolgéltasson megfelel¢ szdmi adatot €s tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsé €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

11.1.2 A belsd ellendrzést végrd alkalmazott jogai és kitelezettségei
A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:
° az ellendrzéshez kapcesolodva az intézmeény barmely helyiségébe belépni,
e az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél
masolatot késziteni,

° az ellendrzott dolgozé munkavégzését elbdzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisémni,
° az ellendrzott dolgozotol frasban vagy szdban felvildgositast kémi.

A belso ellendrzést végzd dolgozd koteles:

° az ellendrzés sordn a jogszabalyokban és az intézmeény belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfeleléen eljarni,

° az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

o az észlelt hidinyossagokat irdsban vagy szdban k6zdlni az ellenérzott dolgozokkal
€s a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kézvetlen felettesével,

° hidnyossagok feltirasa esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitasa alapjan megismételni.

11.1.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelezettségei
Az ellendrztt dolgoz6 jogosult:
e az ellenérzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kzvetlen feletteséhez.

Az ellendrzétt dolgozo koteles:
° az ellendrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,
® a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

11.1.4 A belsd ellenbrzést végzé dolgozd feladatai
e Az ellenérzést végzd dolgozo a belst ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az
intézmény belsé szabédlyzataiban, a munkakéri leirasdban, az éves ellendrzési
tervben eléirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.
o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

25



° Az ellendrzés tényét és megallapitasait frdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

° Hianyossdgok feltarasa esetén a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az
ellenérzott dolgozd figyelmét, a hidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie
kell.

11.1.5 A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Fbigazgato:

° ellendrzési feladatal az intézmény teljes miikddésére kiterjednek,

° ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli

és technikai jellegl munkéjat,

° ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,

° elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

° Osszedllitja az éves ellendrzési tervet,

e feltgyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mikodése felett,

. figyelemmel kiséri a szakimai munkakézosségek vezetdinek tevékenységét.
Féigazgaté-helyettes, tagévoda igazgatdk:
Folyamatosan ellen6rzik a hozzdjuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiiléndsen:

° a pedagdgusok és a dolgozok munkavégzését, munkafegyelmét,
® a pedagogusok adminisztracios munkajat,
° a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét,
e a gyermekvédelmi munkat.
Bolcsédevezetd és blestdei szakmai vezetd:

s

gondozasi-nevelési folyamatokat.

Munkakézdsség vezets:

Folyamatosan ellen6rzi a szakmai munkak&zosségbe tartozé pedagégusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilénosen:

e a pedagogusok tervezd munkajat,
o a neveld és oktatd munka eredményességét.
Elelemzésvezetdk:

Folyamatosan ellenérzik a hozzdjuk beosztott dolgozok munkavégzését, a HACCP és
¢lelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasat.

1.2 A teljesitményértékelés

Az mtézményben 2024. szeptember 1-t6] a pedagogusok és vezetdk teljesitményértékelése a
2023, évi LIL torvény és a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan torténik.

A teljesitmeényértékelési rendszer célja:

» az intézmény szakmai szinvonalanak emelése,
. a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelese,
° a pedagdgusok és vezetOk egyéni fejl6désének tamogatasa,
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° az értékelés eredmeényeinek beépitése az intézmény fejlesztési folyamataiba.
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrik:
A munkéltaté nevében a teljesitményértckeléssel kapcsolatos jogkort az értékelé vezetd
gyakorolja:
o a féigazgato

o a féigazgato-helyettes
o tagdvodak vezetdi, munkakozdsség vezetbje
e a fGigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellentrzési feladat elvégzésére kijelsini.
Az értékelés alapelvei:

. objektivitas, atlathatosag és egységes szempontok alkalmazasa,
° dokumentaltsidg és visszacsatolds biztositasa,
. a szakmai fejlédést segitd, tamogatd szemlélet érvényesitése.

A teljesitményértékelés részletes eljarasrendjét, pontozasat és dokumentélasit az intézmény
Teljesitményértékelési Szabalyzata tartalmazza.

11.3 Az ellendrzések dokumentaldsa és hasznositdsa

Az éves ellendrzési terv a nevelési év elején késziil, és az intézmény munkatervének része.
Az ellenbrzések tapasztalatait a vezetés minden tanév végén értékeli, és szitkség esetén
intézkedési tervet készit a hidnyossagok megsziintetésére.

