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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhai intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: SZMSZ) moédositdsa a hatilyos jogszabalyi kornyezethez vald igazitas,
valamint a mikodési gyakorlat pontositasa érdekében valt sziikségessé. A modositasra a
nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése figyelembevételével keriil sor.

Jelen mddositas kiterjed:
- atagintézményi struktira aktualizalasara;
- azintézményegységek kozotti feladatmegosztas és helyettesitési rend pontositasara;
- ateljesitményértékelési rendszer (TER) intézményi beépitésére;
- tovabba a digitélis adminisztracio, az elektronikus iktatas (OviKréta, Posszeidon) és a
belsé kommunikéaciés rend szabalyozasara.

A modositott SZMSZ tervezetét az intézmény nevelGtestiilete a 2025. oktober 15-i iilésén
megtargyalta ¢s hatdrozattal elfogadta, illetve a sziiléi szervezet is véleményezte. Az SZMSZ
a fenntarto, Szigetvar Varos Onkormanyzat jovahagyasaval valik hatalyossa.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvény 83. § (4) bekezdése e) pontja alapjan a
fenntarté a koznevelési intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval kapcsolatos dontése vagy
véleményének kialakitasa el6tt beszerzi a nemzetiségi nevelés-oktatdsban részt vevd
intézmény esetén a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat véleményét.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni, és a hatarozati
javaslatot elfogadni szivesked;jék!

Hatarozati javaslat:

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel6-testillete megtargyalta az
,Eléterjesztés a Szigetvar Ovodai, Bélcs6déi és Konyhai intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata moddositdsanak véleményezésér6l” targyu napirendi pontot, és az aldbbi
hatarozatot hozta:



1. Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel-testiilete a Szigetvar Ovodai,
Boles6déi és Konyhai kdznevelési intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak
modositasaval egyetért, azt az elterjesztéshez csatolt tartalommal elfogadja.

2. AKépviselo-testiilet felhatalmazza Z5ld Istvan elnokot, hogy a testiileti dontésrol a
hatarozat-kivonat megkiildésével az intézmény féigazgatojat tajékoztassa.
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Ko6zremiik6do: Habian Béalint aljegyz6
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat célja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo alapelveket, valamint
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly mas hatdskdrbe nem utal.
Célja az intézmény jogszerli €s atlathatdo miikodésének biztositdsa, valamint a mindennapi
muikodés zavartalansdganak garantalasa.

Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az SZMSZ-ben és a munkakdri leirdsukban
foglaltak szerint kotelesek ellatni.

Az SZMSZ az intézményben miikodé 6vodak pedagogiai programjaiban, valamint a bélcsddei
szakmai programban régzitett cél- ¢és feladatrendszer hatékony és racionalis megvalositasat
szolgalja.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény milikodését meghatarozd hatalyos
jogszabalyok, valamint a fenntartd6 6nkormanyzat rendelkezései alapjan késziilt.

Az SZMSZ alapjat kiilondsen az alabbi jogszabalyok képezik:

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

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarodl,

e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl,

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasardl,

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl,

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények €s személyek szakmai feladatairdl, valamint mikodésiik
feltételeirdl,

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre €s az élelmiszer-biztonsagra
vonatkozé szabalyokrol, modositva az 53/2024. (XI. 11.) BM rendelettel (hatalyos
2025. 1I. 9-tol),

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.),

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol,

e 2012.¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.),

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,



e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

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

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgéri védelem
agazati feladatairdl,

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

e 1995. évi LXVLI. térvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

o Nevel6testiileti hatarozatok €s vezetdi utasitasok,

e valamint a fenntarté 6nkormanyzat altal kiadott belsé szabalyzatok.

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

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat (SZMSZ) és annak mellékleteit képezd belsd
szabalyzatok, valamint az intézményvezetd altal kiadott vezetdi utasitasok betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény valamennyi alkalmazottjira, tovabba az intézménnyel munkavégzésre
vagy szolgéltatasnyujtasra irdnyuld szerzédéses jogviszonyban all6 személyekre.

Az SZMSZ eldirasai a gyermekek sziileire (torvényes képviseldire) azon teriileteken
vonatkoznak, ahol az intézmény miikodésével, rendjével és biztonsdgaval Osszefliggd
kotelezettségeik, illetve jogaik gyakorlasa érinti dket.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézményvezetd eldterjesztésére a neveldtestiiletek
(6vodai €s bolesddei) €s az alkalmazotti k6zosség egyiittes tilése fogadja el, a sziil6i szervezetek
véleményezési joganak gyakorldsa mellett, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §-ban
foglaltak szerint.

A szabdlyzat a fenntarté egyetértését koveten, az intézményvezetd jovahagyasaval lép
hatalyba €s hatdrozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
A fenntartd az alapitd okirata szerint az intézmény nemzetiségi nevelésben kdzremiik6dd
nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat jévahagyéasdhoz beszerzi az
érintett teleplilési nemzetiségi onkorményzat(ok) egyetértését.

2 Az intézmény altaldnos jellemzo6i

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

2.2 Iranyito szerve, illetve alapitd jogokkal felruhazott irdanyitd szerv neve, cime
Szigetvar Varos Onkormanyzat
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.



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

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

2.5 Az intézmény éaltal ellatott tevékenységek

2.5.1 Alaptevékenységek
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevel€s, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolesdédében és mini bolesédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolesdédében, fogyatékosok nappali intézményében

2.4.2 Kiegészito tevékenységek
Intézménylizemeltetés
Egyéb szorakoztatési és kulturdlis tevékenység
Munkahelyi vendéglatas
Maéshova nem sorolt egyéb szolgéltatas

2.6 Az intézmény jogallasa

A Szigetvar Ovodai, Bélesddéi és Konyhdi 6nallo jogi személy, melynek képviseletében
kizar6lagosan a foigazgato, kivételes esetekben az altala meghatalmazott személy jar el.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

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

3 Az intézmény szervezeti felépités, miikodési rendje, szervezeti egységei

3.1 Altaldnos rendelkezések
A Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai tobbeélu, 6ndlld jogi személyiségli, koznevelési és
gyermekjoléti intézmény, amelynek tevékenysége kiterjed:

o abolcsbddei ellatasra,



e az dvodai nevelésre, valamint

o a gyermekétkeztetés biztositasara az intézményegységeiben ¢és telephelyein.
Az intézmény feladatellatisa az alapitd okiratban meghatarozott szervezeti egységekben
val6sul meg.

3.2 Szervezeti egységek és feladatellatasi helyek
Az intézmény az alabbi szervezeti egységekkel és telephelyekkel miikddik:

Székhelyintézmény
o Szigetvar Ovodai, Bslcs6déi és Konyhai — Székhelyévoda
7900 Szigetvar, Széchenyi utca 61/2.

Intézményegység
o Szigetvar Ovodai, Bslcs6déi és Konyhai, Béles6de
7900 Szigetvar, Széchenyi utca 61/2.

Tagintézmények
o Micimacké Tagévoda
7900 Szigetvar, Dozsa Gyorgy utca 11.
e Zildmané Tagévoda
7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 6.
e Szivarvany Boleséde
7900 Szigetvar, Szent Istvan lakételep 6.

Telephelyek (konyhdk)
e 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 2. — Konyha
e 7900 Szigetvar, Rakoczi utca 15. — Konyha
e 7900 Szigetvar, Szent Istvan lakotelep 6. — Konyha
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3.3 Az intézményegységek szervezeti felépitése és feladatai

3.3.1 Gazdasagi szervezet

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Pénziigyi, gazdalkodasi ¢&s
bérszamfejtési feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal latja el, a 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet — az 4llamhéztartas miikodési rendjérél — eldirasainak megfelelden.

