SZIGETVARI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT 4 .
7900 Szigetvar, Deak Ferenc tér 16.

ELOTERJESZTES

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2026. aprilis 24-i rendes iilésére

Targy: Eléterjesztés a Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai intézmény Szervezeti és
Miukodési Szabalyzata médositasanak véleményezésérdl

Eléterjeszto: Zold Istvan elnok

Készitette: Habian Balint aljegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szigetvar Ovodai, Bsles6déi és Konyhai intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) médositasa sziikséges az alabbi indokok alapjan:

A gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 94. § (5)
bekezdése alapjan a telepiilési 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete £6
szabalyként a telepiilés kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.

A jogszabalyi megfelelés biztositasa érdekében sziikségessé valt az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak mddositasa.

Jelen mddositas kiterjed az ellatasi teriilet meghatarozasara, valamint az ellatasi teriileten kiviili
gyermekek felvételének szabalyozasara a Gyvt. 94. § (5a) bekezdése alapjan.

Ennek alapjan az intézmény SZMSZ-ének 3.3.2. pontja, amely a Bolcsédékre vonatkozik,
kiegésziil az alabbi rendelkezéssel:

LLlldtdsi teriilet és az elldtds igénybevételének szabdlyai:

Az intézmény bélcsddei elldtdst biztosito szervezeti egységei — a Bolesdde intézményegység,
valamint a Szivarvany Bélcsdde tagintézmény — elldtdsi teriilete Szigetvdr varos kozigazgatdsi
teriiletére terjed ki. Az intézmény bolcsddei elldtdsa elsddlegesen a Szigetvdr kozigazgatdsi
teriiletén lakohellyel, ennek hidnydban tartézkoddsi hellyel rendelkezd gyermekek szdmdra
biztositott.

A gyermekek felvétele sordn biztositani kell, hogy az elldtdsi teriileten él6 valamennyi,
bolcsddei elldtasra jogosult gyermek elldtdsa megvaldsuljon. Az intézmény — a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szo0l6 1997. évi XXXI torvény 94. § (5a) bekezdése
alapjan — a szolgdltatoi nyilvantartasban szerepld féréhelyszam legfeljebb 25%-dig az elldtdsi
teriiletén kiviil lakdhellyel, ennek hidnydban tartézkoddsi hellyel rendelkezé gyermekek
ellatdsat is biztosithatia. Az elldtdsi teriileten kiviili gyermekek felvétele abban az esetben
torténhet, ha az intézmény biztositani tudja az elldtdsi teriiletén laké valamennyi jogosult
gvermek elldtdsdat.”

A modositott Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat tervezetét az intézmény nevelbtestiilete
megtargyalta és hatarozattal elfogadta, a sziildi szervezet véleményezte. A dokumentumot a
fenntart, Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete a 78/2026. (IV.9.) Kt. sz.
hatérozataval fogadta el.
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A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. CXC. térvény 83. § (4) bekezdése e) pontja alapjan a

fenntarté a kdznevelési intézmény feladatanak megvaltoztatasaval kapcsolatos dontése vagy
véleményének kialakitasa el6tt beszerzi a nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevo intézmény
esetén a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat véleményét.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni, és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjék!

Hatarozati javaslat:

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képviselo-testillete megtrgyalta az
,Eloterjesztés a Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata mddositasdnak véleményezésérol” targyd napirendi pontot, €s az alabbi hatarozatot
hozta:

1. Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete a Szigetvar Ovodai,
Bolcs6déi €s Konyhai kéznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasaval egyetért, azt az el6terjesztéshez csatolt tartalommal elfogadja.

2. AKépviseld-testiilet felhatalmazza Z61d Istvan elnskot, hogy a testiileti dontésrél a
hatarozat-kivonat megkiildésével az intézmény féigazgatdjat t4jékoztassa.

Felelds: Zold Istvan elnok
Kozremiik6do: Habian Balint aljegyz6
Hatérid6: 2026. aprilis 24.

Szigetvar, 2026. aprilis 20.

7Z061d Istvan s.k
elndk
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Milkodést Szabalyzat célia

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belso rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkozé alapelveket, valamint
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly mas hatdskérbe nem utal.
Célja az intézmény jogszerl és atlathatdo miikodésének biztositasa, valamint a mindennapi
miikddés zavartalansadganak garantalésa.

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

Az SZMSZ az intézményben miikddd 6vodak pedagogiai programjaiban, valamint a bélcsédei
szakmai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony és raciondlis megvalositasat
szolgalja.

1.2 A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat jogszabalyi alapia

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat az intézmény muikodését meghatarozo hatalyos
jogszabalyok, valamint a fenntarté dnkormanyzat rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ alapjat kiilondsen az aldbbi jogszabalyok képezik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold toérvény
végrehajtasardl,

o 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold térvény
végrehajtasarol,

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamligyi igazgatasrol,

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények és személyek szakmai feladatairol, valamint mikodésiik
feltételeirdl,

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre €s az élelmiszer-biztonsagra
vonatkoz6 szabalyokrol, modositva az 53/2024. (XI. 11.) BM rendelettel (hatalyos
2025. 11. 9-tal),

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

e 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl
(Amr.),

e 2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl,

e 2012. évil. torvény a Munka Térvénykdnyvérol (Mt.),

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

e 2011. évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,



o 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrél,

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

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

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

o 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

e Nevel6testiileti hatarozatok és vezet6i utasitasok,

e valamint a fenntarté 6nkormanyzat altal kiadott belsé szabalyzatok.

Az SZMSZ rendelkezései kiterjednek az intézmény valamennyi szervezeti egységére — az
6vodakra, a bolcsédékre és a konyhakra — biztositva az egységes, jogszerli és hatékony
miuik6dést.

1.3 A Szervezeti és MitkSdési Szabalyzat hatdlva

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) és annak mellékleteit képez6 belsé
szabalyzatok, valamint az intézményvezetd altal kiadott vezetdi utasitasok betartasa kotelezéd
érvényll az intézmény valamennyi alkalmazottjira, tovabba az intézménnyel munkavégzésre
vagy szolgéltatdsnytjtasra iranyul6 szerzédéses jogviszonyban allé személyekre.

Az SZMSZ eldirdsai a gyermekek sziileire (térvényes képviseldire) azon teriileteken
vonatkoznak, ahol az intézmény miikédésével, rendjével és biztonsdgaval Gsszefiiggd
kotelezettségeik, illetve jogaik gyakorlasa érinti 6ket.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztésére a nevelStestiiletek
(6vodai és bolesddei) és az alkalmazotti kozosség egyiittes ilése fogadja el, a sziil6i szervezetek
véleményezési joganak gyakorlasa mellett, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-ban
foglaltak szerint.

A szabalyzat a fenntarté egyetértését kovetben, az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
hatéalyba és hatarozatlan idére szdl.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korébbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A fenntarté az alapité okirata szerint az intézmény nemzetiségi nevelésben kozremiikodo
nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s muikodési szabalyzat jovahagyasdhoz beszerzi az
érintett telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat(ok) egyetértését.

2 Az intézmény altalanos jellemzéi

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

2.2 Irdnyitéd szerve, illetve alapitod jogokkal felruhdzott iranvitod szerv neve, cime
Szigetvar Varos Onkormanyzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.



2.3 Alapitd okirat kelte, szdma, alapitds ddtuma
Alapité okirat kelte: 2024.04.10.
Alapito okirat szama: 01-4/467-2/2026.
Alapitéds datuma: 1980.01.01.

2.4 Fenntartd neve ¢s chime
Szigetvar Varos Onkormanyzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

DN

5 Azintézmény altal ellatoit tevékenységek

2.5.1 Alaptevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdoznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsddében és mini bélcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolesdédében, fogyatékosok nappali intézményében

2.4.2 Kiegészitd tevékenységek
Intézményiizemeltetés
Egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység
Munkahelyi vendéglatas
Maéshova nem sorolt egyéb szolgaltatas

2.6 Azintézmény jogallasa

A Szigetvar Ovodéi, Bolesédéi és Konyhai 6nalld jogi személy, melynek képviseletében
kizarolagosan a foigazgatd, kivételes esetekben az altala meghatalmazott személy jar el.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény gazdasagli szervezettel nem rendelkezik. Pénziigyi, gazdalkodasi és
bérszamfejtési feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1. latja
el.



