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Monorierdd Kézség Onkormanyzat
Polgarmestere
2213 Monorierdd, Szabadsag u. 50/A.
Telefon: 06-29-419-103
E-mail: titkarsag@monorierdo.hu

i

Tisztelt Bizottsag!
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény
miikddésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg, amelyet a fenn-
tartd hagy jova.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan a koltségvetési szerv iranyitasa
magéban foglalja az SZMSZ jovahagyéasat. A 2026/2027-es nevelési évtél az Intézményben a csoportok
szama 6 csoportrol 7 csoportra emelkedik, valamint a maximalis felveheté gyermeklétszam 178 f6r6l 210 £5-
re véltozik. A kapacitasbdvités miatt a Monorierdéi Csicsergé Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasa sziikséges.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Bizottsagot és a Képvisels-testiiletet az eléterjesztés megtargyaldsara és
dontéshozatalra.

Hatarozati javaslatok
a.) Human Bizottsag hatarozati javaslata:

Monorierdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet
Human Bizottsaganak
/2026.(11.24.) hatarozata

Targy: Javaslat a Monorierdéi Csicsergé Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasara

Monorierdd Kézség Onkorményzatdnak Human Bizottsaga megtargyalta a Monorierdéi Csicsergd Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsanak jovahagydsra vonatkozd elSterjesztést és
Javasolja/ nem javasolja a Képviselo-testiiletnek a modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
joévahagyasat.

Hatarid6: azonnal

Felelds: bizottsag elndke

b.) Képviselo-testiilet hatarozati javaslata

Monorierdé Koézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
/2026.(11.24.) Kt. hatarozata

Targy: Javaslat a Monorierdéi Csicsergé Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
modositasara



Monorierdd Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete megtargyalta a Monorierddi Csicsergd Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak jovahagyasara vonatkozd eléterjesztést €s a
Humaén Bizottsag javaslatat figyelembe véve, az allamhaztartasrol szl 2011. évi CXCV. torvény 9. § b)
pontja szerinti hatdskorében eljarva — mint fenntartd — az alabbi dontést hozta:

1. A Képviseld-testiilet a hatirozat melléklete szerinti tartalommal 2026. februar 24 napjaval torténd
hatalybalépéssel — jovahagyja a Monorierddi Csicsergd Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

2. Felkéri az igazgatdhelyettest, hogy a modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény
honlapjan tegye kozzé, valamint gondoskodjon azok hatalyba léptetésérol.

Hatarid6: azonnal

Felelos: polgarmester, jegyz0, igazgatdhelyettes

Monorierdd, 2026. februar 24.

Tisztelettel:

7~ Borbas Viktot+/
\ v/ = W
\"0,polgarmester,
N\ YV 3

™



MONORIERDOI CSICSERGO OVODA ES KONYHA
2213 Monorierdd, Csillag u. 16-18.
Tel./fax: 29/619-220 E-mail:
ovoda@monorierdo.hu

OM- azonosito: 032778

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Legitimacios eljaras

Elfogadta: A Monorierdéi Csicsergd Ovoda és

Konyha Nevel6testiilete..................... szamu
hatérozatdval Vélemény/ egyetértés nyilvanito:
nevelbtestiilet nevében név, aldirds sziil6i szervezet nevében név, alairés
Jévahagyta:
igazgatd név/alairas p-h.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtaldlhat6: Az dvoda honlapjan: ovoda.monorierdo.hu; a vezetdi irodaban

Hatalyos: 2026.09.01. Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Késziilt: 1 eredeti példany
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1. Altalanos rendelkezések

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrl,
hatdskorokrol, jogkdrokrél, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrol és a miikodési rendrdl a
vonatkozé jogszabalyok el6irasainak megfeleléen.

Tovabba meghatdrozza az intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszer(i miikddésének biztositdsa, a zavartalan miik6dés garantaldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozéi kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantélasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa a Monorierddi Csicsergd Ovoda és Konyha miikddési szabalyait,
a jogszabalyok 4ltal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartdsa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, 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, hasznaljk helyiségeit, létesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaéltatoi jogkoérében eljarva hozhat
intézkedést, a sziiléi vagy mas nem az intézményben dolgoz6 személyt tajékoztatniuk kell a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét kell értesiteni, aki
felszélitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatdja késziti el, és a nevelOtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabalyzat hatalya
Teriileti hatalya kiterjed:

- az dvoda épiiletére,

- azdvoda udvarara

- anevelési iddben torténd dvodan kiviili foglalkozasokra és helyszinére.
Személyi hatalya kiterjed:

- az 6voda minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjara

- az 6vodaba jar6 gyermekekre, illetve annak kdzosségeire,

- azintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
- agyermekek sziileire, illetve torvényes képviselbire,

- az dvodanak szolgaltatast ny(jtokra,

- az dvoda szolgaltatasat igénybe vevokre



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

Id6ébeli hatalya kiterjed:

- az Ovodai nyitvatartasi idore, illetve az 6vodai nevelés végzéséhez sziikséges elokésziileti
tevékenység idGtartamara,

- az 6vodai nevelés idejében, keretében zajl6 kiilon programok, események id6tartamara, illetve az
6voda kiils6 képviseleti alkalmai idtartamara.

Az SZMSZ az igazgato jovahagyasat kovetden a kihirdetés napjatdl vélik hatélyossa.
Az SZMSZ- ben foglaltak esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi jogkdrében eljarva
hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje:

Jogszabalyvaltozasnak megfeleléen barmikor, vagy sziikség esetén.

Az intézmény szdméra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori,
szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér

A SzMSz szabalyozési korét meghatarozd jogszabalyok:

* 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol

* 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok (ij életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol.

*  2012. évil. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (munkaviszony)

* 2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

* 2011.CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Nkt.)

*  363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

¢ 2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti kéznevelésrol szl 2011.€vi CXC térvény modositasardl

* A Kormany 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szold tdrvény
végrehajtasarol

*  1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrdl (tobbszérésen mddositott)

* 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények miikddésérsl és névhasznalatardl

¢ 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIIL. térvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

* A Munka Torvénykonyvérdl szolo (Mt.) 1992. évi XXII. tv. és modositasai

¢ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

* 11/1994. (VI.8.) MKM a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl sz6ld tobbszor modositott
rendelet

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrl

* Az Eur6pai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR)

1.6 Az intézmény nevelési munkajat és miikodését meghatiarozé dokumentumok

1.6.1 Alapité Okirat
Okirat szama: A-1/2024.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvéantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarté késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.



1.6.2 Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az igazgat6 hagyja jova.
Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkotelezettség héarul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az igazgato az intézmény feladatainak végrehajtasara a vezetdk €s a nevelGtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amelyet a nevel6testiilet évnyito értekezletén fogad el. Az dvodavezetés tagjai a teljes
munkaterv egy-egy példanyabdl tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
* a feladatok konkrét meghatarozasat
 afeladat végrehajtasaért felelos nevét
* afeladat végrehajtasanak hataridejét
* a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

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

Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa az intézmény minden dolgozojanak
kotelezettsége. A pedagdgiai program és az éves munkaterv pedagdgiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az dvodapedagogusok felelosek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,
értékeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi
és értékeli.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata.
A hézirend betartasa a nevelési program megvalésitisa érdekében mindenki szamara kotelezé. A Hazirend
egy példanyat minden 1j kisgyermek sziiloje kézbe kapja. A gyermek térvényes képviseléje, gondviseloje
a Hazirend megismerését, elfogadasat alairasaval igazolja.

1.6.5 Az 6voda miikodését segitd egyéb szabalyzé dokumentumok
*  Belso ellenorzési szabalyzat
*  Munkakdri leirasok
e Adatkezelési szabalyzat
*  Munkavédelmi szabalyzat
* Tlizvédelmi szabdlyzat és bombariado terv
* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
«  Ugyviteli és iratkezelési szabélyzat

* Sziil8i Szervezet miikodési szabalyzata

1.6.9 A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda miikddésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hézirend -
nyilvanosak.

A dokumentécid hivatalos tarolasi helyei:
*  Vezetdi iroda

Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly médon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok,
érdeklédék szabadon tajékozddhassanak ezekr6l (helyben, arra kijel6lt helyen, 6voda honlapjan).

Az érdekléddk szamara az iratok helyben, az igazgatd, ltaldnos helyettes munkaideje alatt olvashatdk.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az Alapito Okirat kelte: 2007.01.01.

