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ELOTERJESZTES

Szigetvir Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiilete
Kulturalis, Ifjisagi, Civil, Sport, Oktatasi és Nemzetkozi Kapesolatok Bizottsaga
2025. oktéber 29-i rendes iilésére

Targy: Elbterjesztés a Szigetvar Ovoddi, Bolesédéi és Konyhdi intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositasarol
Eléterjeszto: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Bizottsag!

A Szigetvar Ovodai, Bslcsédéi és Konyhai intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
(a tovabbiakban: SZMSZ) modositdsa a hatalyos jogszabalyi komyezethez vald igazitas,
valamint a miikddési gyakorlat pontositidsa érdekében valt sziikségessé. A modositasra a
nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése figyelembevételével keriil sor.

Jelen modositas kiterjed:
- atagintézményi struktira aktualizaldsara;
- azintézményegységek kozotti feladatmegosztas és helyettesitési rend pontositasara;
- ateljesitményértékelési rendszer (TER) intézményi beépitésére;
- tovabba a digitdlis adminisziracid, az elektronikus iktatas (OviKréta, Posszeidon) ¢s a
belsd kommunikacios rend szabalyozasara.

A modositott SZMSZ tervezetét az intézmény nevelGtestiilete a 2025. oktdber 15-1 iilésén
megtargyalta és hatarozattal elfogadta, illetve a sziil0i szervezet is véleményezte. Az SZMSZ
a fenntart6 jévahagyasaval valik hatalyossa.

Szigetvar Varos Onkorményzata Képvisel6-testilletének a Szigetvar Véros Onkorményzat
Képviselo-testliletének Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatardl szolo 21/2024. (X.8.)
dnkormanyzati rendelete 3. melléklete IT1/3. pontjanak 8. alpontja alapjan a Kulturalis, Ifjusagi,
Civil, Sport, Oktatasi és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsdga atruhazott hataskérben dént ,,a
koznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabdlyzatainak, héazirendjének és
mindségiranyitdsi programjanak jovahagyasardl, nyitvatartisi rendjérél, a beiratkozas
id6pontjardl;”.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjék!

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport, Oktatési
és Nemzetkozi Kapesolatok Bizottsiga megtirgyalta az ,,Eléterjesztés a Szigetvar Ovodai,
Boles6dél és Konyhai intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasarél”
targyu napirendi pontot és az alabbi hatédrozatot hozta:

1.) Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport,
Oktatasi és Nemzetkdzi Kapcsolatok Blzottsaga Szigetvar Varos Onkorményzata
Képviseld-testilletének a Szigetvar Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szolo 21/2024. (X.8.) 6nkormanyzati rendelete
3. melléklet [11/3. pontja 8. alpontja alapjan atruhazott hataskorben jovahagyja Szigetvar
Varos Onkormaényzat fenntartasaban 1&vé Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai
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koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az eléterjesztéshez csatolt
tartalommal.

2.) A Bizottsag felkéri az elnokot, hogy a dontésrdl az intézmény féigazgatojat a hatarozat-
kivonat megkuldésével tajekoztassa.

Felelds: Malek Andrea bizottsagi elndk
Kozremiik6d6: Habian Balint aljegyzo
Hatérid6: 2025. oktober 31.

Szigetvar, 2025. oktéber 16.
N
7
Dr. Vass Péter
polgarmester
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I. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, mitkodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé alapelveket, valamint
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly mas hataskérbe nem utal.
Célja az intézmény jogszer( és atlathatd miikédésének biztositasa, valamint a mindennapi
mukddés zavartalansaganak garantaldsa.

Az intézmeényben foglalkoztatottak feladataikat az SZMSZ-ben és a munkakdri leirasukban
foglaltak szerint kitelesek ellatni.

Az SZMSZ az intézményben miik6dd dvodak pedagdgiai programjaiban, valamint a bolesédet
szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony és raciondlis megvaldsitasat
szolgélja.

1.2 A Szervezeti és Mkodesi Szabalyzat jogszabdlyi alapja

A Szervezeti és Mikodési Szabédlyzat az intézmény mikédését meghatarozod hatalyos
jogszabalyok, valamint a fenntartd 6nkormanyzat rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ alapjat kiilondsen az alabbi jogszabalyok képezik:

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

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikidésérél és a
kbdznevelési intezmények névhasznalatarol,

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdlo torvény
végrehajtasarol,

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 10 életpalyajarol,

o 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalydjarél szolo torvény
végrehajtasarol,

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl,
modositva a 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelettel,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények és személyek szakmai feladatairdl, valamint mitkédésiik
feltételeirdl,

o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre és az ¢€lelmiszer-biztonsagra
vonatkozd szabalyokrol, modositva az 53/2024. (X1. 11.) BM rendelettel (hatilyos
2025. I1. 9-t61),

o 2011. évi CXCV. térvény az dllamhéztartasrél (Aht.),

o 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl
(Amr.),

e 2015, évi CCXXIL torvény az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl,

o 2012. évil térvény a Munka T&rvénykonyvérdl (ML),

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e 2011. évi CXIL térvény az informacios Onrendelkezési jogrél ¢€s az
informaciészabadsagrol,



o 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairdl,

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol,

e 1995, évi LXVI. torvény a kbzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl,

o Nevelbtestiileti hatdrozatok és vezetdi utasitisok,

o valamint a fenntartd 6nkormanyzat altal kiadott bels6 szabalyzatok.

Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek az intézmény valamennyi szervezeti egységére — az
dvodakra, a bolcsddékre és a konyhdkra —, biztositva az egységes, jogszerli és hatékony
mitkodést.

1.3 A Szervezeti és Mikadési Szabédlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) és annak mellékleteit képezd belst
szabalyzatok, valamint az intézményvezet6 altal kiadott vezet6i utasitisok betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel munkavégzésre
vagy szolgaltatdsnydjtasra iranyuld szerz6déses jogviszonyban alld személyekre.

Az SZMSZ elbirdsai a gyermekek szilleire (t6rvényes képviseldire) azon teriileteken
vonatkoznak, ahol az intézmény miikédésével, rendjével és biztonsagaval Osszefliggd
kotelezettségeik, illetve jogaik gyakorldsa érinti dket.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot az intézményvezetd elSterjesztésére a neveldtestiiletek
(6vodai és bilesddei) és az alkalmazotti kdzosség egyiittes ilése fogadja el, a sziildi szervezetek
véleményezési joganak gyakorlasa mellett, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-ban
foglaltak szerint.

A szabalyzat a fenntartd egyetértését kdvetben, az intézményvezetd jovahagyasaval lép
hatalyba és hatirozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.
A fenntarté az alapité okirata szerint az intézmény nemzetiségi nevelésben kézremiikodd
nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikiidési szabdlyzat jovdhagyasahoz beszerzi az
érintett telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat(ok) egyetértését.

2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény neve és székhelye
Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai
7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61/2.

2.2 Iranyité szerve, illetve alapitd jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv neve, cime
Szigetvar Varos Onkormanyzat
7900 Szigetvér, Zrinyi tér 1.



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

2.4 Fenntartd neve és cime
Szigetvar Varos Onkormanyzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

2.5 Azintézmeény éltal ellatott tevékenységek

2.5.1 Alaptevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igénylt gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas milksdtetési feladatai
096015 Gyennekétkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bdlcs6dében s mini bolcstdében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bilcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

2.4.2 Kiegészitd tevékenységek
Intézménylizemeltetés
Egyéb szdrakoztatasi €s kulturalis tevékenység
Munkahelyi vendéglatas
Mashova nem sorolt egyéb szolgéltatas

2.6 Az intézmény jogallasa

A Szigetvar Ovodi, Bolesédéi és Konyhai 6ndllé jogi személy, melynek képviseletében
kizar6lagosan a foigazgatd, kivételes esetekben az altala meghatalmazott személy jar el.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapesolatosan minden
olyan igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Pénzligyi, gazdalkodasi és
bérszamfejtési feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1. 1atja
el.

3 Az intézmény szervezeti felépités, mikodési rendje, szervezeti egységei

3.1 Altalinos rendelkezések
A Szigetvar Ovodai, Béles6déi és Konyhai tobbeéld, 6nall jogi személyiségi, koznevelési és
gyermekjoléti intézmény, amelynek tevékenysege kiterjed:

e abolcstdel ellatasra,



o az Oovodai nevelésre, valamint

« a gyermekétkeztetés biztositidséra az intézményegységeiben és telephelyein.
Az intézmény feladatellatisa az alapitd okiratban meghatarozott szervezeti egységekben
valosul meg.

3.2 Szervezeti egységek s feladatellatas: helyek
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekkel €s telephelyekkel mikddik:

Székhelyintézmény
e Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhdi — Székhelyévoda
7900 Szigetvar, Széchenyi utca 61/2.

Intézményegység
e Szigetvir Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai, Bélesdde
7900 Szigetvar, Széchenyi utca 61/2.