3.3.2 Bolcsédék

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

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

A Szivarvany bolcsdde élén bolcsddevezetd all, aki felel a szakmai munka iranyitasaért €s a
mikodés szervezéséért. A Bolesdde intézményegység élén szakmai vezetd all, aki a szakmai
munkat irdnyitja és kapcsolatot tart a féigazgatoval.

Feladatok:

A csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatdsra
szoruld gyermek nappali gondozasa, nevelése €s fejlesztése, a gyermekek harmonikus testi,
értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének segitésével az egyéni sziikségletek és életkori
sajatossagok figyelembevételével.

3.3.3 Ovodék
Szervezeti felépitése:
Az 6vodai feladatokat a székhelyen mik6dd ovoda és a két dvodai tagintézmény latja el.

Az intézmény szakmai iranyitasat a féigazgatd latja el, munkajat a féigazgatd-helyettes segiti.
Az o6vodai tagintézmények €lén a tagovoda igazgatdk allnak, akik a napi miikddésért €s a
szakmai munka iranyitasaért felelések. A tagdvoda igazgaté akadalyoztatisa esetén a
feladatokat a f6igazgato - helyettes latja el.

Feladatok:

Az 6voda a gyermek 3 éves kordtol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Alapfeladata az alapitd okiratban meghatirozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglald, foglalkozasok keretében folyik.
Ellatja a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggo feladatokat is. Az 6vodai nevelémunka
az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjara épiils, a féigazgaté altal elSterjesztett, a
neveldtestiilet altal elfogadott €s a fenntarto altal jovahagyott 6vodai nevelési program alapjan
folyik. A pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel és az intézménnyel
egylittmiikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést. Szorosan egyiittmiikodve az
iskolaval keresi az iskoldba val6 atmenet legjobb modjat. Gondoskodik a fejlédésben lemaradt
gyermekek felzarkoztatasardl, a halmozottan hatranyos helyzetl €s a sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésérdl, differencialt fejlesztésérdl, valamint a nemzetiségekhez (roma, német)
tartozo gyerekek kultarajanak apolésarol, identitasuk erdsitésérdl.

11



3.3.4 Konyhak
Szervezeti felépités: Az intézményben harom fézékonyha kiilon-kiilon 6nallé szervezeti
egységként mikodik. A telephelyként miikod6é konyhak élén a fdéigazgato all, a szakmai
iranyitas az élelmezésvezetok feladata.
Feladatok: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz0l6 1997. évi XXXI. térvény
és a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet, valamint annak 53/2024. (XI. 11.) BM rendelettel
modositott rendelkezései alapjan:

e abolcsddei és 6vodai gyermekétkeztetés megszervezése,

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

biztositasa,

e a kozétkeztetés taplalkozas-egészségligyi ¢és élelmiszer-biztonsagi eldirdsainak
betartasa,

e az ¢élelmiszer-beszerzés, ételkészités és kiszolgalas higiénés és adminisztracios
kovetelményeinek teljesitése.

4. Az intézmény és tagintézmények képviselete

4.1 Az intézmény képviselete
Az intézményt a féigazgato képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatosagok elétt. A foigazgatd e jogkort az tigyek meghatarozott csoportjara vonatkozdan
az intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:
o a tagovoda igazgatdkra a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett tagintézmény illetékességét,
° barmely tigyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.
A képviselet f6bb elvei, szabalyai:
° az intézményt a nyilvanossag (televizid, radio, irott sajto, elektronikus kzosségi
feliiletek) el6tt kizardlag az arra jogosultszemélyek képviselhetik,
° az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait érintd tigyben csak a féigazgatd
jogosult nyilatkozni,
o az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak,
o nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol,
o a k6z6lt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatadé
tevo személyesen felel,
° a nyilatkozattev6 nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma
eldzetes megismerése nélkiil,
° A nyilatkozattev koteles a Szigetvar Ovodai, Bolcsédéi és Konyhai intézmény
jo hirnevének megdrzésére a nyilvanossag elott.

4.2 A tagintézmények képviselete

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmény illetékességét a tagdvoda igazgato latja el.

12



A tagintézmény-vezetd e jogkort az aldbbiak szerint ruhazhatja at:
° akadalyoztatdsa esetén a szdba, vagy irdsban megbizott 6vodapedagdgusra,
o képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan a tagintézmény mas dolgozojara.

4.3 A helyettesités rendje

4.3.1 A féigazgato helyettesitési rendje

A f6igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos, vagy tartds tavollétében, az
foigazgato-helyettes (székhely intézmény), teljes jogkorrel helyettesiti, kivéve, ha a féigazgatd
masként rendelkezik. Tartos tdvollétnek mindsiil a 2 hetet meghalad6 tavollét. Mindkettd
akadalyoztatasa esetén a foigazgato altal irdsban megbizott személy helyettesit, ha azonnali
intézkedés sziikséges, az irasbeli megbizds kiaddsiig széban is adhaté megbizas. A
helyettesitok feleldssége és intézkedési jogkore az utobbi esetben csupan az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

4.3.2 A féigazgato-helyettes helyettesitési rendje

A féigazgatd-helyettest szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tévolléte alatt az altala
megbizott személy helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam
mindsiil. A megbizott helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositadsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a foigazgato helyettes helyett.

4.3.3 A tagdvoda igazgatdk €s bolcsddevezetd helyettesitési rendje

A tagévoda igazgatok, bolesddevezetd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tadvolléte alatt
az éaltala megbizott személy helyettesiti, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozd ligyek kivételével. Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb iddtartam
mindsiil. A megbizott helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a tagintézmény-vezet6 helyett.

4.4 Kiadmanyozas és képviselet rendje
A kiadményozasi jog nem ruhdzhatd at a jogszabdlyban, illetve jelen SZMSZ-ben ,,nem
delegalhat6” korként megjelolt tigyekben. A kiadmanyozéas az intézmény hivatalos irataira,
hatosagi jellegli levelezéseire, igazolasaira ¢&s tajékoztatdé dokumentumaira terjed ki.
A kiadmany tartalmazza:

e azintézmény hivatalos megnevezését, székhelyét, elérhetdségét,

o azligy iktatdszamat, hivatkozasi szamat,

o akiadmanyozé nevét, beosztasat,

o keltezést és az intézmény bélyegzdlenyomatat.

4.5 A kiadményozasi jogkor gyakorldsa

Az intézmény nevében alairasra az intézmény féigazgatoja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallald iratok kivételével egymagaban ir ald, tdvolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo iratokat a féigazgatd-helyettese irja ala.
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A tagdvoda igazgatok, a bolcsédevezetd és a szakmai vezetd aldirasi jogkore a vezetésiik ala
tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos iratokra taniigyigazgatasi, és a szakmai
kompetencia korébe tartozé ligyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratok esetén két
jogosult személy alairasa sziikséges. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi
kotelezettséget vallald iratokban a kotelezettségvallalast és pénziigyi ellenjegyzést A
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje
szabalyzatban meghatérozott személyek végezhetik.

Pénzfelvétel, banki forgalom és csekk-kibocsatas soran a pénzintézethez bejelentettek koziil két
személy egylittes alairasa sziikséges. Az alairok alairasuk mellett az intézmény korbélyegzdjét
hasznaljak.

A tagintézmények altal készitett palyazatokat a foigazgatd és a foigazgatd -helyettes is alairja
a kovetkezd modon: a palyazatok szakmai és pénziigyi kotelezettséget vallalo felel6se a
féigazgatd, pénziigy ellenjegyzdje a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi ligyintézését ellato
személy, €s szakmai feleldsként a tagovoda igazgatd, bolesddevezetd is alair.