Az ellentrzések eredményei és tanulsagai a kovetkezd évi tervezés, tovabbképzési és
teljesitményértékelési folyamatok alapjat képezik.

12 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kivetkezdk
szerint toérténhet:

° Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy, kizardlag azon idStartam alatt,
amely:

v a gyermek érkezésekor a felligyeletre torténd atadasahoz és atoltbztetéséhez,
v valamint a gyermek tdvozasakor az atvételhez, atéltéztetéshez €s tdvozashoz
sziikséges.

° Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

v a gyermeket hozé vagy elvivd személy, ha nem az intézmény nyitvatartisi

idejében érkezik,

v'illetve minden mas, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy.
A kiilén engedélyt a feladatellatasi hely valamely dolgozo6jatdl kell kérni. Csak az éltala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartdzkodni.
Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre vald
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
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tartozkodaskor.
A belépés és benntartdzkodas szabalyainak célja a gyermekek biztonsaganak, az intézmény
vagyonanak és rendjének megdvasa.

13 A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozd lgyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakézodsségekre, a sziiléi munkakozisségre.
Az 4truhdzott jogkdr gyakorldja a neveldiestiiletet tajékoztatni kiteles — a neveldtestitlet ltal
meghatarozott id6kézonként €s modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar.
A nevel6testiilet alkalmi munkacsoportokat hozhat 1étre:

e az intézmeényl munka egyes aktualis feladatinak megoldasa,

e Pedagdgiai Program kidolgozasara, feliilvizsgalatara.
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoroket:

o Pedagdgiai Program elfogadasa,

e Eves munkaterv elfogadasa,

e az SZMSZ és Hazirend elfogadasa,

e abeszamolok és értékelések elfogadasa.

14 Az umnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

14.1A hagyvomanyapolas célja ¢és kiilstségel

A valahova tartozas tudatat, a kozdsségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megbrzd erd, amely bizonyos allanddsagot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink tudatosan
apolja, 6rzi, és folyamatosan béviti hagyomanyait.

Az intézményegységek eddigi hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az intézmény jO himevének megérzése, dregbitése a kdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a
felelsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valo szinvonalas felkésziteés és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak életkoruknak megfeleld
terhelést a gyermekeknek.

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszerctetitket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kézé tartozo rendezvények a kizosségi élet formalast,
a kozds cselekves orémét szolgéljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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14.2 Intézményi szintQl Gnnepélyek

o marcius 15., az 1848-49-es forradalom és szabadségharc évforduldia,

® oktober 23., az 1956-0s forradalom és szabadsdgharc, a koztarsasag kikidltasanak

évforduloja,

° junius 4., a Nemzeti Osszetartozas napja,

° Pedagdgus nap.
Az intézményben az tnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az iinnepelyek, megemlékezések pontos
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6stket a nevelGtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

14.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvenyel
Bolesédében:

° mikulas,

e karacsony,

° husvét,

e anyak napja,

° gyermeknap,

° Bolcstdék Napja (aprilis 21.).
Ovodéban:

o mikulas,

° karacsony,

e farsang,

° husvét,

° anyak napja,

o gyermeknap,

° sport nap,

® nagycsoportosok bucsuztatodja.

14.4 A hagyomdnydpolassal kapesolatos teladatok

A hagyomanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyoményapolas modjai: innepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsdgok stb.).

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal 1ijabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az Gjjonnan teremtett hagyoményok apolasarol, megdrzésérdl is.

33



15 A rendszeres egészségiigvi teliigyelet ¢s ellatas rendje

Az intézmény biztositja a gyermekek egészségvédelmét és a higiénés feltételek fenntartdsat,
egyiittmiikédve a gyermekek hazi gyermekorvosaival és a védoénéi szolgalattal.

A gyermekek egészségiligyi ellatasat — beleértve a szlirbvizsgalatokat és véddoltasokat — a hazi
gyermekorvosi szolgélat végzi, amelyet a sziilék 6nalldéan vesznek igénybe. Az 6vodas
gyermekek félévente fogorvosi szlir6vizsgalaton vesznek részt.

Az intézmény a védéndi szolgélattal rendszeres kapesolatot tart, kiilondsen a gyermekek
egészségvédelmére, higiénés koriilményeire és a fertdz6 megbetegedések megelézésére
vonatkozoan.

Az intézmény dolgozdi részére a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol szdldé jogszabaly
alapjan biztositott a munkakdri alkalmassigi és az eldirt idGszakos orvost vizsgalatok
elvégzése.