3 Az intézmény szervezeti felépités, mikddési rendje, szervezeti egységei

Fowoy)

-y

3.1 Altaldnos rendelkezések
A Szigetvar Ovodai, Bsles6déi és Konyhai tobbeélu, 6nallé jogi személyiségl, koznevelési és
gyermekjoléti intézmény, amelynek tevékenysége kiterjed:

e abollcsddei ellatésra,

e az 6vodai nevelésre, valamint

o a gyermekétkeztetés biztositasara az intézményegységeiben és telephelyein.
Az intézmény feladatellatdsa az alapitd okiratban meghatarozott szervezeti egységekben
valosul meg.

3.2 Szervezeti egységek &s feladatellatasi helyek
Az intézmény az aldbbi szervezeti egységekkel és telephelyekkel miikddik:

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

Intézményegység
o  Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai, Bolcséde
7900 Szigetvar, Széchenyi utca 61/2.

Tagintézmények
o Szigetvar Ovodai, Béles6déi és Konyhai Micimacké Ovoda Tagintézménye
7900 Szigetvar, D6zsa Gyorgy ut 11.
o Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai Zéldmané Ovoda Tagintézménye
7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 6.
o Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai Szivarvany Boleséde Tagintézménye
7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 6.

Telephelyek (konyhak)
e 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 2. — Konyha
e 7900 Szigetvar, Rakdezi utca 15/A. — Konyha
e 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakételep 6. — Konyha
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3.3 Az intézményegységek szervezeti felépitése és feladatal

3.3.1 Gazdaségi szervezet

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Pénzigyi, gazdalkodasi és
berszamfejtési feladatait a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal 1atja el, a 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet — az allamhaztartds mikodési rendjérél — eldirdsainak megfelelSen.

3.3.2 Boles6dék

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

A Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhéi intézményegységeként mik6dé Bolesdde a
Széchenyi u. 61/2. szam alatt 1 csoporttal latja el feladatait.

A Szivarvany béleséde élén bolesédevezetd all, aki félel a szakmai munka irdnyitaséért és a
miikodés szervezéséért. A Boleséde intézményegység élén szakmai vezetd all, aki a szakmai

munkat iranyitja és kapcsolatot tart a féigazgatoval.

Feladatok:

A csaladban nevelked®, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatdsra
szorulé gyermek nappali gondozasa, nevelése és fejlesztése, a gyermekek harmonikus testi,
értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédésének segitésével az egyéni szikségletek és életkori
sajatossagok figyelembevételével.

Ellatasi tertilet és az ellatas igénybevételének szabalyai:

Az intézmény bolcsddei ellatast biztositd szervezeti egységei — a Bolcséde intézményegység,
valamint a Szivarvany Bolcséde tagintézmény — ellatasi teriilete Szigetvar varos kozigazgatasi
tertiletére terjed ki. Az intézmény bolesédei ellatasa elsGdlegesen a Szigetvar kozigazgatasi
tertiletén lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek szamara
biztositott.

A gyermekek felvétele soran biztositani kell, hogy az ellatasi teriileten €16 valamennyi,
bolcsddei ellatasra jogosult gyermek ellatdsa megvaldsuljon. Az intézmény — a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 94. § (5a) bekezdése
alapjan — a szolgaltatdi nyilvantartasban szerepld féréhelyszam legfeljebb 25%-aig az ellatasi
teriletén kiviil lakohellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez gyermekek
ellatasat is biztosithatja. Az ellatasi teriileten kiviili gyermekek felvétele abban az esetben
torténhet, ha az intézmény biztositani tudja az ellatasi teriiletén laké valamennyi jogosult
gyermek ellatasat.

3.3.3 Ovodak

Szervezeti felépitése:

Az ovodai feladatokat a székhelyen miikddé 6voda és a két dvodai tagintézmény latja el.
Az intézmény szakmai irdnyitasat a féigazgatd 1atja el, munkajat a féigazgatd-helyettes segiti.
Az ovodai tagintézmények €lén a tagovoda igazgatok allnak, akik a napi miikodésért és a
szakmai munka irdnyitdsaért felel6sek. A tagdvoda igazgaté akadalyoztatdsa esetén a
feladatokat a f6igazgato - helyettes latja el.

Feladatok:
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Az Ovoda a gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott évodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo, foglalkozasok keretében folyik.
Ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefiigg feladatokat is. Az 6vodai nevelémunka
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiils, a féigazgatod altal eléterjesztett, a
nevel6testiilet altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott 6vodai nevelési program alapjan
folyik. A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziillékkel és az intézménnyel
egylittmiikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést. Szorosan egylittmiikédve az
iskolaval keresi az iskolaba vald atmenet legjobb modjat. Gondoskodik a fejlédésben lemaradt
gyermekek felzarkoztatasarol, a halmozottan hatranyos helyzetl és a sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésérdl, differencialt fejlesztésérdl, valamint a nemzetiségekhez (roma, német)
tartozé gyerekek kultirdjanak apolasarol, identitasuk erdsitésérol.

3.3.4 Konyhak
Szervezeti felépités: Az intézményben harom fézdkonyha kiilon-kiilon 6ndllé szervezeti
egységként mikodik. A telephelyként miksdé konyhdk élén a foigazgatd 4ll, a szakmai
irdnyitas az élelmezésvezetdk feladata.
Feladatok: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény
és a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet, valamint annak 53/2024. (XI. 11.) BM rendelettel
modositott rendelkezései alapjan:

e abolesddei és dvodai gyermekétkeztetés megszervezése,

e az ¢tkezést igénybe vevd kiilsés (nem intézményi) személyek részére étkezés

biztositasa,

o a kozétkeztetés taplalkozas-egészségiligyi és élelmiszer-biztonsagi eldirasainak
betartasa,

e az ¢lelmiszer-beszerzes, ételkészités és kiszolgéalas higiénés ¢€s adminisztracios
kovetelmeényeinek teljesitése.

4. Az intézmény és tagintézmények képviselete

4.1 Az intézmény képviselete
Az intézményt a f6igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdésagok és
mas hatosdgok el6tt. A féigazgato e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara vonatkozdan
az intézmény dolgozodira az alabbiak szerint ruhdzza at:
® a tagovoda igazgatokra a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett tagintézmény illetékességét,
e barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet fobb elvei, szabalyai:
e az intézményt a nyilvanossag (televizio, radid, irott sajto, elektronikus k6zosségi
feliiletek) elott kizarolag az arra jogosultszemélyek képviselhetik,
° az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait érintd ligyben csak a foigazgatod
jogosult nyilatkozni,
e az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak,
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® nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrol, adatokrol,

° a kozolt adatok valodisédgaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatadd
tevo személyesen felel,

e a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma
el6zetes megismerése nélkiil,

® A nyilatkozattevd koteles a Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhdi intézmény
jO himevének megorzésére a nyilvanossag elott.

4.2 A tagintézmények képviselete
A tagintezmeények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmeny illetékességét a tagévoda igazgatd 1atja el.

A tagintézmény-vezetd e jogkort az alabbiak szerint ruhazhatja at:
e akadalyoztatdsa esetén a szoba, vagy irasban megbizott 6vodapedagdgusra,
° képviseleti jogat irasbeli meghatalmazés alapjan a tagintézmény mas dolgozojara.

4.3 A helyettesités rendje

4.3.1 A 6igazgatd helyettesitési rendje

A fOigazgatoét szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartdés tavollétében, az
féigazgatd-helyettes (székhely intézmény), teljes jogkorrel helyettesiti, kivéve, ha a féigazgatd
masként rendelkezik. Tartos tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghalad6 tavollét. Mindkettd
akadalyoztatdsa esetén a fdigazgatd altal {rasban megbizott személy helyettesit, ha azonnali
intézkedeés sziikséges, az irasbeli megbizds kiadasdig szoban is adhaté megbizds. A
helyettesiték feleléssége és intézkedési jogkore az utdbbi esetben csupan az intézmény
mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Ssszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

4.3.2 A féigazgatS-helyettes helyettesitési rendje

A fdigazgato-helyettest szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altala
megbizott személy helyettesiti, az azonnali dontést nem igényldé, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Tartds tavollétnek az egy honapnél hosszabb id6étartam
mindsiil. A megbizott helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a foigazgatd helyettes helyett.