Tagintézmények
e Micimacko Tagovoda
7900 Szigetvar, Dozsa Gydérgy utca 11.
o Zdildmané Tagovoda
7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 6.
e Szivarvany Bolcséde
7900 Szigetvar, Szent [stvan lakotelep 6.

Telephelyek (konyhak)
o 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakdtelep 2. — Konyha
e 7900 Szigetvar, Rakdczi utca 15. — Konyha
e 7900 Szigetvér, Szent Istvan lakdtelep 6. — Konyha
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3.3 Az intézményegyséaek szervezeti felépitése és feladatal

3.3.1 Gazdasagi szervezet

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Pénzligyi, gazdilkodasi és
bérszamfejtési feladatait a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal latja el, a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet — az dllamhaztartas miikddési rendjérol — eldirasainak megfelelden.

3.3.2 Bolesddék

Szervezeti felépitése: A Szivarvany Bolesdde 4 bolesédei csoporttal miikddik, a 7900
Szigetvar, Szent Istvan ltp. 6. szdm alatt.

A Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhdi intézményegységeként miikodé Béleséde a
Széchenyi u. 61/2. szam alatt 1 csoporttal latja el feladatatt.

A Szivarvany bolcsdde élén bolesddevezetd all, aki felel a szakmai munka irdnyitasdért és a
miikodés szervezéscért. A Bolesdde intézményegység élén szakmai vezetd all, aki a szakmai
munkat iranyitja és kapcsolatot tart a f0igazgatoval.

Feladatok:

A csaladban nevelkedd, a sziilék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatdsra
szoruld gyermek nappali gondozasa, nevelése €s fejlesztése, a gyermekek harmonikus testi,
értelmi, érzelmi ¢és erkdlesi fejlédésének segitésével az egyéni szikségletek és életkon
sajatossagok figyelembevételével.

3.3.3 Ovodik

Szervezeti felépitése:

Az Ovodai feladatokat a székhelyen miik6dd Gvoda és a két ovodai tagintézmény latja el.
Az intézmény szakmal iranyitasat a foigazgatd latja el, munkéjat a féigazgato-helyettes segiti.
Az dvodai tagintézmények élén a tagdvoda igazgatok édllnak, akik a napi mukodésért €s a
szakmai munka iranyitisaért felel6sek. A tagévoda igazgatd akadélyoztatisa esetén a

feladatokat a {6igazgato - helyettes latja el

Feladatok:

Az O6voda a gyermek 3 éves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott ¢vodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo, foglalkozasok keretében folyik.
Ellatja a gyermekek napkézbeni ellatiasaval osszefiiggd feladatokat is. Az dvodai nevel6munka
az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjéra épiild, a foigazgatod altal elterjesztett, a
nevelotestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jévahagyott Gvodai nevelési program alapjan
folyik. A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziil6kkel és az intézménnyel
egylttmikodve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést. Szorosan egyiittmilkddve az
iskolaval keresi az iskolaba val6 dtmenet legjobb modjat. Gondoskodik a fejlédésben lemaradt
gyermekek felzarkdztatdsardl, a halmozottan hatranyos helyzetil és a sajatos nevelési igényU
gyermekek nevelésérdl, differencialt fejlesztésérdl, valamint a nemzetiségekhez (roma, német)
tartozd gyerekek kultirajanak dpolasardl, identitdsuk erdsitésérol.
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3.3.4 Konyhék
Szervezeti felépités: Az intézményben harom fézékonyha kiilon-kiilén o6nalld szervezeti
egységként mitkddik. A telephelyként mtkodo konyhak élén a fSigazgatd 4all, a szakmai
irdnyitas az ¢lelmezésvezetdk feladata.
Feladatok: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény
és a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet, valamint annak 53/2024. (XI. 11.) BM rendelettel
modositott rendelkezései alapjan:

« abolcsédei €s dvodai gyermekétkeztetés megszervezése,

o az étkezést igénybe vevd kiilsés (nem intézményi) személyek részére étkezés

biztositasa,

e a kozetkeztetés taplalkozas-egeészségligyi €s élelmiszer-biztonsagi eldirdsainak
betartasa,

e az élelmiszer-beszerzés, ételkészités és kiszolgalas higiénés és adminisziricios
kdvetelményeinek teljesitése.

4. Az intézmény ¢s tagintézmények képviselete

4.1 Az mtézmény képviselete
Az intézményt a foigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és
mas hatésdgok eldtt. A féigazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjira vonatkozoan
az intézmény dolgozodira az alabbiak szerint ruhazza &t:
° a tagivoda igazgatokra a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a keépviselet
nem haladja meg az érintett tagintézmény illetékességét,
° barmely iligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet fobb elvei, szabélyai:
° az intézmeényt a nyilvanossag (televizio, radid, irott sajto, elektronikus kdzosségi
feliiletek) el6tt kizardlag az arra jogosultszemélyek képviselhetik,
° az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait érintd iigyben csak a fdigazgatd
jogosult nyilatkozni,
® az alkalmazottak csak az illetékes vezet§ engedélyével nyilatkozhatnak,
e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozd tényekrdl, adatokrol,
° a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatadéd
tevd személyesen felel,
° a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma
clozetes megismerése nélkiil,
° A nyilatkozattev$ koteles a Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai intézmény
jé himevének megdrzésére a nyilvanossag el6tt.

4.2 A tagintézmények képviselete

A tagintézmeények 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 jogkort az alabbiak szerint ruhdzhatja at:
e akadalyoztatdsa esetén a szoba, vagy irasban megbizott évodapedagdgusra,
e képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjdn a tagintézmény mas dolgozdjara.

4.3 A helyettesités rendje

4.3.1 A féigazgato helyettesitési rendje

A fbigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartds tévollétében, az
foigazgato-helyettes (székhely intézmény), teljes jogkorrel helyettesiti, kivéve, ha a féigazgatd
masként rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghalado tavollét. Mindkettd
akadalyoztatisa esetén a foigazgatd altal irasban megbizott személy helyettesit, ha azonnali
intézkedés szikséges, az irdsbeli megbizas kiadasidig szoban is adhatdo megbizas. A
helyettesitdk feleldssége és intézkedési jogkdre az utdbbi esetben csupin az intézmeény
mitkddésével, a gyermekek biztonsiganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

4.3.2 A fbigazgato-helyettes helyettesitési rendje

A féigazgato-helyettest szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altala
megbizott személy helyettesiti, az azonnali dontést nem igényls, a vezetd kizirdlagos
hataskorébe tartozd tgyek kivételével. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam
mindsiil. A megbizott helyettes csak a napi, a zokkenémentes miik$dés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a féigazgatd helyettes helyett.

4.3.3 A tagdvoda igazgatdk és bolestdevezetd helyettesitési rendje

A tagévoda igazgatdk, bolcsédevezets szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt
az altala megbizott személy helyettesiti, az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hatéskorébe tartozd tigyek kivételével. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam
mindsiil. A megbizott helyettes csak a napi, a z6kkendmentes miikédés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a tagintézmény-vezetd helyett.

4.4 Kiadmanyozas ¢s képviselet rendje
A kiadmanyozasi jog nem ruhazhaté it a jogszabalyban, illetve jelen SZMSZ-ben ,nem
delegalhatd” korként megjel6lt tigyekben. A kiadményozas az intézmény hivatalos irataira,
hatosagi jellegli levelezéseire, igazolasaira és tajékoztaté dokumentumaira terjed ki.
A kiadmany tartalmazza:

o az intézmény hivatalos megnevezését, székhelyét, elérhetdségét,

e az ligy iktatészamat, hivatkozasi szamat,

e akiadméanyozo nevét, beosztasat,

s keltezest €s az intézmény beélyegzdlenyomatat.

4.5 A kiadmanyozdsi jogkdr gyakorldsa

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény féigazgatdja jogosult. A pénziigyi kitelezettséget
véllalo iratok kivételével egymagaban ir ald, tivolléte, akaddlyoztatisa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazé iratokat a f6igazgato-helyettese irja ala.
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A tagdvoda igazgatdk, a bolecsddevezetd és a szakmai vezetd aldirasi jogkore a vezetésiik ala
tartozé egység szakmai tevékenységével kapcesolatos iratokra taniigyigazgatasi, és a szakmai
kompetencia kdrébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kitelezettséget vallald iratok esetén két
jogosult személy aldirdsa szitkséges. Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos pénzigyi
kotelezettséget vallald iratokban a kotelezettségvéllalast és pénzigyi ellenjegyzést A
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje
szabalyzatban meghatarozott személyek végezhetik.

Pénzfelvétel, banki forgalom és csekk-kibocsitas soran a pénzintézethez bejelentettek kozil két
személy egyiittes alairasa szitkséges. Az alafrok alairdsuk mellett az intézmény korbélyegz6jét
hasznaljak.

A tagintézmények altal készitett palydzatokat a f6igazgatd és a fdigazgatd -helyettes is alairja
a kovetkez6 moédon: a palydzatok szakmai és pénziigyi kitelezettséget véllald feleldse a
féigazgatd, pénziigy ellenjegyzbje a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi tgyintézését ellatd
személy, és szakmai feleldsként a tagdvoda 1gazgato, bilestdevezetd is aldir.

