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1. Altaldnos rendelkezések

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrol, jogkorskrol, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi kordkrdl és a miiksdési rendrdl a
vonatkozd jogszabalyok el6irasainak megfelelGen.

Tovabba meghatdrozza az intézmény miikdésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6
rendelkezéseket is.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszerl miikodésének biztositdsa, a zavartalan miik3dés garantélasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kdzbtti kapcesolat erdsitése, az
intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantilasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Monorierddi Csicsergd Ovoda és Konyha miikodési szabalyait,
a jogszabélyok &ltal biztositott keretek kodzott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabéalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatasa feladata és kételessége az
intézmény minden vezetjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése €s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdz6s érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt tajékoztatniuk kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki
felszoélitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és milkddési szabilyzat elfogaddsa, jovihagydsa

Az SZMSZ-t az Gvoda igazgatdja késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabalyzat hatalya
Teriileti hatalya kiterjed:

- az dvoda épiiletére,
- az 6voda udvarara
- anevelési idében torténd dvodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.

Személyi hatdlya kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara

- az Ovodaba jaré gyermekekre, illetve annak kézbsségeire,

- az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
- agyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,

- az dévodanak szolgaltatast nynjtokra,

- az 0voda szolgaltatasat igénybe vevokre

- valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.



Idébeli hatalya kiterjed:
- az Ovodai nyitvatartasi idére, illetve az Ovodai nevelés végzéséhez sziikséges elOkésziileti
tevékenység idotartamara,

- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlé kiilén programok, események idétartamara, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartaméra.
Az SZMSZ az igazgato6 jovahagyésat kovetOen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.
Az SZMSZ- ben foglaltak esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatéi jogkorében eljarva
hozhat intézkedést.
Feliilvizsgélat rendje:
Jogszabalyvaltozasnak megfelelden barmikor, vagy sziikség esetén.

Az intézmény szdméra jogszabédlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori,
szervezeti és mikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér
A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
* 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol.
*  2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvér6l (munkaviszony)
e 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)
e 2011. CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
*  363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérél
*  2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC torvény modositasarol
* A Kormény 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol
*  1993. évi LXXIX. torvény a Kdzoktatasrdl (t6bbszérdsen modositott)
= 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények mikddésérol és névhasznalatarol
e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvény
végrehajtasarol a kbzoktatasi intézményekben
¢ A Munka Torvénykdnyvérol szolo (Mt.) 1992. évi XXII. tv. és modositasai
* 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
*  11/1994. (V1.8.) MKM a nevelési — oktatasi intézmények miikddésérdl sz616 tobbszoér mbdositott
rendelet
* 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél
* Az Buropai Parlament és Tanics (EU) 2016/679. rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (4ltalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

1.6 Az intézmény nevelési munkajit és miikodését meghatarozé dokumentumok

1.6.1 Alapité Okirat

Okirat szdma: A-1/2024.
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

1.6.2 Pedagogiai program



A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé mnevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az igazgat6 hagyja jova.
Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtisara a vezet6k és a neveltestiilet bevondsaval éves
munkatervet készit, amelyet a nevel6testiilet évnyito értekezletén fogad el. Az dvoda éves munkatervének
elfogadasa tényét jegyz6konyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az dvodavezetés
tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabdl tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
* a feladatok konkrét meghatarozasat
* a feladat végrehajtasaért felelos nevét
* a feladat végrehajtdsanak hataridejét
* avégrehajtasra vonatkozo tdjékoztatasi kitelezettségeket.

A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az igazgato beszerzi a fenntartd,
a sziil6i szervezet véleményét is.

Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa az intézmény minden dolgozdjanak
kotelezettsége. A pedagégiai program és az éves munkaterv pedagdgiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az dvodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,
ért€keléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi
és értékeli.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozésat a Hazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata.
A hazirend betartdsa a nevelési program megvaldsitasa érdekében mindenki szdmara kételezé. A Hazirend
egy példanyat minden Uj kisgyermek sziil6je kézbe kapja. A gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje
a Hézirend megismerését alairasaval igazolja.

1.6.5 Az 6voda mitkodését segitd egyéb szabalyzé dokumentumok
* Belso ellen6rzési szabalyzat
¢ Munkakori lefrasok
*  Adatkezelési szabalyzat
*  Munkavédelmi szabalyzat
*  Tizvédelmi szabalyzat és bombariado terv
*  Pénzkezelési szabalyzat
*  Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
«  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
*  Kozalkalmazotti szabalyzat
*  Sziill8i Szervezet miikddési szabalyzata

¢ Gyakornoki szabalyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvinossaga
Az 6voda mukddésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagégiai Program, Hézirend -
nyilvanosak.

A dokumentécié hivatalos tarolasi helyei:
*  Vezetdi iroda

*  Neveldi szoba



Az intézmény kételes ezeket a dokumentumokat oly médon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziil8k,

¢érdekl6ddk szabadon tdjékozddhassanak

ezekrél (helyben, arra kijel6lt helyen, 6voda honlapjan).

Az érdekl6d6k szdmara az iratok helyben, az igazgat6, altaldnos helyettes munkaideje alatt olvashatok.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az Alapité Okirat kelte: 2024. marcius 12.

és szama: A-1/2024

2.2 A koltségvetési szerv megnevezése:
MONORIERDOI CSICSERGO OVODA ES KONYHA

OM azonositéja: 032778
Torzsszama: 687076

Intézmény székhelye: 2213 Monorierdd, Csillag u. 16-18
Telefon/fax: 29/ 619-220 e-mail cime:

ovoda@monorierdo.hu

Honlap: ovoda.monorierdo.hu

2.3 Az intézmény adatai

A jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités feladatat ellatd)
koltségvetési szerv

Az intézmény fétevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolas:

fotevékenység szakdgazati besoroldsa:

851020

Ovodai nevelés

Alaptevékenység kormdnyzati funkcié

szerinti megjelolése:

096015 Gyermek étkeztetés kiznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési iniézményben

091140 | Ovodai nevelés, elldtds, mifkidtetési feladatai

107051 Szocidlis étkeztetés

013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos
feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladaiai

091120 Sajdtos nevelési igényii gyereke dvodai nevelésének, elldtdsdnak

szakmai feladatai.




Az intézmény miikodési kore: Monorierdd  Kozség  kozigazgatasi  teriilete  (felvételi
korzethatarok a Kozoktatési Intézkedési Terv alapjan)

Alapitéi jogokkal felruhdzott Monorierdd Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete 2213
irdnyité szerv neve, cime: Monorierd6é Szabadsag u. 50/A

Alapité szerve: Monorierdd Kozségi Onkorméanyzat

Fenntart6 neve, cime: Monorierdd K6zség Onkormanyzata

2213 Monorierd6 Szabadsag u. 50/A

Feliigyeleti szerve: Monorierdd K6zség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete

Az intézmény illetékességi teriilete: | Monorierdd Kozség kozigazgatasi teriilete
(Felvételi korzethatarok a K6zigazgatasi Terv alapjan)

Tipus szerinti besorolds: Ovoda

Kézintézmény OM azonositoja: 032778

Ovodai csoportok szdma: 6

Felvehetd maximalis gyermeklétszam:
178 o

2.4 Az intézmény vezetéjének kinevezési (meghbizasi) rendje
A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.), a kdzoktatisrol szold
1993. évi LXXIX. torvény és a kozalkalmazottakrol szélo 1992. évi XXXIII. t6rvény
végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben 138/1992. (X:8.) Kormanyrendelet szerint t6rténik.

* Az igazgatéi megbizast a helyi 6nkormanyzat képviselbtestiilete adja.

* A megbizas 5 évre szol.

* Az igazgaté felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok) megjellése:

* Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény rendelkezései az irdnyado.

* Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyveérol szold 1992. évi XXII. torvény az iranyado.

*  Egyéb foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyra a Polgari Torvénykényvrdl szolo 2013. évi V.
torveny (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

e A feladat ellatasat szolgald vagyon:
A feladat ellatast szolgald alapitaskori — alapito okirat jovahagyasakor meglévé — ingatlan és ingd
vagyon az alapito tulajdona.

* A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikdése soran keletkezd
vagyontargyak esetében a fenntartét illetik meg.

* A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatilyos jogszabilyok (beleértve a fenntarto
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.




2.7 Az intézmény gazdilkod4dsa megszervezésének modja:

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre

Gazddlkoddsi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv.

Az intézmény a gazdalkodas megszervezésének médja szerinti besorolasa

Az intézmény 6nélléan miikodd koltségvetési szerv. A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete
latja el a gazdadlkodéssal, koltségvetés-tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, az
eléiranyzatmodositassal, az izemeltetéssel, fenntartdssal, miikdtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznélatéval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, analitikus nyilvantartassal, kényvvezetéssel,
pénziigyi informécidszolgaltatassal Osszefiiggd feladatait. Gazdalkodasat az Allamhaztartisrél
sz6l6 2011. évi CXCV. tv. rendelkezései szerint, éves koltségvetés alapjan folytatja. A tulajdonosi
jogokat Monorierdd Kozség Onkorményzat gyakorolja, a hasznalati jog az 6vodét, mint kézoktatdsi
intézményt illeti meg.