és szama: A-1/2024

2.2 A koltségvetési szerv megnevezése:
MONORIERDOI CSICSERGO OVODA ES KONYHA

OM azonositoja:

Torzsszama:

Intézmény székhelye:

Telefon/fax:
e-mail cime:

Honlap:

2.3 Az intézmény adatai

032778
687076

2213 Monorierdd, Csillag u. 16-18

29/ 619-220

ovoda@monorierdo.hu

ovoda.monorierdo.hu

A jogszabalyban

meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités feladatat ellato
koltségvetési szerv

Az intézmény fotevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolds:

fotevékenység szakdgazati besoroldsa

851020

Ovodai nevelés

Alaptevékenység kormdnyzati funkcio

szerinti megjelilése:

096015 Gyermek étkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

091140 Ovodai nevelés, elldtds, mitkodtetési feladatai

107051 Szocidlis étkeztetés

013350 Onkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcsolatos
feladatok

091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai

091120 Sajdtos nevelési igényii gyereke dvodai nevelésének, elldtdsdnak

szakmai feladatai.

Az intézmény miikodési kore:

Monorierdd ~ Kozség  kozigazgatasi  teriilete  (felvételi
korzethatarok a Kozoktatasi Intézkedési Terv alapjan)

iranyito szerv neve, cime:

Alapitoi jogokkal felruhazott

Monorierdd Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
2213 Monorierd6 Szabadsag u. 50/A




Alapito szerve: Monorierdd Kozségi Onkormanyzat

Fenntart6 neve, cime: Monorierdd K6zség Onkorményzata
2213 Monorierdd Szabadsag u. 50/A

Feliigyeleti szerve: Monorierdd Kozség Onkorméanyzatinak Képvisels-testiilete

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

Tipus szerinti besorolds: Ovoda

Ké&zintézmény OM azonositdja: 032778

Ovodai csoportok szama: 7

Felvehetd maximalis gyermeklétszam:
210 6

2.4 Az intézmény vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

° A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.), a kozoktatasrol szold
1993. évi LXXIX. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
végrehajtasarol a kozoktatési intézményekben 138/1992. (X:8.) Kormanyrendelet szerint torténik.

° Az igazgatdi megbizast a helyi onkormanyzat képvisel6testiilete adja.

° A megbizas 5 évre szdl.

° Az igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmestere gyakorolja.

2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok) megjeldlése:

« Foglalkoztatottjainak  jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyado.

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

*  Egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V.
torveny (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

* A feladat ellatasat szolgald vagyon:
A feladat ellatast szolgald alapitaskori — alapitd okirat jovahagyasakor meglévo — ingatlan és ingo
vagyon az alapitd tulajdona.

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

e A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatdlyos jogszabalyok (beleértve a fenntartd
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.7 Az intézmény gazdilkodasa megszervezésének modja:

* Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

* Az intézmény a gazdalkodas megszervezésének mddja szerinti besoroldsa
Az intézmény 6nalldan mikddd koltségvetési szerv. A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete
latja el a gazdalkodassal, koltségvetés-tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, az



eldiranyzatmodositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznélataval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, analitikus nyilvéantartdssal, kényvvezetéssel,
pénziigyi informdacidszolgaltatassal Gsszefiiggd feladatait. Gazdalkodasat az 4llamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. tv. rendelkezései szerint, éves koltségvetés alapjan folytatja. A tulajdonosi
jogokat Monorierdd Kozség Onkormanyzat gyakorolja, a hasznalati jog az 6vodat, mint kzoktatasi
intézményt illeti meg.

Monorierdé Kozség Onkorményzat Képviseld-testillete 121/2007 (IX.29.) hatérozataval
jovahagyott és a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozott (2007.11.11.-én) létrejott
takarékos gazdalkodas jegyeit egyarant magaba foglalé munkaszervezési és felel6sségi rendszer
feltételeit megteremtse a torvényi eldirdsok betartdsa mellett.

A beszerzések rendszere, lebonyolitésa:

A kotelezettségvallalas modja az egyes elGiranyzatok tekintetében az eliranyzat feletti
rendelkezési joghoz kétott. Ennek alapjan a kiadasok teljesitésének, bevételek beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelésére az intézmény igazgatdja, vagy az éltala irasban felhatalmazott
személy jogosult.

Az intézmény igazgatdja az aruvasarlasra, vagy szolgaltatds ny(jtasara iranyuld megrendeléseit
ellenjegyzés végett megkiildi a Polgarmesteri Hivatalnak és jelzi azt a szakfeladatot, amelynek
terhére majd a kifizetést teljesiteni kell. Amennyiben a kotelezettségvallalasra nincs fedezet nem
teljesithetd a fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi az intézmény igazgatdjanak. Fedezet
megléte esetén a jegyz0 az igényt ellenjegyzi és felvezeti a kotelezettség nyilvéantartasaba.

* A koltségvetés iranyitasi, folyamatkovetési, ellenérzési, koltségvetés-elemzési és értékelési,
kiigazitasi, tervezés-modositasi szakmai feladatai:
1) Az intézmény szolgaltatja a tevékenységek el6készitéséhez, elemzéséhez sziikséges adatokat, a
felhasznalasi aranyokat valdsan tiikr6z6 analitikat.
2) A Polgarmesteri Hivatal ez alapjan nyomon kéveti, elemzi az eléiranyzat-felhasznalas alakulasat. Az
id6-és feladataranyos elemzések alapjan ellenérzi és iranyitja az intézményt.
3) Az elemzés kiterjed:
- az intézmény el6iranyzat-felhasznalas gazdasdgossagi, eredményességi, mindségiigyi
szempontjaira,
- az intézményi eldirdnyzat-felhasznalas koltségindokoltsagaira, célszerliségére is.

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

Az intézmény a felligyeleti szerv altal megadott keretszamok, tervszamok alapjan a Polgarmesteri
Hivatal 4ltal rendszeresitett és a feliigyeleti szerv altal eldirt (irlapokon késziti el kdltségvetési
javaslatat.

A Polgarmesteri Hivatal a feliigyeleti szerv altal megadott keretszam, tervszam alapjan elkésziti
az intézmény szamara a koltségvetési javaslat dsszeallitasahoz sziikséges tirlapokat. Ezutan a
Polgarmesteri Hivatal feladata az intézmény altal elkészitett koltségvetési javaslat Gsszevetése a
feltigyeleti szerv altal meghatéarozott keretszamokkal, tervszamokkal.

A Polgarmesteri Hivatal feladata, hogy a tervezés és teljesités viszonyrendszerét- pénziigyi
kontrolling keretén beliil - mérje. Az iddaranyos teljesitésrél, az eléiranyzatok felhasznalasanak
mértékérdl értesiti az intézményt. Az eldiranyzat felhasznalasardl, az intézmény szamara
rendelkezésre 4ll6 eldiranyzat fedezetrol, annak vizsgélatardl a Polgarmesteri Hivatal
folyamatosan értesiti az intézményt.

2.8 Az intézményi bélyegziok hasznalata

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata az SZMSZ Bélyegzé hasznalata részben 11.11
talalhato.



3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

A karbantartasi, felujitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
* A nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai,

* A nevelGtestiileti értekezletek idépontjai,

Valamint minden egyéb, amit a neveldtestiilet célszeriinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfotél péntekig, heti S napos munkarenddel tart nyitva.
A szokésos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt kérelem alapjan a fenntartdval
valo egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6% oratol — 18% éraig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz6l6, kormany altal meghatdrozott rendkiviili munkanapokat, az tinnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelembevétele mellett-
hét nappal elébb kell a sziiloket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje:

Nydri zdrds

Az bvodak nydri zarva tartasa 2 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartéval, hogy a sziikséges
felujitasi, karbantartasi munkak elvégzésére sor keriilhessen.

A nyéri zaréas idGtartama alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. Ez id6 alatt az 6vodaban egy alkalommal meghatarozott napon iigyviteli ligyelet tartisa
kotelez6, déleldtt 9 oratdl - 12 oraig. A hivatalos iigyeket az igazgato, illetve az altala kijeldlt személy
intézi.

A nyari életet a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak oleli fel, mely idészakban tobbségében
Osszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasar6l — a kdzponti jogszabalyban eldirtak szerint - legkésébb februar 15-ig a
sziiléket hirdetmény forméjaban tajékoztatni kell!

Télen, az iskolai sziinet ideje alatt a fenntarté engedélye alapjan az 6voda zarva tart. Err6l idoben
tajékoztatast kapnak a sziil6k az 6voda falitjsagjan keresztiil és az dvodapedagogusoktol.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
- melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas
céljara hasznalhat fel.