16 Az intézményi védo-6vo elbirdsok

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége a gyermekek testi épségének,
egészségének ¢s biztonsdganak megodvésa. A véd6-6vo elbirdsok betartdsa az intézmény
minden tagjara kételezo.

16.1Balesetvédelmi oktatas
Az évodéban az dvodapedagodgusok a gyermekeket balesetvédelmi oktatisban részesitik.
Témak:

¢ Helyes kozlekedés az utcan,

e  Baleseti veszélyforrdsok az 6vodaban,

e Védekezés a balesetek ellen,

e  Mi ateend6 baleset esetén,

o Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irasok,

e A tevékenységeklkel egyiitt jaré veszélyforrasok,

o A tilos és az elvarhato magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.
A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségr szintjének megfeleléen kell
ismertetni. A balesetvédelmi oktatds tényét (tartalmat és id6pontjat) dokumentalni kell a
csoportnapléban. A gyermekekre vonatkozo részletes véd6—6va elbirdsokat az intézmény
hazirendje tartalmazza.

16.1 Kirandulasok elgiti balesetvédelmi nevelés
A kirdndulas, k6zosségi program vagy kiilsé helyszinen szervezett tevékenység el6tt a szervez6
pedagdgusnak balesetvédelmi oktatést kell tartani. Ezt a csoportnapléban is rogziteni kell.

16.2 Az intézmény dolgozéinak teenddi baleset bekdvetkezésekor
A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

o a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, mentot kell
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hivnia, illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg orvoshoz térténd elszallitasardl, a
szilld értesitésérol,
° a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni,
e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
A balesetet latott dolgozdék mind kételesek az intézkedésben kdzremiikédni. A balesetet
szenvedett gyermeket elsGsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltetlent]l mentGt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrél feljegyzést kell késziteni, ¢s ki kell
vizsgalni. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3 Gvermekbalesetekke! kapesolatos intézmenyi feladatok magasabb jogszabalvok alapian
Ha barmilyen okbol 3 napon til gyégyuld baleset kdvetkezett be az intézményben, a balesetet
a pedagdgusnak jelenteni kell a tagintézmény-vezetdnek, aki jelenti ezt a féigazgatonak vagy a
helyettesének €s a munkavédelmi felelGsnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell
vizsgalni, arrdl jegyzdkonyvet kell felvenni a KIR — baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd
feltiletén. A jegyzokonyv 1 példanyat a gyermek térvényes képvisel6jének kell adni.

Stlyos baleset esetén az intézménynek azonnal értesitenie kell a fenntartdt, valamint az illetékes
hatosagokat.

Stdlyos az a baleset, amely haldlos, életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulst eredményez.

Az intézményvezetés lehetdve teszi a balesetek kivizsgalasat a sziildi szervezet szamara is.

16.4 Rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddk
Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem
lathaté eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
intézményegységek bolestdéseinek, dvodasainak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz),

° a tiiz,

° a robbandssal t6rténd fenyegetés,

° jarvanyhelyzet (a jarvanyhelyzet kezelésére kiilon intézkedési terv készil),

° egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktaté munkéat mas modon akadélyozo

kériilmény.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kzdlni a tagdvoda igazgatoval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetGvel. Az eseményrél azonnal értesiteni kell a féigazgatot.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

° foigazgato,

° féigazgatd- helyettes,
° tagovoda igazgatok,

° bélesddevezetd,

° munkavédelmi felelds.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

° a fenntartdt,

° tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztréfa-elharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdije
sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelésekor az épiiletben tartdézkodd személyeket riasztani kell.
A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés, dramkiesés esetén kolompolds. Ezutan
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kifiritéséhez. A gyermekeknek a
» 1lzriadé terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

° Az épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarto
nevelének a termeken kiviil (pl. mosddban stb.) tartdézkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

° A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelslt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

A feladatellatasi helyek vezetdi, illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a
veszélyeztetett éptilet kiliritésével egyidejiileg - felelds dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e a ,, Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

° a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarél,

o a vizszerzesi helyek szabadda tételérdl,

° az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag,
tlizszerészek sth.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezet6jét a feladatellatdsi hely
vezetdjének, vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrodl,
® a veszélyeztetett épiilet jellemz06ir6l, helyszinrajzarol,
° az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
° az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl,
° az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhérité szervek helyszinre érkezését kovetGen a szerv
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illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének,
Az illetékes szerv vezetd)ének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles
betartani.