4.5 Elektronikus iratkezelés és nyomtatvany-hitelesités rendje
Az intézmény a miikodése soran keletkezd elektronikus iratok kezelését a hatdlyos iratkezelési
szabalyzat, valamint jelen SZMSZ vonatkozd pontjai szerint végzi. Az elektronikus uton
eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése a kovetkezé mddon torténik:

o a kiadmanyozo6 vezet6 kézi vagy mindsitett elektronikus alairésa,

o az intézmény bélyegzdje.
Az elektronikus iratok (oviKréta, Hivatali Kapu, Poszeidon rendszerekben) hitelesitése az
intézmény altal kijel6lt jogosultak altal torténik.

5. A vezetdk feladat- és hataskore, a hataskorok gyakorldsdnak modja
5.1 Az intézmény féigazgatoja

5.1.1 A féigazgat6 feladat- és hataskore
Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu féigazgato all, akinek feladata és hataskore az
alabbiakra terjed ki:

° Felel az intézmény szakmai munkéajaért, miikodéséért.

° Felel a vezet6i feladatok szakszer( ellatdsaért €s 6sszehangolasaért.

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

° Gondoskodik a pedagbdgiai program és bolesédei szakmai program

megvaldsitasanak személyi, targyi €s mddszertani feltételeirdl.

° Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

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

o Gyakorolja az alkalmazottak a koznevelési foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti és

munkaviszonyban allok tekintetében a teljes munkaltatoi jogokat.
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Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat ¢s gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomadny ¢és a
helyiségek kihasznaldsanak optimalis mddjarol.

A vezetség allasfoglalasa alapjan dont a dolgozék anyagi €s erkolesi
elismerésének elveirdl és modjardl.

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

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézményi
szakszervezeti szervvel €s a Kozalkalmazotti Tanaccsal kapesolatban.
Teljeskortien képviseli az intézményt a kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat; meghatarozza a
képviselet mértékét és gyakorlatdnak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog
csak az foigazgatdt illeti meg.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

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

A szuldk kiértesitését megeldzden feliilvizsgalja a felvételi dontéseket, a 1étszam
€s csoportszam alakuldsat.

A fenntartd6 4ltal biztositott keretek figyelembevételével jovdhagyja a
talorakeretet, potlékkeretet.

5.1.2 A fbigazgat6 hataskorének atruhdzasa
A féigazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hataskoroket

ruhazza at:

A munkaltatoi jogkorébdl:

A koznevelési foglalkoztatotti a kézalkalmazotti és munkatérvény hatdlya alé tartozo
munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatdi jogkort a
foigazgato-helyettesre, tagintézmény-igazgatokra, bélcsddevezetdre, szakmai vezetore,
telephely vezetOkre (élelmezésvezetok) ruhdzza at az irdnyitasuk ald tartozd dolgozdk
tekintetében.

A munka- és tlizvédelmi illetbleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok

koordinalasat a fdigazgato-helyettesnek, a tagintézmény-igazgatoknak, bdlcsdde
vezetdnek, szakmai vezetdnek, telephely vezetdknek (élelmezésvezetdk) adja at.

5.2 A f8igazgatd -helyettes €s a tagintézmény-igazgatok, bolcsdde vezetd €s szakmai vezetd

5.2.1 A f8igazgatd -helyettes, tagintézmény-igazgatok bolesdde vezetd, szakmai vezetd feladat

és hataskore

Vezetdi megbizasukrol €s a megbizas visszavonasardl a féigazgatd dont.
Feladataik és hatdskoreik:

Irényitjak, szervezik és ellenérzik intézményegységiik szakmai munkéjat,
szakmai tigyekben képviselik az intézményegységet.
Dontenek az intézményegységiik miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai

15



kérdésben, amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas k6zosségének hataskorébe.

A hataskorikkbe tartozd ligyekben eleget tesznek a szakszervezeti
egyeztetéseknek.

A jogszabalyban meghatdrozottak szerint végzik tanligy-igazgatasi, illet6leg mas,
torvényben eldirt kotelezettségeiket.

Gondoskodnak a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soradn
egyeztetnek a féigazgatoval.

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

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

Szervezik az egytittmUkddést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

Szorosan egylittmUkodnek egymaéssal.

A fbigazgatd altal atruhazott hataskorben, korlatozott munkaltatdi jogkorrel
rendelkeznek.

Gondoskodnak és felelnek a munka és tlizvédelmi szabalyzatban eldirtak
betartasarol.

A f6igazgatoval egylittmiikodve ellatjak €s irdnyitjdk a technikai, pedagdgiai,
szakmai munka folyamatos belsé ellendérzését, a tagintézmény belsd mitkodési
szabalyzatanak megfelelGen.

A fOigazgatoval megszervezik és  koordinaljdk a  pedagogusok
teljesitményérékelésének folyamatat és annak megvalosulasat.

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakdban felmérik ¢és az intézmény {Oigazgatojahoz eljuttatjdk az
intézményegység kovetkezo évi személyi €s dologi jellegli igényeit.

5.2.2 Felelbsségiik

Felelnek az intézményegységik mukdodéséért, a szakmai feladatok
végrehajtasaért.
Felelnek a rajuk bizott vagyontargyak rendeltetésszeri hasznélataért,
megorzeséért.

5.3 Elelmezésvezetdk
Az élelmezésvezetdk feladatai és hatdskorei:

Iranyitjak, szervezik és ellendrzik intézményegységiik szakmai munkajat.
Dontenek az intézményegységiik mikddésével kapesolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amelyek elbzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéli intézmény
intézményvezetéséhez, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas k6zosségének hataskorébe.

Gondoskodnak a munkaer$-gazdalkodasi feladatok ellatasardl, ezek soran
egyeztetnek a féigazgatdval.
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o A fbigazgatd altal atruhazott hataskorben, korlatozott munkaltatoi jogkorrel
rendelkeznek.

o Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felmérik ¢és a féigazgatdbhoz -eljuttatjdk az intézményegység
kovetkezo évi személyi és dologi jellegli igényeit.

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

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

o A telephely adminisztrativ és gazdéalkodasi feladatait a féigazgatd irdnyitasa
mellett, a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal pénzligyi osztdlyanak szakmai
feltigyelete alatt végzik.

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

5.4 Szakmai munkak6zosség vezetd

Részt vesz a pedagodgiai munka tervezésében, ellendrzésében, értékelésében, a teljesitmény
értékelésben a munkak6zdsség éves munkatervének megfelelden. Tevékenységének megfeleld,
belsd szakmai - tanacsadoéi feladatokat 14t el. Feladata a belsdé szakmai tovabbképzés,
tudasatadas iranyitdsa, koordinaldsa. Munk4jat munkatervben meghatarozottaknak
megfelelden végzi. A munkak6zosség éves munkajarol tanévzard nevelési értekezleten szdmol
be.

A munkak6z6sség vezetdjét a neveldtestiilet véleményének meghallgatdsa utan a foigazgatod
bizza meg.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

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

. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
. kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
. munkaviszonyban 4116 dolgozodkra.

A fOigazgatd a koznevelési foglakoztatott, kozalkalmazott, munkaviszony létesitése €s
megsziintetése kivételével a munkaltatéi jogkort a tagdvoda igazgatok, bolcsddevezetd,
telephely vezetOkre (élelmezésvezetdk) ruhdzza at az irdnyitdsuk ald tartozo dolgozdk
tekintetében.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa sordn a vezetok kotelesek a hatalyos jogszabalyokat, a
fenntartd dontéseit és az intézmény belsd szabalyzatait maradéktalanul betartani.
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7. Az intézmény dontés-elokészitd és dontéshozatali forumai, kozosségei
7.1 Intézményi szintli dontés-el6készitd €s dontéshozatali forumok, kozosségek

7.1.1 Szakalkalmazotti értekezlet

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

Osszehivas médja, 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 koziil 50%+1 {6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a féigazgatd a jegyzokdnyvvezetd €s két hitelesitd
ir ala.
Véleményezési jogkdre:

° az SZMSZ elfogadésa,

o az intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamoldok elfogadasa;

o a hazirend elfogadésa,

o foigazgatd palyazathoz benyujtott vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasara,

o az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasdval vagy mddositasaval, a féigazgato
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval és a koltségvetés meghatarozasaval,
modositasaval 6sszefliggd kérdésekben van.