Errél a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény tjan tdjékoztatast kapnak (legaldbb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap elott).

Az 6vodai vezetés a nevelési év elején, az els6 sziildi értekezleten a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett idépontjairél — datum szerint — tajékoztatja a sziiléket. Ugyeletet tart az adott napon: 6 6ratdl
— 18 oraig.

A gyermek tavozasanak rendje az intézménybdl:

« A déleltti tevékenységeket, foglalkozasokat kévetéen: - ha ebédet nem igényel 113 oratol — 114
oraig,

+ ha ebédet igényel 1230 6ratdl - 13% oraig lehet kikérni.
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°  9-12:30 kozott a bejarati ajtokat zarva tartjuk
*  Ebéd utan csendes pihendét tartunk 14.45-ig

* A délutani napirendet és az 6voda zarasét figyelembe véve: 15'° 6ratél lehet — legkésébb 18% oraig
kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok

Az 6sszevont csoportok mitkodésének szempontja, hogy a csoportok 1étszama nem haladhatja meg a
fenntarto altal meghatarozott csoportlétszam fels6 hatarat.

Az dvodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan m(ikodését biztositva, —
az észszeriiség és takarékossag jegyében - irasban felméri a varhato 1étszamot. A csoport
Osszevonasokrol az igazgaté dont.

3.3 Az 6vodaban dolgozék munkarendje

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

3.3.1. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 éra, mely kotelezé orakbdl (32 dra), a neveld-oktaté munkaval és
a gyermekekkel val6 foglalkozashoz sziikséges idobol, nem kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval Gsszefiigg6 tovabbi feladatokbol all.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda igazgatoja tehet, az igazgatohelyettes,
vagy a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény igazgato-helyettese allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatohelyettes allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatohelyettes késziti el és az igazgatd hagyja jova. A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgatod
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelés személyt az igazgatd jeldli ki. Megbizasat, feladatkorét a
munkakori leiras tartalmazza.

A kijelolt személy hianyzasa esetén az igazgatd gondoskodik a nyitasért, zarasért felelos személyekrol.
Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend szerint munkéba all6 - alkalmazott nyitja.

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartdzkodd alkalmazott koteles haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.

Az oktaté-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogszabalyok betartasaval — az
igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a feladatok z6kkenémentes ellatasat.

3.4 A koznevelési foglalkoztatottak, a kozalkalmazottak, a munkaviszonnyal, illetve
megbizasi szerzédéssel (tovabbiakban: alkalmazottak) rendelkez6k munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyai

* Valamennyi alkalmazott koételes a munkavégzés id6beni pontos megkezdésére, munkaidd
kezdetére a munkavégzéshez atsltézve rendelkezésre allni.

* Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd, illetve
véddruha - munkakér szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkéba érkezést és a tdvozast az un. jelenléti iven koteles vezetni és jelenlétiik tényét alairassal
igazolni, melynek (havonkénti) ellendrzése az igazgatdhelyettes feladata.

* Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kis konyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

* Az dvoda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!



* Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

* A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljéak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

* Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat és a
hézirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatds az intézményi megbizott
munkavédelmi felelés feladata minden nevelési évben.

* Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez
az igazgatd engedélyével, a haszndlat céljanak és idopontjanak pontos megjeldlésével lehetséges.

* Az altaluk hasznalt intézményi eszkozokért anyagi felelosséggel tartoznak.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei
Az 6voda a gyermek haroméves koratodl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az dvodai felvétel-atvétel
jelentkezés alapjan torténik.
* A gyermekek 6vodai felvételét a Hazirendben el6irtak szerint kell lefolytatni, figyelembe véve a
térvényi eldirasokat.
* A felvételrdl az 6voda igazgatdja dont.

* Azdvodakoteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek
hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhatd

* A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

*  Minden jelentkezd gyennéket nyilvantartasba kell venni.
Az 6vodaba jelentkezok felvételérdl vagy elutasitasarol az intézmény Igazgatdja irdsban értesiti a sziiloket.
Az dvoda igazgatdja értesiti a gyermek lakdhelye, illetve tartézkodasi helye szerinti illetékes Snkormanyzat
jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve tartézkodéasi helye nem a
korzetében van.
Az dvodaba felvett gyermekeket az dvoda nyilvantartja.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei
* az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az igazgat6 dont. * csoportszoba férdhelye (2 m?/f6)
e tartalmi szempontok alapjan:

- életkor

- fejlettség
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az nem
sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiilonbsége 6vodan beliil, a csoportszoba
befogadd képességét figyelembe véve maximum 2-3 {6 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztasa, mulasztasanak igazolasa

* A gyermek hidnyozhat: sziil6 kérésére, csaladi program miatt, iskolai 6szi, tavaszi €s nyari sziinete
miatt és egyéb indokbol, elére bejelentve vagy indokolt esetben az igazgatd engedélye alapjan.

* A gyermek tavolmaradasat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilének a betegség,
vagy mas rendkiviili ok miatt térténd hianyzas elsé napjan értesitenie kell az dvodat. Betegség
miatti hidnyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az dvodat. A hidnyzésok tényét
az ovikréta feliiletén kell vezetni.

* A 3 éves koru gyermek 6vodaba jarasa kotelezo.

* A gyermek 10 napon tili igazolatlan mulasztasa esetén, irasban értesiti az 6vodapedagogus a
igazgatot, aki szintén irdsban értesiti a Gyermekjoléti szolgélatot.



* Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az errél
sz616 igazolast legkésébb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az
6vodapedagogusnak.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az ovodai elhelyezés megsziinik:

e masik dvodaba torténo atvétellel
* ha a gyermek a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden tankotelezett €s az 6voda dontése €s
igazolasa alapjan elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérél az 6voda, irasban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartézkodasi helye szerinti illetékes 6nkormanyzat jegyzdjét.
Ha az dvodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tor6lni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kiotelezettséggel kapcsolatos szabalyok
* A téritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott modon és idopontig kell befizetni.

* Az O6voda az igazolt mulasztds miatt igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja, ha az étkezést a sziild6 a csoportos
ovodapedagdgusnal elére lemondja. A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinése esetén a
befizetett téritési dijat az dvoda igazgatdja a sziild részére visszautaltatja.

* A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, az oOvoda feladata, mely
élelmiszerekbdl ételmintat koteles 48 dran at megorizni. (ANTSZ)

*  Héromszori étkezés:
Tizorait: reggel, 83% — 93¢ —ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.
- Ebédet kapnak: 11%° — 123 kozétt.
- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 15% — 153 kozott.
* Az étkezés lejelentése, bejelentése: az 6voda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
*  Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 visszatéritésre nem tarthat igényt.

* Egy honapnal t6bb hatralék esetén, ha sziild kétszeri felszolitds utan sem rendezi tartozasat, az
étkezést biztositani nem tudjuk.

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

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

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

- a csaladjaban az egy fore jutdé havi jovedelem, nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadodval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentet, azaz nettd osszegének 130%-at.



4. Az intézmény vezetése

A Kézségi Onkormanyzat 4ltal fenntartott- ovodajat, palyazat alapjén hatérozott idére megbizott igazgato
vezeti.

Az intézmény vezetbsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézkedésekrSl, szerzett informacidkrdl kélessnosen tdjékoztatjadk egymast.
Egytittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel (SZK, Koézalkalmazotti Tanécs,

Szakszervezet)
A vezeték kozdtti munkamegosztast a munkakori leiras
tartalmazza. A feladatok elosztisénak alapelvei: az aranyos

terhelés, a folyamatossag.
A tevékenységek Osszehangolasa és az informacidk ataddsa érdekében a vezetség rendszeresen
tanacskozik.
Vezet6ség tagjai: igazgatd,
igazgatd-helyettes,
munkakozdsség vezetdje
Az intézmény szervezeti struktiraja:

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

4.2 Vezetéi jogkorsk
4.2.1 Az igazgaté jogkore

. A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. A neveldtestiilet vezetése,

» A neveldtestiilet jogkérébe tartozé déntések elékészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,

. A pedagégiai munka irdnyitésa, ellenérzése,

. A munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

y A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elsirt egyeztetési kitelezettség megtartdsaval gyakorolja.