17 A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, minden sziilé és dolgozd szamara. A
dokumentumok nyilvanossagaért, hozzaférhetOségéért a foigazgatd felel.
A sziiléi szervezetet megismerési jog illeti meg az alabbi dokumentumokkal kapcsolatban:

e Pedagogiai Program,

° Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat (Alapito Okirattal),

o Hazirend.
Ezek egy-egy példanya elektronikus és nyomtatott formaban az alabbi helyen talalhato:

e afdigazgatol, és a tagdvoda-igazgatd, bilesddevezetd iroddja,

e intézmény hivatalos honlapjan.
A sziilok tajékoztatasa az alapdokumentumokrdl az elfogadas és a moddositas eldtt torténik. A
Pedagogiai programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendrdl részletesen az elsé sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast, valamint egyéb alkalmakkor a tagdévoda igazgatdkkal tortént egyeztetést
kévetden.
Az alapdokumentumok évente feliilvizsgalatra keriilnek., szikség esetén modositasra a
hatalyos jogszabélyok és fenntart6i dontések alapjan.

18 Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelése

Az intézmény az iratkezelést papiralapt és elektronikus forméban végzi, a hatélyos
Iratkezelési szabalyzat, valamint a 229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet eléirasai alapjan.
Az elektronikus igyintézés és nyilvantartis az alabbi rendszereken keresztiil térténik:

° KIR — a kdéznevelési informacids és statisztikai adatszolgaltatas felillete,

° oviKréta — az dvodal gyermekek jogviszonyaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
elektronikus adminisztracids rendszer,

° Poszeidon — az intézményi iktatas és dokumentumtovabbitas elektronikus feliilete.

Az elektronikus Gton eldallitott €s hitelesitett dokumentumokat az intézmény az adatvédelmi és
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen tdrolja. Az iratok nyomtatisét, hitelesitését, irattarba
helyezését ¢&s megbrzését az Iratkezelési szabalyzat részletesen szabalyozza.
A rendszerekhez vald hozzaférés, a mentési €s archivéalasi rend az Iratkezelési szabalyzatban
keriil meghatarozasra.

18.1 Az ovodal kételezd dokumentumok elektronikus vezetése
Az intézmény az 6vodai kotelezd nyilvantartasokat — igy kiilonosen a

° felvételi és mulasztasi naplot,
° csoportnaplét,
° gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentéciot
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az oviKréta rendszerben elektronikus forméban vezeti.

E nyilvantartdsok az dvodai tdrzsdokumentéacid részét képezik. Adattartalmuk és vezetésiik
moédja  a  20/2012.  (VIIL.  31.)) EMMI rendelet el6irdsai  szermnt  térténik.
Az oviKréta rendszer biztositja a gyermekek adataihoz val6 hozzaférést, az adatok védelmét és
a pedagogusok altal végzett dokumentacios feladatok naprakész nyilvantartasat.

Szitkség eseten az elektronikus nyilvantartdsbol hiteles papiralapi kivonat készithetd,
amelyet a foigazgatd (vagy megbizott vezetd) alairdsaval és az intézmény bélyegzdiével kell
hitelesiteni.

18.2 Elektronikus dokumentumidrolds és hozzaférés

Az elektronikus tuton eléallitott dokumentumokat az intézmény védett informatikai
kdmyezetben, Kkilondsen a Poszeidon iktatérendszerben és az oviKréta elektronikus
adminisztracios feliileten tarolja.

A hozzaférési jogosultsagokat a foigazgatd hatarozza meg, a rendszerckhez valo hozzaférés
kizarolag az altala felhatalmazott dolgozdk (pl. ovodatitkar, tagintézmény igazgatok,
foigazgatd-helyettes) szamara engedélyezett.

19 Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
19.1 Az épiilet egészére vonatkozod rendszabalyok

19.1.1 Epiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasardl a tagdvoda

igazgatok gondoskodnak.
Az adott kdznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvarokon tartézkodo

minden személy koteles:
3 a k6zdsségi tulajdont megdvni,
® a berendezéseket rendeltetésszerfien hasznalni,
° az intézmény rendjét és tisztasadgat megorizni,
® az energidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
a munka- és egészségveédelmi szabalyokat betartani.