7.1.2 Vezetoségi értekezlet
Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely az
intézményvezetés munkajat segiti. Bizonyos a foigazgatd altal atruhazott tigyekben dontéshozo
testiiletként is mikodhet. Informaciét kozvetit a napi miikodés formajardl. A vezetdségi
értekezletet az intézményvezetd, tavollétében az altala megbizott féigazgato-helyettes vezeti.
Tagjai:

° Féigazgatd

o Féigazgato -helyettes

° Tagdvoda-igazgatok

o Bolcsodevezetd

o Szakmai vezetd (intézményegység -bolcséde)

o Elelmezésvezetok

° A szakszervezetek képviseldi

o A szakmai munkak6zosségek vezetdje

A vezetdi munkacsoport feladata:
A vezetdségi értekezlet sajat munkaprogramja szerint két heti rendszerességgel iilésezik, a
tématol fliggden meghivhat még mas tagokat is. A vezet6i értekezletekrdl irdsbeli emlékeztetd,
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feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet a féigazgatd az altaldnos munkaidén beliil
barmikor dsszehivhat.

7.1.3 Intézményi érdekegyeztetd forum
Tagjai:

o az intézményben miikddo szakszervezetek képviseletében egy-egy {0,

° a féigazgatd, illetve megbizottjai.
A torvényben eldirt egyeztetési kotelezettségeknek eleget téve évente legaldbb kétszer lilésezik.
Ha az érdekképviseletek altal delegaltak képviseldinek tobb mint 50%-a igényli, az tilést a
foigazgatd koteles Gsszehivni.

7.2 Tagbévoda, Bolcsdde szintli dontés-elokészitd és dontéshozo forumok, k6zosségek
7.2.1 Szivarvany Bolesdde, Bolcsdde intézményegység

7.2.1.1 Alkalmazotti értekezlet
Tagjai: a bolcsddevezetd, valamint az alapitd okiratban meghatdrozott alaptevékenységre
Iétesitett munkak6rokben a Szivarvany Boleséde ¢és Boleséde (intézményegység)
kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok.
Osszehivds médja, gyakorisiga: Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe
tartozd minden kérdésben &ssze kell hivni. Az értekezletet Osszehivni a bolesdédevezetd
jogosult. Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjai koziil 50%+1 6 jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel hozza.
Véleményezési jogkore kiterjed:

o A bolcs6de Szakmai Programjanak elfogadasa, modositasara.

o A bolcsdde éves munkatervének és beszamolojanak elfogadasara.

° A bolcséde neveldmunkajat elemzé értékelések, véleményezésére.

o A bolcsdde €ves tovabbképzési tervének elfogadasara.
° Minden olyan kérdés, amelyrdl a féigazgatd véleményt kér.
o A Szivarvany Bolcsdde vezetdi palyazat véleményezésére.

7.2.2  Ovodai nevelést végz6 intézményegységek

Tagjai: A székhely intézményben és a tagdvodakban (tovabbiakban: 6vodak) koznevelési
foglalkoztatott jogviszony keretében foglalkoztatott valamennyi dolgozo.

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

Véleményezési jogkore:

° a tagovoda-vezet6 allasra palydzo személyének véleményezése,
o az intézmény mikodését érintd egyéb kérdésekben, ha erre a féigazgato felkéri.
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7.2.2.2 Nevelotestiileti értekezlet

Tagjai: Az Ovodakban koznevelési foglalkoztatott jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Osszehivas médja, gyakorisaga: Nevel6testiileti értekezletet az 6voda munkatervében elére
meghatarozott idoben €s témaban az fOigazgaté hivja Ossze. Rendkiviili értekezlet hivhatd
0ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, a foigazgatd vagy vezetdsége szlikségesnek
latja. A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a foigazgatdo latja el. A
nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha 50 % + 1 f6 jelen van. A neveldtestiilet
dontéseit €s hatdrozatait altaldban - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. Ha a
dontéskor szavazategyenlOség keletkezik, a hatdrozatot az f6éigazgatd szavazata donti el. A
nevelbtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A nevelOtestiileti értekezlet
Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet a
foigazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja alé.
A nevelési év rendes értekezletei az alabbiak:

° tanévnyito értekezlet,

° tavaszi nevelési értekezlet,

° tanévzaro értekezlet.
Dontési jogkore:

o SZMSZ elfogadésa,

° a héazirend elfogaddasa,

° a nevelési év munkatervének jovahagyasa,
o az 6vodak munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
o a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
° sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhdzasa.
Véleményezési jogkore:

° az éves munkaterv tervezetének megvitatdsa és véleményezése,

° az 6vodak mukodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,

° vezetdi palyazatok (foigazgato-helyettesi, tagdvoda vezetdi) szakmai
programjanak véleményezése,

o a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa;

° a tagovoda vezet6k megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

o az intézmény koltségvetésében szakmai célra, rendelkezésre 4116 pénzeszkdzok
felhasznalasaval kapcsolatban,

° az intézményi pedagdgus-tovabbképzési program tervezetének véleményezése,

° mas, a fenti pontokban nem szerepl6, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Tagjai: Az o6vodédk oOvodapedagdgusi csoportja. Vezetdjét a munkakozdsséget alkotd
pedagdgusok javaslatéra a féigazgatd bizza meg.
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Feladata az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

° a szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése,
o szakmai rendezvények, képzések, onképzések szervezésének segitése,
o az éves munkatervben meghatérozottak lebonyolitasa,
o a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, ellendrzése,
° az ovodai neveld és képességfejleszté munka korszerlisitése,
° a teljesitményértékelés miikddtetése, szakmai timogatasa,
° egységes kovetelményrendszer kialakitidsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,
o a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,
° munk4jat az év elején eltervezett munkaterv alapjan végzi.
Dontési jogkor:

o sajat mikodésérdl és munkatervérol.
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintben:

o a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol,
o a pedagogiai program elfogadédsihoz,

o a szaktertiletét érint6 Uj kollégak palyazatarol,

o a foigazgat6 -helyettes, tagovoda-vezeté munkakdzosség-vezetd megbizasadhoz.

7.2.2.4 Munkatarsi értekezlet

Tagjai: az adott intézményegységben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott.

Osszehivas médija, gyakorisiga: a munkatérsi értekezletet a dontési és véleményezési jogkorébe
tartozd minden kérdésben Ossze kell hivni. A munkatérsi értekezlet akkor hatarozatképes, ha a
tagok 50% +1 {06 jelen van. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkore:

° a tagdvoda-vezetdjének megbizdsaval €s a megbizas visszavonasaval 6sszefliggd
dontésekben van,

° valamint az intézmény mukodését érintd egyéb kérdésekben, ha erre a féigazgato
felkéri.

7.3 Az intézmény egyéb kozosségei

7.3.1 Sziil6i szervezet

Célja, hogy eldsegitse a sziilok €s az intézmény kozotti egylittmiikodest, képviselje a sztilok
véleményét €s javaslatait az intézmény mukodésével, fejlesztésével, valamint a gyermekek
nevelésével 6sszefliggd kérdésekben.