4.3.3 A tagdvoda igazgatdk és bolesSdevezetd helyettesitési rendje

A tagovoda igazgatdk, bolcsddevezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
az altala megbizott személy helyettesiti, az azonnali déntést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam
mindsil. A megbizott helyettes csak a napi, a z6kkenémentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a tagintézmény-vezetd helyett.
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7

4.4 Kiadményozas ¢&s képviselet rendje
A kiadmanyozasi jog nem ruhazhaté at a jogszabalyban, illetve jelen SZMSZ-ben ,,nem
delegalhato” korként megjelolt ligyekben. A kiadmanyozas az intézmény hivatalos irataira,
hatosagi jellegli levelezéseire, igazoldsaira és tadjékoztaté dokumentumaira terjed ki.
A kiadmany tartalmazza:

e az intézmény hivatalos megnevezését, székhelyét, elérhetdségét,

e azlgy iktatészamat, hivatkozasi szdmat,

e akiadmanyozo nevét, beosztasat,

e keltezést és az intézmény bélyegzblenyomatat.

4.5 A kiadmanyozési jogkor gyakoriasa

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény féigazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételével egymagdban ir ald, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazd iratokat a féigazgatd-helyettese irja ala.

A tagévoda igazgatok, a bolesédevezetd és a szakmai vezetd alairasi jogkore a vezetésiik ala
tartozo egység szakmai tevékenyseégével kapcsolatos iratokra taniigyigazgatasi, és a szakmai
kompetencia kdrébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok esetén két
jogosult személy alairasa szitkséges. Az intézmény gazddlkodasdval kapcsolatos pénziigyi
kotelezettséget vallald iratokban a kotelezettségvallalast és pénziigyi ellenjegyzést A
kotelezettségvallalas, ellenjegyzeés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje
szabalyzatban meghatarozott személyek végezhetik.

Pénzfelvétel, banki forgalom és csekk-kibocsatas soran a pénzintézethez bejelentettek koziil két
személy egylittes alairasa sziikséges. Az alairdk aldirdsuk mellett az intézmény korbélyegzoj ét
hasznaljak.

A tagintézmények &ltal készitett palyazatokat a féigazgatd és a féigazgatd -helyettes is alairja
a kovetkezd modon: a palyazatok szakmai és pénziigyi kotelezettséget vallald felel6se a
foigazgatd, pénziigy ellenjegyzdje a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi ligyintézését ellatd
személy, és szakmai felel6sként a tagévoda igazgatd, bolcsédevezeto is alair.

4.5 Hlektronikus tratkezelés és nyomtatvany-hitelesitds rendie
Az intézmény a mukddése soran keletkezd elektronikus iratok kezelését a hatalyos iratkezelési
szabalyzat, valamint jelen SZMSZ vonatkozd pontjai szerint végzi. Az elektronikus dton
eldallitott papiralapti nyomtatvényok hitelesitése a kovetkezé modon torténik:

e a kiadmanyozd vezetd kézi vagy minésitett elektronikus alairasa,

e az intézmény bélyegzbje.
Az elektronikus iratok (oviKréta, Hivatali Kapu, Poszeidon rendszerekben) hitelesitése az
intézmény altal kijel6lt jogosultak altal torténik.
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5. A vezetdk feladat- és hataskére, a hataskdrk gyakorldsénak médja

5.1 Az intézmény f6igazgatdia

5.1.1 A f6igazgaté feladat- &s hataskore
Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztast féigazgato all, akinek feladata és hataskore az
alabbiakra terjed ki:

Felel az intézmény szakmai munkéjaért, mitkodéséért.

Felel a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Irényitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét.
Gondoskodik a pedagdgiai program és bolesddei szakmai program
megvalositasanak személyi, targyi és modszertani feltételeirdl.

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasardl.

Az intézmény egészére kiterjedéen gyakorolja a bér-, a 1étszam és a munkaerd-
gazdalkodas jogat.

Gyakorolja az alkalmazottak a kdznevelési foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti és
munkaviszonyban allok tekintetében a teljes munkaltatdi jogokat.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat és gazdasagossigat, rendelkezik az eszkozallomany és a
helyiségek kihasznalasanak optimalis modjarol.

A vezetéség allasfoglaldsa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésének elveirdl és modjardl.

Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a
jogszabdly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek az intézményi
szakszervezeti szervvel és a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapcsolatban.
Teljeskorlien képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatérozott ligyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog
csak az foigazgatot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

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

A sziil6k kiértesitését megelézden feliilvizsgalja a felvételi dontéseket, a 1€tszam
¢és csoportszam alakulésat.

A fenntartd6 altal biztositott keretek figyelembevételével jovahagyja a
talorakeretet, potlékkeretet.
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5.1.2 A foigazgat$ hatdskdrének dtruhdzésa
A féigazgatd — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hataskoroket

ruhézza at:

e A munkaltatdi jogkorébdl:

A koznevelési foglalkoztatotti a kdzalkalmazotti és munkatdrvény hatalya ala tartozd
munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatél jogkort a
foigazgato-helyettesre, tagintézmény-igazgatdkra, bolesddevezetdre, szakmai vezetdre,
telephely vezetdkre (élelmezésvezetdk) ruhazza at az irdnyitasuk ala tartozo dolgozok

tekintetében.
e A munka- és tlizvédelmi illetéleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

koordinalasat a féigazgatd-helyettesnek, a tagintézmény-igazgatdknak, bolcséde
vezetdnek, szakmai vezetonek, telephely vezetéknek (élelmezésvezetdk) adja at.

52 A f8igazgatd -helvettes és a tagintézmény-igarzgatok, bdlesdde vezetd €s szakmai vezetd

5.2.1 A {6igazgatd -helyettes, tagintézmény-igazgatdk boleséde vezetd, szakmai vezetd feladat

¢és hatéskore
Vezetéi megbizasukrol és a megbizés visszavondsarol a foigazgatod dont.
Feladataik ¢és hataskoreik:

Irdnyitjak, szervezik é€s ellendrzik intézményegységiik szakmai munkéjat,
szakmai tigyckben képviselik az intézményegységet.

Doéntenek az intézményegységiik mikddésével kapesolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik a t6bbcéli intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

A hatdskoriikbe tartozd igyekben eleget tesznek a szakszervezeti
egyeztetéseknek.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik taniigy-igazgatasi, illetéleg mas,
torvényben elodirt kotelezettségeiket.

Gondoskodnak a munkaer6-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran
egyeztetnek a féigazgatdval.

A Pedagogiai Program, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban szerepld
valamennyi teriileten egytiittmiik6dnek egymassal.

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

Szervezik az egylittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Szorosan egylittmikddnek egymassal.

A fbigazgatd altal atruhazott hataskorben, korlatozott munkaltatdi jogkorrel
rendelkeznek.

Gondoskodnak és felelnek a munka és tlizvédelmi szabalyzatban elbirtak
betartasarol.

A féigazgatdval egytittmikddve ellatjak és iranyitjak a technikai, pedagdgiai,
szakmai munka folyamatos bels6 ellendrzését, a tagintézmény belsé muikddési
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szabalyzatanak megfelel6en.

A foigazgatoval megszervezik és  koordinaljak a  pedagdgusok
teljesitményérékelésének folyamatat és annak megvaldsulasat.

Az eredményes gazdédlkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id8szakdban felmérik és az intézmény féigazgatdjahoz eljuttatjdk az
intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegll igényeit.

5.2.2 Felelbsséglik

Felelnek az intézményegységiik mukodéséért, a szakmai feladatok
végrehajtasaért.
Felelnek a rajuk bizott vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért,
meglrzéséért.

5.3 DElelmerzésveretbk
Az élelmezésvezetdk feladatai és hataskoret:

Iranyitjak, szervezik és ellendrzik intézményegységiik szakmai munkajat.
Déntenek az intézményegységiik mitkodésével kapcesolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik a tébbcélu intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas kdzosségének hataskorébe.

Gondoskodnak a munkaeré-gazdalkodéasi feladatok ellatasardl, ezek soran
egyeztetnek a foigazgatdval.

A fbigazgatd altal atruhazott hataskorben, korlatozott munkaltatéi jogkorrel
rendelkeznek.

Az eredményes gazdalkodds érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id@szakaban felmérik és a fOigazgatdéhoz eljuttatjadk az intézményegység
kovetkezd évi személyi és dologi jellegli igényeit.

Biztositjak az intézményegységben a kozegészségligyi és élelmiszer-biztonsagi
eldirasok maradéktalan-betartasat.

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

A telephely adminisztrativ és gazdalkodasi feladatait a féigazgatd irdnyitasa
mellett, a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztilyanak szakmai
felligyelete alatt végzik.

Az éves koltségvetés tervezésekor felmérik és a foigazgatonak tovabbitjak a
kovetkez6 évi igényeket.