4.5 Elektronikus iratkezelés és nyomtatvany-hitelesités rendje
Az intézmény a mikdése soran keletkezé elektronikus iratok kezelését a hatdlyos iratkezelési
szabalyzat, valamint jelen SZMSZ vonatkozd pontjai szerint végzi. Az elektronikus Gton
cléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése a kivetkez6 modon torténik:

° a kiadmanyoz6 vezet6 kézi vagy mindsitett elektronikus alairasa,

° az intézmény bélyegzdje.
Az elektronikus iratok (oviKréta, Hivatali Kapu, Poszeidon rendszerekben) hitelesitése az
intézmény altal kijelolt jogosultak 4ltal torténik.

5. A vezetdk feladat- és hataskére, a hatdskérdk gyakorldsanak modia
5.1 Az intézmény fdigazgatoja
5.1.1 A {6igazgato feladat- és hataskore
Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztast féigazgato all, akinek feladata és hataskdre az

alabbiakra terjed ki:
° Felel az intézmény szakmai munkéjaért, mitksdéséért.

e Felel a vezetdi feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangolédsaért.

e Irdnyitja €s ellenérzi az intézmény szakmali, igazgatasi és gazdasigi életét.

° Gondoskodik a pedagogiai program ¢és bolesdédei szakmai program
megvaldsitasanak személyi, targyi és modszertani feltételeirdl.

° Gondoskodik a szervezeti egyseégek teveékenyseégének koordinalasarol.

® Az intézmény egészére Kiterjedben gyakorolja a bér-, a 1étszam €s a munkaerd-
gazdalkodas jogat.

® Gyakorolja az alkalmazottak a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti és

munkaviszonyban allok tekintetében a teljes munkaltatdi jogokat.

14



Iranyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossdgat és gazdasdgossagat, rendelkezik az eszkdzallomédny és a
helyiségek kihasznaldsdnak optimalis médjardl.

A vezetOség allasfoglalasa alapjan dont a dolgozdk anyagi és erkdlesi
elismerésének elveirdl és modjardl.

Dént az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabély vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek az intézményi
szakszervezeti szervvel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.
Teljeskorien képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti vagy &llanddé megbizast adhat; meghatérozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizis nélkiil képviseleti jog
csak az foigazgatot illeti meg.

Ervényesiti az alirasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

A sziil6k kiértesitését megeldzden feliilvizsgalja a felvételi dontéseket, a 1étszam
€s csoportszam alakulasat.

A fenntartd altal Dbiztosilolt keretek [figyeletmbevéielével joviliagyja a
tilorakeretet, potlékkeretet.

5.1.2 A f6igazgatd hataskorének atruhdzdsa
A féigazgats — egyszemélyl felelGsségének érvényesiilése mellett — a kévetkez6 hataskoroket

ruhézza at;

A munkaltatdi jogkorébol:

A koznevelési foglalkoztatotti a kbzalkalmazotti és munkatorvény hatdlya ala tartozéd
munkaviszony Iétesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatdi jogkdrt a
féigazgatd-helyettesre, tagintézmény-igazgatdkra, bélesddevezetdre, szakmai vezetére,
telephely vezetSkre (élelmezésvezettk) ruhdzza at az irdnyitdsuk ald tartozéd dolgozok
tekintetében.

A munka- és tiizvédelmi illetbleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

koordinalasit a féigazgatd-helyettesnek, a tagintézmény-igazgatoknak, bolcstde
vezetdnek, szakmai vezetonek, telephely vezetdknek (élelmezésvezetdk) adja at.

5.2 A fSigazgatd -helyeties és a tagintézmény-igazgatok. bolesdde vezetd és szakmai vezetd

5.2.1 A f6igazgatd -helyettes, tagintézmény-igazgatok bolesdde vezets, szakmai vezetd feladat

¢és hataskdre

Vezetdi megbizasukrdl és a megbizas visszavonasarodl a f6igazgatd dont.
Feladataik és hataskdreik:

Iranyitjak, szervezik és ellendrzik intézményegységitk szakmal munkajat,
szakmai ligyekben képviselik az intézményegységet.
Déntenek az intézményegységiik miikddésével kapesolatos minden olyan szakmai
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kérdésben, amelyek elGzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéli intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas kdzosségének hataskorébe.

A hataskériikbe tartozd ligyekben eleget tesznek a szakszervezeti
egyeztetéseknek.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik taniigy-igazgatdsi, illetdleg mas,
torvényben eldirt kotelezettségeiket.

Gondoskodnak a munkaerd-gazdélkoddsi feladatok ellatdsardl, ezek soran
egyeztetnek a féigazgatoval.

A Pedagdgiai Program, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban szereplo
valamennyi teriileten egyiittmlkddnek egymassal.

Gyakoroljak a véleményezési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett
munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezik az egytlittmlikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Szorosan egylittmiikédnek egymaéssal.

A f8igazgatd 4ltal atruhdzott hataskdrben, korlatozott munkaltatdi jogkorrel
rendelkeznek.

Gondoskodnak és felelnek a munka és tlizvédelmi szabdlyzatban eldirtak
betartasarol.

A fodigazgatoval egyiittmiikodve ellatjadk és iranyitjak a technikai, pedagogiai,
szakmai munka folyamatos belsd ellenérzését, a tagintézmény belsd mitkodési
szabalyzatanak megfelelGen.

A fOigazgatoval megszervezik és  koordinaljak a  pedagdgusok
teljesitményérékelésének folyamatat és annak megvalosulasat.

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezeésének
idészakaban felmérik és az intézmény fOigazgatdjahoz eljuttatjdk az
intézményegység kovetkez6 évi személyi és dologi jellegii igényeit.

5.2.2 Feleldsségtik

Felelnek az intézményegységiik mulkodéséért, a szakmai feladatok
veégrehajtasaért.
Felelnek a rdjuk bizott vagyontargyak rendeltetésszerit hasznalatacért,
megorzéséért.

5.3 Elelmezésvezetdk
Az élelmezésvezetdk feladatai ¢s hataskorei:

Iranyitjak, szervezik &€s ellendrzik intézményegységiik szakmai munkajat.
Déntenek az intézményegységitk miikddésével kapesolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek elozetes egyeztetése nem tartozik a t6bbcéld intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

Gondoskodnak a2 munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran
egyeztetnek a fdigazgatval,
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° A f6igazgatd éltal atruhazott hataskorben, korlatozott munkaltatdi jogkdrrel
rendelkeznek.

° Az eredmenyes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezeseének
id6szakdban felmérik és a fBigazgatdhoz eljuttatjdk az intézményegység
kdvetkezo évi személyi és dologi jellegli igényeit.

° Biztositjak az intézményegységben a kdzegészségiligyi és élelmiszer-biztonsagi
el6irdsok maradéktalan-betartasat.

o Kapcsolatot tartanak a konyhai beszallitokkal, gondoskodnak a sziikséges
alapanyagok megrendelésérol.

° A telephely adminisztrativ és gazddlkodasi feladatait a figazgatd iranyitasa
mellett, a Szigetvari Polgédrmesteri Hivatal pénziigyi osztdlydnak szakmai
feliigyelete alatt végzik.

° Az éves koltségvetés tervezésekor felmérik és a fOigazgaténak tovabbitjak a
kovetkezd évi igényeket.

5.4 Szakmai munkakdzdsség vezetd

Részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellendrzésében, értékelésében, a teljesitmény
értékelésben a munkakdzosség éves munkatervének megfelelden. Tevékenységének megfeleld,
belsd szakmai - tanacsadoi feladatokat lat el. Feladata a belsd szakmai tovabbképzés,
tuddsatadas iranyitdsa, koordindldsa. Munkdjadt munkatervben meghatarozottaknak
megfelelden végzi. A munkakdzdsség éves munkéjarol tanévzard nevelési értekezleten szamol
be.

A munkak6zdsség vezetdjét a nevelbtestillet véleményének meghallgatasa utén a fdigazgatod
bizza meg.

6. A munkaltatol jogok gyakorldsanak rendje

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. A
munkaltator jogkdr gyakorlasa kiterjed a

° koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
° kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
. munkaviszonyban allé dolgozokra.

A fboigazgatd a koznevelési foglakoztatott, kbzalkalmazott, munkaviszony létesitése és
megsziintetése kivételével a munkaltatéi jogkort a tagdvoda igazgatok, bolesddevezetd,
telephely vezetdkre (élelmezésvezetok) ruhazza at az iranyitasuk ala tartozd dolgozdk
tekintetében.