Monorierdd Ko6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete 121/2007 (IX.29.) hatérozatéval
jovahagyott és a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény ko6zott (2007.11.11.-én) létrejott
takarékos gazdalkodés jegyeit egyarant magédba foglalé munkaszervezési és feleldsségi rendszer
feltételeit megteremtse a torvényi eldirdsok betartasa mellett.

A beszerzések rendszere, lebonyolitsa:

A kotelezettségvallalas modja az egyes eldiranyzatok tekintetében az eliranyzat feletti
rendelkezési joghoz kétott. Ennek alapjan a kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének,
vagy elszamolasanak elrendelésére az intézmény vezetdje, vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy jogosult.

Az intézmény vezetdje az aruvasarlasra, vagy szolgaltatas nyuijtasara irAnyulé megrendeléseit
ellenjegyzés végett megkiildi a Polgarmesteri Hivatalnak és jelzi azt a szakfeladatot, amelynek
terhére majd a kifizetést teljesiteni kell. Amennyiben a kételezettségvallalasra nincs fedezet
»nem teljesithetd a fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény vezet6jének.
Fedezet megléte esetén a jegyz0 az igényt ellenjegyzi és felvezeti a kitelezettség
nyilvantartasaba.

A koltségvetés iranyitasi, folyamatkGvetési, ellenérzesi, koltségvetés-elemzési és értékelési,
kiigazitasi, tervezés-modositasi szakmai feladatai:

1) Az intézmény szolgaltatjia a tevékenységek elOkészitéséhez, elemzéséhez sziikséges adatokat, a
felhasznalasi aranyokat valdsan tiikrozd analitikat.

2) A Polgarmesteri Hivatal ez alapjan nyomon koveti, elemzi az el8iranyzat-felhasznalas alakulasat. Az
id6-és feladataranyos elemzések alapjan ellen6rzi és irdnyitja az intézményt.

3) Az elemzés kiterjed:

az intézmény elOiranyzat-felhaszndlds gazdasagossagi, eredményességi, mindségiigyi
szempontjaira,
az intézményi eldirdnyzat-felhasznélas koltségindokoltsagaira, célszeriiségére is.

A koltségvetés-tervezés és az eldiranyzat-modositas szakmai feladatai:

Az intézmény a feliigyeleti szerv altal megadott keretszamok, tervszamok alapjan a Polgarmesteri
Hivatal altal rendszeresitett és a feliigyeleti szerv altal el6irt tirlapokon késziti el koltségvetési
javaslatat.

A Polgarmesteri Hivatal a felligyeleti szerv altal megadott keretszdm, tervszam alapjan elkésziti
az intézmény szamara a kdltségvetési javaslat Gsszeallitasahoz sziitkséges lirlapokat. Ezutan a
Polgarmesteri Hivatal feladata az intézmény altal elkészitett koltségvetési javaslat Gsszevetése a
feliigyeleti szerv altal meghatarozott keretszamokkal, tervszamokkal.

A Polgarmesteri Hivatal feladata, hogy a tervezés és teljesités viszonyrendszerét- pénziigyi
kontrolling keretén beliil - mérje. Az idbaranyos teljesitésrol, az el6iranyzatok felhasznalasanak
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mértékeérdl értesiti az intézményt. Az eldiranyzat felhasznaldsarol, az intézmény szdmara
rendelkezésre 4116 eldirdnyzat fedezetrol, annak vizsgélatardl a Polgarmesteri Hivatal
folyamatosan értesiti az intézményt.

2.8 Az intézményi bélyegzik haszndlata

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzdé hasznilata részben 11.11
talalhato.

3. Az intézmény miikédési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd naptari év augusztus 3 1-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

* A karbantartési, feltjitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja,
* A nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai,

* A nevelGtestiileti értekezletek idopontjai,

Valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszerlinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartds:

Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt kérelem alapjan a fenntartéval
vald egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6% 6ratol — 18% 6raig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz6l0, kormany altal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az {innepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal elébb kell a sziildket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje:

Nyéri zarés

Az dvodak nyari zarva tartasa 4 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartoval, hogy a sziikséges
feldjitasi, karbantartisi munkak elvégzésére sor keriilhessen.

A nyari zaras id6tartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. Ez id6 alatt az 6vodaban kéthetente meghatarozott napon iigyviteli iigyelet tartasa
kotelez8, déleloit 9 oratol - 12 draig. A hivatalos ligyeket az igazgato, illetve az altala kijelolt személy
intézi.

A nyari életet meghatarozd foglalkozasokat, a jinius 1. - €s augusztus 3 1. kozotti idoszak oleli fel, mely
idOszakban tobbségeében Gsszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az Gvoda nyari zarva tartasarol — a kdzponti jogszabalyban eloirtak szerint - legkésébb februar 15-ig a
sziiloket hirdetmény forméjaban tajékoztatni kell!

Télen, az iskolai sziinet ideje alatt a fenntart6é engedélye alapjan az 6voda zarva tart. Err6l idében
tajékoztatast kapnak a sziilok az dvoda falifijsagjan keresztiil és az 6vodapedagogusoktol.

Nevelés nélkiili munkanapok
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,

- melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelotestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas
céljara hasznéalhat fel.
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Errél a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény utjan tdjékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap el6tt).

Az 6vodai vezetés a nevelési év elején, az elsd sziiloi értekezleten a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett iddpontjair6l — datum szerint — tdjékoztatja a sziiléket. Ugyeletet tart az adott napon: 8 6ratdl
— 18 oraig.

A gyermek tavozdsanak rendje az intézménybdl:

* A délelbtti tevékenységeket, foglalkozasokat kivetden: - ha ebédet nem igényel 113 6ratol — 114
oraig,

*  ha ebédet igényel 12 6ratdl - 13% 6raig lehet kikérni.

* Az ebédeltetés ideje alatt (114°-123° koz6tt) a bejarati ajtokat zarva tartjuk

* Ebéd utan csendes pihendt tartunk 14.45-ig

* A délutni napirendet és az 6voda zérasat figyelembe véve: 15" 6ratél lehet — legkésébb 18% éraig
kell elvinni a gyermekeket.

Csoportdsszevonasok
Az dsszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszama nem haladhatja meg a
fenntarto altal meghatarozott csoportlétszam felsd hatarat.
Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan m(ikodését biztositva, —
az ésszeriiség és takarékossag jegyében - irasban felméri a varhatd 1étszamot. A csoport
Osszevonasokrdl az igazgatd dont.

3.3 Az 6vodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az igazgaté allapitja meg. A
munkakdri leirdsokat az intézmény altalanos igazgato-helyettese késziti el és az igazgaté hagyja jova.
Tavolmaradasarél minden alkalmazott koteles értesitenie a igazgatd-helyettest, hogy feladatellatasrol
helyettesitéssel idoben gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 dra, mely kitelezé 6rakbol (32 ora), a neveld-oktaté munkaval, és
a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bdl, nem kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel-oktaté
munkaval dsszefiigg6 tovabbi feladatokbol all.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizadst vagy kijeldlést az 6voda igazgatdja tehet, az igazgatOhelyettes,
vagy a munkak&zosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a helyettesitési rendet az intézmény igazgatd-helyettese allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok munkarendjét a jogszabéalyok betartisaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato-helyettes allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgato helyettes késziti el és az igazgato hagyja jova. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelds személyt az igazgatd jeldli ki. Megbizasat, feladatkorét a
munkakdri lefras tartalmazza.

A kijelolt személy hidnyzasa esetén az igazgatoé gondoskodik a nyitasért, zarasért felel6s személyekrol.
Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkaba 4ll6 - alkalmazott nyitja.
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Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartdzkodd alkalmazott kételes haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riaszt6 berendezést.

Az oktatd-neveld munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozé jogszabalyok betartasaval — az
igazgat6 helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasival. Az alkalmazottak napi munkabeosztasénal
figyelembe kell venni a feladatok z6kkenémentes ellatasat.

3.4 A koznevelési foglalkoztatottak, a kézalkalmazottak, a munkaviszonnyal, illetve

35

megbizisi szerzodéssel (tovibbiakban: alkalmazottak) rendelkez6k munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyai

Valamennyi alkmazott koteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére, munkaidd kezdetére
a munkavégzéshez atoltdzve rendelkezésre allni.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipé, illetve
védoéruha - munkakdr szerinti, folyamatos - hasznalata.

A munkéba érkezést €s a tdvozast az 1in. jelenléti iven kdteles vezetni és jelenlétiik tényét aldirassal
igazolni, melynek (havonkénti) ellenérzése az igazgatohelyettes feladata.