5.4 Szakmai munkakéz0ssée vezetd

Részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében, ellenérzésében, értékelésében, a teljesitmény
értékelésben a munkakozosség éves munkatervének megfelelden. Tevékenységének megfeleld,
belsé szakmai - tandcsadoi feladatokat 14t el. Feladata a belsé szakmai tovabbképzés,

tudasatadas

irényitasa, koordindldsa. Munk4jat munkatervben meghatérozottaknak
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megfeleléen végzi. A munkakozosség éves munkajardl tanévzard nevelési értekezleten szamol
be.

A munkak6zosség vezetdjét a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utdn a féigazgatd
bizza meg.

o

6. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény alkalmazottai tekintetében a munkaltatoéi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A
munkaltatoi jogkor gyakorlésa kiterjed a

° koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
° koézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
o munkaviszonyban all6é dolgozokra.

A f6igazgaté a koznevelési foglakoztatott, kdzalkalmazott, munkaviszony Iétesitése ¢€s
megszintetése kivételével a munkaltatéi jogkort a tagdvoda igazgatok, bolcsddevezetd,
telephely vezetékre (élelmezésvezetOk) ruhdzza 4t az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozdk
tekintetében.

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa soran a vezeték kotelesek a hatalyos jogszabalyokat, a
fenntartd dontéseit és az intézmény bels6 szabalyzatait maradéktalanul betartani.

7. Az intézmény dontés-elbkészité és dontéshozatali férumai, kbzdsségei
7.1 Intézményl szinthh dontés-eldkészitd €s dontéshozatali forumok, kéz6sségek

7.1.1 Szakalkalmazotti értekezlet

Tagjai: a vezetdk és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett
munkakoérdkben foglalkoztatott valamennyi dolgozé.

Osszehivas modija. gyakorisdga: A szakalkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozé minden kérdésben 6ssze kell hivni. Az 6sszehivas az intézményegységekhez
eljuttatott hivatalos intézményvezetdi levél utjan torténik.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjai kozil 50%+1 {6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a féigazgatd a jegyzOkonyvvezetd €s két hitelesit6

ir ala.
Véleményezési jogkore:
® az SZMSZ elfogadasa,

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamoldk elfogadasa;
® a hazirend elfogadasa,

J féigazgatd palydzathoz benyujtott vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara,

e az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy médositasaval, a féigazgatd
megbizasaval €s a megbizas visszavondsaval és a koltségvetés meghatarozasaval,
modositidsival 6sszefliggd kérdésekben van.
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7.1.2 VezetGségi értekezlet
Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezod, javaslattevd szerve, amely az
intézményvezetés munkajat segiti. Bizonyos a féigazgato altal atruhazott tigyekben dontéshozo
testiiletként 1s miikodhet. Informaciot kozvetit a napi mikédés forméjardl. A vezetdségi
értekezletet az intézményvezetd, tavollétében az altala megbizott foigazgatd-helyettes vezeti.
Tagjai:

e Foéigazgatd

e Foéigazgato -helyettes

e Tagovoda-igazgatok

° Bolcsédevezetd

e Szakmai vezet6 (intézményegység -bolesdde)

° Elelmezésvezetsk

® A szakszervezetek képvisel6i

e A szakmai munkakozosségek vezetdje

A vezetéi munkacsoport feladata:

A vezetdségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint két heti rendszerességgel lilésezik, a
tématdl fiiggden meghivhat még mas tagokat is. A vezetdi értekezletekrdl irasbeli emlékeztetd,
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet a foigazgatd az altalanos munkaidén beliil
barmikor 0sszehivhat.

7.1.3 Intézményi érdekegyeztetd férum
Tagjai:

e az intézményben mikodé szakszervezetek képviseletében egy-egy 16,

° a féigazgatd, illetve megbizottjai.
A torvényben eldirt egyeztetési kotelezettségeknek eleget téve évente legalabb kétszer iilésezik.
Ha az érdekképviseletek altal delegaltak képviseldinek t6bb mint 50%-a igényli, az {ilést a
foigazgatd koteles Gsszehivni.

7.2 Tagévoda, Bélesdde szintll ddntés-eldkészid és ddntéshozd forumok, kbzdsségek
7.2.1 Szivarvany BolesSde, Bélesdde intézményegység

7.2.1.1 Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: a bolcs6devezetd, valamint az alapitdé okiratban meghatarozott alaptevékenységre
létesitett munkakordkben a Szivarvany Boleséde és Bolesdéde (intézményegység)
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok.

Osszehivas moédja, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartozé minden kérdésben Gssze kell hivni. Az értekezletet Osszehivni a bolesédevezetd
jogosult. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjai k6ziil 50%+1 {6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerll sz6tdbbséggel hozza.
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Véleményezési jogkore kiterjed:
e A boleséde Szakmai Programjanak elfogadédsa, mddositasara.
® A bolesdde éves munkatervének €s beszamoldjanak elfogadasara.

° A bolesdde neveldémunkajat elemzo6 értekelések, véleményezésére.
e A boleséde éves tovabbképzési tervének elfogadasara.

® Minden olyan kérdés, amelyr6l a f6igazgatd véleményt keér.

® A Szivarvany Bolcséde vezetdi palyazat véleményezésére.

7.2.2  Ovodai nevelést végzd intézményegységek

7.2.2.1 Alkalmazotti érickezlet

Tagjai: A szeékhely intézményben és a tagévodakban (tovébbiakban: 6vodéak) koznevelési
foglalkoztatott jogviszony keretében foglalkoztatott valamennyi dolgozé.

Osszehivas modja, gyakorisiga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe
tartozo, minden kérdésben 6ssze kell hivni.

Véleményezeési jogkore:

® a tagovoda-vezet allasra palyazo személyének véleményezése,
e az intézmény miik6dését érintd egyéb kérdésekben, ha erre a foéigazgatd felkéri.

7.2.2.2 Neveldtestileti értekeziet

Tagjai: Az O6voddkban kdznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Osszehivas médija, gyakorisaga: Nevelbtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében elére
meghatarozott idében és témaban az foigazgatd hivja Gssze. Rendkiviili értekezlet hivhatd
Ossze, ha a nevelotestiilet tagjainak egyharmada, a féigazgatd vagy vezetOsége sziikségesnek
latja. A nevel6testlileti értekezlet levezetd elndki feladatait a fOigazgatd latja el. A
nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha 50 % + 1 {6 jelen van. A neveldtestiilet
dontéseit €s hatdrozatait altaldban - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazis esetén szavazatszamlélé bizottsdgot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. Ha a
dontéskor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az féigazgatd szavazata donti el. A
nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A neveldtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzbkonyvet a
foigazgato, a jegyzOkdnyvvezets és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

e tanévnyito értekezlet,

® tavaszi nevelési értekezlet,

e tanévzard értekezlet.
Dontési jogkore:

e SZMSZ elfogadasa,

® a héazirend elfogadasa,

o a nevelési év munkatervének jovahagyasa,
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az ovodak munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

Véleményezési jogkore:

az éves munkaterv tervezetének megvitatasa és véleményezése,

az 6vodéak miitkodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,

vezetdi palyazatok (foigazgatd-helyettesi, tagoévoda vezetdi) szakmai
programjanak véleményezése,

a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

a tagdvoda vezetok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

az intézmeény koltségvetésében szakmai célra, rendelkezésre alld pénzeszkozok
felhasznaldséaval kapcsolatban,

az intézményi pedagogus-tovabbképzési program tervezetének véleményezése,
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

7.2.2.3 Ovodai szakmat munkakozosségi értekezlet
Tagjai: Az Ovodak ovodapedagogusi csoportja. Vezetjét a munkakdzosséget alkotd
pedagoégusok javaslatara a féigazgato bizza meg.

Feladata az adott szakmai-pedagdgiai terilleten belil:

a szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése,

szakmai rendezvények, képzések, onképzések szervezésének segitése,

az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa,

a pedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és képességfejlesztd munka korszertsitése,

a teljesitményértékelés mitkodtetése, szakmai tamogatésa,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

munkajat az év elején eltervezett munkaterv alapjan végzi.

Dontési jogkor:

sajat miksdésérdl és munkatervérdl.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:

a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol,
a pedagogiai program elfogaddséhoz,

a szakteriiletét érintd uj kollégak palyazatardl,

a féigazgatd -helyettes, tagovoda-vezetd munkakzssség-vezetd megbizasahoz.