A munkaltatéi jogkdr gyakorldsa sordn a vezet@k kotelesek a hatdlyos jogszabalyokat, a
fenntartd dontéseit €s az intézmény bels® szabalyzatait maradéktalanul betartani.
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7. Az intézmény dontés-eldkészitd és dontéshozatali forumai, kozosséget
7.1 Intézmeényi szinll doniés-eldokészitd és déméshozatali forumok, kézdsségek

7.1.1 Szakalkalmazotti értekezlet
Tagjai: a vezetdk és az mtézmény alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett
munkakdrdkben foglalkoztatott valamennyi dolgozo.
Osszehivas médja, gyakorisiga: A szakalkalmazotti értekezletet a déntési és véleményezési
jogkorébe tartozo minden kérdésben Gssze kell hivni. Az dsszehivés az intézményegységekhez
eljuttatott hivatalos intézményvezetéi levél utjan torténik.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 8 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszer( szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a f6igazgato a jegyzOktnyvvezetd és két hitelesitd
ir al4.
Vélemeényezesi jogkore:

° az SZMSZ elfogadasa,

° az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;

° a hazirend elfogadésa,

° foigazgatd pdlydzathoz benyljtott vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsara,

® az intézmeény atszervezeésevel (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatisdval, nevének megéllapitasdval vagy modositdsaval, a féigazgaté
megbizasaval és a megbizas visszavondsdval €s a koltségvetés meghatarozasaval,
modositasaval Ssszefliggd kérdésekben van.

7.1.2 Vezetdségi értekezlet
Az intézmény operativ dontés-clokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely az
intézmeényvezetés munkajat segiti. Bizonyos a féigazgatd altal atruhazott iigyekben déntéshozd
testiiletként is miitkddhet. Informaciét kdzvetit a napi mikddés formajarol. A vezetOségi
értekezletet az intézményvezetd, tivollétében az altala megbizott foigazgatd-helyettes vezeti.
Tagjai:

° Foigazgato

° Foigazgato -helyettes

° Tagovoda-igazgatok

° Bolcsédevezetod

® Szakmai vezetd (intézményegység -bolcsdde)

o Elelmezésvezetok

° A szakszervezetek képviseldi

° A szakmai munkak&zdsségek vezetdje

A vezetdi munkacsoport feladata:
A vezetdségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint két heti rendszerességgel iilésezik, a
témétol fiiggden meghivhat még més tagokat is. A vezetdi értekezletekrdl irdsbeli emlékeztetd,
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feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetéi értekezletet a foigazgaté az altalanos munkaidén beliil
barmikor Gsszehivhat.

7.1.3 Intézményi érdekegyeztetd forum
Tagjai:

° az intézményben miksdo szakszervezetek képviseletében egy-egy {6,

e a féigazgatd, illetve megbizottjai.
A torvényben eloirt egyeztetési kitelezettségeknek eleget téve évente legalabb kétszer iilésezik.
Ha az érdekképviseletek 4altal delegaltak képvisel6inek tobb mint 50%-a igényli, az iilést a
foigazgatd koteles dsszehivni.

7.2 Tagdvoda, Boleséde szintll dontés-eldkészitd és dontéshozd forumok, kozdsséeek
7.2.1 Szivarvany Balesdde, Bélesdde intézményegység

7.2.1.1 Alkalmazotti értekezlet
Tagjai: a bolcsédevezetd, valamint az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységre
létesitett munkakorokben a  Szivarvany Boles6de és  Boleséde (intézményegység)
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdk.
Osszehivds modia, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartozé minden kérdésben Ossze kell hivni. Az értekezletet Osszehivni a bolcsddevezetd
jogosult. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 £6 jelen van.
Déontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szétébbséggel hozza.
Véleményezési jogkore kiterjed:

° A bolcséde Szakmai Programjanak elfogadisa, médositasara.

o A bblesdde éves munkatervének és beszamoldjanak elfogadasara.
e A bolestde neveldmunkdjat elemzb értékelések, véleményezésére.
° A bolesdde eves tovabbképzési tervének elfogadasara.

o Minden olyan kérdés, amelyrdl a féigazgatd véleményt kér.

° A Szivarvany Boles6de vezetdi palyazat véleményezésére.

7.2.2  Ovodai nevelést végzd intézményegységek

7.2.2.1 Alkalmazotti ériekezlet
Tagjai: A székhely intézményben és a tagévodakban (tovabbiakban: dvodik) kéznevelési
foglalkoztatott jogviszony keretében foglalkoztatott valamennyi dolgozo.
Osszehivas modja, gyakorisiga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkérébe
tartozé, minden kérdéshen Gssze kell hivnl.
Véleményezési jogkore:

© a tagovoda-vezetd allasra palydzd személyének véleményezése,

° az intézmény mitk6dését érinté egyéb kérdésekben, ha erre a féigazgatd felkéri.
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7.2.2.2 Neveldtestiileti értckezlet

Tagjai: Az O6vodakban koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kézvetlentil segitd munkakérben foglalkoztatottak kézossége.

Osszehivas média, gyakorisdga: NevelStestiileti értekezletet az 6voda munkatervében elbre
meghatarozott iddben és témaban az féigazgatd hivija Gssze. Rendkiviili értekezlet hivhatd
Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, a féigazgatd vagy vezetOsége sziikségesnek
latja. A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a fbigazgatd litja el. A
neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha 50 % + 1 {6 jelen van. A nevel6testiilet
dontéseit €s hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer(l sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. Ha a
dontéskor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az féigazgatd szavazata donti el. A
neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A nevelétestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokényvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzdkényvet a
féigazgatd, a jegyz8kdnyvvezetd és a nevelbtestlilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A nevelési ev rendes értekezletei az aldbbiak:

° tanévnyité értekezlet,

® tavaszi nevelési értekezlet,

® tanévzard értekezlet.
Doéntési jogkdre:

° SZMSZ elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,
° a nevelési év munkatervének jovahagyasa,
o az Ovodak munkaéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
° a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasziasa,
° sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
Vélemenyezesi jogkore:
° az éves munkaterv tervezetének megvitatisa és véleményezése,
° az ovodak milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

° vezetdi palyazatok (foigazgatd-helyettesi, tagdévoda vezetdi) szakmai
programjanak véleményezése,

° a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa;

e a tagovoda vezetOk megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

® az intézmeény koltségvetésében szakmai célra, rendelkezésre allo pénzeszkdzok
fethasznalasaval kapcsolatban,

o az intézményi pedagdgus-tovabbképzési program tervezetének véleményezése,

° mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

7.2.2.3 Ovodai szakmai munkakdzisség értekezlet

Tagjai: Az Ovodak O&vodapedagogusi csoportja. Vezetdjét a munkakdzOsséget alkoto
pedagbgusok javaslatira a féigazgatd bizza meg.
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Feladata az adott szakmai-pedagdgiai tertileten beliil:

° a szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése,

° szakmmai rendezvények, képzések, onképzések szervezésének segitése,

° az éves munkatervben meghatéarozottak lebonyolitasa,

o a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

o az 6vodai nevel és képességfejlesztt munka korszertisitése,

e a teljesitmeényértékelés mikodtetése, szakmai tamogatasa,

J egyseges Lkovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének

folyamatos ellenbrzése, mérése, értékelése,
° a palyakezd6 pedagdgusok munkéjinak segitése,
e munkajat az év elején eltervezett munkaterv alapjan végzi.
Dontési jogkor:
° sajat mitkodésérdl és munkatervérdl.
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintben:

° a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérél,
° a pedagogiai program elfogadasahoz,

° a szaktertiletét érinté Uj kollégak palyazatardl,

o a f6igazgatd -helyettes, tagdvoda-vezetd munkak6z6sség-vezetd megbizasdhoz.

7.2.2.4 Munkatarsi értekezlet
Tagjai: az adott intézményegységben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott.
Osszehivids modia, gyakorisaga: a munkatérsi értekezletet a dontési és véleményezesi jogkorébe
tartoz6é minden kérdésben 6ssze kell hivni. A munkatarsi értekezlet akkor hatarozatképes, ha a
tagok 50% +1 10 jelen van. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
Véleménvezési jogkdre:
° a tagovoda-vezetdjének megbizaséval és a megbizas visszavonasaval Gsszefliggd
déntésekben van,
® valamint az intézmény miikodését érintd egyéb kérdésekben, ha erre a féigazgatd
felkéri.

7.3 Az intézmény egyéb kdzdsségel

7.3.1 Sziildi szervezet

Célja, hogy eldsegitse a sziilok és az intézmény kozotti egyiittmiikodést, képviselje a sziilok
véleményét és javaslatait az intézmény mikodésével, fejlesztésével, valamint a gyermekek
nevelésével Gsszefiiggd kérdésekben.

Az intézményben nem mikodik egységes sziildi szervezet. A sziildkkel valé hatékonyabb
kapcsolattartds €rdekében tagdvodanként, bolcsédénként végzik munkédjukat a szildi
szervezetek/kozosségek. A tagdvoddkban, bélcsddékben a sziilék jogainak érvényesitése,
illetve kotelességeik teljesitése érdekében feladatellatasi helyenként sziiléi szervezet miikodik.,
A sziiléi szervezet kotelessége segitséget nylytani a gyermekek, sziildk jogainak
érvényesitésében.