Az intézményben nem mukodik egységes sziildi szervezet. A sziilokkel valoé hatékonyabb
kapcsolattartas érdekében tagdévodanként, bolcsddénként végzik munkajukat a sziiléi
szervezetek/kozosségek. A tagdvodakban, bolcsdédékben a sziilok jogainak érvényesitése,
illetve kotelességeik teljesitése érdekében feladatellatasi helyenként sziildi szervezet miikodik.
A szliléi szervezet kotelessége segitséget nyujtani a gyermekek, sziilok jogainak
érvényesitésében.

Az 6vodai €s a bdlcsddei csoportok sziiléi szervezeteit az dvodai €s bdlesddei csoportba jard
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gyermekek sziilei alkotjak. A sziili szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziiloi
szervezet valasztmanya.
A kovetkez6 tisztségviselOket valaszthatjak:

e elnok,

* elndkhelyettes.
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott elndk az dvodapedagogus és bolcsodei
kisgyermeknevel$ segitségével juttathatjak el a féigazgatohoz, vagy a feladatellatasi hely
vezetdjéhez.
A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil a bélcsddevezetdvel, szakmai vezetdvel, tagévoda-
vezetdjével tart kapcsolatot. A sziiléi szervezet és az intézmény vezetése kozotti kapesolattartas
rendszeres.
A sziil6i szervezet vezetGsége, valamint a sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek minimum 50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeril sz6tobbséggel
hozza.
A sziil6i szervezetek véleményt nyilvanithatnak az intézmény miikodésével, fejlesztésével, a
gyermekeket érinté dontésekkel kapcsolatban, valamint javaslatot tehetnek a nevelési év
eseményeinek, rendezvényeinek megszervezésére.

7.4 A sziil6i szervezet véleményezési és javaslattételi jogkorei
A sziil6i szervezet megismerési, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol.
° Megismerési jog: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata €s annak
modositdsai.
o Véleményezési jog:
v Hazirend és mddositasa,
v éves munkaterv,
v {nnepélyek, hagyomany6rz6 rendezvények rendje.
o Javaslattételi jog: az intézmény mtikodését, programjait és a gyermekek nevelését
érint6 ligyekben.

8. Bels6 kapcsolattartds rendje

8.1 Az intézményegységekkel vald kapcsolattartas rendje, vezetdk és szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendémentes legyen. Az eltér tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat Osszehangoljdk. Az egyes intézményegységekben az
alkalmazotti kozosség, illetve a nevel6testiilet onalldan jarhat el, illetve hozhat dontést azokban
az iigyekben, amelyek kizadrdlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A tagévodakban dolgozé nevelbtestiileti tagok kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint titemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg.

A szakalkalmazotti koz0sség értekezlete biztositja a bodlesédék, a tagdvodédk, valamint az
intézmény t6bbi dolgozdja kozotti egytittmuikodést. A tagdvoda vezetdk, a bolcsédevezeto €s a
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szakmai vezetd részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken. Ezeken
beszamolnak a feladatellatasi helyen folyd munkardl, és atveszik a sziikséges informacidkat.
Napi személyes és digitélis kapcsolat van a foéigazgato €s a feladatellatasi helyek vezet6i kozott,
igy a szlikséges szakmai €s egyéb informacidk atadasa naprakészen torténik.

A feladatellatasi helyek vezet6i a rendkiviili eseményeket azonnal jelentik a féigazgatonak,
vagy a féigazgatd-helyettesnek.

A {f6igazgatd, a tagdvoda vezetOk, bolcsédevezetd, szakmai vezetd, élelmezésvezetdok
egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd
informaciokat idében megkapjak, megismerjék.

A kapcsolattartas formaéi:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés zart k6zosségi platformon,

° irasos tajékoztatas,

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

° a feladatellatasi helyek ellendrzése.

8.2 Az alkalmazotti k6z6sségek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk kozremtkodésével - a foigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formdi vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egytittmiikodést.

A kapcsolattartds formdi: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gyilések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén (hirdetétabla/elektronikus feliilet)
kozz¢ kell tenni.

Altalanos szabélya: a kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell

rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gyulését a foigazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.

8.3 A vezetdk €s a sziil6i szervezetek kozotti kapesolattartas rendje

Az intézményben a szlldk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre. A vezetéknek biztositjak, hogy a sziil6i szervezetet a bolcsddei €s
az 6vodai nevelési év rendjérol idoben téjékoztatast kapjon.

Mivel az 6vodaban nem miikddik dvodaszék, a sziiléi szervezet részére biztositani kell, hogy
véleményt mondhasson a nevelési-oktatasi intézményben foly¢ hit- és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasardl. A véleményalkotéasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A szll6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
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8.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje
Az intézményen beliilli munkakozosség €lén a foigazgatd altal megbizott munkakdzdsség
vezetd all. A munkakozosségek vezetéi munkéjukat munkakori leirasukba épitett feladatok
alapjan végzik. A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsa egyméssal a munkakozosség
vezetdk révén valdsul meg.
Az dvodai tagintézményekkel k6zdsen miik6dé munkakszosségek:

° Esélyteremtdé munkak6zosség,

o Mindségfejleszté munkakdzosség,

o SNI munkakdzosség,

o Modszertani munkak$zosség.
A munkakozosségek miikodését a féigazgatd koordinélja. Eliikon a megbizott munkakdzosség
vezetdk allnak. A munkakozosségek éves program alapjan miikodnek. Miikodésiik személyi €s
targyi feltételeirdl a féigazgatd gondoskodik.
A munkakozosség vezetdk a munkaterv teljesitilésér6l minden tanév végén beszamoldt
készitenek.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja
(beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a
gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségiigyi
szolgdltatoval valo kapcesolattartast)

9.1 Kiilsé kapcsolatok célja, forméja és mddja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A vezetOk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivés
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartds formai és modjai:

° k6z6s értekezletek tartasa,

° szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
o moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartésa,

° koz6s tinnepélyek rendezése,

o intézményi rendezvények latogatésa,

o hivatalos ligyintézés elektronikus levélben vagy telefonon.

9.2 Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kdzos fenntartasban miikdo intézményekhez
¢s szervezetekhez.
Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel all kapcsolatban:

e afenntartoval,

e atelepiilésen mikodo tobbi nevelési-oktatési intézménnyel,

e agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd tarsintézményekkel,
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a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

a pedagogiai szakszolgalattal,

a szakértdi bizottsagokkal,

a kormanyhivatal illetékes szervezeti egységeivel,

a muvelddési hazzal és a konyvtarral,

az alapszolgaltatasi kdzponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,
a telepiilés egyéb lakosaival,

egy€b szervezetekkel.

A gyermekvédelmi hatésagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a fdigazgatd és a
gyermekvédelmi felel6sok tartanak kapcsolatot. A szolgalat munkajar6l tajékoztatjdk a
pedagdgusokat és sziiloket. A kiilsé kapcsolatok miikodését és tapasztalatait az éves munkaterv,
valamint a gyermekvédelmi és esélyteremtési feleldsok éves beszamoloi tartalmazzak.

9.3 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

9.3.1 Fenntartéval val6 kapcsolattartés
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitdsara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan
adhat6 kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o azott foly6 gyermekvédelmi tevékenységre, valamint
o a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
pedagdgiai program, hdzirend, SZMSZ.

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

tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartds formai:

szobeli és rasbeli tdjékoztatas adasa,

irasbeli beszamold adasa,

egyeztetd trgyaldson, értekezleten, gytlésen vald részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacid szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.
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9.3.2 Altalanos iskolakkal valé kapcsolattartas
Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: az esélyteremtés érdekében a gyermekek iskolai beilleszkedésének

segitése, az 6voda-iskola dtmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatds, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
szlil6i értekezlet.