. A kdzoktatdsi intézmény képviselete,

. A sziil6i szervezettel, munkavallaloi cérdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiiksdés,

. A nemzeti és dvodai iinnepek mélto megszervezése,

. A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megelézésének irdnyitasa,

. Déntés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikédésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az igazgato felel6s:

. az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

. a takarékos gazdélkodasért,

. Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért,

” a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

. a gyermek- ¢és ifjisédgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziili szervezettel vald egyittmiikodésért
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az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért, amelyet
Jjogszabély vagy kollektiv szerz6dés nem utal at mas hataskorbe

a nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak
megszervezéséért

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet a jogszabalyoknak megfeleléen helyettesére atruhazhatja.

4.2.2

Az 6voda vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Elsédleges feladata az igazgatdé munkajanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény miikddésével
kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

Igazgatd
Igazgatd-helyettes

Munkakozdsség vezetoje

A vezetOség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az aktudlis
feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idépontokban keriil sor. Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idépontjanak kijelslésénél tekintettel kell
lenni a gyermekek szakszert ellatasanak kotelezettségére.

Az igazgatd-helyettes jogkore

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa. Munkajat az igazgatd altal készitett munkakori leirds alapjan
végzi.
Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munk4jat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utdn az igazgatd irasban meghataroz. ElsGsorban a pedagoégiai munkat segitd
alkalmazottak munk4janak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellenérzése.

Az igazgatohelyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a nevel6testiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

Az igazgaté-helyettes felelossége

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, ezen tilmenden személyes
felel6sséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagdgiai munkat segiték munkavégzését
illetéen, és a pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikddésére és a pedagdgusok
pedagdgiai munkéjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémaék jelzésére.

Az igazgato-helyettes személyét illetéleg a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval
az igazgato6 bizza meg hatarozott iddre.
4.3 A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az igazgatd, igazgato-helyettes vagy a rangid6s pedagdgus
beérkezéséig, a reggeli ligyeletes dvodapedagogus, a tdvozo igazgatd, igazgatd-helyettes ill.
rangidés pedagdgus utan a délutani ligyeletet tartd Ovodapedagdgus felelés az 6voda
miikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére. A helyettesitd intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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* Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem igényld
kizar6lagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozd tigyek kivételével - teljes
felelosséggel az altalanos igazgato-helyettes helyettesiti.

* A helyettesitéssel megbizott igazgato-helyettes az igazgato tartds tavolléte (legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

* Az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a legmagasabb szolgélati
idével rendelkez6 6vodapedagdgus latja el a helyettesitést.

* A megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

4.5 A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

* Az igazgatit szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem varhato - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

* A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

- A helyettesiték csak halaszthatatlan iigyben, az d6voda zokkendmentes miikodésének
érdekében jarhatnak el.

* Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az dvoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az dvoda partnerkézpontu
szemléletére.

 Intézkedésiikrol tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatdnak a
munkaba allasat kovetden.

4.6. Igazgatéi feladatok ellatasara sz6lo megbizas hataridé el6tti megsziinése esetén a
vezetéssel kapcsolatos feladatok megbizassal torténé helyettesitési rendje

* Ha az igazgatdi feladatok ellataséra kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy az igazgatoi
vagy tagintézmény vezet6i feladatok ellatasara sz616 megbizas hataridejének lejarta elott
megszlint a vezetdi feladat ellatasa:

»  Fenntartdi megbizatas alapjan a kdvetkez helyettesitési rendben torténik a vezetdi feladatok
ellatasa:
[gazgato helyettesitése:
- Igazgatdhelyettesitése egy évig lathato el olyan személy megbizasaval, aki hatdrozatlan
idére sz616 munkaszerzdéssel, illetve legalabb négy éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik.

4.7. Igazgatoi feladatok ellatasara sz616 megbizas hatarido el6tti megsziinése esetén a
vezetéssel kapcsolatos feladatok megbizas hidnyaban torténé helyettesitési rendje

* Ha az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy az igazgatoi
vagy tagintézmény vezeti feladatok ellatasara szolé megbizas hataridejének lejarta elott
megszlint a vezetdi feladat ellatasa:

* A kovetkezd helyettesitési rendben torténik a vezetdi feladatok ellatasa:
Igazgato helyettesitése:
-Igazgatd-helyettesi beosztast ellatandd munkavallald
-Az igazgato és az igazgato-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az irasban kijeldlt
ovodapedagogus latja el a helyettesitést.
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5. Az intézmény belso kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

S5.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak,
munkaviszonnyal rendelkezék; tovabbiakban: alkalmazottak)

Az intézmény dolgozoi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat
2023. évi LII. Puétv. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. torvény, valamint
a Munka toérvénykonyve szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzdsség tagjai:
* igazgatd
* &vodapedagdgusok
*  dvodatitkar
e dajkék
* pedagdgiai asszisztensek
* logopédus
e fejlesztd pedagogus
* pszicholégus
* konyhai kisegitd
* takarito
* karbantarto
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az dvodak Térzskonyvében talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az dvodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsztinésének idejét.

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

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az igazgato jogosult 6sszehivni.

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

Véleményezési és javaslattevd jog: az 6voda miikddési korébe tartozod kérdésekben. Az elhangzott
Jjavaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran az igazgatonak mérlegelnie kell.

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

5.2 Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és z6kkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

5.2.1 Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segit6 kozosségek
* Nevelotestiilet

* Szakmai munkakozdsségek

° Gyermekvédelmi felelés — (1 f6.) Munkakéri leiras alapjan ellatja az dvodaban a
gyermekvédelmi feladatokat
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e Sziiléi Szervezet - Sziildi Kozdsség_(tovabbiakban SZK) - Jogaikat a Nkt. toérvény 73.§-a
tartalmazza.

5.3 Az intézmény kapcsolattartasi rendje
5.3.1 Az 6voda kozosségei:
¢ az intézmény vezetdsége (1f0 igazgato, 1 f6 igazgatdhelyettes)
* nevelGtestiilet kbzossége
* szakmai munkakozosségek
*  sziilék kozossége

* alkalmazotti kozosség

5.3.2 A kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza
* Az o6voda éves munkaterve

* Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat
* Az SZMSZ éves munkaterve

5.4 Nevelotestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevel6testiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus-munkakdrben, valamint fels6fokt végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kzossége.

Az évodapedagogusok dontési, véleményezési, javaslattevdi jogkorét a Nkt. 70.§-a hatdrozza meg. Az
6vodapedagdgusok sajat csoportjukban a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek érdekében tett
intézkedéseket egyeztetik az 6voda gyermekvédelmi feleldsével.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatdrozathozo szerve. A
neveltestiilet 3sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a nevelési program céljait és feladatait
az intézményre bizott gyermekek magas szinvonall nevelését, fejlesztését.

A nevelGtestiilet tagjai: az intézmény pedagdgusai.

5.4.2 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

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

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

5.5 Szakmai munkakozosségek jogai

Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre, az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkakozosség mikodhet. Tagjai altal meghatarozott miikodési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, dontenek a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol és arrol
meghatarozott idoben, €s modon tdjékoztatjdk a nevelGtestiiletet, a munkak6zosség véleményének
kikérésével a munkakozosség vezetdjét az igazgatdja bizza meg legfeljebb 6t évre.

A munkak&zosségek évenkeént, az igényeknek, témakornek megfelelden valtozhatnak.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

e az oOvodaban O¢vodapedagégus munkakorben eltoltott legalabb 5 éves koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony,

* legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

* anevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
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kiemelkedd &nképzés, tovabbképzés,

JO szervezd, irdnyitd és kommunikécids vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.

A szakmai munkakdozosség feladatai:

L]

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat
részt vesz az 6vodai nevel6-oktaté munka belso fejlesztésében

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

segitséget nyujt a nevelok onképzéséhez

részt vesz palyazatokon

segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat

Jjavaslatot tesz a munkakozosség vezetdjének személyére

segitséget nyujt a munkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosség az évoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint a munkak$zosség
tagjainak javaslatai alapjan Gsszeéllitott egy nevelési évre szold munkaterv szerint tevékenykedik,
munkdjukat a szakmai munkak6z6sség-vezetdk iranyitjak.