Az 6vodai és a bolestdei csoportok sziildi szervezeteit az 6vodai és bolesddei csoportba jard
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gyermekek sziilei alkotjak. A sziildi szervezet legmagasabb szintli déntéshozd szerve a sziildi
szervezet valasztmanya.
A kovetkez6 tisztségviseldket valaszthatjak:

* clndk,

+ elndkhelyettes.
Kérdéseiket, vélemeényeiket, javaslataikat a vélasztott elndk az Ovodapedagdgus és bilestdei
kisgyermekneveld segitségével juttathatjak el a foigazgatdhoz, vagy a feladatellatdsi hely
vezetdjéhez.
A szildi szervezet elndke kozvetleniil a bélesddevezetdvel, szakmai vezetbvel, tagévoda-
vezetdjével tart kapesolatot. A szlildi szervezet és az intézmény vezetése kozitti kapesolattartas
rendszeres.
A sziiléi szervezet vezetGsége, valamint a sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazissal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza.
A sziildi szervezetek véleményt nyilvanithatnak az intézmény mikodésével, fejlesztésével, a
gyermekeket érintd dontésekkel kapcsolatban, valamint javaslatot tehetnek a nevelési év
esemenyeinek, rendezvényeinek megszervezésére.

7.4 A szil6i szervezet véleményezési s javaslattételi jogkoret
A szUl01 szervezel megismerési, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol.
® Megismerési jog: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és annak
modositasai.
° Velemenyezési jog:
v Hazirend és modositasa,
v éves munkaterv,
v lnnepélyek, hagyomany6rzé rendezvények rendje.
o Javaslattételi jog: az intézmény miikodését, programjait és a gyermekek nevelését
érintd tigyekben.

8. Belss kapesolattartas rendje

8.1 Az intézményegységekkel vald kapcesolattartds rendje, vezetOk és szervezeti egységek
kozdttl kapesolattartas rendje

Az alkalmazottaknak tugy kell a kézvetlen egyiittmiikédést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zOkkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezetl egységek munkajukat Osszehangoljak. Az egyes intézményegységekben az
alkalmazotti kozisség, illetve a nevelbtestiilet 6nalldan jarhat el, illetve hozhat déntést azokban
az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A tagdvodédkban dolgozo nevelGtestiileti tagok k&zott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve szilkség szerint szakmai megbeszéléseken
valésul meg.

A szakalkalmazotti kdzdsség értekezlete biztositja a bdlesddék, a tagdvodak, valamint az
intézmeény tdbbi dolgozdja kdzétti egylittmiikddést. A tagdvoda vezetdk, a bolcsbédevezetd és a
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szakmai vezetd részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ezeken
beszamolnak a feladatellatasi helyen folyé munkardl, és atveszik a sziikséges informéciokat.
Napi személyes és digitalis kapcsolat van a féigazgato és a feladatellatasi helyek vezetdi kozott,
igy a sziikséges szakmai és egyéb informaciok atadésa naprakészen torténik.

A feladatellatasi helyek vezetdi a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik a foigazgatdnak,
vagy a féigazgatd-helyettesnek.

A foigazgatd, a tagévoda vezetbk, bolcs6devezetd, szakmai vezetd, élelmezésvezettk
egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilék az Oket érintd
informéciokat 1d6ben megkapjak, megismerjék.

A kapcsolattartas formai:

° személyes megbeszélés, tajékoztatas,

e telefonos egyeztetés, jelzés zart kézosségi platformon,

® irasos tajékoztatas,

° elektronikus tton torténd tajékoztatas (intézményi email),
° ertekezlet,

® a feladatellatasi helyek ellenérzése.

8.2 Az alkalmazotti kozOsségek kapesolattartasi rendje

Az intézmény kilénbézd kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a vilasztott
kozosségi képviselok kozremikddésével - a foigazgatd fogja Ossze. A kapesolattartdsnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgdlja az egylittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: kiilénboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
mntézményi gyllések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kdzlések helyén (hirdetétabla/elektronikus feliilet)
kozzé kell tenni.

Altaldnos szabalya: a killénbz6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢s véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzdsség gylilését a féigazgato akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerill sor. Az alkalmazotti
koz&sség értekezleteird! jegyzdkonyv késziil.

8.3 A veretdk és a szildi szervezetek kozdt kapesolattartas rendje

Az intézményben a sziilbk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre. A vezetOknek biztositjak, hogy a sziiléi szervezetet a bélcsodei és
az ovodai nevelési év rendjérdl idében tajékoztatast kapjon.

Mivel az 6vodaban nem mukddik évodaszék, a sziiloi szervezet részére biztositani kell, hogy
véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének €s
helyének meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet kiteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
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8.4 A szakmal munkakozdsségek egytitmiikédése, kapesolattaridsuk rendje
Az intézményen belilli munkakdzosség élén a figazgatd altal megbizott munkak6zdsség
vezetd all. A munkakozdsségek vezetéi munkdjukat munkakori leirdsukba épitett feladatok
alapjan végzik. A szakmai munkakdzdsségek kapcsolattartdsa egymassal a munkak6zosség
vezetdk révén valosul meg.
Az 6vodai tagintézményekkel k6z6sen mitk6d6 munkakozosségek:

° Esélyteremt6 munkak$zGsség,

° Minéségfejleszté munkakozdsség,

° SNI munkak&zisség,

® Modszertani munkakdzdsség.
A munkakozosségek miiksdését a féigazgatsd koordinalja. Elikkén a megbizott munkakézosség
vezet6k allnak. A munkakézosségek éves program alapjan miikddnek. Mitkddésiik személyi és
targyi feltételeird] a féigazgatd gondoskodik.
A munkakdzdsség vezeték a munkaterv teljesiilésér6l minden tanév végén beszamoldt
készitenek.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, tormaéja és médja
(heleérive a pedagdgiai  szakszolsdlatokkal, « pedagigiai szakmai  szolgdluiokkal,  «
gvermekjoléti s.olgalatial, valamint wz ishola-egészséglisyi elldidst biztosito egédszséytigvi
szolgaltatoval valo kapesolatiartast)

9.1 Kiilsé kapesolatok célja, forméja és modja
Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és szocidlis
ellatésa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiilénbozéd szakteriileteinek képviseléi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivis
vagy egyeb értesités alapjan.
A kapcsolattartds formai és modjai:

® kozos értekezletek tartasa,

® szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valé részvétel,

° modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartisa,

° kézos iinnepélyek rendezése,

® intézményi rendezvények latogatasa,

® hivatalos tigyintézés elektronikus levélben vagy telefonon.

9.2 Rendszeres kiilsé kapesolatok
Intézmeényiink a feladatok eredményes cllatdsa érdekében rendszeres munkakapesolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban mitkdé intézményekhez
és szervezetekhez.
Az intézmény a kévetkezd szervezetekkel all kapesolatban:

e g fenntartdval,

e ateleplilésen mik3doé t6bbi nevelési-oktatasi intézménnyel,

e a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel,
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a gyermek- és ifjusdgvédelmi hatosagokkal,

a pedagogiai szakszolgalattal,

a szakértéi bizottsagokkal,

a kormanyhivatal illetékes szervezeti egységeivel,

a mivelddési hdzzal és a kdnyvtarral,

az alapszolgaltatasi kdzponttal,

a térténelmi egyhazak szervezeteivel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
a telepiilés egyéb lakosaival,

egyeb szervezetekkel.

A gyermekvédelmi hatdsagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a foigazgatd és a
gyermekvédelmi felelésok tartanak kapcsolatot. A szolgalat munkajardl tajékoztatjdk a
pedagogusokat és sziiléket. A kiilsé kapcsolatok miikddését és tapasztalatait az éves munkaterv,
valamint a gyermekvédelmi és esélyteremtési felelésok éves beszdmoldi tartalmazzak.

9.3 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds

9.3.1 Fenntartoval vald kapesolattartas
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének médositésara,
az intézmény nevének megallapitisara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan
adhaté kedvezményekre stb.),
az intézmeény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvenyességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
c azott folyd gyermekvédelmi tevékenységre, valamint
o a gyermekbalesetek megeltzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ egyetértési jog gyakorlasa

telintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartds formai:

szobeli és irdsbeli tajékoztatas adasa,

frasheli beszamold adéasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informécié szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.
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9.3.2 Altalanos iskoldkkal valg kapesolattartas

Kapcsolattartd: az intézmény {6igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: az esélyteremtés érdekében a gyermekek iskolar beilleszkedésének
segitése, az 6voda-iskola dtmenet megkonnyitése,

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatds, szakmai foérum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmikdési terv kialakitasa, kélesonds elfogadasa:

° pedagdgusok szakmai programjaira,

o ovodasok iskolaval valo ismerkedésére,

® tinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcstnds részvételre,

o értekezletekre,

® volt évodasokkal kapcesolatos utédn kdvetéses vizsgalatra.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informdcidit a sziilék felé tovabbitja.