A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogadasa:

o pedagdgusok szakmai programjaira,

° ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,

° tinnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvételre,

° értekezletekre,

o volt 6vodéasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra.
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

9.3.3 Mas koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartés

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

Formai: forumok, rendezvényeken valo részvétel, versenyek, kdlesonos latogatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik haszndlatba adasakor.

9.3.4 Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valod kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatist kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal
megvalositando elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl. Az intézmény a kapott tdmogatasrol és
annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy abbol a tdmogatas felhasznéaldsdnak
mobdja, célszerlisége stb. egyértelmien megallapithatd, a tdmogatd ilyen irdnyu
informacidigénye kielégithetd legyen.

9.3.5 A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalattal, Kormanyhivatallal valo
kapcsolattartas

Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése &s
megsziintetése érdekében a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formdi. lehetséges mddjai:

° jelzés kiildése — ha az intézmény beavatkozast 1at sziikségesnek,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,

o a Csalad és Gyermekjoléti Koézpont és Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
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o el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

9.3.6 Egyéb kozosségekkel vald kapesolattartas

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. A kiilsd kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

Német és Roma Nemrzetiségi Onkorményzat: kulturdlis rendezvények szervezése,

lebonyolitésa.

Egyhazak: az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhédzak altal nytjtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg. Az dvoda biztositja a
helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi
szervezet véleményét. Az 6vodéban szervezett hitoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

10. A miikodés rendje
(nyitvatartas rendje, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valé benntartdézkoddsdanak
rendje)

10.1 Altalanos szabélyok

Az 6vodai intézményegységek mikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg,
azt a neveldtestiilet fogadja el. A kdznevelési foglalkoztatottak, a kdzalkalmazottak és a Mt.
szerinti foglalkoztatottak munkarendjének €és munkavégzésének 6 szabdlyait a 2023. évi LII.
torvény, a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet és a Munka Térvénykonyve tartalmazza.

A konkrét feladat- és felel6sségi korok, munkarend és munkaidd beosztds a munkakori
leirasokban szerepel.

A munkakori lefrdsokat a féigazgatd késziti el és minden év szeptember 30-ig a vezetk
feliilvizsgaljak.

A k6z0s terek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

Nyitvatartds: az intézményegységek nyitvatartasat a Hazirend tartalmazza.

A vezetdk az intézményben vald benntartdzkoddsanak rendje:

Az intézményben a vezet6i feladatok folyamatos ellatdsat biztositani kell. A vezetdk
benntartézkodasanak rendjét a foigazgatd €s a tagovoda igazgatdk a munkatervben hatarozzak

meg.
10.2 Az 6vodék miikodésének rendje

10.2.1 Altalanos szabalyok
Az dvodai nevelési év rendjét a féigazgatdé munkaterve hatadrozza meg. A munkatervhez ki kell
kérni az 6vodai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélésat,
e a sziinetek id6tartamat,
e a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai linnepek megiinneplésének
idépontjat,
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e anevelotestiileti értekezletek idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.

10.2.2 Napirend

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

A bolcséde és az 6vodak nyéri zdrva tartasarol legkésobb februdr 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tdjékoztatni kell. A
tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

10.2.3 A nyitvatartas rendje

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

A gyermeket a bolcsddébe és az 6vodaba érkezéskor a csoportba kisérve kell atadni a bolesddei
€s dvodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feltigyeletét. A gyermeket csak a tdrvényes
képviseld, az altala irasban meghatalmazott személy, illetve a bolcs6dés gyermek esetében csak
nagykoru viheti el. Az intézmény fentebb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitvatartasara
(elozetes kérelem alapjan) a foigazgatd adhat engedélyt.

10.2.4 A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az idépontig, amig gyermekek vannak, felelds vezetonek, vagy az
altala megbizottnak lennie kell.

Felelds vezetdi kor: féigazgatd, foigazgatd-helyettes, bolesddevezetd/szakmai vezetd, konyhai
miikodési tigyekben az élelmezésvezeto jar el.

Tervezett tavollétnél eldzetes helyettes kijeldlése kotelezd. Varatlan tavollét esetén a sorrend:
tagovoda/bdlesdde vezetd — foigazgatd-helyettes — féigazgatd. Amennyiben egyik kijelolt
vezetd sem érhetd el, a szolgdlatban 1€évé legmagasabb képesitésii pedagogus (6voda) /
kisgyermekneveld (bolcsdde), felelossége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a
gyermekek megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényldiigyekre terjed ki.

11. A belsé ellendrzés rendje
11.1Az intézményben folyo belsd ellendrzésre vonatkozé altalanos szabalyok

11.1.1 A bels6 ellenérzés feladatai
A belsd ellenérzés célja az intézmény torvényes, szakszerd és hatékony miikddésének
biztositasa, a hibak megeldzése, valamint a szakmai munka eredményességének novelése.
Feladatai kiilondsen:
° biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az dvoda pedagdgiai
programjaban és egy€b bels6é szabélyzataiban el6irt) miikodését,
o segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét,

28



o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

° a bolcsdéde és az dvodavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot
szolgéaltasson a dolgozék munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdméra a szakmai
(pedagogiai) ¢és jogi eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

o szolgaltasson megfeleldé szadmu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos bels6 €s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

11.1.2 A bels6 ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelezettségei
A belso ellendérzést végzd dolgozod jogosult:

J az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

o az ellenérzéshez kapcsoldédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

o az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

o az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A bels6 ellendrzést végzd dolgozd koteles:

o az ellendérzés sordn a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni,

° az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

o az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal

és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen felettesével,
o hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitdsa alapjan megismételni.

11.1.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelezettségei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o az ellenérzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni,
o az ellenérzés moédjara €s megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni az ellenérzést végzod kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd koteles:
o az ellenérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni,
° a feltart hidnyossdgokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

11.1.4 A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo feladatai
o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a nevelési év soran folyamatosan végezni.
o Az ellendOrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
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° Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

° Hidnyossagok feltarasa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellen6rzott dolgozo figyelmét, a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie
kell.

11.1.5 A belso ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik
Fdigazgato:

o ellendrzési feladatai az intézmény teljes miikodésére kiterjednek,

o ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli

¢s technikai jellegli munkajat,

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,

° elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

° Osszedllitja az éves ellendrzési tervet,

° feltigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s mitkkodése felett,

o figyelemmel kiséri a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét.
Fdigazgato-helyettes, tagdvoda igazgatok:
Folyamatosan ellendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

° a pedagdgusok és a dolgozdk munkavégzését, munkafegyelmét,
° a pedagdgusok adminisztraciés munkajat,
° a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
° a gyermekvédelmi munkat.
Bolesédevezetd és bolesddei szakmai vezetd:

srer

gondozasi-nevelési folyamatokat.
Munkak6zdsség vezetd:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd

munk3djat, ennek soran kiilénosen:
° a pedagdgusok tervezd munkéjat,
° a neveld és oktato munka eredményességét.

Elelemzésvezetok:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozék munkavégzését, a HACCP és
¢lelmiszerbiztonsagi szabalyok betartésat.

11.2 A teljesitményértékelés

Az intézményben 2024. szeptember 1-t6l a pedagdgusok €s vezetdk teljesitményértékelése a
2023. évi LII. torvény és a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan torténik.

A teljesitményértékelési rendszer célja:

o az intézmény szakmai szinvonaldanak emelése,
. a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak novelése,
. a pedagbdgusok és vezetdk egyéni fejlodésének tdmogatasa,
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. az értékelés eredményeinek beépitése az intézmény fejlesztési folyamataiba.
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok:
A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd

gyakorolja:
e afOigazgatd
o a féigazgatd-helyettes
e tagovodak vezetdi, munkakozosség vezetdje
e a foigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagodgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.
Az értékelés alapelvei:

. objektivitas, atlathatdsag és egységes szempontok alkalmazésa,
. dokumentaltsag és visszacsatolas biztositasa,
° a szakmai fejlodést segitd, tamogatd szemlélet érvényesitése.