Az 6vodéaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.

Az Ovoda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es kdrzetében tilos dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tdjékoztatds az intézményi megbizott
munkavédelmi felelds feladata minden nevelési évben.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az dvoda helyiségeit, ez
az igazgato engedélyével, a hasznalat céljanak és idopontjanak pontos megjeldlésével lehetséges.

Az éltaluk hasznalt intézményi eszk6zOkért anyagi felelosséggel tartoznak.

A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodai felvétel-atvétel
jelentkezés alapjan torténik.

A gyermekek 6vodai felvételét a Hazirendben el6irtak szerint kell lefolytatni, figyelembe véve a
torvényi eldirasokat.

A felvételrol az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyermekek
szamat az 6voda vezetdje bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 0vodaba jarni, ha lakohelye, ennek
hidnyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhatd

A felvételnél meghatirozé a fenntartd altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni.

Az 6vodéba jelentkezdk felvételérdl, vagy elutasitasardl az intézmény vezetdje irasban értesiti a sziiléket.
Az 6voda vezetje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartozkodasi helye szerinti illetékes 6nkormanyzat
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jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy &t, akinek lakohelye, illetve tartézkodasi helye nem a
kérzetében van.
Az dvodéba felvett gyermekeket az évoda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei
* az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztisardl a sziilok és az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az igazgaté dént. * csoportszoba féréhelye (2 m?/f6)
* tartalmi szempontok alapjan:
- életkor
- fejlettség
Ovodén beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az nem
sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok 1étszamkiilonbsége 6vodéan beliil, a csoportszoba
befogadd képességét figyelembe véve maximum 2-3 £ eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztisa, mulasztasinak igazoldsa

* A gyermek hidnyozhat: sziilé kérésére, csaladi program miatt, iskolai 6szi, tavaszi és nyéri sziinete
miatt €s egyéb indokbdl, elére bejelentve vagy indokolt esetben az igazgatd engedélye alapjan.

* A gyermek tdvolmaradasat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilonek a betegség,
vagy mds rendkiviili ok miatt torténd hianyzas els napjan értesitenie kell az 6voda vezetdjét, vagy
az 6vondt. Betegség miatti hianyzas utan a gyermek csak orvosi igazoldssal latogathatja az 6vodat.
A hidnyzasok tényét a mulasztasi napléba be kell vezetni.

* A3 éves kort gyermek 6vodaba jarasa kételezo.

* A gyermek 10 napon tdli igazolatlan mulasztdsa esetén, irdsban értesiti az dvodapedagdgus a
vezetot, aki szintén irasban értesiti a Gyermekjoléti szolgalatot.

* Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az err6l
sz6l6 igazolast legkésObb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell mutatni az
ovodapedagogusnak.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének dltalanos szabailyai

Az évodai elhelyezés megsziinik:
* mdsik 6vodaba torténd atvétellel
* ha a gyermek a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen tankotelezett és az 6voda dontése és
igazolasa alapjan elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésér6l az 6voda, irasban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartézkodasi helye szerinti illetékes onkormanyzat jegyzo6jét.
Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket t6rolni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

* A téritési dijakat a fenntart6 altal meghatarozott médon és idépontig kell befizetni. A sziil6 indokolt
esetben a befizetési hataridotol az igazgatd engedélye alapjan térhet el.

* Az o6voda az igazolt mulasztds miatt igénybe nem vett étkezésekre elbre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezod honapra elszamolja, ha az étkezést a sziilé a csoportos nevel6nél elbre
lemondja. A gyermek 6vodai elhelyezésének megsziinése esetén a befizetett téritési dijat az dvoda
igazgatdja a sziild részére visszautaltatja.

* A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, az Ovoda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl ételmintat kiteles 48 6ran at megdrizni. (ANTSZ)

* Haromszori étkezés:
- Tizérait: reggel, 832 — 93% —jg fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.
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- Ebédet kapnak: 11% — 123 kzétt.

- Uzsonnét, a délutani pihend végén: 15% — 1532 k5zott.
+ Az étkezés lejelentése, bejelentése: az dvoda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
* Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo visszatéritésre nem tarthat igényt.

* Egy honapndl tobb hatralék esetén, ha sziilo kétszeri felszolits utdn sem rendezi tartozasat, az
étkezést biztositani nem tudjuk.

«  Ktkezési kedvezmények
Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetésében:
- a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok

- a tartds beteg, ill. fogyatékos gyermekek a GYvt. 21/B. § (1) bekezdés a.) pontja szerinti
ingyenes étkezési nyilatkozat

- csaladjaban tart6san beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilék
- nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

- a csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem, nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentet, azaz nett6 Gsszegének 130%-4t.
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4. Az intézmény vezetése

A K&zségi Onkormanyzat 4ltal fenntartott- 6vodajét, palyézat alapjan hatérozott idére me gbizoft igazgatd
vezeti.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrol, szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast.
Egyiittm{ikodik az intézmény mdés kdzdsségeinek képviselbivel (SZK, Kozalkalmazotti Tandcs,

Szakszervezet)
A vezetSk k6z6tti munkamegosztast a munkakori leiras
tartalmazza. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos

terhelés, a folyamatossag.
A tevékenységek Osszehangolasa és az informaciok Atadasa érdekében a vezetség rendszeresen

tanédcskozik.

Vezetdség tagjai: igazgato,
igazgato-helyettes,

munkaktzdsség vezetdje

Az intézmény szervezeti strukturaja
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
2. szamu melléklete tartalmazza.

4.2 Vezetdi jogkorok

4.2.1 Az igazgatd jogkore
. A hatéskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. A nevelGtestiilet vezetése,

v A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezeése és ellenOrzése,

. A pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése,

. A munkaltatoi, valamint a kdtelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

. A munkavallal6k foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kbtelezettség megtartasaval gyakorolja.

. A kozoktatasi intézmény képviselete,

: A sziil8i szervezettel, munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

. A nemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,

. A gyerek és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,

. Déntés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Az igazgato felelds:
. az intézmény szakszerli és torvényes mikdéséért,

, a takarékos gazdalkodasért,

. Felel a pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellenrzési rendszerének miikodtetéséért,

. a pedagdgusok kdzéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséeért

. a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

. a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel valo egyiittmiikddésért
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az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet
jogszabély vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hatdskdrbe

a neveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezéséért

Az igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet a jogszabédlyoknak megfelel6en helyettesére atruhdzhatja.

4.2.2

Az 6voda vezetdsége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testillet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik.
Elsdleges feladata az igazgatdé munkajanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény miikodésével
kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetdség tagjai:

Igazgatd
Igazgatd-helyettes

Munkak6zdsség vezetbje

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban, valamint az aktudlis
feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idOpontokban keriil sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetGség barmely tagja. A megbeszélések idopontjanak kijelolésénél tekintettel kell
lenni a gyermekek szakszer( ellatasanak kotelezettségere.

Az igazgato-helyettes jogkore

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Munkajat az igazgatd altal készitett munkakori leiras alapjan
VEgZI.

A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjdk, melyeket kozGs megbeszélés és
egyeztetés utan az igazgato irasban meghataroz. Els6sorban a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkéjanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

A vezetd helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a nevelGtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

Az igazgato-helyettes felelossége

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagdgiai munkat segitok munkavégzését
illetden, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.

Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkddésére és a pedagdgusok
pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldand6 problémak jelzésére.

Az igazgato-helyettes személyét illetdleg a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az igazgatd bizza meg hatarozott idére.

4.3 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétol az igazgato, igazgato-helyettes vagy a rangidés pedagdgus
beérkezéséig, a reggeli iigyeletes dvodapedagdgus, a tadvozod igazgato, igazgatd-helyettes ill.
rangidés pedagogus utan a délutani iigyeletet tartd AOvodapedagogus felelés az 6Gvoda
miikddésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
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intézkedések megtételére. A helyettesité intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsagénak megdvasaval sszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.
Az igazgato6t tavollétében, illetve akadéalyoztatasa esetén, - az azonnali ddntést nem igényld
kizérélagos hataskorében, valamint a gazdaségi jogkdrébe tartozé tigyek kivételével - teljes
felelosséggel az altalanos igazgatd-helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott igazgaté-helyettes az igazgaté tartds tavolléte (legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizérélagos jogkorként fenntartott hataskéroket is.

Az igazgatd €s az igazgatd-helyettes egyidejl akadalyoztatésa esetén a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezd dvodapedagogus latja el a helyettesitést.
A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

4.5 A vezet6k akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az

igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tervezett tartés tavolléte esetén (szabadsag),

valamint nem vérhat6 - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkdr

gyakorlasara kiilon frasos intézkedésben ad felhatalmazést.

A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

- A helyettesitdk csak halaszthatatlan tigyben, az dvoda zokkendémentes miikédésének
érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kételesek betartani a vonatkozé jogszabalyokat, valamint az évoda

szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda partnerkézponti

szemléletére.