9.3.3 Mas kdznevelési intézményekkel vald kapesolattartds

Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel szakmai, kulturdlis, sport, alapfokl
miivészetoktatasi és egyéb jellegii kapesolatot alakithat ki.

Formai: férumok, rendezvényeken valo részvétel, versenyck, kdlesonds latogatdsok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontérgyaik hasznalatba adasakor.

9.3.4 Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapesolattartas

Az mtézményt tdmogatoé szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelelé t&jékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérfl, a tdmogatéssal
megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl. Az intézmény a kapott tAmogatasrdl és
annak felhasznalasarél olyan nyilvantartist vezet, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak
modja, célszerfisége stb. egyértelmlen megallapithatd, a tdmogatd ilyen iranyu
informécidigénye kielégithetd legyen.

035 A Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal, Korméanyhivatallal vald
kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése &s
megszintetése érdekében a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formai, lehetséges maédjai:

° jelzés kiildése — ha az intézmény beavatkozast lat sziikségesnek,

® esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

° a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgéalat cimének és telefonszdmanak
intézmeényben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kizvetlen elérhetdséget,
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° eldaddsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

9.3.6 Egyéb kozosségekkel vald kapesolattartas

Az intézmeny egyéb kozosségekkel vald kapesolattartdsara a kdzosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo. A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

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

Egyhazak: az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezheto, akit az egyhaz biz meg. Az 6voda biztositja a
helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozésahoz be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

10. A mik&dés rendje
fnvitvatartas rendje, az alkalmazotiak és a vezeldk inrézményben vald benniartézkoddasdnok
rendje)

10.1  Altaldnos szabalyok

Az évodal intézményegységek mitkodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,
azt a nevelGtestiilet fogadja el. A koznevelési foglalkoztatottak, a kozalkalmazottak és a Mt.
szerinti foglalkoztatottak munkarendjének és munkavégzésének {6 szabalyait a 2023. évi LIL
torvény, a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet és a Munka Térvénykonyve tartalmazza.

A konkrét feladat- és feleltsségi korok, munkarend és munkaid beosztds a munkakori
leirasokban szerepel.

A munkakdr leirdsokat a féigazgatd késziti el és minden év szeptember 30-ig a vezetGk
feliilvizsgaljak.

A ko6z6s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabélyozza.

Nyitvatartas: az intézményegyseégek nyitvatartasat a Héazirend tartalmazza.

A vezetdk az intézményben vald benntartézkodésanak rendje:

Az intézményben a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat biztositani kell. A vezetdk
benntartdzkodasanak rendjét a féigazgatd és a tagévoda igazgatdk a munkatervben hatdrozzak

meg.
1.2 Az évedak mikodésének rendje

10.2.1 Altalénos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét a f6igazgatd munkaterve hatdrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az évodai szldi szervezet (kozosség) véleményét.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjét, felhasznalasat,
e g sziinetek id6tartamat,
e a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai lnnepek megiinneplésének
id6épontjat,
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e aneveldiestiileti értekezletek idépontjat.
Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon, szitkség esetén gondoskodmi kell a gyermekek
feltigyeletérol.

10.2.2 Napirend

Az ovodéakban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilk — a hazirendben szabélyozottak
szerint — gyermekiiket a bélcs6dei-, ovodai tevékenység zavardsa nélkill az intézménybe
behozhassék, illetve hazavihessék.

A bolesdde €s az Ovodik nyérl zarva tartisardl legkésObb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokro6l legaldbb 7 nappal a zérva tartast megelézéen a sziildket tajékoztatni kell. A
tajékoztatds modjat a hazirend szabilyozza.

10.2.3 A nyitvatartas rendje

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

A gyermeket a bolcsédébe és az dvodaba érkezéskor a csoportba kisérve kell dtadni a bslesddei
¢s 6vodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek felitgyeletét. A gyermeket csak a toérvényes
képviselo, az altala frdsban meghatalmazott személy, illetve a bdlcsddés gyermek esetében csak
nagykorQ viheti el. Az intézmény fentebb szabélyozott iddponttdl vald eltér nyitvatartisara
(elozetes kérelem alapjin) a f6igazgatd adhat engedélyt.

10.2.4 A vezetdk benntartdzkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az id6pontig, amig gyermekek vannak, felelds vezetének, vagy az
altala megbizottnak lennie kell.

Felelds vezetdi kor: féigazgatod, f6igazgatd-helyettes, bolesddevezetd/szakmai vezetd, konyhat

mikddési tigyekben az €lelmezésvezetd jér el.

Tervezett tavollétnél eldzetes helyettes kijeldlése kotelez6. Varatlan tavollét esetén a sorrend:
tagovoda/bolesode vezetd — fdigazgatd-helyettes — f6igazgatd. Amennyiben egyik kijelolt
vezetd sem érhetd el, a szolgilatban lévé legmagasabb képesitésii pedagogus (Ovoda) /
kisgyermekneveld (bolesdde), feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény muikddesével, a
gyermekek megovasaval Osszefliggd azonnali déntést igényléiigyekre terjed ki.

1. A belsé ellenérzés rendje
11.1Az intézményben folyé belsd ellendrzésre vonatkozo altalanos szabalyok

11.1.1 A belsd ellentrzés feladatai
A Dbelsd ellendérzés célja az intézmeény torvényes, szakszerli és hatékony miikddésének
biztositésa, a hibdk megelézése, valamint a szakmai munka eredményességének névelése.
Feladatai kiilondsen:
° biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az dvoda pedagodgiai
programjaban és egyéb bels® szabalyzataiban el6irt) mikodését,
® segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredmeényességét,
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& segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony milkodését,

° a bolcséde €s az Ovodavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozdk szamara a szakmai
(pedagdgial) €s jogi elbirasoktdl, kovetelményekt6l vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

[1.1.2 A belsé ellenbrzést végz6 alkalmazott jogai és katelezettségei
A belso ellendrzést végzo dolgozod jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
e az ellenbrzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl

masolatot késziteni,

e az ellenorzitt dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkill figyelemmel
kisérni,

° az ellendrzott dolgozdtol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A bels6 ellenbrzést végzd dolgozo koteles:
° az ellendrzés sordn a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt eldirdsoknak megfeleléen eljarni,
° az ellendrzés sordn tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni,
° az észlelt hidnyossédgokat irasban vagy szoban kozdlni az ellenérzott dolgozdkkal
¢s a sajat, illetve az ellenOrzitt dolgozdk kozvetlen felettesével,
° hidnyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitdsa alapjan megismételni.

11.1.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelezettségel
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
° az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni,
° az ellen6rzés médjara és megsllapitidsara vonatkozoan {risban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kizvetlen feletteséhez.

Az ellendrzstt dolgozo koteles:
° az ellenbrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellentrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,
° a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

11.1.4 A belsé ellenérzést végzd dolgozé feladatai
® Az ellendrzést végz0 dolgozd a belsd ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben elbirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.
° Az ellenbrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasairdl kézvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
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° Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglaluia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzs, illetve az ellendrzétt, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellenérzott dolgozé figyelmét, a hidnyossagok megsziintetését djra ellenériznie
kell.

11.1.5 A belsS ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik
Fdigazgato:
° ellendrzési feladatai az intézmény teljes miikddésére kiterjednek,
° ellendrzi az intézmény dsszes dolgozojanak pedagdgiail, gazdilkodasi és ligyviteli
és technikai jellegli munkajat,
° ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartdsat,

° elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

° Osszeallitja az éves ellenbrzési tervet,

° felligyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és miikodése felett,
° figyelemmel kiséri a szakmai munkakdzdsségek vezetdinek tevékenységét.

Foéigazgatd-helyettes, tagdvoda igazgatdk:
Folyamatosan ellenérzik a hozzéajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

° a pedagogusok és a dolgozok munkavégzését, munkafegyelmeét,

° a pedagogusok adminisztracios munkaéjat,

o a pedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit €s eredmeényessegét,

° a gyermekvédelmi munkat.
Boles6devezetd és bolesddei szakmai vezeto:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok munkavégzését, dokumentacidjat €s a
gondozasi-nevelési folyamatokat.
Munkakdzosség vezetd:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiiléndsen:

° a pedagdgusok tervez6 munkdjat,
® a neveld és oktaté munka eredményességét.
Elelemzésvezettk:

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosziott dolgozok munkavégzését, a HACCP és
élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartésat.

11.2 A teljesttményértékelés

Az intézmeényben 2024. szeptember 1-t6l a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelése a
2023. évi LIL tdrvény és a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan torténik,

A teljesitményértékelési rendszer célja:

. az intézmény szakmai szinvonalanak emelése,
° a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelése,
° a pedagdgusok és vezetOk egyéni fejlédésének tamogatisa,

30



. az értekelés eredményeinek beépitése az intézmény fejlesztési folyamataiba.
A teljesitiménvértékeléssel kapesolatos jogkordk:
A munkéltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja:

o a féigazgatod
e a féigazgatd-helyettes
o tagdvodak vezetdi, munkakdzisség vezetbje
e a fOigazgatd — az altala szikkségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelSlni.
Az értékelés alapelvei:

. objektivitds, atlathatésag és egységes szempontok alkalmazasa,
° dokumentaltsag €s visszacsatolds biztositasa,
. a szakmai fejlodést segitd, tAmogaté szemlélet érvényesitése.