A munkako6zosség-vezeto feladatai és jogai:

Osszekotd a munkakozosség és az 6voda igazgatoja kozott

adott témaban egyiittmiikddhet szaktandcsaddval , szakmai szolgéltatokkal
képviseli a munkak6zosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkéért, értekezletet hiv dssze,
hospitalast, latogatast szervez

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves munkatervét
—mely az dvoda éves munkatervének melléklete

beszamol a nevelétestilletnek a munkak6zdsség tevékenységérol

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az o6vodai munka egyes aktualis feladatainak a nevel&testiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az dvoda vezet6sége dontése alapjan

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetésége hozza Iétre, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet vélasztja, vagy az igazgatdja bizza
meg egy nevelési évre

5.7 Koznevelési foglalkoztatotti jogok

A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve és a 2023. évi LIL. Piétv. térvény szabélyozza.

A kapcsolattartas forméi

Az intézmény kdzosségét a megbizott vezetdk és a valasztott kozdsségi képviseldk segitségével — az
igazgato fogja Ossze.
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5.8 Lrtekezletek

Az dvodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:

Nevelétestiilet
Alkalmazotti
Sziiléi
Munkakozosségi
SZK

Neveldbtestiileti:

A nevelGtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok, valamint a neveldmunkat
kozvetleniil segitd logopédus, gyogypedagdgus, fejlesztopedagdgus alkotja.

Rendszeres kibovitett értekezlet — évente, témajat €s idépontjat a munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet - 5sszehivhatja az igazgato, vagy a neveldtestiilet, ha azt
a nevelok 1/3-a kéri.

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

A javaslattevo is és az igazgato is koteles elére kozolni az értekezlet témajat.

Az értekezletrol mindenkor jegyzékonyvet kell késziteni.

0 Alkalmazotti:
Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozé valamennyi alkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd oSvodapedagdgusok,
valamint a nevel8-oktatd munkat kézvetleniil segitd dajkak, tigyintéz6 és miiszaki, kisegitd dolgozok
egylittmiikodését.

Az igazagatd hivhatja &ssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6 feltételek
mellett

Résztvevok: dvodapedagogusok, dajkak, egyéb kisegitd dolgozok

Célja és feladata:

Az dvodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés

Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

A soron kovetkezd feladatok megbeszélése, feleldsok kijeldlése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozdk élet-, és munkakdriilményeinek megbeszélése
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

Tlzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

Sziil6i

A sziil6i értekezletet az igazgatd és az 6vodapedagogusok hivjak Ossze évente legalabb 2
alkalommal

Az értekezletek idépontjat, napirendjét legalabb 7 nappal el6bb a sziil6k tudomasara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok segitségével



Célja és feladata:

* A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése

e Az dvodai nevelés célkitlizéseinek, mddszereinek ismertetése

*  Tajékoztatds a gyermek fejlodésérdl

» Egészségiigyi felvilagositd tevékenység

* Az SZK vezetdségének megvalasztidsa, munkatervének és végzett munkajanak ismertetése,
értékelése

*  Tajékoztatas aktudlis kérdésekrodl, programokrol

e Munkakozdsségi

A szakmai munkak6zosségek munkajat munkakozosség vezetdk iranyitjak és 5-5 fével milkodnek. A
munkak6zdsségek legalabb havi 1 alkalommal tartanak értekezletet éves munkaterviik alapjan.

Célja és feladata:

* dvodapedagdgusok szakmai munkéjanak segitése

* intézményi munka segitése
A munkakézosségek részletes tevékenységét a munkakozosség vezetok altal elkészitett éves
munkaterv tartalmazza.

* SZK

A Sziildk Kozosségét a csoportokban megvalasztott sziilok alkotjak. Munkdjukat az SZK vezetosége
iranyitja. Ertekezletet 6sszehivhat az intézmény fenntartoja, az intézmény vezetése, az SZK vezetése, €s
barmelyik megvalasztott SZK tag.

Célja és feladata:

* neveld és oktatdo munka segitése
* az intézmény tdmogatasa
A Sziiloi Kozosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza a szervezet céljait, feladatait.

A dokumentum részletesen tartalmazza a szervezet tevékenységi korét A dokumentumot az SZK
késziti és fogadja el.

5.9 A Sziildi szervezet

A vezet6k és az 6vodai sziil6i szervezetek kozotti kapesolat formai:

» Az 6vodai Sziil6i Szervezettel (tovabbiakban SZK) vald egyiittmiikodés szervezése az igazgato
feladata. Az igazgatd és az SZK elndke az egyiittmikddés tartalmat és formdjat az €ves
munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik.

« Az SZK képviseljét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalaséhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.
 Ha az SZK az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveltestiileti értekezlet dsszehivaséval — az
igazgato gondoskodik.

« Az intézmény igazgat6ja a SZK elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

* Az évodapedagogusok a csoport SZK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:



* azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

* aPedagogiai Programrol

* avezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjarol

* az tinnepélyek és rendezvények rendjérol

* az intézmény Hazirendjérol

¢ asziloket anyagilag érint6 tigyekben

*  asziiloi értekezletek napirendjének meghatarozdsaban* az  6voda és a  csalad
kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

* az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

* a hitoktatas helyének, idejének meghatarozasaban

A sziil6k és 6vodai nevelok kapcsolattartasa
Az dvoda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziildi Szervezet (SZK) latja el.

A sziil6k kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.
Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviselQit
- kialakitja a sajat miik6dési rendjét
- az évodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziildket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

- véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetdi palydzatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.

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

A csoportok sziildi munkak6zdsségei a sziilok korébol két-harom tagot valasztanak. A tagok vélasztjak
az SZK elnokét. Az dvodai SZK elndke kozvetlenill az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az 6vodai SZK valasztmanyat, az 6voda vezetdjének a nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az évoda feladatairdl, tevékenységérol.

A sziilokkel val6 kapcesolattartas formai
*  Nyilt napok,
* Nyilvénos tinnepélyek
*  Fogaddorak
e (Csaladlatogatasok
*  Sziil6i értekezletek
* Hirdet6n kifliggesztett informacidkon keresztiil
*  Ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezése soran
* Kirandulédsok alkalmaval

*  Elektronikus uton, interneten keresztiil
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6. Az intézmény hasznalati rendje

6.1 Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az igazgatdnak
jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az dvodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént egyeztetés szerint
torténik.

6.2 Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény teljes teriiletén tartozkodd személy, alkalmazott koteles.
- a kozos tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,
- az intézmény rendjét, tisztasagat megorizni,
- Az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz, és balesetvédelmi el6irasokat, a munka — és egészségvédelmi szabélyokat betartani,

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsé igénybe vevok a helyiségekben megéllapodas
szerint tartdzkodhatnak /muvészek, oraadok, eléadok, hitoktatok/. Az ovoda helyiségeinek
haszndlatara vonatkozé eldirasok a kiilsd igénybe vevdkre is vonatkoznak, e személyeket az
SZMSZ valamely rendelkezése megszegésébol adoddan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség
is terheli.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizardlag a gyermekek
tavollétében, az igazgatd engedélyével lehetséges.

Az dvoda épiiletét €s helyiségeit a nem nevelési id6 tartama alatt is kizarolag az adott helyiség
rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

Az évodaval jogviszonyban nem all6 személyek az igazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi.

Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt kotelesek megnevezni a
latogatott személyt, vagy joveteliik céljat.

Az 6voda 4ltal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek igénybevételi rendjét az igazgatd hatarozza meg.

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

Az 6vodék helyiségeiben part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezetek nem miikddhetnek.
(2011. évi CXC. torvény 24& (3))

6.3 Ovo-védo eloirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az évoda valamennyi dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feltigyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idézé
okok feltarasardl és megsziintetésérol.

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

A gyermekekkel az dvodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt
ismertetni kell a kdvetkezd ovo-, védd eldirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
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- a tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése

* A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagogus, dvodai dolgozok,
illetve az egyes szolgaltatast nyjtd személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.

* A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.

* Azudvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek kozelében kell tartézkodnia
az 6vodapedagogusnak, vagy dajkanak.

* A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos.

* A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvéras, az esztétikus
megjelenés (apoltsag, gondozott haj, révid kormok, tiszta, szabad, balesetmentes mozgast biztositd
ruhazat, mérsékelt /balesetmentességet biztositd/ ékszer hasznalat.

*  Sziil6k az évoda udvaran talalhato jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utdn nem hasznélhatjak.

*  Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tiizvédelmi Szabdlyzatot,
valamint tiiz, bombariadd esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

* Az o6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkez6k kotelesek az dvoda kulesanak elvesztését azonnal
jelenteni az igazgatdonak, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

* Az intézménybe érkezé és tavozo felnéttek kotelesek a kapukat maguk utén bezarni!