Intézkedésiikrdl tajékoztatasi, beszamolasi ktelezettséggel tartoznak az igazgatonak a vezetd

munkaba allasat kvetden.

4.6 Igazgatéi feladatok elldtdsdara sz6l6 megbizas hatarido el6tti megsziinése esetén a
vezetéssel kapcsolatos feladatok megbizassal torténd helyettesitési rendje

Ha az igazgat6i feladatok ellatasara kiirt palydzat nem vezetett eredményre, vagy az igazgat6i
vagy tagintézmény vezetOi feladatok ellatasara szol6 megbizas hataridejének lejarta eldtt
megsziint a vezetdi feladat ellatdsa:

Fenntartdi megbizatés alapjan a kovetkezo helyettesitési rendben torténik a vezetdi feladatok
ellatasa:
Igazgato helyettesitése:

- Igazgato helyettesitése legfeljebb egy évig lathaté el olyan személy megbizasaval, aki az
igazgatoéi megbizashoz sziikséges Osszes feltétellel (hatarozatlan idére sz416
munkaszerzddés, a jogszabélyban eloirt pedagdgus szakképzettség, intézményvezetdi
szakképzettség és az el6irt legalabb négy éves szakmai gyakorlat) rendelkezik.

4.7. Igazgatoéi feladatok ellatdsdra sz6l6 megbizas hatdridé eltti megsziinése esetén a
vezetéssel kapcsolatos feladatok megbizas hidnyaban torténé helyettesitési rendje

Ha az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy az igazgatdi
vagy tagintézmény vezetOi feladatok ellatasara szolo megbizas hataridejének lejarta el6tt
megszlnt a vezetdi feladat ellatasa:

A kovetkezo helyettesitési rendben torténik a vezet6i feladatok ellatésa:

Igazgato helyettesitése:
-Igazgatd-helyettesi beosztést ellatandd munkavallald

18



-Az igazgat6 és az igazgaté-helyettes egyidejli akadédlyoztatdsa esetén a legmagasabb
szolgélati id6vel rendelkez6 dvodapedagdgus l4tja el a helyettesitést.

S. Az intézmény bels6 kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
5.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak,
munkaviszonnyal rendelkezék; tovabbiakban: alkalmazottak)

Az intézmény dolgozdi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
2023. évi LII. Phétv. térvény, a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint
a Munka térvénykonyve szabalyozza.

A alkalmazotti kGzGsség tagjai:
* igazgatd
*  oOvodapedagdgusok
*  Ovodatitkar
* dajkak
* pedagdgiai asszisztensek
*  konyhai kisegit6
* takaritd
e karbantartd
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6vodak Torzskonyvében taldlhaté.

A Torzskonyv rogziti, az évodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozdk személyi anyagat az igazgatd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrdl azonnal értesiteni
kell az igazgatot.

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az igazgatd jogosult Gsszehivni.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Véleményezési és javaslattevd jog: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran az igazgatdnak mérlegelnie kell.

frasban benyujtott javaslat, kérés esetében a vélaszadésra 15 nap all rendelkezésére az igazgat6 ill. az
igazgatd-helyettesnek.

5.2 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kivetelményeknek megfeleléen.

5.2.1 Az évodavezetést és az 6vodai munkat segité kozosségek
*  Nevel0testiilet

*  Szakmai munkak&zdsségek

*  Gyermekvédelmi felelés — (1 f8.) Munkakori leirds alapjan ellatja az Ovoddban a
gyermekvédelmi feladatokat

* Sziil6i Szervezet - Sziiloi Kozosség_ (tovabbiakban SZK) - Jogaikat a Nkt. torvény 73.§-a
tartalmazza.
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5.3 Az intézmény kapcsolattartdsi rendje
5.3.1 Az 6voda kozosségei:
* azintézmény vezetdsége (10 igazgato, 1 16 igazgato-helyettes)
* nevelbtestiilet kozossége
* szakmai munkak&zosségek
* sziilok kozossége

* alkalmazotti k6zGsség

5.3.2 A kozosségek kozotti kapcsolattartds formdit tartalmazza
* Az évoda éves munkaterve

* Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat
* Az SZMSZ éves munkaterve

5.4 Nevelétestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevelétestiilet és tagjai

A nevelési-oktatési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakdrben, valamint felséfoki végzettséggel rendelkez6, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

Az dvodapedagogusok dontési, véleményezési, javaslattevoi jogkdrét a Nkt. 70.§-a hatirozza meg. Az
6vodapedagogusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek érdekében tett
intézkedéseket egyeztetik az 6voda gyermekvédelmi feleldsével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatdrozathozd szerve. A
nevelbtestiilet 6sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a nevelési program céljait és feladatait
az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalt nevelését, fejlesztését.

A neveldtestiilet tagjai: az intézmény pedagdgusai.

5.4.2 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevel6testiilet feladatainak ellatasara rendszeresen értekezletet tart. Az értekezletek idépontjait, témait,
feleloseit az éves munkaterv rogziti.

Az értekezletek napirendi pontjait figyelembe véve az egyetértési jogot gyakorlok (Sziildi Kozosség)
képviseldjét esetenként meg kell hivni.

5.5 Szakmai munkakozosségek jogai

Nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre, az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakdzosség miikddhet. Tagjai altal meghatarozott miik6dési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, dontenek a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl és arrol
meghatarozott idoben, és mddon tdjékoztatjak a nevelGtestiiletet, a munkakdzosség véleményének
kikérésével a munkakozosség vezetdjét az igazgatdja bizza meg legfeljebb ot évre.

A munkako6zosségek évenként, az igényeknek, témakornek megfelelden valtozhatnak.
Megbizasdnak elvei az 6voddban:

* az Ovoddban Odvodapedagégus munkakOrben eltSltott legalabb 5 éves kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony,

* legalabb 3 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,

* anevelGtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

* kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés,

* jo szervezd, iranyitd és kommunikacios vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.
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A szakmai munkakozosség feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkéjat
részt vesz az dvodai nevelo-oktatd munka belsd fejlesztésében

segiti az egységes koOvetelményrendszer kialakitasat, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérését, értékelését

segitséget nyujt a neveldk dnképzéséhez

részt vesz palyézatokon

segiti a palyakezdd pedagégusok munkajat

javaslatot tesz a munkak6z0sség vezetdjének személyére

segitséget nydjt a munkak$z0sség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkak&zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6zOsség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a munkak$zosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre szold munkaterv szerint tevékenykedik,
munkajukat a szakmai munkak6zosség-vezetok iranyitjak.

A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai:

Osszekotd a munkakdzosség és az Gvoda igazgatoja kozott

adott témaban egyiittmiikddhet szaktanacsaddval , szakmai szolgaltatdkkal
képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalésai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait
tdjékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv Gssze,
hospitélast, latogatast szervez

ellendrzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgaté felé

Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzGsség éves munkatervét
— mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az o6vodai munka egyes aktualis feladatainak a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az 6voda vezetdsége dontése alapjan

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az évoda vezetosége hozza létre, err6l tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatdja bizza
meg egy nevelési évre

5.7 Koznevelési foglalkoztatotti jogok

A kéznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve és a 2023. évi LIL Puétv. torvény szabalyozza.

A kapcsolattartds formai
Az intézmény kdzdsségét a megbizott vezetdk és a valasztott kdzdsségi képviselok segitségével — az
igazgatd fogja Ossze.
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5.8 Ertekezletek
Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

Nevelotestiilet
Alkalmazotti
Sziil6i
Munkakdzosségi
SZK

Nevelotestiileti:

A neveldtestilletet az intézményben foglalkoztatott pedagégusok, valamint a neveldmunkét
kozvetleniil segitd logopédus, gydgypedagogus, fejlesztépedagdgus alkotja.

Rendszeres kibdvitett értekezlet — évente, témajat és idOpontjat a munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet - 6sszehivhatja az igazgatd, vagy a nevelbtestiilet, ha azt
a nevelok 1/3-a kéri.

A szakmai munkakdzosségek megbeszéléseiket, értekezleteiket az éves munkaterv szerint
szervezik.

A javaslattevo is €s az igazgatd is kiteles elbre k6zdlni az értekezlet témajat.

Az értekezletr6él mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

O Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kézbsséget az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé Svodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd dajkak, igyintézo és miiszaki, kisegitd dolgozok
egyiittmiikddését.