A teljesitményértékelés részletes eljarasrendjét, pontozasat és dokumentalasat az intézmény
Teljesitményértékelési Szabilyzata tartalmazza.

11.3 Az ellendérzések dokumentalasa és hasznositdsa

Az éves ellentrzési terv a nevelési év elején készill, és az intézmény munkatervének része.
Az ellendrzések tapasztalatait a vezetés minden tanév végén értékeli, és sziikség esetén
mtézkedési tervet készit a hianyossagok megsziintetésére.

Az ellenbrzések eredményei és tanulsdgai a kovetkezd évi tervezés, tovabbképzési és
teljesitményértékelést folyamatok alapjét képezik.

12 A belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartdézkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

° Kiilén engedély és feliigyelet nélkill tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy, kizardlag azon idGtartam alatt,
amely:

v a gyermek érkezésekor a felligyeletre torténd atadasahoz és atoltdztetésehez,
v valamint a gyermek tadvozésakor az atvételhez, atoltéztetéshez és tdvozashoz
szikséges.

e Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

idejében érkezik,

v illetve minden mads, az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személy.
A kiilén engedélyt a feladatellatdsi hely valamely dolgoz6jatdl kell kémi. Csak az ltala adott
szobeli engedély, €s szitkség szerint egy dolgozé feligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre vald
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
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tartézkodaskor.
A belépés és benntartézkodas szabalyainak célja a gyermekek biztonsdganak, az intézmény
vagyonanok és rendjénck megdvasa.

13 A nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozé Ugyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek eltkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségekre, a sziildi munkakdzdsségre.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kételes — a nevelGtestiilet altal
meghatdrozott idékozénként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljar.
A neveldtestiilet alkalmi munkacsoportokat hozhat 1étre:

¢ az intézmény1 munka egyes aktudlis feladatinak megoldasa,

e Pedagogiai Program kidolgozasara, feliilvizsgalatara.
A nevelbtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoroket:

e Pedagogiai Program elfogadasa,

o Eves munkaterv elfogadasa,

e az SZMSZ és Hézirend elfogadasa,

o abeszamolok és eértekelések elfogadasa.

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

14.1 A hagyomdanydpolis célja és kiilsdségel

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allandoségot €s
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink tudatosan
apolja, 6rzi, és folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az intézményegységek eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az intézmény jo hirnevének megbdrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok Aapoldsdval kapesolatos teendGket, idépontokat, valamint a
feleldstket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a raitermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak életkoruknak megfeleld
terhelést a gyermekeknek.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartisa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti.

Az intézmeény egyéb helyi hagyomanyai kizé tartozo rendezvények a k6zbdsségi élet formalast,
a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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[4.2 Intézményi szintd tnnepélyek

° marcius 15., az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,

° oktéber 23., az 1956-0s forradalom és szabadsdgharc, a kdztarsasag kikialtasanak

¢vforduloja,

e jumius 4., a Nemzeti Osszetartozas napja,

® Pedagogus nap.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje €venként ismétlédo jelleggel, a
kordbbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatdrozasra. Az linnepélyek, megemlékezések pontos
idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.

14.3 Az intézmeény hagyomanyos rendezvényei
Bélesédében:

° mikulés,

° karacsony,

° husvét,

® anyék napja,

° gyermeknap,

o Bolestdek Napja (aprilis 21.).
Ovodaban:

o mikulas,

° karicsony,

e farsang,

® husvét,

° anyak napja,

. gyermeknap,

o sport nap,

° nagycsoportosok bucsiiztatdja.

14.4 A hagyomdnyapoldssal kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjinak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas modjai: innepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egye€b eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzeésérdl is.
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15 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje

Az intézmény biztositja a gyermekek egészségvédelmét és a higiénés feltételek fenntartasat,

u_on

egylittmikddve a gyermekek héazi gyermekorvosaival és a védonoi szolgalattal.

A gyermekek egészségiigyl ellatasat — beleértve a szirdvizsgélatokat €s véddoltasokat — a hazi
gyermekorvosi szolgélat végzi, amelyet a sziilék oOnalléan vesznek igénybe. Az 6vodas
gyermekek félévente fogorvosi szlirévizsgélaton vesznek részt.

Az intézmény a védéndi szolgalattal rendszeres kapcsolatot tart, kiilondsen a gyermekek
egeészségvédelmeére, higiénés korlilményeire és a fert6z6 megbetegedések megelzésére
vonatkozoan.

Az intézmény dolgozodi részére a foglalkozds-egészségiigyi szolgalatrdl szolé jogszabaly

alapjan biztositott a munkakdri alkalmassagi és az el6irt id6szakos orvosi vizsgalatok
elvégzése.

16 Az intézményi védo-6vé eldirasok

Az ntézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége a gyermekek testi épségének,

egészségének és biztonsdganak megdvasa. A védo-ovo elbirasok betartasa az intézmény
minden tagjara kételezd.

16.1Balesetvédelmi oktatds
Az 6vodéban az 6vodapedagdgusok a gyermekeket balesetvédelmi oktatasban részesitik.
Témak:

e Helyes kozlekedés az utcan,

o Baleseti veszélyforrasok az évodéban,

e Védekezés a balesetek ellen,

e Miateends baleset esetén,

e Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasok,

e A tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasok,

o A tilos és az elvarhato magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eloirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat €s idépontjat) dokumentdlni kell a
csoportnaploban. A gyermekekre vonatkozé részletes védo—ovo elbirasokat az intézmeny
hazirendje tartalmazza.

16.1 Kirandulasok eldtti balesetvédelmi nevelés
A kirdndulas, k6z&sségi program vagy kiilso helyszinen szervezett tevékenység elétt a szervezo
pedagdgusnak balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a csoportnapléban is rogziteni kell.

16.2 Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekovetkezéselkor
A gyermekek feltigyeletét elldtd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

° a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha szitkséges, ment6t kell
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hivnia, illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg orvoshoz 16riénd elszallitasarol, a
sziilé értesitésérsl,
o a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,
° minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznic kell az intézmény
vezetdjének.
A balesetet latott dolgozdk mind kotelesek az intézkedésben kézremilkddni. A balesetet
szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozéd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrél feljegyzést kell késziteni, és ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilheté a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3 Gyernmekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok magasabb jogszabalyok alapjan
Ha barmilyen okbdl 3 napon til gyogyuld baleset kdvetkezett be az intézményben, a balesetet
a pedagdgusnak jelenteni kell a tagintézmény-vezetének, aki jelenti ezt a féigazgatonak vagy a
helyettesének és a munkavédelmi felelosnek. A baleset kériilményeit haladéktalanul ki kell
vizsgalni, arrol jegyzdkonyvet kell felvenni a KIR ~ baleseti jegyzokdnyv nyilvantartd
felilletén. A jegyzékonyv | példanyat a gyermek tdrvényes képviseléjének kell adni.

Sulyos baleset esetén az intézménynek azonnal értesitenie kell a fenntartoét, valamint az illetékes
hatdsagokat.

Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékel-képesség, beszéldképesség
clvesztését okozza, vagy torzulést, bénulast, csonkulast eredményez.

Az intézményvezetés lehetdvé teszi a balesetek kivizsgalasat a sziil6i szervezet szamaéra is.

16.4 Rendkiviili esemény esetén szitkséges teendSk

Az intézmény miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld munka szokisos menetét akadilyozza, illetve az
intézményegységek bolesodéseinek, Ovodasainak és dolgozdinak biztonsagat és egészséget,
valamint az intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviih eseménynek mindsiil kiilondsen:

° a természeti katasztrofa (pl. villamcsapés, f6ldrengés, arviz, belviz),

] a tiz,

o a robbandssal t0rténd fenyegetés,

o jarvanyhelyzet (a jarvanyhelyzet kezelésére killon intézkedési terv késziil),

® egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld-oktatd munkat mas modon akadalyozo
koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegett rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni a tagévoda igazgatdval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetGvel. Az eseményrél azonnal értesiteni kell a foigazgatdt.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

° foigazgato,

° féigazgatd- helyettes,

® tagovoda igazgatok,

e bélestdevezetd,

o munkavédelmi felelés,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartof,

° tliz esetén a tlizoltosagot,

® robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

° egyéb esetekben az esemény jellegének meglelelé rendvédelmi,
illetve katasztrofa-elhdritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje
szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelésekor az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés, dramkiesés esetén kolompolds. Ezutan
haladéktalanul hozzd kell ldtni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A gyermekeknek a
., 1izriadd terv" alapjdn kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kvetkezdkre:

° Az épiiletbél minden gyermeknek tiavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd
nevelének a termeken kiviil (pl. mosdoban stb.) tartézkoddé gyerekekre is
gondolnia kell. '

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

A feladatellatasi helyek vezetdi, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlleg - felelds dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

® a ,, Tizriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitésarol,

° a kozmiuvezetékek (géz, elektromos dram) elzdrasardl,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

° az elsGsegélynyjtas megszervezésérdl,

° a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek (renddrség, thzoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét a feladatellatisi hely
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

° a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

® a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

° az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

° az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

® az épiilet kiliritéséroL

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
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illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmeény vezetdjének.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles
betartani.