19.1.2 Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott felndtt
Oltozoket és egyéb helyiségeket / helyi igényeknek megfelelGen/.

19.1.3 Az intézmeény helyiségeinek bérbeadési rendje
Az intézményegysegek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarél — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast — a féigazgatd dont.
A bérleti szerzddésekben ki kell kotni:
° az éptiletben tartdzkodas idejét,
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e a rendeltetésszerti hasznalat maédjat,
o a bérld kartéritési és feleldsségi kotelezettségét.
A terembérldnek a bérbeadasra kijelSlt termet az arra kijeldlt személy nyitja ki a bérleti

szerz8désben megjelslt idétartamra.
19.2 A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

19.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan médon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt a f6igazgatdtdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

Az intezmény zérva tartasinak ideje alatt a hivatalos {ligyek intézésére kiilén tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a féigazgat6 a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti koz6sség, és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités
formajaban.

A nyitvatartdstol eltéré idéponttél az engedélyezett helyiséghasznilat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

19.2.2 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem
felel8sének engedélyéhez kotstt. Ha kozalkalmazott kdlcsénbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsoénkérd alkalmazottnak a targy
atvételérol és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alafmi. A kiviteli engedély csak a
féigazgatd alairdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsdnzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell
leadni és iktatni, mésik példanya az intézményegység vezeténél marad.

19.2.3 Karbantaitds és kartérités

A karbantarté felelés a csoportszobdk, tornaszobdk és mdas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért.

Az eszkoz6k, berendezések hibajat a terem felel6se kiteles a tagintézmény vezetk tudomasara
hozni. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmeny teriiletén az éptilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

19.2.4 A k6z0s terek hasznalata

Az intézmeény helyiségeinek kiilsd szervek, maginszemélyek altali igénybevétele dijazis
ellenében, terembérleti szerzédéssel térténik. Az intézményegységek hazirendjei tartalmazzak
a hasznalatukban 1év0 létesitmények és helyiségek hasznalati rendjét.
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20 Zard rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor a fenntartd jovahagyasi jogkort gyakorol azon
rendelkezések tekintetében, amelyek a fenntartora tobbletkotelezettséget haritanak.

A Szillék Kozossége az SZMSZ elfogaddsat és modositasat megismerheti, és e jog
gyakorlasardl a nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast kap.

Az SZMSZ mdédositasat kezdemeényezheti:

. a fenntarto,

° a nevelbtestiilet,

° a féigazgatd,

° a Sziilok Kozossége.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjira
kételezd érvényli.

Megsértése esetén a féigazgatd a jogszabalyok és a belsé szabélyzatok szerint intézkedik.

Az SZMSZ a Nevel6testiiletek elfogadasat kévetben 2025/26-0s nevelési évben 1ép hatdlyba.
Az 87ZMSYZ. a fenntarto jévahagyasat kvetd napon 1ép hatalyba. A hatdlybalépéssel egyidejlileg
a kordbban érvényben [évé SZMSZ hatalyat veszti.

21 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei és azok jegyzéke

sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

sz. melleklet: Iratkezelési szabalyzat

sz. melleklet: Adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Gyakomoki szabalyzat

sz. melléklet: Teljesitményértékelés eljarasrendjének szabalyzata
sz. melleklet: Jelzoérendszeri szabalyzat

sz. melléklet: Munkakdri leirds mintak

A
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Legitimacidés zaradék

Készitette:

Intézmény OM azonositdja:

201879 Kertészné Kiss Bernadett
foigazgatd

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazolé aldirisok

A Nevel6testiileti elfogadas hatarozatszama: | Megismerési jogat gyakorolja:

NevelGtestiilet nevében: Sziiloi szervezet nevében:
Gora-Sziillé Regina Konecz-Gyéri 11diké

[61gazgato-helyettes

Féigazgato jovahagyds hatirozatszama:

Ph.
Kertészné Kiss Bernadett
foigazgatod
Fenntarté: Szigetvar Varos Onkormanyzat
...... /2025. (.........) hatdrozatszamon jévahagyta:
Ph.
Dr. Vass Péter
Polgarmester
Egyetértését kinyilvanitd:
Szigetvan Német Nemzetiségi Szigetvari Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Onkorméanyzat
......................... hatarozat eerireereeaanenne....ohatdrozat
Pamuki Istvanné Zoldi Istvan
elndk elnok

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.szigetvariovik.hu, dvodatitkari, vezetti irodakban
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