A teljesitményértékelés részletes eljarasrendjét, pontozasat €s dokumentalasat az intézmény
Teljesitményértékelési Szabalyzata tartalmazza.

11.3 Az ellendrzések dokumentéldsa és hasznositasa

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

Az ellenérzések eredményei €s tanulsigai a kovetkezd évi tervezés, tovabbképzési és
teljesitményértékelési folyamatok alapjat képezik.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

° Kiilon engedély €s feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozo6 és a gyermek elvitelére jogosult személy, kizardlag azon id6tartam alatt,
amely:

v agyermek érkezésekor a felligyeletre torténd atadasdhoz és atoltoztetéséhez,
v valamint a gyermek tdvozasakor az atvételhez, atoltoztetéshez és tdvozashoz
sziikséges.

o Kiilon engedély €s feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

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

idejében érkezik,

v illetve minden mas, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy.
A kiilon engedélyt a feladatellatasi hely valamely dolgozo6jatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Nem kell tartozkodasra engedélyt kérni a szlilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valod
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
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tartozkodaskor.
A belépés és benntartozkodas szabalyainak célja a gyermekek biztonsaganak, az intézmény
vagyonanak és rendjének megdvasa.

13 A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziil6i munkakozdsségre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni kiteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrodl az ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.
A neveldtestlilet alkalmi munkacsoportokat hozhat 1étre:

e az intézményi munka egyes aktudlis feladatinak megoldasa,

e Pedagdgiai Program kidolgozasara, feliilvizsgalatara.
A nevel6testlilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezd jogkoroket:

e Pedagdgiai Program elfogadésa,

e Eves munkaterv elfogadasa,

e az SZMSZ és Hazirend elfogadasa,

e abeszamoldk és értékelések elfogadasa.

14 Az tnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &poldsaval
kapcsolatos feladatok

14.1 A hagyomanyapolas célja és kiilsdségei

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

Az intézményegységek eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az intézmény jo hirnevének meglrzése, Sregbitése a kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a
felel6soket a nevel6testiilet 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 pedagogusoknak életkoruknak megfeleld
terhelést a gyermekeknek.

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

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6zé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalast,
a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.
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14.2 Intézményi szintl tinnepélyek

o marcius 15., az 1848-49-es forradalom €s szabadségharc évforduldja,

o oktober 23., az 1956-0s forradalom és szabadsagharc, a kdztarsasag kikialtasanak

évforduldja,

o junius 4., a Nemzeti Osszetartozas napja,

o Pedagdgus nap.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

14.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Bolesédében:

° mikulas,

o karacsony,

° husvét,

o anyak napja,

° gyermeknap,

o Bolcs6dék Napja (aprilis 21.).

Ovodéban:
° mikulas,
o karacsony,
o farsang,
o huasvét,

o anyak napja,

° gyermeknap,

° sport nap,

o nagycsoportosok bucsuztatoja.

14.4 A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapolds mddjai: innepségek, rendezvények, egyéb kulturalis versenyek, egyéb sport
versenyek, egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

A nevelotestlilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, €s gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok &polésarol, megdrzésérdl is.
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15 A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az intézmény biztositja a gyermekek egészségvédelmét és a higiénés feltételek fenntartdsat,
egylittmiikddve a gyermekek hazi gyermekorvosaival és a védondi szolgalattal.

A gyermekek egészségligyi ellatasat — beleértve a szlirGvizsgalatokat €s véddoltasokat — a hdzi
gyermekorvosi szolgalat végzi, amelyet a sziilok Onalléan vesznek igénybe. Az 6vodas
gyermekek félévente fogorvosi szlirévizsgalaton vesznek részt.

Az intézmény a védondi szolgalattal rendszeres kapcsolatot tart, kiilondsen a gyermekek
egészségvédelmére, higiénés koriilményeire és a fertdzé megbetegedések megeldzésére
vonatkozoan.

Az intézmény dolgozéi részére a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrél szolo jogszabaly
alapjan biztositott a munkakori alkalmassagi €s az el6irt idoszakos orvosi vizsgéalatok
elvégzése.

16 Az intézményi védo-6vo eldirasok

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége a gyermekek testi épségének,
egészségének ¢és biztonsdganak megovasa. A védo-ovo eldirdsok betartdsa az intézmény
minden tagjara kotelezo.

16.1Balesetvédelmi oktatas
Az 6vodaban az 6vodapedagdgusok a gyermekeket balesetvédelmi oktatdsban részesitik.
Témak:

e Helyes kozlekedés az utcan,

e Baleseti veszélyforrasok az 6vodaban,

e  Védekezés a balesetek ellen,

e Mi a teend0 baleset esetén,

o Az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsok,

o A tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasok,

e A tilos és az elvarhatd magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. A balesetvédelmi oktatds tényét (tartalmat €s iddpontjat) dokumentalni kell a
csoportnapléban. A gyermekekre vonatkozd részletes védé—ovo eldirdsokat az intézmény
hazirendje tartalmazza.

16.1 Kirandulasok el6tti balesetvédelmi nevelés
A kirandulés, k6zosségi program vagy kiilsé helyszinen szervezett tevékenység el6tt a szervezd
pedagdgusnak balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a csoportnapléban is régziteni kell.

16.2 Az intézmény dolgozodinak teenddi baleset bekovetkezésekor
A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, ment6t kell

34



hivnia, illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg orvoshoz torténd elszallitasarol, a
szilo értesitésérol,
° a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,
o minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
A Dbalesetet latott dolgozoék mind kotelesek az intézkedésben kdzremikddni. A balesetet
szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell
vizsgalni. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonldé balesetek
megeldzése érdekében, €s a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3 Gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok magasabb jogszabalyok alapjan
Ha barmilyen okbdl 3 napon til gyogyuld baleset kovetkezett be az intézményben, a balesetet
a pedagdgusnak jelenteni kell a tagintézmény-vezetdnek, aki jelenti ezt a foigazgaténak vagy a
helyettesének és a munkavédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell
vizsgalni, arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni a KIR — baleseti jegyzokonyv nyilvantarto
feliiletén. A jegyzokonyv 1 példanyat a gyermek térvényes képviseldjének kell adni.

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

Sulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékel6-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast, csonkulast eredményez.

Az intézményvezetés lehetové teszi a balesetek kivizsgaldsat a sziildi szervezet szamara is.

16.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld6 munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az
intézményegységek bolcsddéseinek, dvodasainak és dolgozdinak biztonsagit €s egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénGsen:

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

° a tlz,

o a robbandssal tortén6 fenyegetés,

e  jarvanyhelyzet (a jarvanyhelyzet kezelésére kiilon intézkedési terv késziil),

° egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktatd munkat mas modon akadélyozd

koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomaésara, koteles azt azonnal kdzolni a tagévoda igazgatoval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével. Az eseményrdl azonnal értesiteni kell a foéigazgatot.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

foigazgatd,
féigazgato- helyettes,
tagovoda igazgatok,
bolcsddevezetd,
munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartdt,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofa-elhdritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetoje
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelésekor az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompolds. Ezutan
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett éptilet kiliritéséhez. A gyermekeknek a
,» 1Uzriadé terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

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

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

A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

A feladatellatasi helyek vezet6i, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelslésével - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrdl:

a ,,Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitaséarol,

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynynjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlzszerészek stb.) fogadédsarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetdjét a feladatellatdsi hely
vezetdjének, vagy az édltala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

az épliletben tartozkodé személyek l1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrdfa elharitd szervek helyszinre érkezését kdvetben a szerv
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illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles
betartani.