17 A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, minden sziilé €s dolgozd szamdara. A
dokumentumok nyilvanossagéért, hozzaférhetGségéért a féigazgaté felel.
A sziiléi szervezetet megismerési jog illeti meg az alabbi dokumentumokkal kapcsolatban:

° Pedagdgial Program,

° Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Alapité Okirattal),

® Hazirend.
Ezek egy-egy példanya elektronikus és nyomtatott formaban az aldbbi helyen talalhato:

e g fOigazgatoi, ¢s a tagdvoda-igazgatd, bolesddevezetd irodaja,

e intézmény hivatalos honlapjan.
A szil6k tajekoztatasa az alapdokumentumokrol az elfogadas €s a modositas eldtt torténik. A
Pedagodgiai programrol, SZMSZ-r6], Hazirendrol részletesen az els6 sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast, valamint egyéb alkalmakkor a tagdovoda igazgatokkal tortént egyeztetést
k&vetben.
Az alapdokumentumok eévente felillvizsgalatra keriilnek., sziikség esetén moddositasra a
hatélyos jogszabalyok és fenntart6i dontések alapjan.

18 Az elektronikus Uton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelése

Az intézmény az iratkezeleést papiralapi és elektronikus formaéban végzi, a hatélyos
Iratkezeleési szabalyzat, valamint a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irdsai alapjan.
Az elektronikus ligyintézes €s nyilvantartds az alabbi rendszereken keresztiil torténik:

® KIR — a kéznevelési informacios és statisztikai adatszolgaltatas felillete,

° oviKréta — az 6vodai gyermekek jogviszonydval és nyilvantartasaval kapcsolatos
elektronikus adminisztracios rendszer,

° Poszeidon — az intézményi iktatas és dokumentumtovabbitas elektronikus feliilete.

Az elektronikus uton eléallitott és hitelesitett dokumentumokat az intézmény az adatvédelmi és
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen tarolja. Az iratok nyomtatasat, hitelesitését, irattarba
helyezését ¢és megOrzését az Iratkezelési szabalyzat részletesen szabélyozza.
A rendszerekhez vald hozzaférés, a mentési és archivalasi rend az Iratkezelési szabalyzatban
kerlil meghatdrozasra.

18.1 Az dvodai kitelezd dokumentumok elektronikus vezetése
Az intézmény az 6vodai kitelezd nyilvantartasokat — igy kiiléndsen a

° felvételi és mulasztasi naplot,
° csoportnaplot,
° gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentéaciot
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az oviKréta rendszerben elektronikus formaban vezeti.

E nyilvantartdsok az évodai térzsdokumenticié részét képezik. Adattartalmuk és vezetéstk
moédja  a  20/2012.  (VIILL.  31) EMMI rendelet elGirdsai szerint  torténik.
Az oviKréta rendszer biztositja a gyermekek adataihoz valo hozzaférést, az adatok védelmét és
a pedagogusok altal végzett dokumentacios feladatok naprakész nyilvantartasat.

Sziikség esetén az elcktronikus nyilvantartasbol hiteles papiralapii kivonat készithetd,
amelyet a foigazgaté (vagy megbizott vezetd) alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell
hitelesiteni.

18.2 Elektronikus dokumentumtarolas és hozzaférés
Az clektronikus uton eldéllitott dokumentumokat az intézmény vedett informatikai
kornyezetben, kiilontsen a Poszeidon iktatérendszerben és az oviKréta elektronikus

adminisztracios feliileten tarolja.
A hozzéaférési jogosultsagokat a féigazgatd hatarozza meg, a rendszerekhez vald hozzaférés

kizarélag az altala felhatalmazott dolgozdk (pl. ovodatitkdr, tagintézmeény igazgatok,
foigazgatd-helyettes) szamara engedélyezett.

19 Létesitmények és helyiségek haszndlati rendje
19.1 Az épiilet egészére vonatkoz6 rendszabdlyok

19.1.1 Epiiletek rendje
Az épiiletek fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasardl a tagévoda

1gazgatok gondoskodnak.
Az adott kbznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodd

minden személy kiteles:
° a kozosségi tulajdont megdvni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az Intézmény rendjét és tisztasagat megbrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
. a munka- és egészségveédelmi szabalyokat betartani.

19.1.2 Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott fein6tt
oltozoket €s egyéb helyiségeket / helyi igényeknek megfelelden/.

19.1.3 Az intézmény helyiségeinek bérheaddsi rendje
Az intézményegyseégek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast — a féigazgatd dont.
A bérlett szerz6désekben ki kell kotni:
° az épiiletben tartézkodas idejét,
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o a rendelfetésszer(i hasznalat modjat,
° a bérld kartéritési és feleldsségi kitelezettségét.
A terembérlének a bérbeadasra kijelslt termet az arra kijeldlt személy nyitja ki a bérleti

szerzOdésben megjeldlt iddtartamra.
19.2 A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

19.2.1 Az alkalmazottak helyiseghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €s 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 f6igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos {igyek intézésére kiilén tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ggyeleti rendet a féigazgatd a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg é€s
azt a szilék és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomésdra hozza értesités
formaéjéban.

A nyitvatartastél eltéré idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat csctén Ccrtesiteni
sziikséges az éplilet riasztdsat biztositd szervet.

19.2.2 A berendezések hasznélata

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

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem
felel6sének engedélyéhez kotott. Ha kozalkalmazott kélesdnbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak a
féigazgatd aldfrasdval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélesdnzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell
leadni és iktatni, masik példanya az intézményegység vezettnél marad.

19.2.3 Karbantartas és kartérites

A karbantartd felelés a csoportszobak, tornaszobak és més helyiségek balesetmentes
hasznalhatésagaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse kiételes a tagintézmény vezetdk tudomésara
hozni. A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket killon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eléidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

19.2.4 A koz0s terek hasznalata

Az mtézmény helyiségeinek kiilsd szervek, maginszemélyek altali igénybevétele dijazis
ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik. Az intézményegységek hazirendjei tartalmazzak
a hasznélatukban 1év 1étesitmények és helyiségek hasznilati rendjét.
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20 Zard rendelkezések

Az SZMSZ elfogadisakor és mdédositasakor a fenntartd jévahagyasi jogkort gyakorol azon
rendelkezések tekintetében, amelyek a fenntartora tobbletkdtelezettséget haritanak.

A Szil6k Kozossége az SZMSZ elfogaddsat és modositasat megismerheti, és e jog
gyakorlasarol a nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast kap.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

° a fenntartd,

° a nevelOtestiilet,

. a féigazgato,

. a Sziilok Kozossége.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kételezd érvényii.

Megsértése esetén a fHigazgatd a jogszabalyok és a bels¢ szabalyzatok szerint intézkedik.

Az SZMSZ a Neveldtestiiletek elfogadasat kévetben 2025/26-0s nevelési évben 1ép hatélyba.
Az SZMSZ a fenntartd jovihagyasat kdvetd napon lép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg
a kordbban érvényben 1évé SZMSZ hatdlyat veszti.

21 A Szerverzeti és Mikodési Szabalyzat mellékletet €s azok jegyzéke

sz. melléklet: Panaszkezelési szabéalyzat

sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

sz. melléklet: Teljesitményértékelés eljardsrendjének szabalyzata
sz. melléklet: Jelzérendszeri szabalyzat

sz. melléklet: Munkak6n leiras mintak

N R b e
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Legitimaciods zaradék

Készitette:

Intézmény OM azonositoja:

201879 Kertészné Kiss Bernadett
foigazgatd

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazolo alairasok

A Nevelbtestiileti elfogadas hatarozatszama: | Megismerési jogat gyakorolja:

NevelOtestiilet nevében: Sziiléi szervezet nevében:

Géra-Sziillé Regina Koncz-Gydri [1dikd
foigazgatd-helyettes

Foigazgatd jovahagyas hatarozatszama:

Ph.
Kertészné Kiss Bernadett
foigazgatod
Fenntart: Szigetvar Varos Onkormanyzat
...... /2025. (.........) hatdrozatszamon jévahagyta:
Ph. s
Dr. Vass Péter
Polgarmester
Egyeteértését kinyilvanito:
Szigetvari Német Nemzetiségi Szigetvari Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Onkormanyzat
......................... hatarozat tieerierieeessesnen.....natérozat
Pamuki Istvanné Z61di Tstvan
elndk elndk

A dokumentum jellege: Nyilvinos
Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.szigetvariovik.hu, 6vodatitkari, vezetdi iroddkban
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