Az igazagatd hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6zd feltételek
mellett

Résztvevok: 6vonok, dajkak, egyéb kisegité dolgozok Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés

Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

A soron koévetkezd feladatok megbeszélése, felelésok kijelolése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
Téjékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

Tlizvédelmi €s munkavédelmi oktatas megtartasa

Sziiléi

A sziil6i értekezletet az igazgatd €s az 6vodapedagdgusok hivjak Ossze évente legalabb 2
alkalommal

Az értekezletek id6pontjat, napirendjét legalabb 7 nappal el6bb a sziilok tudoméasara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével

Célja és feladata:
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* A sziilok pedagogiai ismeretének bdvitése

* Az dvodai nevelés célkitiizéseinek, médszereinek ismertetése

* Tajékoztatas a gyermek fejlodésérol

* Egészségiigyi felvilagosito tevékenység

* Az SZK vezetdségének megvalasztisa, munkatervének és végzett munkéjanak ismertetése,
értékelése

*  Téjékoztatas aktualis kérdésekrdl, programokrdl

*  Munkakdzosségi

A szakmai munkakozdsségek munkajat munkak6zosség vezetok irdnyitjak és 5-5 fével mikddnek. A
munkak6zosségek legalabb havi 1 alkalommal tartanak értekezletet éves munkaterviik alapjan.

Célja és feladata:
* 6vodapedagdgusok szakmai munkéjanak segitése

* intézményi munka segitése
A munkakozosségek részletes tevékenységét a munkakozosség vezet6k dltal elkészitett éves
munkaterv tartalmazza.

* S7ZK
A Sziilok Kozdsségét a csoportokban megvalasztott sziildk alkotjak. Munkajukat az SZK vezetdsége
irdnyitja. Ertekezletet 6sszehivhat az intézmény fenntartdja, az intézmény vezetése, az SZK vezetése, és
barmelyik megvalasztott SZK tag.

Célja és feladata:
* neveld és oktaté munka segitése

* az intézmény tdmogatésa
A Sziiléi Szervezet Miikodési Szabalyzata tartalmazza a szervezet céljait, feladatait. A
dokumentum részletesen tartalmazza a szervezet tevékenységi kirét A dokumentumot az SZK
késziti és fogadja el.

5.9 A Sziil6i szervezet

A vezet6k és az 6vodai sziildi szervezetek kozotti kapcsolat formai:

* Azodvodai Sziiléi Szervezettel (tovabbiakban SZK) vald egyiittmiik5dés szervezése az igazgato
feladata. Az igazgatd és az SZK elndke az egyiittmiikddés tartalmat és forméajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziildi
szervezet miitkodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik.

* Az SZK képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

* Ha az SZK az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Ssszehivasival — az
igazgatd gondoskodik.

* Azintézmény igazgatdja a SZK elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

* Az 6vodapedagdgusok a csoport SZK tagjainak rendszeresen téjékoztatést adnak.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
* az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol
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a Pedagogiai Programrol

a vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas modjarol

az linnepélyek és rendezvények rendjérol

az intézmény Hazirendjérol

a sziil6ket anyagilag érint6 iigyekben

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozdsabans az 6voda és a  csaladd
kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

a hitoktatas helyének, idejének meghatarozasiban

A sziilék és 6vodai nevel6k kapcsolattartasa
Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziiléi Szervezet (SZK) latja el.

A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.

Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajét tisztségviselbit

kialakitja a sajat miikddési rendjét

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket a kéznevelési térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezet6i palyazatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A csoportok sziiloi munkakozosségei a sziilok korébdl két-harom tagot valasztanak. A tagok valasztjak
az SZK elntkét. Az 6vodai SZK elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

Az évodai SZK vélasztmanyat, az dvoda vezetdjének a nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt t4jékoztatast kell adnia az dvoda feladatairdl, tevékenységérol.

A sziil6kkel valé kapesolattartas formai

Nyilt napok, jatszé délutanok

Nyilvanos linnepélyek

Fogadodrak

Csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

Hirdetdn kifiiggesztett informaciokon keresztiil

Ovodai rendezvények, vasarok kizds megszervezése soran
Kirandulasok alkalmaval

Elektronikus uton, interneten keresztiil

A sziil6i szervezet és az 6voda kozotti pénzbeszedésének szabalyai:

* A Sziiléi K6z0sség az éves tervében szabélyozza, hogy az intézmény egy nevelési
évben mekkora Osszeget szedhet be, olyan célokra melyet a Képviseld Testiilet
koltségvetésbdl nem finansziroz, mert ezek nem alaptevékenységei az dvodénak,
tehat a Szill6i Kozosség feladata (babszinhaz, csaladi kirandulas).
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* A pénz kezelésének és elszamolasanak a modja a kovetkezé: a pedagogus
asszisztensek segitségével szedjik be az Gsszegeket, akik a sziilok részére Nyugtat,
atvételi elismervényt adnak, amit a Sziiléi Kozdsség elnskének fél évente leadnak és
elszdmolnak vele. Errdl jegyzokdnyv késziil.
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6. Az intézmény hasznalati rendje

6.1 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az igazgatonak
jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodéban.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént egyeztetés szerint
torténik.

6.2 Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznilatira vonatkoz6 rendelkezések

Az intézmény teljes teriiletén tartézkodd személy, alkalmazott koteles.

- a koz0s tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni,

- Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tiiz, és balesetvédelmi el6irdsokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k, kiilsé igénybe vevok a helyiségekben megéllapodas
szerint tartézkodhatnak /miivészek, oraaddk, el6adok, hitoktatok/. Az Gvoda helyiségeinek
hasznalatdra vonatkozd el6irasok a kiilsé igénybe vevOkre is vonatkoznak, e személyeket az

SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébol adddoan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség
is terheli.

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra rendelkezésre bocsétani kizdrdlag a gyermekek
tavollétében, az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az 6voda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési id6 tartama alatt is kizardlag az adott helyiség
rendeltetésének megfelelden szabad hasznélni.

Az 6vodaval jogviszonyban nem 4llé személyek az igazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az dvodaban.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgat6 engedélyezi.
Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt kételesek megnevezni a
latogatott személyt, vagy joveteliik céljat.

Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az évoda
helyiségeinek igénybevételi rendjét az igazgat6 hatdrozza meg.

Sem az épiiletben, sem a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezetek nem miikddhetnek.
(2011. évi CXC. torvény 24& (3))

6.3 Ovo-védo eldirasok

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd
okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészsége és testi épsége
megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkez6 ovo-, védo eldirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok

26



- a tilos és az elvéarhaté magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése
* A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagdgus, 6vodai dolgozok,
illetve az egyes szolgéltatast nyujté személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.
* A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitdsnak megfelelden kell hasznalni.
* Azudvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6z0k, jatékszerek kozelében kell tartézkodnia
az 6vodapedagdgusnak, vagy dajkanak.
* A csoportszobdban gy6gyszert tarolni tilos.

* A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvards, az esztétikus
megjelenés (dpoltsag, gondozott haj, rovid kormok, tiszta, szabad, balesetmentes mozgést biztosité
ruhazat, mérsékelt /balesetmentességet biztositd/ ékszer hasznalat.

* Sziil6k az 6voda udvaran talalhato jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utan nem hasznélhatjk.

* Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabdilyzatot,
valamint tiz, bombariad6 esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

* Az intézmény vagyoni €és személyi védelmében a bejaratok kapuit a nyitvatartasi id6, valamint
ebédido alatt (11%°- 123°—ig) zarva tartjuk.

* Az 6voda bejérati ajtajahoz kulccsal rendelkezdk kotelesek az dvoda kulcsanak elvesztését azonnal
jelenteni az igazgatdnak, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

* Az intézménybe érkezo0 €s tavozo felnbttek kotelesek a kapukat maguk utan bezérni!

6.4 A neveld-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idGben szervezett dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatasa:

A csoport falinjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel, és a program kdltségvonzata.
A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Igazgato tajékoztatisa:
El6zetesen szoban, a kiils6 foglalkozas megkezdése elbtt minimum egy nappal.
Nevelési iddben szervezhetd foglalkozasok:

*  Helyszini foglalkozas
¢ Kirandulés, séta,
*  Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
*  Sport programok,
*  Kulturalis programok,
* Iskolalatogatas.
A pedagégusok kitelessége:
A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges.
Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 £6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfelelGen - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhat6 magatartasformat. Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok Kezdeményezése:
A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei szerint szervezhetOk nevelési idon tili foglalkozasok.

Az igazgato felé kezdeménvyezd lehet:

Pedagogus, sziiloi szervezet, szakmai munkakozosség.
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Részvétel:

A nevelési idén tuli foglalkozasok hirdetmény formajéban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges forméi:

* Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével
* Erdei, illetve nyéri taborozas pedagogus feliigyelettel
* Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.
Téjékoztatasi kotelezettség az igazgatdja felé:
A programfelelds pedagégus koteles indulds el6tt tajékoztatni az igazgatét a szervezett program:

*  Helyszinér6l,

* Id6pontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
* A résztvevok 1étszamarol, nevérdl,

* A feliigyel6 pedagdgusok nevérdl, kisérék szamarol,

»  Elérhetoségrol (cim, telefon),

 Indulas, érkezés id6pontjardl, az Gtvonal megjel6lésérsl.