17 A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai nyilvdnosak, minden sziilé6 és dolgozd szamdira. A
dokumentumok nyilvanossagaért, hozzaférhetdségéért a foigazgatod felel.
A sziil6i szervezetet megismerési jog illeti meg az alabbi dokumentumokkal kapcsolatban:

o Pedagdgiai Program,

° Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Alapité Okirattal),

o Hézirend.
Ezek egy-egy példanya elektronikus és nyomtatott forméban az alabbi helyen talalhat6:

o a fbigazgatoi, és a tagdvoda-igazgato, bolesddevezetd iroddja,

e intézmény hivatalos honlapjan.
A sziilok tajékoztatdsa az alapdokumentumokrol az elfogadas és a mddositas el6tt torténik. A
Pedagogiai programrol, SZMSZ-r6l, Hazirendrol részletesen az elso sziildi értekezleten kapnak
t4jékoztatast, valamint egyéb alkalmakkor a tagdvoda igazgatokkal tortént egyeztetést
kovetden.
Az alapdokumentumok évente feliilvizsgalatra kerlilnek., sziikség esetén modositisra a
hatalyos jogszabalyok €s fenntartdi dontések alapjan.

18 Az elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok
kezelése

Az intézmény az iratkezelést papiralapi és elektronikus formédban végzi, a hatalyos
Iratkezelési szabdlyzat, valamint a 229/2012. (VIII. 28.) Korméanyrendelet eldirasai alapjan.
Az elektronikus tigyintézés és nyilvantartas az aldbbi rendszereken keresztiil torténik:

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

. oviKréta — az 6vodai gyermekek jogviszonyaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
elektronikus adminisztracids rendszer,

. Poszeidon — az intézményi iktatas és dokumentumtovabbitas elektronikus feliilete.

Az elektronikus uton eléallitott €s hitelesitett dokumentumokat az intézmény az adatvédelmi és
iratkezelési szabdlyoknak megfeleléen tarolja. Az iratok nyomtatdsat, hitelesitését, irattarba
helyezését ¢és meglrzését az Iratkezelési szabalyzat részletesen szabalyozza.
A rendszerekhez val6é hozzaférés, a mentési és archivalési rend az Iratkezelési szabalyzatban
keriil meghatarozasra.

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

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

E nyilvantartasok az 6vodai térzsdokumentécio részét képezik. Adattartalmuk és vezetésiik
modja a 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint torténik.
Az oviKréta rendszer biztositja a gyermekek adataihoz vald hozzaférést, az adatok védelmét €s
a pedagogusok altal végzett dokumentécios feladatok naprakész nyilvantartasat.

Sziikség esetén az elektronikus nyilvantartasbol hiteles papiralapti kivonat készithetd,
amelyet a foigazgatd (vagy megbizott vezetd) alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével kell
hitelesiteni.

18.2 Elektronikus dokumentumtarolés és hozzaférés

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumokat az intézmény védett informatikai
kornyezetben, kiilondsen a Poszeidon iktatérendszerben ¢és az oviKréta elektronikus
adminisztraciés feliileten tarolja.

A hozzaférési jogosultsagokat a féigazgatd hatdrozza meg, a rendszerekhez vald hozzaférés
kizarélag az altala felhatalmazott dolgozok (pl. oOvodatitkdr, tagintézmény igazgatok,
foigazgato-helyettes) szamara engedélyezett.

19 Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

19.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

19.1.1 Epiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az éptiletek lobogdzasarol a tagévoda

igazgatdk gondoskodnak.
Az adott koznevelési intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvarokon tartézkodo

minden személy koteles:
a k6zosségi tulajdont megovni,
a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
° az intézmény rendjét ¢s tisztasagat megdrizni,
= az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
. a tliz- és balesetvédelmi el6éirdsok szerint eljarni,
° a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

19.1.2 Biztonséagi rendszabalyok
Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott feln6tt
oltozoket és egyéb helyiségeket / helyi igényeknek megfelelden/.

19.1.3 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az intézményegységek helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarél — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatast — a foigazgatd dont.
A bérleti szerzodésekben ki kell kotni:
° az épililetben tartdzkodas idejét,
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° a rendeltetésszert hasznélat maédjat,
o a bérld kartéritési és feleldsségi kotelezettségét.
A terembérlének a bérbeadasra kijelolt termet az arra kijelolt személy nyitja ki a bérleti

szerz6désben megjelolt idétartamra.
19.2 A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

19.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mdédon hasznélhatjék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az intézmény
helyiségeit, ezt a foigazgatotdl irdsban kell kérvényeznie a haszndlat céljdnak és idépontjanak
megjelolésével.

Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a féigazgatd a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilék és az alkalmazotti k6zosség, €s a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
formajaban.

A nyitvatartdstol eltéré idOponttél az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni
szlikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet.

19.2.2 A berendezések hasznalata

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

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
feleloésének engedélyéhez kotott. Ha kozalkalmazott kdlesdnbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolecsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak a
foigazgato aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a k6lcsonzési hatdridot. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi iroddba kell
leadni €s iktatni, masik példanya az intézményegység vezetonél marad.

19.2.3 Karbantartas €s kartérités

A karbantartd felelés a csoportszobdk, tornaszobdk és mads helyiségek balesetmentes
hasznélhatosagéért.

Az eszkdz0k, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a tagintézmény vezetok tudomasara
hozni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

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

19.2.4 A koz0s terek hasznélata

Az intézmény helyiségeinek kiilsé szervek, magdnszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik. Az intézményegységek hazirendjei tartalmazzak
a hasznalatukban 1év0 1étesitmények és helyiségek hasznélati rendjét.
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20 Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasakor és modositdsakor a fenntartd jovahagyasi jogkort gyakorol azon
rendelkezések tekintetében, amelyek a fenntartdra tobbletkdtelezettséget haritanak.

A Sziil6k Kozossége az SZMSZ elfogadasat és modositdsdt megismerheti, €s e jog
gyakorlasardl a nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatast kap.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

o a fenntarto,

o a nevel6testiilet,

. a féigazgato,

. a Szllék Kozossége.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6 érvényti.

Megsértése esetén a foigazgatd a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok szerint intézkedik.

Az SZMSZ a Nevel6testiiletek elfogadasat kovetden 2025/26-0s nevelési évben 1€ép hatalyba.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejlileg
a korabban érvényben 1évé SZMSZ hatalyét veszti.

21 A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékletei €s azok jegyzéke

sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

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

sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

R i A
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Legitimaciés zaradék

Készitette:

Intézmény OM azonositoja:

201879 Kertészné Kiss Bernadett
foigazgatod

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazolé aldirdsok

A Nevel6testiileti elfogadas hatérozatszdma: | Megismerési jogat gyakorolja:

Nevelotestiilet nevében: Sziil6i szervezet nevében:

Gora-Szillé Regina Koncz-Gyori 11diké
féigazgato-helyettes

Foigazgat6 jovahagyas hatdrozatszama:

Ph.
Kertészné Kiss Bernadett
foigazgatod
Fenntart6: Szigetvar Varos Onkorményzat
...... /2025.(.........) hatdrozatszamon jovahagyta:
Ph.
Dr. Vass Péter
Polgérmester
Egyetértését kinyilvanito:
Szigetvari Német Nemzetiségi Szigetvari Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Onkormanyzat
......................... hatarozat OO o -1 -1 § 0741
Pamuki Istvanné Z561di Istvan
elnok elnok

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az dvoda honlapjan: www.szigetvariovik.hu, évodatitkari, vezetdi iroddkban
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