6.4 A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idben szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
Sziilok tajékoztatasa:

A csoport faliujsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkizzel, és a program kéltségvonzata.
A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Igazgatd tajékoztatasa:

Elézetesen szdban, a kiils6 foglalkozas megkezdése elétt minimum egy nappal.
Nevelési idében szervezhet6 foglalkozasok:

e Helyszini foglalkozas
° Kirandulas, séta,
* Szinhadz, mizeum, kiallitas latogatas,
e Sport programok,
e Kulturélis programok,
* Iskolalatogatas.
A pedagégusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkét, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfeleléen 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi €pségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhat6é magatartadsformat. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagdgusok igényei szerint szervezheték nevelési idén tali foglalkozasok.
Az igazgatd felé kezdeményezd lehet:

Pedagodgus, sziiléi szervezet, szakmai munkak6zosség.

Részvétel:

A nevelési id6n tdli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele 6nkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil§ alairasaval.
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Lehetséges formai:

* Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével
* Erdei, illetve nyari tdborozas pedagogus feliigyelettel
* Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.

Téjékoztatasi kitelezettség az igazgatoja felé:

A programfelel8s pedagégus koteles indulds eldtt tajékoztatni az igazgatot a szervezett program:
*  Helyszinérél,
* Idépontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
° A résztvevok létszamardl, nevérdl,
* A feliigyeld pedagdgusok nevérdl, kisérok szamarol,
*  Elérhetéségrol (cim, telefon),

* Indulas, érkezés iddpontjardl, az utvonal megjel6lésérol.

6.5 Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az dvodaval kapcsolatban nem &llo
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartézkodniuk
kell a botrdnyokozastdl, az agressziv/er8szakos, illetve erdszakot kivaltd provokativ, masokat zaklatd
viselkedéstol.

* Dbotranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmét zavard hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkélcstelen megjelenés és viselkedés.

*  agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erészakot kivaltd provokativ viselkedés: verbélis vagy
fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus el6idézése, rongalas, mas személyek
l6kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az 6vodéaban tartézkodnak és
észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartést, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal déntenie kell a sziikséges
intézkedésrél. F6 szabély, hogy a gyermekektSl minél tdvolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos
miikodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtdrtént a nem kivant esemény:

*  Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszdlitasat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a menték és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
igazgato, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

* Botrdnyokozas esetén a botranyokozé felszdlitasa a helytelen viselkedés befejezésére, az dvoda
elhagyasara és figyelmeztetés cselekményének kdvetkezményére, tovabba az igazgato, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatasa.

*  Zaklatés és provokacio esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozéira iranyul, higgadtan, az agresszié
minden jele nélkiil a zaklato felszdlitasa az ilyen iranyu viselkedés befejezésére, majd a kijarati ajto
felé vezetése, és az igazgatd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelés személy
tdjékoztatdsa. Sziilok egymds kozti zaklatasakor vagy provokacié esetén a cselekményt észleld
Ovodai dolgozé tijékoztatia az igazgatd t, tdvollétében helyettesét a konfliktusrdl, aki a
tovabbiakban intézkedni jogosult.

6.6 Mas tulajdonanak eltulajdonitisa

Az 6voda leltarjaban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozé targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilétarsak és az dvodaban dolgozok értéktargyainak
eltulajdonitésa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopds tényét, koteles jelezni az
igazgatonak. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az intézkedésnek magaba kell foglalnia a
Jegyzbkonyv felvételét, és a renddrségi feljelentdst.
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A szervezeti és miikodési szabélyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
modon, hogy az mindenki szamara hozzaférhetd legyen. Felel6se az 6voda vezetdje.

6.7 RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az dvoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvodaba jaré gyermekek és dolgozoik
biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

°  atermészeti katasztréfa (arviz, foldrengés)

* atliz

* arobbandssal torténd fenyegetés

*  egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas médon akadalyozd, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt azonnal koézolni az
igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
* afenntart6t
* tiiz esetén a tlizoltosagot (105)
* robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
* személyi sériilés esetén a mentdket (104)

A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi személyt, majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az dvodaban talalhato ,,Tlizriadd terv” mentési gyakorlata
alapjan. A tlizvédelmi felelds kozremiikodik az dvoda elhagyéasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbsl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd dvodapedagogusai a
felelOsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni:
* az épiiletbél minden gyermek tavozzon (pl. mosdébdl is, stb.)
« aKkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitése

* utoljara az 6vodapedagdgusok és dajkak tdvozzanak, meggy6zddve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* gyiilekezbhelyen a létszamellendrzésre
A igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
* akoézmiivezetékek elzarasardl (gaz, elektromos aram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* azelsdsegélynyujtds megszervezésérol

° a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol, a k6zmiivezetékek helyérol
* az épiiletben tartézkodok létszamaroél, életkorarol,
* az épiilet kitiritésérol.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
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Az igazgatd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a pedagdgusok
bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

6.8 Gyermekvédelmi rendszer

Az intézménybenl f6 gyermek- és ifjusagvédelmi felelés latja el a gyermekvédelemmel Osszefliggd
feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziil6k tdjékoztatast kapnak a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés személyérdl,
valamint arrél, hogy mely iddpontokban hol kereshetd fel.

Az 6voda gyermek- és ifjusagvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
személyes taldlkozés sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teendéinket meghatérozza a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat Esélyegyenléségi
Terve. Ennek felelosségteljes ellatasaért az igazgatd felel. Munkajat megosztva az erre a célra megbizott
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt végzi.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény lehetdségeihez
mérten. Esélyegyenléség biztositasa az eltéro szocialis és kulturalis kérnyezetbdl érkezo gyerekek szamara.
Az 6vondk feladatai:

* Az 6vodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.
e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi feleldsnek.
* A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.
A gyvermekvédelmi felelOs feladatai:

e Sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele.
e Segélyre, tAmogatas igénylése
°  Nyilvantartas vezetése.
°  Azigazgatd tajékoztatasa.
Az igazgato feladatai

e Kapcsolattartds a jegyzével, héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

* A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés megbizasa.
Feladatok, kompetencidk kijel6lése nevelGtestiileti szinten, tovabbképzések tdmogatasa a specialis
nevelési feladat szakszerii ellatasa érdekében.

*  Bizalom elvi kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
* A tdrvények és rendeletek naprakész ismerete, jogszabalyok gyakorlati alkalmazasa.
*  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

o Etkezési kedvezmények meghatirozdsa, a torvényi jogszabalyoknak, onkormanyzati
rendeleteknek megfeleléen. Ezek dokumentélasa.
A hatrényos szocialis helyzetben lévé csaladok segitésének formai:

»  Téjékoztatas az igénybe vehetd tdmogatasokrol.
* Kedvezményes étkezési dij biztositasa.
* Az ovoda Alapitvanyanak tamogatasaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas finanszirozasa.

* A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhak, jatékok eljuttatasa a raszorulo csaladoknak.



6.9 Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

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

* Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsadg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

* Az 6voda teriiletén kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathato, kivéve az dvoda 4ltal
szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:

- karacsonyi és husvéti kirakodo vasar (6vonok és a sziilok altal készitett ajandéktargyakbol)
- az egészséges ¢életmdddal, kornyezetvédelemmel, kultaraval kapcsolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folydiratok stb.)
6.10 Az 6vodaban folyo fakultativ hitoktatas

Az 6vodaban 6nkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziilok igénye szerint.

A hitoktatds szervezésekor figyelembe kell venni az dvodai foglalkozasok rendjét. Az dvoda biztositja a
hitoktatashoz sziikséges helyiséget, valamint a jelentkezéshez és a miikddéshez sziikséges feltételeket.

6.11 Az intézmény fogadonapjai
Az intézmény hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdekl6ddk fogadasanak idépontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése: az igazgatdi irodaban torténik 8 dOra és 11 ora kozott elére egyeztetett
idépontban.

Az dvodai sziinetekben:

A hivatalos tligyek intézésére az dvoda kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az tigyeleti
rendrdl a faliijsagon, illetve a bejarati ajton kifiiggesztett értesiton keresztiil szerezhetnek tudomast.

Ovodapedagogusok fogadéorai:
A sziilok és dvodapedagdgusok igénye és kérése alapjan kdzosen megjeldlt, illetve megbeszélt iddpontban.
Igazgat6 fogadonapja:

A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, ill. megbeszélt iddpontban.
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7. Intézményi egészségnevelés

7.1 A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat egészségiigyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg szolgaltatasi szerz6dés alapjan.