6.5 Az 6vodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6évoda udvardn minden sziildének és az dvodaval kapcsolatban nem 4ll6
személyeknek kotelességiik a kulturdlt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartézkodniuk
kell a botranyokozastdl, az agressziv/erszakos illetve erGszakot kivalté provokativ, masokat zaklatd
viselkedéstol.
* botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmét zavaré hangoskodés, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatés, valamint erkdlcstelen megjelenés és viselkedés.

* agressziv/er6szakos cselekmény, valamint er6szakot kivaltd provokativ viselkedés: verbalis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése, rongélds, mas személyek
l6kddsése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziildnek és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban tartézkodnak és
észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklaté magatartdst, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megbvasa érdekében azonnal déntenie kell a sziikséges
intézkedésr6l. F6 szabély, hogy a gyermekektd] minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsigos
miikodést szolgalo intézkedés lehetdségei, ha mar megtdrtént a nem kivant esemény:

+  Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil silyos bantalmazas esetén — a bantalmazd
eredménytelen felszolitdsat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a ment6k és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
igazgato, tdvollétében intézkedésre jogosult felel6s személy tajékoztatasa.

* Botranyokozas esetén a botrdnyokozo felszélitasa a helytelen viselkedés befejezésére, az 6voda
elhagyasara és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabbé az igazgatd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felel6s személy tajékoztatasa.

* Zaklatés és provokécio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozéira irdnyul, higgadtan, az agresszié
minden jele nélkiil a zaklaté felszélitasa az ilyen irAnyn viselkedés befejezésére, majd a kijarati ajtd
felé vezetése, és az igazgatd, illetve tivollétében az intézkedésre jogosult felelds személy
tajékoztatdsa. Sziilok egymas kozti zaklatasakor vagy provokacié esetén a cselekményt észleld
6vodai dolgozé tajékoztatja az igazgatd t, tavollétében helyettesét a konfliktusrdl, aki a
tovabbiakban intézkedni jogosult.

6.6 Mas tulajdonanak eltulajdonitdsa

Az 6voda leltarjdban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozé targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az 6vodaban dolgozdk értéktargyainak
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eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az
igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az intézkedésnek magéba kell foglalnia a
jegyzokonyv felvételét, és a rendbrségi feljelentést.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
modon, hogy az mindenki szamara hozzaférhet6 legyen. Felelose az dvoda vezetdje.

6.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvodédba jaré gyermekek és dolgozdik
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrdfa (arviz, foldrengés)

* atiz

* arobbanassal torténd fenyegetés

*  egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdézkodé személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomdsara koteles azt azonnal kozdlni az
igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

* afenntartdt

* tliz esetén a tlizoltosagot (105)

* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (107)

« személyi sériilés esetén a mentdket (104)

A lehet6 legrévidebb id6n beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az dvodaban taldlhaté ,,Tlizriad6 terv” mentési gyakorlata
alapjan. A tlizvédelmi felelos k6zremiikodik az 6voda elhagyédsanak lebonyolitdsaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd 6vodapedagogusai a
felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni:
e azépiiletbol minden gyermek tavozzon (pl. mosddbdl is, stb.)
* akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitése

* utoljara az 6vodapedagogusok és dajkdk tavozzanak, meggy6zddve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* gyiillekezohelyen a létszamellenOrzésre
A igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
* akdzmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos dram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* azelsGsegélynylijtas megszervezésérol
° a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek fogadasardl (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekr6l

* aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl, a kozmiivezetékek helyérdl
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+ az épiiletben tartézkoddk 1étszamardl, életkorardl,

* az épiilet kiiiritésérol.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
Az igazgaté - egyéb intézkedést kveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor - a pedagdgusok
bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

6.8 Gyermekvédelmi rendszer

Az intézménybenl f6 gyermek- és ifjusagvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel sszefiiggd
feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilok tajékoztatast kapnak a gyermek-és ifjusigvédelmi felelds személyérdl,
valamint arrol, hogy mely idépontokban hol keresheté fel.

Az 6voda gyermek- és ifjusdgvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teend8inket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvény és a végrehajtdsdhoz kapcsolod6 jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Esélyegyenldségi
Terve. Ennek felel6sségteljes ellatasaért az igazgato felel. Munké4jat megosztva az erre a célra megbizott
gyermekvédelmi felelossel egyiitt végzi.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositisa az intézmény lehetSségeihez
mérten. Esélyegyenldség biztositisa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.
Az 6v6ndk feladatai:

* Az dvodaba jaré gyermekek szociélis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.

* Sziikség szerint kérnyezettanulmany végzése.
* Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelésnek.
* A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:

*  Sziikség szerint csalddgondozo, védénd segitségének igénybevétele.
*  Segélyre, tAmogatas igénylése
*  Nyilvantartas vezetése.
* Az igazgato t4jékoztatasa.
Az igazgaté feladatai

* Kapcsolattartds a jegyzOvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozéaséban.

* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés megbizésa.
Feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések timogatésa a specidlis
nevelési feladat szakszert ellatasa érdekében.

*  Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.
* A tdrvények és rendeletek naprakész ismerete, jogszabélyok gyakorlati alkalmazisa.
*  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

o Etkezési kedvezmények meghatarozasa, a tOrvényi jogszabalyoknak, Onkormanyzati
rendeleteknek megfeleléen. Ezek dokumentélésa.
A hétranyos szocialis helyzetben 1év6 csalddok segitésének form4i:

» Tajékoztatds az igénybe vehet6 tAmogatasokrol.
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* Kedvezményes étkezési dij biztositasa.
* Az 6voda Alapitvanyanak tdmogatdsival az egyébként Gnkoltséges szolgaltatas finanszirozasa.

* A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok eljuttatasa a raszoruld csaladoknak.

6.9 Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység

* Rekldmhordozo csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

* Tilos kézzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a
kozbiztonsdg megsértésére, a kémyezet, a természet karositisara dszt6ndzne.

* Az 6voda teriiletén kereskedelmi, ligyndki tevékenység nem folytathatd, kivéve az dvoda altal
szervezett rendezvény alkalméval, illetve:

- karécsonyi és husvéti kirakodo vasar (ovondk és a sziilok altal készitett ajandéktargyakbol)

- az egészséges életmdéddal, kornyezetvédelemmel, kultiraval kapcsolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.)

6.10 Az 6vodaban folyo fakultativ hitoktatas

Az 6vodaban Onkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziildk igénye szerint.

A hitoktatés szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az évoda biztositja a
hitoktatashoz sziikséges helyiséget, valamint a jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

6.11 Az intézmény fogadonapjai
Az intézmény hazrendjében keriil meghatdrozasra a sziilok és egyéb érdekl6éddk fogadasanak idépontja.
Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése: az igazgatdi iroddban torténik 8 éra és 11 6ra kozott eldre egyeztetett
idépontban.

Az dvodai sziinetekben:

A hivatalos ligyek intézésére az Gvoda kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az iigyeleti
rendrdl a faliijsdgon, illetve a bejérati ajton kifliggesztett értesitén keresztiil szerezhetnek tudomast.

Ovodapedag6gusok fogadéorii:

A sziilok és 6vodapedagogusok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve megbeszélt idopontban.
Igazgato fogadénapja:

A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, ill. megbeszélt idopontban.

7. Intézményi egészségnevelés

7.1 A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat egészségiigyi
szolgaltato bevonasaval oldja meg szolgaltatasi szerzédés alapjan.

* Az egészségiigyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan t6rténik. (Az orvos és védénd feladatait
kiilon jogszabaly tartalmazza.)

+ Az igazgato rendszeres kapcsolatot tart a telepiilés egészségiigyi szolgalataval a gyermekek kotelezd
egészségligyi, fogorvosi vizsgalata és szilirése érdekében.

* A védénok havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kozosségben.

7.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az évodak miikddése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiakban ANTSZ)
altal meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani!
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Az 6vodikban megbetegedett, 1dzas gyermeket a sziilének az értesitést6] szamitott legrévidebb idén
beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek nyugalmarol, ha sziikséges orvosi ellatasardl.
Labadozo, gybgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat, teljes gydgyuldsig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az évodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.

Az 6vodédkban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

A csoportszobdba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor Iéphetnek be, illetve tartozkodhatnak
(sziil6i értekezlet, fogaddora, nyilt nap, iinnepélyek, csaladi napok, egyéb rendezvények)

7.3 Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok
Az igazgatd feladata:

Az 6vodai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. Biztositani
kell a dolgoz6k munkavédelmi, tlizvédelmi szabélyzat, valamint tiizriadé és bombariad6 terv
rendelkezéseinek megismertetését, ellendrizni kell annak betartasat.

Felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobékat, valamint az udvart
— felmérésre keriiljon az 6vo-, védd intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errdl késziilt irdsos
feljegyzés lényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamolok, siirgds esetben azonnali
megkeresés).

Gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugézasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével.

Gyermekek veszélyforrast jelentd helyiségekbe véletleniil se juthassanak be.