7.2.2.4 Munkatérsi ériekezlet
Tagjai: az adott intézményegységben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott.
Osszehivas média, gyakorisaga: a munkatarsi értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe

tartozo minden kérdésben 6ssze kell hivni. A munkatarsi értekezlet akkor hatarozatképes, ha a
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tagok 50% +1 {6 jelen van. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
Véleményezeési jogkore:
® a tagdvoda-vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval dsszefiiggd
dontésekben van,

® valamint az intézmény miik6dését érintd egyéb kérdésekben, ha erre a féigazgato
felkéri.

;

7.3 Az intézmény egydéh kdzisséget

7.3.1 Szl szervezet
Célja, hogy eldsegitse a sziilék és az intézmény kozotti egylittmikodést, képviselje a sziilék
véleményét és javaslatait az intézmény mukddésével, fejlesztésével, valamint a gyermekek
nevelésével osszefliggd kérdésekben.
Az intézményben nem miikodik egységes sziiléi szervezet. A sziil6kkel valo hatékonyabb
kapcsolattartds érdekében tagdvodanként, bolesédénként végzik munkajukat a sziiléi
szervezetek/kozosségek. A tagdvodakban, bolcsdédékben a sziildk jogainak érvényesitése,
illetve kotelességeik teljesitése érdekében feladatellatasi helyenként sziildi szervezet miikodik.
A sziilé1 szervezet kotelessége segitséget nyudjtani a gyermekek, sziilok jogainak
érvényesitésében.
Az 6vodai és a bolesédei csoportok sziildi szervezeteit az 6vodai és bolesddei csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjdk. A sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziiléi
szervezet valasztmanya.
A kovetkez0 tisztségviseldket valaszthatjak:

> elndk,

* elndkhelyettes.
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk az 6vodapedagogus és bolesddei
kisgyermeknevelé segitségével juttathatjdk el a féigazgatohoz, vagy a feladatellatasi hely
vezetdjéhez.
A sziiléi szervezet elndke kozvetleniil a bolcsédevezetdvel, szakmai vezetdvel, tagovoda-
vezetdjével tart kapcsolatot. A sziiloi szervezet és az intézmény vezetése kdzotti kapesolattartas
rendszeres.
A sziil6i szervezet vezetdsége, valamint a sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel
hozza.
A sziil6i szervezetek véleményt nyilvanithatnak az intézmény miikodésével, fejlesztésével, a
gyermekeket érintd dontésekkel kapcsolatban, valamint javaslatot tehetnek a nevelési év
eseményeinek, rendezvényeinek megszervezésére.

A sziil61 szervezet megismerési, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol.
® Megismerési jog: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és annak
modositasai.
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e Véleményezeési jog:
v Hazirend és moédositasa,
v éves munkaterv,
v unnepélyek, hagyomanyo6rz6 rendezvények rendje.
e Javaslattételi jog: az intézmény miikddését, programjait és a gyermekek nevelését
érint6 igyekben.

8. Belso kapcsolattartas rendje

8.1 Az mtézményegységekkel vald kapesolattartas rendje, vezetbk és szervezeti egységek
kdzot kapesolattartds rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egyiittmlikddést megvaldsitani, hogy az intézményi

feladatok ellatisa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltér6 tevékenységet folytatd

szervezeti egységek munkajukat Osszehangoljak. Az egyes intézményegységekben az

alkalmazotti kozosség, illetve a nevelbtestiilet 6nalldan jarhat el, illetve hozhat dontést azokban

az Ugyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A tagovodakban dolgozo nevel6testiileti tagok kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a

munkaterv szerint itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken

valésul meg.

A szakalkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a boles6dék, a tagovodak, valamint az

intézmény t6bbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést. A tagévoda vezetdk, a bolcsédevezetd és a

szakmai vezetd részt vesznek a rendszeresen tartott vezetOségi megbeszéléseken. Ezeken

beszamolnak a feladatellatasi helyen folyd munkarol, és atveszik a szikséges informacidkat.

Napi személyes és digitalis kapcsolat van a féigazgaté és a feladatellatasi helyek vezet6i kozott,

igy a sziikséges szakmai és egyéb informacidk ataddsa naprakészen torténik.

A feladatellatasi helyek vezet6i a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik a f8igazgatonak,

vagy a féigazgatd-helyettesnek.

A fbigazgatd, a tagovoda vezetdk, bolcsédevezetd, szakmai vezetd, élelmezésvezetdk

egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilék az Oket érintd

informaciokat idében megkapjak, megismerjék.

A kapcsolattartas formai:

® személyes megbeszélés, tajékoztatas,

e telefonos egyeztetés, jelzés zart kdzosségi platformon,

°® irdsos tdjékoztatas,

e elektronikus uton torténd tajékoztatas (intézményi email),
e értekezlet,

° a feladatellatasi helyek ellenérzése.

8.2 Az alkalmazotti kdzGsségek kapesolattartasi rendje

Az intézmény kiilénboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk kozremilkddésével - a foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilénbozd formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikddést.
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A kapcsolattartas formai: kiillénbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyllések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kézlések helyén (hirdetétabla/elektronikus feliilet)
kézze kell tenni.

Altalanos szabélya: a kiilonbozd dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzdsség gytilését a féigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.

8.3 A vezetlk ¢s a szUld1 szerveretek kizsti kapesolatiartds rendie

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre. A vezetéknek biztositjak, hogy a sziil6i szervezetet a bélcsddei €s
az ovodai nevelési év rendjérdl idoben tajékoztatast kapjon.

Mivel az 6voddban nem mukddik 6vodaszek, a sziiléi szervezet részére biztositani kell, hogy
véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasardl. A véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

8.4 A szakmai munkakozdsséeek egyiittmtGhadése, kapesolatiartasuk rendie
Az intézményen beliili munkakozdsség élén a foigazgatd altal megbizott munkakdzosség
vezetd all. A munkakozdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasukba épitett feladatok
alapjan végzik. A szakmai munkakdzdsségek kapcsolattartasa egymassal a munkak6zGsség
vezetok révén valosul meg.
Az 6vodai tagintézményekkel kézosen miikodé munkakézosségek:

o Esélyteremté munkak6zdsség,

® Mindségfejleszté munkakszosség,

e SNI munkak6zosség,

® Modszertani munkakozdsség.
A munkakozdsségek miikodését a foigazgatd koordinalja. Eliikon a megbizott munkakdzosség
vezetdk allnak. A munkakozosségek éves program alapjan mikodnek. Miikodésiik személyi €s
targyi feltételeirdl a féigazgatd gondoskodik.
A munkako6zosség vezet6k a munkaterv teljesiilésérél minden tanév végén beszamol6t
készitenek.
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9. A kiilsd kapesolatok rendszere, formédja és modja
(heledrive  a  pedagogiai szakszolgdlatokkal, a  pedagogiai  szakmal  szolgalatokkal, o
gvermekjoléti szolgdlattal, valomint az iskola-egészségiigyi elldtast biziosité egészségiigvi

szolgdliatoval valo kapesolatiariast)

9.1 Kilsd kapesolatok célja, forméja és modja

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- €s szocialis
ellatasa érdekében €s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zé szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e ko6z0s értekezletek tartasa,

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
® modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

° k6zos iinnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos tigyintézeés elektronikus levélben vagy telefonon.

9.2 Rendszeres kiilsé kapesolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat k6ti a kézos fenntartasban miikddd intézményekhez
és szervezetekhez.
Az intézmény a kdvetkezd szervezetekkel all kapcsolatban:

e a fenntartoval,

e atelepiilésen miikodo tobbi nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

e agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel,

e agyermek- ¢s ifjusagvedelmi hatésdgokkal,

e apedagdgiai szakszolgalattal,

e aszakértdi bizottsdgokkal,

e akorméanyhivatal illetékes szervezeti egységeivel,

e amlvelddési hazzal és a konyvtarral,

e az alapszolgaltatasi kozponttal,

e atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

e azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

e atelepiilés egyéb lakosaival,

e egych szervezetekkel.

A gyermekvédelmi hatdsdgokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a fOigazgatd és a
gyermekvédelmi feleldsdk tartanak kapcsolatot. A szolgalat munkdjardl tajékoztatjak a
pedagdgusokat és sziiléket. A kiils6 kapcsolatok miksdését €s tapasztalatait az éves munkaterv,
valamint a gyermekvédelmi €s esélyteremtési felel6sok éves beszdmoloi tartalmazzak.
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9.3 Egyes kiemelt mtézményekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas

9.3.1 Fenntartoval vald kapcesolattartas
Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed
ki:

° az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
° az intézmény tevékenységi korének modositasara,
° az intézmény nevének megallapitdsara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi

tevekenyseégére (elsésorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan
adhat6 kedvezményekre stb.),
e az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyo gyermekvédelmi tevékenységre, valamint
o a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
° az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
° pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ egyetértési jog gyakorlasa
tekintetében.
A fenntartéval vald kapesolattartas formai:

e szobeli és irasbeli tajékoztatas adasa,

® irasbeli beszamold adasa,

® egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

® specialis informacio szolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevekenységéhez kapcsoldddan.