Az egészségligyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos é€s védond feladatait
kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az igazgato rendszeres kapcsolatot tart a telepiilés egészségiigyi szolgalataval a gyermekek kotelezd
egészségligyi, fogorvosi vizsgélata és sziirése érdekében.

A védonok havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az dvodai kdzdsségben.

7.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat (tovéabbiakban ANTSZ)
altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az 6vodéakban megbetegedett, 1azas gyermeket a sziildnek az értesitéstol szamitott legrovidebb idén
beliil haza kell vinnie.

Az dvéndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek nyugalmardl, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat, teljes gydgyulasig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhatd a gyermek az évodaba.

Fert6zd gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre.

Az 6vodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor léphetnek be, illetve tartézkodhatnak
(szuldi értekezlet, fogaddora, nyilt nap, linnepélyek, csaladi napok, egyéb rendezvények)

7.3 Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitand6 feladatok

Az igazgatd feladata:

Az 6vodai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. Biztositani
kell a dolgozok munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat, valamint tlizriadé és bombariadd terv
rendelkezéseinek megismertetését, ellendrizni kell annak betartasat.

Felel6s azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels termeket, szobdkat, valamint az udvart
— felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabdl. Errdl késziilt irdsos
feljegyzés lényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamoldk, siirgds esetben azonnali
megkeresés).

Gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzéasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.

Gyermekek veszélyforrast jelent6 helyiségekbe véletleniil se juthassanak be.

A tisztitoszerek taroldsa zart taroloban/szekrényben, helyiségben térténjen.

Ovodapedagdgus feladatai:

A pedagogiai program alapjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek értheté modon kell
elmondani.

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

Foglalkozésokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6
magatartasformakat.



Ismertetni kell a baleset megeldzési szabalyokat:
- anevelési év megkezdésekor az 6voda kornyékére vonatkozo kdzlekedési szabélyokat,

- a rendkiviili események (baleset, tlizriadd, bombariadd stb.) bek&vetkezésekor sziikséges
teenddket, menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- kirandulasok el6tt a varhato veszélyforrasokat, elvarhat magatartasformékat
- rendkiviili események utani teenddket
- figyelmeztetés a nyari balesetek veszélyeire

A mindennapos tevékenységek soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznélatdra, kezelésére. A kiilonb6zé elektromos berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Az 6vodapedagdgusok tegyenek javaslatokat az 6voda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabbé
tételére.

Feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
crtesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eléirt nyomtatvanyon
Jegyz8konyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyét a sziils, egy
példanyat az évoda kapja.

Dajkak, takaritdk feladatai:

A munkateriiletiikdn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A gyermekek feliigyeletét (61t6z6i, fiirdoszobai) mindenkor a munkakéri leirasnak megfeleléen
kotelesek ellatni.

A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetés szer(ién hasznalni,
illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek éltal elérhetéen tarolni, gyermekek kézelében hasznalni
szigoruan TILOS!!)

Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek lehet6ség
szerinti minél gyorsabb jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkdzok
minél gyorsabb kivondsa a gyermekek éltal hasznalt teriiletrél és jvitasi sziikségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

Kételesek biztositani, hogy a kozlekedok, és a gyermekek éltal haszndlt helyiségek padlézata a
gyermekek jelenlétében cstiszasmentes allapotban legyen.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket/trolokat mindig zéarjak be, (mosdhelyiség, tarold szekrény,
szertar stb.)

Konyhai dolgozo feladatai

A talalé konyhaban gyermekek nem tartzkodhatnak!

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

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektdl. Karbantart6 feladatai

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

Karbantartési feladatok a gyermekek kozvetlen kozelében nem végezheték. Pedagdgiai asszisztens
feladatai

a gyermekek feliigyeletének biztositisanal,

a parhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositaséaban,
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¢ az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
« figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felel@sségteljesen segiti.

Valamennyi dolgozé kotelessége munkajaval osszefiiggé balesetveszélyes helyekrél, eszkozokrol az
6vodavezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgaté feladata:
* Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy elkeriilhetd lett volna-e a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos o6vodai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan a
kovetkezok:

- agyermekbalesetet az eloirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekr6l az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéaldsaba legalabb kdzépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni,

- az Ovoda igény esetén biztositja a sziildi szervezet képvisel6jének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagégus feladatai:

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

° A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy mentét kell
hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az dvoda vezetdjének, -
a gyermek sziil9jét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésre.
* azigazgatd megeldzéssel kapesolatos utasitésait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:
* A gyermekbalesetet kovetden az igazgatd utasitidsainak megfeleléen kozremiikddik.

7.5 Egyéb balesetvédelmi szabalyok

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az igazgaté végzi a igazgato-
helyettes segitségével, - a munkavédelmi megbizott kozremiikodésével.

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

A munka-, baleset-, tiiz-, katasztrofavédelmi és bombariad6val kapcsolatos elemi szintii oktatast évenként
egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, err6l jegyzOkonyvet készit. Az oktatason mindenkinek kotelezd
a részvétel, €s az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrél felvett kiilon jegyzékonyven
alairasukkal hitelesitik.



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

7.6 A dolgozok munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozoéinak munkakéri alkalmassagi vizsgélata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkéba 1épés elott valamennyi dolgozd kételes foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalék idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eléirtak szerint.



8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az évoda tinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az évoda Pedagogiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazza Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitds
tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos
élmények és cselekvés oromére, az 0j kozosségek formaldsara szolgalnak.

A hagyomanydapolas célja az intézmény hagyomaényainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése. Az
intézmény jo hirnevének megdrzése az dvoda egész kozOsségére nézve kotelezd. Az intézmény helyi
hagyomanyai kdzé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak,
a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik. Nemzeti tinnepekrol vald megemlékezések a gyermekek
hazaszeretetét mélyitik el. Az iinnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
idopontokat, felelésoket az dvodai nevelbtestiilet az 6vodai éves munkatervben hatarozza meg.

8.1 A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

e Ko6z6s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
»  Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.
* Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozo szokasok, népi kézmiives technikak bemutatasa,
megtanitasa.
¢ Tanulményi kirdndulasok és egyéb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:
* A gyermekek, felndttek tinnepi viseletével.
* Az intézmény belsé dekoracidjaval.
* Koz6s késziilddéssel a Pedagdgiai Programban meghatarozott tinnepekre.

A Nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd, tgynevezett. hagyomanyos iinnepek megtartasan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolasardl, megoérzésérol is.

8.2 Az d6voda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés médja

0 Unnepségek, megemlékezések zart kirben
- Nemzeti {innep (marcius 15.)

Csoportokénti késziilodés, megemlékezés. K6zos részvétel a kozségi linnepségen (gyermekek,
sziilok, évodapedagdgusok).

O Gyermekkozosségi hagyomanyok zart kérben
- Mikulas

Csoportonként ajandékkészités a gyerekeknek sziilok bevonasaval, gyermekek késziilése
versekkel, dalokkal.

- Karacsony
- Csoportonkénti nyilt napok: kdzds késziilddés a sziilok bevonasaval

- Karéacsonyi késziilddés csoportonként adventtel kezdddéen ( diszek, ajandékok készitése,
csoportok dekoralasa)

- Farsang
Farsangi diszek készitése, versek, dalok, tancok tanuldsa csoportonként.
Téltemetés — cs6rompdlos utcai felvonulas, kiszebab égetés

- Husvét

Ajandék-, disztargyak készitése csoportonként.

- Gyermeknap
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Ajandékkészités a sziilék bevonésaval csoportonként, versenyjatékok szervezése az 6voda
udvaran 6vodai szinten.

Babeldadas szervezése dvodai szinten.

- Gyermekek név és sziiletésnapja

Koszontés énekkel, verssel aprd ajandékkal csoportonként.
O Unnepségek, rendezvények, nyilt napok
- Anyak napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilddés dallal, versekkel csoportonként
- Apék napja
Ajandék-, meghivo készités, késziilddés dallal, versekkel, délelétti kozos tevékenykedés.
- Bucsuzo
Ajandék-, meghivo készités, késziilédés dalokkal, versekkel, csoportonként.

Az 6voda alkalmazottjaival kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Hazi bemutatdk szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatésa.
- Dajkék tovabbképzése.
- A tavozoé dolgozok, nyugdijba menodk bucsiztatésa.
- Koz6s kirandulasokon, kulturélis programokon valo részvétel

- Karacsonyi, évet lezar6 kozos egyiittlétek, névnapi, jubileumi koszéntések



9. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelGs.