A tisztitoszerek tarolasa zart taroléban/szekrényben, helyiségben torténjen.

Ovodapedagégus feladatai:

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek biztonsdganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formékat a gyermekeknek értheté médon kell
elmondani.

A neveldk a nap folyaman kételesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni

Foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6
magatartdsformakat.

Ismertetni kell a baleset megel6zési szabalyokat:
- anevelési év megkezdésekor az 6voda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a rendkiviili események (baleset, tiizriadd, bombariad6 stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teendoket, menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

- kirandulasok el6tt a varhat6 veszélyforrasokat, elvarhaté magatartasformakat
- rendkiviili események utani teendoket
- figyelmeztetés a nyari balesetek veszélyeire

A mindennapos tevékenységek soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 elektromos berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a
gyvermekek ne férhessenek hozza.

Az 6vodapedagogusok tegyenek javaslatokat az Gvoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba
tételére.
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Feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Silyos baleset esetén az elbirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyat a sziilo, egy
példanyat az 6voda kapja.

Dajkék, takaritok feladatai:

A munkateriiletiikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsigéara, testi
épségére.

A gyermekek feliigyeletét (61t6z6i, fiirdészobai) mindenkor a munkakéri leirdsnak megfeleléen
kotelesek ellatni.

A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritdsi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni,
illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetden tarolni, gyermekek kozelében hasznélni
szigortian TILOS!!)

Balesetveszélyek elharitidsdban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek lehetdség
szerinti minél gyorsabb jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkdzdk
minél gyorsabb kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletrdl és javitasi sziikségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek altal hasznélt helyiségek padlozata a
gyermekek jelenlétében csiszdsmentes allapotban legyen.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (mosdhelyiség, tarolé szekrény,
szertar, stb.)

Konyhai dolgozo feladatai

A talald konyhaban gyermekek nem tart6zkodhatnak!

Sériilt étkeészletet (csorbult, repedt tanyért, poharat, talat) a gyermek szaméra talalasra, étkezésre
hasznalni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forré ételekté]. Karbantarto feladatai

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett lehet.

Karbantartasi feladatok a gyermekek kdzvetlen kdzelében nem végezhetok. Pedagdgiai asszisziens
feladatai

a gyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasiban,

az ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyvelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Valamennyi dolgozo kitelessége munkajaval osszefiiggé balesetveszélyes helyekrol, eszkozokrol az
ovodavezetést haladéktalanul tdjékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az igazgato feladata:

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda igazgatdjanak ki kell vizsgilnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy elkertilhetd lett volna-e a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan a
kovetkezOk:

- a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrél az elbirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

- az Ovoda igény esetén biztositja a sziiléi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.

Ovodapedagégus feladatai:

* A gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezd intézkedéseket:

* A sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsdsegélynyijtadsban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy ment6t kell
hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az dvoda vezetdjének, -
a gyermek sziil6jét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kGvetben a megeldzésre.
* az igazgatd megelOzéssel kapcsolatos utasitisait végrehajtja.

Alkalmazottak feladata:
* A gyermekbalesetet kdvetOen az igazgatd utasitisainak megfeleléen kézremiksdik.

7.5 Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellen6rzését az igazgat6 végzi a igazgato-
helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott kdzremiikddésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az igazgatd iranyitasa alapjan, - a munka-, és
balesetvédelmi felelds latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait és hataskérét a munkakori leiras
tartalmazza.

A munka-, baleset-, tiiz-, katasztréfavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii oktatést évenként
egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kotelezd
a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésr6l felvett kiilon jegyz6konyvion
alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett 0j dolgozdk a munkaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott
oktatasban.

7.6 A dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkéba 1épés eldtt valamennyi dolgozd kételes foglalkozas —egészségligyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavaillalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kézdsségére vonatkozéan az 6voda Pedagobgiai Programja
részletesen rogziti €s tartalmazza Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas
tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymés iranti tisztelet, a tiirelem alakitdsira, a k6zds
élmények és cselekvés 6romére, az 1j k6zGsségek formalasara szolgdlnak.

A hagyomanyépolas célja az intézmény hagyomdanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bOvitése. Az
intézmény j6 hirnevének megbrzése az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezd. Az intézmény helyi
hagyomanyai kdzé tartoz6 rendezvények a k6zGsségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak,
a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik. Nemzeti linnepekrél valé megemlékezések a gyermekek
hazaszeretetét mélyitik el. Az iinnepekkel, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat,
idépontokat, felelésoket az dvodai neveldtestiilet az dvodai éves munkatervben hatdrozza meg.

8.1 A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

* Ko&z06s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
«  Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartésa.
* Népi hagyomanyok 4polasa, jeles napokhoz tartozé szokasok, népi kézmiives technikdk bemutatasa,
megtanitdsa.
* Tanulmanyi kirdndulasok és egyéb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:
* A gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével.
* Az intézmény belsé dekoracidjaval.
» Kozds késziilodéssel a Pedagogiai Programban meghatarozott tinnepekre.

A Nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd, ugynevezett. hagyomanyos iinnepek megtartasan til ijabb
hagyoményokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos dpolasarol, megbrzésérol is.

8.2 Az d6voda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés médja

O Unnepségek, megemlékezések zirt korben
- Nemzeti linnep (méarcius 15.)

Csoportonkénti késziilodés, megemlékezés. K6z0s részvétel a kbzségi iinnepségen (gyermekek,
sziilok, ovodapedagogusok).

O Gyermekkozosségi hagyomanyok zart korben
- Mikulas
Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek sziil6k bevonasaval, gyermekek késziilése versekkel,
dalokkal.
- Karacsony
- Csoportonkénti nyilt napok: kozds késziilodés a sziildk bevonasaval

- Karacsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdéd6en ( diszek, ajandékok készitése,
csoportok dekoraldsa)

- Farsan

Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tancok tanuldsa csoportonként.
Téltemetés — csorompolds utcai felvonulas, kiszebab égetés

- Husvét
Ajandék-, disztargyak készitése csoportonként.

- Gyermeknap

35



Ajandékkészités a sziilok bevondsdval csoportonként, versenyjatékok szervezése az Gvoda

udvaran dvodai szinten.

Babelbadas szervezése dvodai szinten.

Gyermekek név és sziiletésnapija

K&szontés énekkel, verssel aprd ajandékkal csoportonként.

0 Unnepségek, rendezvények, nyilt napok

Anyék napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilddés dallal, versekkel csoportonként

Apék napja

Ajéndék-, meghivo készités, késziilodés dallal, versekkel, délelbtti kdzos tevékenykedés .

Blicsuzo
Ajandék-, meghivo készités, késziil6dés dalokkal, versekkel, csoportonként.

Az dvoda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomdnyok

Szakmai napok szervezése

Hézi bemutatok szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4dtaddsa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése.

A tavozd dolgozok, nyugdijba mendk buicstztatisa.

Ko6z6s kirandulasokon, kulturalis programokon vald részvétel

Karacsonyi, évet lezard kdzos egyiittlétek, névnapi, jubileumi kdszdntések
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9. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelos.
A belsd ellentrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd

* szakmai tevékenységgel dsszefiiggd és

» gazdélkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
A szakmai ellen6rzések ellendrzési terv alapjan térténnek, az ellenérzési terv az intézményi éves munkaterv
melléklete.

9.1 A nevelémunka belsé ellendrzésének rendje

Az igazgaté ellendrzési iitemterv alapjan végzi munkajat. Irasban rdgzitett munkamegosztas alapjan
ellendrzi és értékeli az alkalmazottak munkéjat, a pedagdgiai munka eredményessége €s az Gvoda
zavartalan miikddése érdekében.

Az ellendrzési litemtervet a munkak6zosség-vezetd javaslatai alapjan az igazgaté késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza:

» azellendrzési teriileteket

* az ellenbrzés formajat, modszerét

* az ellendrzeés fobb szempontjait

* azellendrzott idészak meghatarozasat

* az ellendrzést végzd(k) megnevezését

* azellendrzés idopontjat

* az ellendrzés tapasztalati értékelésének idopontjat és modjat.
Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az évodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése.
A belsé ellendrzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgozé
munkéjat értékeljék.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgatd dont.

9.2 Az ellenérzés fajtai

* Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint.
* Spontén, alkalomszert, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.
Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel
ismertetni kell.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* igazgato,
* igazgatO-helyettes
* aszakmai munkak6zdsség vezetOje

9.3 Ellenérzésre jogosult személyek igazgatd (az 6vodéaban, minden tevékenységet jogosult
ellen6rizni) igazgato-helyettes (az igazgato altal atruhazott feladatokban) munkak6zosség-vezetd
(az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését

ellendrizhetik az 6vodaban, felkérésre)
Az igazgatd, az igazgaté-helyettes — a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikddése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellenérzik, értékelik az alkalmazottak munkajat.
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9.4 Visszacsatolds az ellendrzésre

azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,

vezetdi megbeszélések keretén beliil,

munkakdzbsségi foglalkozasokon,

nevelési évet értékelé munkatarsi és nevelStestiileti értekezleteken.