9.3.2 Altalanos iskolakkal val6 kapcsolattartds

Kapcsolattart6: az intézmény féigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: az esélyteremtés érdekében a gyermekek iskolai beilleszkedésének
segitése, az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,

szil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kdlesonds elfogadésa:
® pedagdgusok szakmai programjaira,
e ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,
e innepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvételre,
e értekezletekre,
e volt évodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra.
Gyvakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziil6k felé tovabbitja.
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9.3.3 Mis koznevelést intézményekkel vald kapesolattartds

Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport, alapfoku
miivészetoktatasi és egyéb jellegli kapcsolatot alakithat ki.

Formai: forumok, rendezvényeken vald részvéetel, versenyek, kolcsonos latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat. A kapesolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymésnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontérgyaik haszndlatba adasakor.

9.3.4 Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapesolattartds

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal
megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl. Az intézmény a kapott timogatasrol és
annak felhaszndldsarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl a tamogatas felhasznélasénak
moédja, célszerlisége stb. egyértelmlien megallapithaté, a tamogaté ilyen iranyu
informacidigénye kielégithetd legyen.

935 A (salad ¢és Gyermekjoléti Kozpont és  Szolgalattal, Kormdnyhivatallal wvald
kapcsolattartés

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatésagokkal. Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:

° jelzés killdése — ha az intézmény beavatkozast 14t sziikségesnek,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a Csaladd és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése, lehet6vé téve a kézvetlen elérhetdséget,

° elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturélis és
sport tevékenység jellemz0. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

Német és Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat: kulturalis rendezvények szervezése,
lebonyolitasa.

Egvhazak: az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az 6voda biztositja a
helyet. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi
szervezet véleményét. Az dvodaban szervezett hitoktatds szabélyait a Hazirend tartalmazza.
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10. A mikaodés rendje
(nyvitvataridas rendje, az alkalmazotiok és o vezetk intézménvhen valé benntariczkoddsdanak

rendje)

10.1 Altaldnos szabalyok

Az dvodai intézményegységek miikddésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg,
azt a neveldtestiilet fogadja el. A kdznevelési foglalkoztatottak, a kdzalkalmazottak és a Mt.
szerinti foglalkoztatottak munkarendjének és munkavégzésének 6 szabalyait a 2023. évi LIIL.
térvény, a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet és a Munka Térvénykonyve tartalmazza.

A konkrét feladat- és felelésségi korok, munkarend és munkaidé beosztds a munkakori
leirasokban szerepel.

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

feliilvizsgaljak.

A koz06s terek haszndlatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

Nyitvatartas: az intézményegységek nyitvatartasat a Hazirend tartalmazza.

A vezetOk az intézményben valé benntartdozkodasénak rendje:

Az intézményben a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat biztositani kell. A vezetok
benntartozkodasanak rendjét a foigazgatd €s a tagbvoda igazgatdk a munkatervben hatarozzak

meg.
10.2 Az dvodék mitksdésének rendje

10.2.1 Altalédnos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét a foigazgaté munkaterve hatarozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az dvodai sziiléi szervezet (k6zdsség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai iinnepek megiinneplésének

idépontjat,

e anevel6testiileti értekezletek idépontjat.
Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feluigyeletérol.

10.2.2 Napirend

Az 6vodakban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hdzirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket a bolcsddei-, dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
behozhassak, illetve hazavihessék.

A bolesdde és az dvodak nyari zarva tartdsardl legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokroél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell. A
tajékoztatas mddjat a hazirend szabalyozza.
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10.2.3 A nyitvatartas rendje

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

A gyermeket a bolcsddébe és az dvodaba érkezéskor a csoportba kisérve kell atadni a bolesddei
¢€s 6vodai dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A gyermeket csak a tdrvényes
képviseld, az altala irasban meghatalmazott személy, illetve a bolesddés gyermek esetében csak
nagykoru viheti el. Az intézmény fentebb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitvatartasara
(el6zetes kérelem alapjan) a féigazgat6d adhat engedélyt.

10.2.4 A vezetdk benntartozkoddsanak rendje

Az intézményben mindaddig az idépontig, amig gyermekek vannak, felelés vezetének, vagy az
altala megbizottnak lennie kell. A vezetd tdvolléte esetén a helyettesitésre kijel6lt személy
kijelolése szoban torténik, sziikség esetén dokumentalhato.

Felelds vezetdi kor: féigazgatd, féigazgato-helyettes, bolesdédevezetd/szakmai vezetd, konyhai
mikodési igyekben az élelmezésvezetd jar el.

Tervezett tavollétnél eldzetes helyettes kijeldlése kotelezd. Varatlan tavollét esetén a sorrend:
tagévoda/bdlesdde vezetd — f6éigazgato-helyettes — foigazgatd. Amennyiben egyik kijelolt
vezetd sem érhetd el, a szolgdlatban 1évd legmagasabb képesitésli pedagogus (6voda) /
kisgyermekneveld (bolcsdde), feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a
gyermekek megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényldiigyekre terjed ki.

11. A belsé ellenbrzés rendje
111 Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozd dlaldnos szabédlyok

11.1.1 A belsé ellentrzés feladatai

A Dbelsd ellendérzés célja az intézmény torvényes, szakszer(i és hatékony miikodésének
biztositasa, a hibak megel6zése, valamint a szakmai munka eredményességének névelése.
Feladatai kiilénosen:

® biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az 6voda pedagdgiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) mikodését,

® segitse el6 az intézményben foly6 nevel6 és oktaté munka eredményességét,

® segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miiksdését,

e a bolesdde és az Ovodavezetés szamara megfeleldé mennyiségli informéciot
szolgaltasson a dolgozdk munkavégzésérol,

° feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagdgiai) és jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

e szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészités€hez.
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11.1.2 A bels6 ellenbrzést végzd alkalmazott jogai €s kotelezetiségei
A belsé ellenbrzést végzd dolgozo jogosult:
e az ellenbrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
° az ellenbérzéshez kapcsolédo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni,
® az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.
A belsd ellendrzést végzd dolgozd koteles:
e az ellen6rzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabdlyzataiban
foglalt eléirdsoknak megfelel6en eljarni,
e az ellenérzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
® az észlelt hidnyossagokat {rasban vagy szoban k6zolni az ellenérzstt dolgozdkkal
€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
U hidnyossagok feltirdasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitasa alapjan megismételni.

11.1.3 Az ellen6rzott alkalmazott jogai és ktelezettséged
Az ellenérzétt dolgozé jogosult:
® az ellen6rzés megéllapitdsait (kérésére irasban) megismerni,
® az ellenérzés mdédjara és megdllapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo kételes:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd
kéréseit teljesiteni,
o a feltart hidnyossagokat, szabélytalansdgokat azonnal megsziintetni.

11.1.4 A bels6 ellenérzést végzo dolgozé feladatai

e Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellen6rzési
tervben eldirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.

® Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

® Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltardsa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellenérzott dolgozo figyelmét, a hianyossdgok megsziintetését vjra ellenériznie
kell.
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11.1.5 A bels6 ellen6rzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Fligazgato:

J ellenérzési feladatai az intézmény teljes mitkodésére kiterjednek,

® ellendrzi az intézmény Ssszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tigyviteli

¢s technikai jellegli munkajat,

® ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,

e elkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat,

e Osszedllitja az éves ellendrzési tervet,

e feliigyeletet gyakorol a bels6 ellen6rzés egész rendszere és mikodése felett,

° figyelemmel kiséri a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét.
Foéigazgato-helyettes, tagévoda igazgatdk:
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkéjat,
ennek sordn kiiléndsen:

e a pedagogusok és a dolgozdk munkavégzését, munkafegyelmét,
e a pedagogusok adminisztraciés munkajat,
® a pedagdgusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét,
e a gyermekvédelmi munkat.
Bolcsédevezet6 és bolesddei szakmai vezetd:

s

gondozasi-nevelési folyamatokat.
Munkak6z0sség vezetd:
Folyamatosan ellenérzi a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok neveld-oktatd

munkajat, ennek soran kiillondsen:

U a pedagogusok tervezd munkajat,
® a neveld és oktaté munka eredményességét.
Elelemzésvezetdk:

Folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozék munkavégzését, a HACCP és
élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasat.