9.5 Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sorin

pedagdgus munkafegyelme
neveldmunkéahoz kapcsolddo adminisztracié pontossiga
csoport élettereinek (foglalkoztato, 61t6z0, mosdo, jatszéudvar) dekoracidja,

az 6vond — gyermek - sziilé kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

A neveldmunka szinvonalan, eredményességén beliil:

a gyermekek tanuldsi folyamatainak szervezése, el6zetes felkésziilés, tervezés,
a foglalkozasok felépitettsége, szervezettsége

az alkalmazott modszerek korszeriisége,

a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartdsa, a neveldémunka eredményessége, a pedagodgiai program kdvetelményeinek
teljesitése (megfeleldség),

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga, mindsége,

a gyerekek fejlodésének nyomon kovetése.

A belsd ellenorzési (vezetdi ellenérzési) szempontokat, kiemelt ellenbrzési feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

9.6 Az ellendrzés kovetelményei

Az dvodapedagbgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsdgainak megfigyelése.
Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést. Az
elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével.

Az ellenérzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevonek, elfogulatlannak kell lennie.
Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején ismertetni kell.

Az ellentrzés eredményeirl, az ellenorzésre jogosultak, az igazgatonak, irasban kotelesek
beszamolni.

9.7 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

szdbeli beszdmoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése * dokumentacidk, naplék

ellenOrzése

10. Az 6voda kiils6 kapcsolati rendszere
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Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocislis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel:

O Altalinos Iskoldval
A kapcsolattartd: az igazgatd és az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola &tmenet
megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja:  kdélesonds latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként 2-3
alkalommal, szakmai férum.

O Az dvoda orvosaval, védondjével, korzeti fogaszati rendelével
A kapcsolattartd: az évoda igazgatoja
A feladatellatésra sz616 megallapodéast a Monorierdé Kozségi Onkorményzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mené gyermekek korében az éltalanos
belgydgyaszati vizsgalaton til szemészeti, hallas, fogészati vizsgalat.

A kapcsolat formaja:  egészségiigyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisdg: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védéndi jelenlét, évente egy
alkalommal fogészati sziirés.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi
vizsgalatra €és az id@szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az 6voda vezetdjének kotelessége, a
vizsgélaton valo részvétel pedig az alkalmazott kitelessége.

O Szakértoi Bizottsaggal
A kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja, illetve egyeztetést kdvetden a fejlesztépedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, esetlegesen
sziil6i értekezleten vald részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megel6zden, illetve a fejlesztopedagdgus, 6vondk jelzése
alapjan sziikség szerint.

O Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: az dvoda igazgatoja, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi felel6s.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa.
A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja.
*  Esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére.

* Sziilok szdmara a Gyermekjoléti Szolgalat cimének, elérhetoségének és telefonszamanak
kozzététele.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

0 Fenntartoval
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Kapcsolattartd: igazgatd, igazgat6-helyettes, 6vodatitkar

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti {innepségeken valé intézményi
kepviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatss, beszdmolé irdsban, gazdasagi iigyek intézése napi
rendszerességgel.

0 Gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel
A kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, illetve egyeztetést kivetden a megbizott pedagdgus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitsa.
A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok litogatisa a
gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziilok felé.

Gyakorisdga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziili szervezet véleményének kikérésével.
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11. Az 6voda miikodésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatdrozott idejii
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
meértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra, hatarozott
id6re, atmeneti id6szakra.

11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6k dijazdsa
A munka dijazéséra vonatkozé megéallapodésokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A mindségi, vagy tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.
11.1.3. A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése Béremelés,
jutalmazas feltétele
* folyamatos, eredményes neveldémunka,

* akdzos célok megvalositdsdban vald aktiv részvétel,

e tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

*  hatékony onképzés,

* tapasztalatok hatékony 4tadasa. Kitiintetési javaslat feltételei
* szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

»  példamutaté munkavégzés az dvodaért és a kozosségért,

* megbizasok onként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,
*  minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidon tili tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra tudoméanyos
elOkésziilet,

*  részvétel az Ovodak- és a telepiilés oktatassal kapcsolatos programjaiban,
« aktiv kdzéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikéciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, elbadasok megtartasa,

*  munkakdzosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

11.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok és a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, az
igazgato utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezdk:
* adolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
* agyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja kiteles a

tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

11.3 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtéjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az alabbi szabalyok
betartdsa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizi6, radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirdsokat:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgat6 vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.
*  Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
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ismertetéséért a nyilatkozd felel.

* Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti
nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elbtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kdzlés elbtt vele egyeztesse.

* Kiilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgaté engedélyével
adhato.

11.4 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elOzetesen az igazgatdval egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a 2023. évi LIL Paétv. toérvényben leirtak, a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elGirdasok szerint kell
megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagr6él nyilvantartist kell vezetni. (az
igazgatdhelyettes és az dvodatitkar nyilvantartasaért az igazgatd felelds.

11.5 Az intézménnyel munkaviszonyban allé6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:
* Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo.
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* Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

* Koteles leadni a tovdbbtanulé dolgozé a konzulticids idépontokat, valamint a tovabbképzést
igazol6 tantsitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Gsszeg, a tovabbképzési dijak
és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

11.6 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozénak alkalmazésa utdn a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato6 részére
azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakériikkel dsszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az intézmény
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajit gépkocsi hasznédlatat a jogszabédlyban meghatérozott
meértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetévé teszi.

A jogosultsagot évente kell felil vizsgalni.

11.7 Altaldnos rendelkezések

* Az 6voda épiiletének f8bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat érintd
valtozés, valamint a tdbla megrongalodasit kovetben 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak.

* Az o6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartdsirél az 6voda
karbantartoja koteles gondoskodni. A lobogé megrongalodasat, eltlinését az igazgatonak szoban
jelenteni kell, és az igazgatd a potlasrdl intézkedik.

* Az 6voda homlokzatdn és udvarat szegélyezo keritésén reklamtébla elhelyezése tilos!

11.8 Egyéb szabalyok

0 Telefonhasznalat
A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartézkodés soran tilos.

Az intézményben lévd telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznilni. A
felhasznalas tényét-, idépontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a térités
pontositasat segiti.
Az ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az
ellendrzésért feleldsek: igazgato-helyettes, igazgatod

* Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggé anyagok fénymasolas téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

* Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

* Az elektronikus iton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és

tarolasanak, valamint kezelésének rendje Nem relevans.

11.9 Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykdnyve 2012 évi L. torvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazasra.

11.10 Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért
felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben kovetkezett be.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékil hasznalati értékeket csak
az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. irégép, szamitégép, stb.) Az
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intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznalatéért,
a gépek, eszk6zok, szakkOnyvek, stb. megdvasaért.

11.11 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondést jelent.

Az intézmény cégbélyegz6 hasznalatira az igazgat6 jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzr6l, annak lenyomatérél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd
személy a nyilvéntartasban aldirdsdval igazol.

A nyilvéantartas vezetéséért felelGs: az intézmény 6vodatitkdra.

Az atvevOk személyesen felelosek a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiad4sardl,
nyilvéantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az vodatitkar gondoskodik, illetve a
bélyegzo elvesztése esetén az elbirdsoknak megfelelden jar el.

11.12 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdélkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval osszefliggd feladatok, hatiskdrok szabalyozasa —a
Jjogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgat6 feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntart6 altal készitett Munkamegosztdsi Megdllapoddsaban meghatarozott
modon végzi.
A gazdalkodas vitelét eldsegitd bels6 szabalyzatok:

*  Pénzkezelési szabalyzat

* Selejtezési és leltarozasi szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK
Hatdlyba lépésének ideje: az igazgatoi jovahagyast kovetden azonnal. A szabélyzat hatalyba [épésével
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.
Ervényessége: az igazgatéi j6vahagyast kovetSen, a kihirdetéstdl visszavonasig.

Feliilvizsgalata: sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen. A feliilvizsgalat
elvégzéséért az igazgato felelds.

Moédositdsa: az igazgatd hataskore,

* A nevel6testiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a mddositas
elfogadasarol
* Irasbeli el6terjesztés nevelGtestiiletnek, ovoda vezetdségnek.

Készitette: Az dvoda igazgatdja

Monorierdé, 2024.03.20.

Ko6nczol Ildiko
igazgatd

Véleményezte: Az intézmény Sziil6i Szervezete

]
Monorierdd, 2024.03.20. [u 68

Sziildi Szervezet képviseldje

Elfogadta: A nevelbtestiilet...2: iéa...... szamu hatarozatéval

Monorierdé, 2024.03.20.

Jovahagyta: Az dvoda igazgatdja

Monorierdd, 2024.03.20. e, 92 ......... S N

Kénezol 1ldiko
igazgatd
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