11.2 A teljesitményértékelés

Az intézményben 2024. szeptember 1-t61 a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelése a
2023. évi LIL térvény és a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan torténik.

A teljesitményértékelési rendszer célja:

° az intézmény szakmai szinvonaldnak emelése,

° a neveld-oktaté munka hatékonysaganak novelése,

° a pedagdgusok és vezetk egyéni fejlddésének tamogatasa,

° az értékelés eredményeinek beépitése az intézmény fejlesztési folyamataiba.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok:
A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd

gyakorolja:
e afbigazgatod
e a féigazgatd-helyettes
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e tagovodak vezetdi, munkakdzosség vezetdje
e a fOigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagdgusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az értékelés alapelvei:

° objektivitas, 4tlathatosag és egységes szempontok alkalmazasa,
e dokumentéaltsag €s visszacsatolds biztositasa,
° a szakmai fejlodést segitd, tamogatd szemlélet érvényesitése.

A teljesitmenyértékelés részletes eljarasrendjét, pontozasat és dokumentaldsat az intézmény
Teljesitményértékelési Szabalyzata tartalmazza.

11.3 Az ellendrzdsek dokumentalasa és hasznositisa

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

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

4

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kévetkezdk
szerint torténhet:

e Kiulon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy, kizardlag azon id6tartam alatt,
amely:

v agyermek érkezésekor a feliigyeletre torténd atadasihoz és atsltoztetéséhez,
v valamint a gyermek tavozasakor az atvételhez, atdltdztetéshez és tavozashoz
sziikséges.

° Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

v a gyermeket hozo vagy elvivd személy, ha nem az intézmény nyitvatartési

idejében érkezik,

v" illetve minden mas, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy.
A kiilon engedélyt a feladatellatasi hely valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott
szébeli engedély, és szitkség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselének a sziildi értekezletre vald
érkezéskor, 1illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valod
tartdézkodaskor.
A belépés és benntartdzkodas szabdlyainak célja a gyermekek biztonsadganak, az intézmény
vagyonanak és rendjének megovasa.
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13 A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozéd ligyek atruhazasara, tovébba a
teladatok ellatdsadval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibodl
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, a sziildi munkakzosségre.
Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet ltal
meghatérozott 1dékoézonként és mddon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveltestiilet
megbizasabdl eljar.
A nevel6testiilet alkalmi munkacsoportokat hozhat 1étre:

e az intézményl munka egyes aktualis feladatinak megoldasa,

e Pedagdgiai Program kidolgozasara, feliilvizsgalatara.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kdvetkez6 jogkoroket:

e Pedagdgiai Program elfogadasa,

e Eves munkaterv elfogadésa,

e az SZMSZ és Hazirend elfogadasa,

e abeszamolok és értékelések elfogaddsa.

14 Az innepélyek, megemlékezések rendie, a hagyomdanyok épolasdval
kapcsolatos feladatok

14.1 A hagyomdnydpolas célja és killsdségel

A valahova tartozas tudatéat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdrzd erd, amely bizonyos éallanddsdgot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézménylink tudatosan
apolja, 6rzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézményegységek eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint
az intézmény jo hirnevének megOrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga €s
kotelessége. A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak életkoruknak megfeleld
terhelést a gyermekeknek.

A nemzeti innepélyek €s megemlékezések rendezése €s megtartdsa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai k6zé tartozd rendezvények a k6zdsségi €let formalast,
a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

14.2 Intézményi szintli Gnnepélyek
e marcius 15., az 1848-49-es forradalom és szabadsdgharc évforduldja,
® oktober 23., az 1956-0s forradalom és szabadsagharc, a kdztarsasag kikidltasanak
¢vforduldja,
o junius 4., a Nemzeti Osszetartozas napja,
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e Pedagdgus nap.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos
id6épontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsSket a nevelbtestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.

14.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Bolesédében:

® mikulas,

e karacsony,

e husvét,

® anyéak napja,

e gyermeknap,

® Bolesédék Napja (aprilis 21.).
Ovodaban:

e mikulas,

e karacsony,

® farsang,

e husvét,

e anyak napja,

® gyermeknap,

° sport nap,

® nagycsoportosok bucsiztatoja.

14.4 A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozbjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolas maodjai: innepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérdl is.

15 A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény biztositja a gyermekek egészségvédelmét és a higiénés feltételek fenntartasat,
egylittmiikddve a gyermekek hazi gyermekorvosaival és a védéndi szolgalattal.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat — beleértve a szlir6vizsgalatokat és véddoltasokat — a hazi
gyermekorvosi szolgélat végzi, amelyet a sztlék o6nalléan vesznek igénybe. Az dvodas
gyermekek félévente fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

Az intézmény a védénodi szolgalattal rendszeres kapcsolatot tart, kiilonssen a gyermekek
egészségvédelmére, higiénés koriilményeire és a fert6z6 megbetegedések megeldzésére
vonatkozdan.
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Az intézmény dolgoz6i részére a foglalkozas-egészségiigyl szolgalatrdl szold jogszabaly
alapjan biztositott a munkakori alkalmassagi és az eldirt idGszakos orvosi vizsgalatok
elvégzése.

16 Az intézményi véds-ové elbirasok

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége a gyermekek testi épségenek,
egészségének és biztonsaganak megévasa. A védd-ovéd eldirasok betartdsa az intézmény
minden tagjara kotelezo.

16,1 Balesetvédelmi oktatés
Az dvodaban az 6vodapedagogusok a gyermekeket balesetvédelmi oktatasban részesitik.
Témak:

e Helyes kdzlekedés az utcén,

e Baleseti veszélyforrasok az 6vodaban,

e Védekezés a balesetek ellen,

e Mi ateend0 baleset esetén,

e Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok,

e A tevékenységekkel egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e Atilos és az elvarhaté magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.
A védb-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. A balesetvédelmi oktatds tényét (tartalmat és idépontjat) dokumentalni kell a
csoportnapléban. A gyermekekre vonatkozo részletes védé—ovo eldirasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza.

16.1 Kiranduldsok ¢létt balesetvédelmi nevelés
A kiranduléas, k6z6sségi program vagy kiilsé helyszinen szervezett tevékenység el6tt a szervezd
pedagbdgusnak balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a csoportnaploban is rogziteni kell.

16.2 Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekvetkezésekor
A gyermekek felligyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, ment6t kell
hivnia, illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg orvoshoz torténd elszallitasarol, a
szilo értesitésérol,

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetni,
e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

A balesetet latott dolgozok mind kételesek az intézkedésben kozremiikddni. A balesetet
szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tdrtént mindenféle balesetrdl, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell

35



vizsgélni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat €s azt, hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelézése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3 Gyermekbalesetekkel kapesolatos intézményi feladatok magasabb jogszabdlyok alapjan
Ha barmilyen okbol 3 napon tdl gydgyuld baleset kovetkezett be az intézményben, a balesetet
a pedagogusnak jelenteni kell a tagintézmény-vezetonek, aki jelenti ezt a féigazgatonak vagy a
helyettesének €s a munkavédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell
vizsgélni, arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni a KIR — baleseti jegyzOkonyv nyilvantarto
feliilletén. A jegyz6konyv 1 példanyat a gyermek térvényes képviseldjének kell adni.

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

Stlyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszél6képesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulast, csonkulast eredményez.

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

16.4 Rendkiviili esemény esetén szitkséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézményegységek bolcsdédéseinek, dvodasainak és dolgozodinak biztonsigat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilléndsen:

e a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz),
e atiz,
e a robbanéssal torténd fenyegetés,

° jarvanyhelyzet (a jarvanyhelyzet kezelésére kiilon intézkedési terv késziil),
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld-oktaté munkat mas médon akadalyozo
korilmény.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utalo tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zd1ni a tagovoda igazgatdval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Az eseményrél azonnal értesiteni kell a féigazgatot.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e foigazgato,

e féigazgatd- helyettes,
e tagovoda igazgatok,

o bolcsddevezeto,

e munkavédelmi felels.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

® a fenntartot,
° tliz esetén a tlizoltdsagot,
® robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
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e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje
szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelésekor az épiiletben tartdzkodd személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tartdé szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutan
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A gyermekeknek a
,» 1lzriadd terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelének a termeken kivil (pl. mosdoban stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

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

A feladatellatasi helyek vezetdi, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelslésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrdl:

® a ,,[lzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

® az els6segélynyujtas megszervezésérol,

® a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag,

tlzszerészek stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét a feladatellatdsi hely
vezetdjének, vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

® a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

® a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarél, életkorardl,
® az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szervek helyszinre érkezését kovetben a szerv
illetékes vezetOjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és gyermeke koteles
betartani.

17 A dokumentumok nyilvanossiga

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, minden sziilé és dolgozd szédmara. A
dokumentumok nyilvanossagaért, hozzaférhet6ségéért a foigazgato felel.
A sziil6i szervezetet megismerési jog illeti meg az alabbi dokumentumokkal kapcsolatban:

® Pedagogiai Program,
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® Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Alapité Okirattal),

® Hézirend.
Ezek egy-egy példanya elektronikus és nyomtatott formaban az alabbi helyen talalhato:

e a fOigazgatdi, és a tagovoda-igazgato, bolcsodevezetd irodéja,

e intézmény hivatalos honlapjan.
A sziil6k tajékoztatasa az alapdokumentumokrol az elfogadas és a mddositas el6tt torténik. A
Pedagogiai programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendr6l részletesen az elsé sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast, valamint egyéb alkalmakkor a tagdévoda igazgatdkkal tortént egyeztetést
kovetden.
Az alapdokumentumok évente fellilvizsgalatra keriilnek., sziikség esetén modositdsra a
hatalyos jogszabalyok és fenntartoi dontések alapjan.

;;;;;;

kezelése

Az intézmény az iratkezelést papiralapt és elektronikus forméban végzi, a hatélyos
Iratkezelési szabdlyzat, valamint a 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet eldirasai alapjan.
Az elektronikus ligyintézés és nyilvantartds az alabbi rendszereken keresztiil torténik:

° KIR — a koznevelési informdcios €s statisztikai adatszolgaltatas feliilete,

° oviKréta — az 6vodai gyermekek jogviszonyaval és nyilvantartasdval kapcsolatos

elektronikus adminisztracids rendszer,

° Poszeidon — az intézményi iktatéds €s dokumentumtovabbitas elektronikus feliilete.
Az elektronikus iton eldallitott és hitelesitett dokumentumokat az intézmény az adatvédelmi és
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen tarolja. Az iratok nyomtatasat, hitelesitését, irattarba
helyezését és megbérzését az Iratkezelési szabalyzat részletesen szabélyozza.
A rendszerekhez valé hozzaférés, a mentési és archivalasi rend az Iratkezelési szabalyzatban
keriil meghatarozasra.

18.1 Az dvodal katelezd dokumentumok elekironikus verzetdse
Az intézmény az 6vodai kotelezd nyilvantartdsokat — igy kiillénosen a

° felvételi €s mulasztasi naplot,
° csoportnaplét,
° gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot

az oviKréta rendszerben elektronikus forméban vezeti.

E nyilvantartasok az dvodai torzsdokumentacio részét képezik. Adattartalmuk és vezetésiik
modja  a  20/2012.  (VIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint  torténik.
Az oviKréta rendszer biztositja a gyermekek adataihoz vald hozzaférést, az adatok védelmét és
a pedagogusok altal végzett dokumentacios feladatok naprakész nyilvantartasat.

Sziikség esetén az elektronikus nyilvantartasbol hiteles papiralapi kivonat készithetd,
amelyet a f6igazgatd (vagy megbizott vezetd) alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell
hitelesiteni.
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18.2 Elektronikus dokumentumtarolas és hozzaférés

Az elektronikus uton elBallitott dokumentumokat az intézmény védett informatikai
kornyezetben, kiillonosen a Poszeidon iktatorendszerben ¢és az oviKréta elektronikus
adminisztracios feliileten tarolja.

A hozzaférési jogosultsdgokat a f8igazgatod hatirozza meg, a rendszerekhez valod hozzaférés
kizarolag az 4&ltala felhatalmazott dolgozdk (pl. Ovodatitkar, tagintézmény igazgatok,
foigazgatd-helyettes) szamara engedélyezett.

19 Létesitmények &s helyiségek hasznalati rendje
19.1 Az éplilet egészére vonatkozd rendszabdlyok

19.1.1 Epiiletek rendje
Az épiiletek fébejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az éptiletek lobog6zasardl a tagévoda
igazgatdk gondoskodnak.
Az adott kOznevelési intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy koteles:
e a kozosségi tulajdont megdvni,
e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
® az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

19.1.2 Biztonsagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az {iresen hagyott feln6tt
oltozOket €s egyéb helyiségeket / helyi igényeknek megfelelden/.

19.1.3 Az intézmény helyiségeinek bérbeaddasi rendje

Az intézményegységek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarél — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast — a féigazgatd dont.

A bérleti szerzddésekben ki kell kotni:

e az épiiletben tart6zkodas idejét,
® a rendeltetésszerli hasznalat modjat,
® a bérld kartéritési és felelosségi kotelezettségét.

A terembérlének a bérbeadasra kijelslt termet az arra kijelolt személy nyitja ki a bérleti

szerzOdésben megjeldlt idétartamra.

19.2 A helyiségek és berendezésiik hasznélati rendje

19.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznilata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon hasznalhatjak,

hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
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ellatasat.

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

Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a f6igazgato a fenntartéval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a szil6k és az alkalmazotti k6zsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
form4jaban.

A nyitva tartastol eltérd idOponttol az engedélyezett helyiséghasznéalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.

19.2.2 A berendezések haszndlata

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

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem
felelosének engedélyéhez kotott. Ha kozalkalmazott k6lesdnbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kolcsénkéré alkalmazottnak a targy
atvételérdl €s az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak a
féigazgatd aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsénzési hataridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell
lcadni ¢s iktatni, masik p¢ldanya az int¢zménycgység vezeténél marad.

19.2.3 Karbantartas és kartérités

A karbantartdo felelds a csoportszobak, tornaszobdk ¢és mas helyiségek balesetmentes
hasznélhatosagaért.

Az eszkoz0k, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a tagintézmény vezetdk tudomasara
hozni. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

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

19.2.4 A ko6z0s terek haszndlata

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazés
ellenében, terembérleti szerz6déssel torténik. Az intézményegységek hazirendjei tartalmazzak
a hasznalatukban 1év6 1étesitmények és helyiségek hasznalati rend;jét.

20 Z4rd rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor a fenntarté jovahagyasi jogkort gyakorol azon
rendelkezések tekintetében, amelyek a fenntartéra tobbletkotelezettséget haritanak.
A Szilék Kozossége az SZMSZ elfogadasat és modositdsdit megismerheti, és e jog
gyakorlasarél a nevelési €v elso sziil6i értekezletén tajékoztatast kap.
Az SZMSZ mébdositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,

e a nevel6testiilet,
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e a féigazgato,

° a Sziil6k Kozossége.
A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kételezd érvénydl.
Megsértése esetén a foigazgatd a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok szerint intézkedik.
Az SZMSZ a NevelGtestiiletek elfogadasat kdvetden 2025/26-0s nevelési évben 1ép hatalyba.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kévetd napon 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejtileg
a kordbban érvényben 1év0 SZMSZ hatalyat veszti.

21 A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat mellékletei €s azok jegyzéke
sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat
sz. melléklet: Teljesitményértékelés eljarasrendjének szabalyzata
sz. melléklet: Jelzérendszeri szabalyzat
sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

AL
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Legitimacios zaradék

Intézmény OM azonositdja:
201879

Készitette:

Kertészné Kiss Bernadett
foigazgatod

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazolo alairasok

A Nevel6testiileti elfogadas hatarozatszdma:

Gora-Sziillé Regina
foigazgato-helyettes

Megismerési jogat gyakorolja:
Sziil61 szervezet nevében:

Koncz-Gyo6ri 1ldikéd

Foéigazgato jovahagyas hatarozatszama:

Ph.

Kertészné Kiss Bernadett
féigazgato

Fenntart6: Szigetvar Véaros Onkormanyzat

Szigetvar Varos Onkorméanyzat Képvisels-testiilete 78/2026. (IV.9.) Kt. sz. hatrozataval

jovahagyta:

Ph.

Egyetértését kinyilvanito:

Szigetvari Német Nemzetiségi
Onkormanyzat

......................... hatarozat

Pamuki Istvanné
elnok

Dr. Vass Péter
Polgarmester

Szigetvari Roma Nemzetiségi
Onkorményzat

.......................... hatarozat

Z01di Istvan
elndk

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.szigetvariovik.hu, 6vodatitkari, vezet6i irodakban.
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