A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo
» szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és
 gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi éves munkaterv
melléklete.

9.1 A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az igazgatd ellendrzési iitemterv alapjan végzi munkajat. Irasban rogzitett munkamegosztas alapjan
ellenérzi és értékeli az alkalmazottak munkajat, a pedagdgiai munka eredményessége €s az 6voda
zavartalan mikodése érdekében.

Az ellendrzési iitemtervet a munkakdzosség-vezetd javaslatai alapjan az igazgato késziti el.
Az ellen6rzési terv tartalmazza:

* azellenorzési teriileteket

* azellendrzés formajat, modszerét

* az ellendérzés fobb szempontjait

* az ellen6rzott idészak meghatarozasat

* az ellendrzést végzo(k) megnevezését

 azellendrzés idépontjat

 az ellendrzés tapasztalati értékelésének idépontjat és modjat.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysdganak
mérése.
A belsé ellendrzés rendjét olyan médon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi dolgoz6
munkajat értékeljek.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenoérzésrél az igazgat6 dont.

9.2 Az ellendrzés fajtai

» Tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerint.

* Spontén, alkalomszerti, a problémdk feltarasa, megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.

Az ellenérzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelOtestiilettel
ismertetni kell.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

* igazgato,
* igazgato-helyettes

* aszakmai munkakozosség vezetdje

9.3 Ellendrzésre jogosult személyek igazgatd (az 6voddban, minden tevékenységet jogosult
ellendrizni) igazgaté-helyettes (az igazgaté éltal atruhazott feladatokban) munkakozosség-vezetd (az
adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését ellendrizhetik az dvodaban, felkérésre)

Az igazgatd, az igazgatd-helyettes — a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikddése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellenérzik, értékelik az alkalmazottak munkéjat.
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9.4 Visszacsatolas az ellendrzésre

azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,
vezetdi megbeszélések keretén beliil,
munkakozosségi foglalkozasokon,

nevelési évet értékeld munkatarsi és nevel6testiileti értekezleteken.

9.5 Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

pedagogus munkafegyelme
nevelémunkahoz kapcsoldd6 adminisztracié pontossaga
csoport élettereinek (foglalkoztato, 61t6z8, mosdd, jatszoudvar) dekoracidja,

az 6vénd — gyermek - sziild kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartédsa.

A nevelémunka szinvonalan, eredményességén beliil:

a gyermekek tanulési folyamatainak szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
a foglalkozasok felépitettsége, szervezettsége

az alkalmazott mddszerek korszertisége,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartisa, a nevelémunka eredményessége, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése (megfeleldség),

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, folyamatossaga, mindsége,

a gyerekek fejlédésének nyomon kovetése.

A belsé ellenérzési (vezetdi ellendrzési) szempontokat, kiemelt ellenérzési feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

9.6 Az ellenérzés kovetelményei

Az dvodapedagdgusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak megfigyelése.

Az ellenérzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a fejlesztést. Az
elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével.

Az ellen6rzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatlannak kell lennie.
Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején ismertetni kell.

Az ellenérzés eredményeir6l, az ellenbérzésre jogosultak, az igazgatonak, irdsban kotelesek
beszamolni.

9.7 A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai

szbobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatés,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok elvégzése, elvégeztetése « dokumentaciok, naplok

ellendrzése
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10. Az 6voda kiilso kapcsolati rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel:

O Altalanos Iskoldval

A kapcsolattarté: az igazgato €s az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, szakmai forum.

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

O Az ovoda orvosaval, védondjével, korzeti fogaszati rendeldvel

A kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja

A feladatellatasra sz616 megallapodast a Monorierdé Kozségi Onkorméanyzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében az dltalanos
belgydgyaszati vizsgalaton til szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgélat, szlirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgélat, havonta védéndi jelenlét, évente egy
alkalommal fogaszati szirés.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba éllas elétti orvosi
vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalds az 6voda vezetdjének kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

O Szakértoi Bizottsaggal

A kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztOpedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio, esetlegesen
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztépedagdgus, 6vondk jelzése
alapjan sziikség szerint.

O Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt.

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

* Sziildk szdamara a Gyermekjoléti Szolgalat cimének, elérhetdségének és telefonszaménak
kozzététele.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
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O Fenntartoval

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatd-helyettes, ovodatitkar

A Kkapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mikdodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald megfeleles
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat forméja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kozponti iinnepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo irasban, gazdasagi iigyek intézése napi
rendszerességgel.

O Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel

A kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja, illetve egyeztetést kvetden a megbizott pedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.



11. Az 6voda mitkodésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzOdésben vagy hatarozott idejli
kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mértékll alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsGs
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, hatarozott
idére, atmeneti idGszakra.

11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.

A min6ségi, vagy tobbletmunkat végz6 dolgozok jutalomban részesithetok.

11.1.3. A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése Béremelés,
jutalmazas feltétele

e folyamatos, eredményes nevelémunka,

* akozos célok megvaldsitasaban vald aktiv részvétel,

* tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

* hatékony 6nképzés,

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

* példamutaté munkavégzeés az 6vodaért és a kozdsségért,

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

* munkaidén tuli tevékenységek rendszeres szervezése, miikodtetése, azokra tudomanyos
elékésziilet,

* részvétel az 6vodak- €s a telepiilés oktatassal kapcsolatos programjaiban,
e aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

* tovabbképzések, el6adasok megtartasa,

* munkakozosségben feladatvéllalas 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 megdrzése

A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évs szabalyok €s a
kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjét az arra vonatkozo szabélyoknak és el8irasoknak, az
igazgaté utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el8irt adatszolgéltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanosségra
keriilése az intézmény érdekeit sérteng.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezék:

* adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomédsara jutott hivatali titkot mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

11.3 Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi szabalyok
betartasa mellett kell elésegiteniiik.

A televizid, radio és az irott sajt6 képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elbirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

*  Elvarés, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozd felel.

*  Anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé
rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

*  Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id§ eltti
nyilvénossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskdorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az jsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

*  Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd engedélyével
adhato.

11.4 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elzetesen az igazgatoval egyeztetett tervet kell
késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.

A dolgozék éves rendes szabadsagénak mértékét a 2023. évi LIL Puétv. térvényben leirtak, a
koézalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eléirdsok szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. (az
igazgatohelyettes és az dvodatitkar nyilvéantartasaért az igazgato felels.

11.5 Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
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*  Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

*  Kételes leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultaciss id6pontokat, valamint a tovabbképzést
igazolo tantsitvanyat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzéjarulas mértékét a rendelkezésre 4116 Osszeg, a tovabbképzési dijak
¢s a jelentkez6k szama alapjan évente kell feltilvizsgalni.

11.6 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozonak alkalmazasa utin a munkaba Jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az igazgato részére
azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdéknak munkakériikkel Osszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az intézmény
bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznélatdt a jogszabalyban meghatdrozott
mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt lehetévé teszi.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsglni.

11.7 Altalanos rendelkezések

* Az o6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az dvoda nevét, fenntartéjat érintd
valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak.

* Az 6voda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogé rendszeres karbantartasardl az dvoda
karbantartoja kételes gondoskodni. A lobogé megrongalodasét, eltiinését az igazgaténak széban
Jelenteni kell, és az igazgaté a potlasrol intézkedik.

* Az d6voda homlokzatan és udvarét szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

11.8  Egyéb szabalyok

O Telefonhasznalat
A telefon hasznélata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartozkodas soran tilos.
Az intézményben 1év$ telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, idépontjat a telefon mellett elhelyezett fiizetben kell vezetni, amely a térités
pontositasat segiti.
Az ellenérzés szirdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az
ellendrzésért feleldsek: igazgatd-helyettes, igazgatd
* Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasolés téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
* Dokumentumok kiadasdanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

* Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvinyok hitelesitésének és tarolasanak,
valamint kezelésének rendje Nem relevans.

11.9  Kartéritési felelsség

A Munka T6rvénykényve 2012 évi 1. torvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazasra.

11.10 Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért
felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén a kételezé feladatellatas kdzben kovetkezett be.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii- és értéki hasznalati értékeket csak
az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI. ir6gép, szamitégep, stb.) Az
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intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznélatéért,
a gepek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

11.11 Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzét kell hasznéalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, Jogszerzést, jogrél val lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegz8 hasznalatira az igazgatd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rSl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, melyet az 4tvevd
személy a nyilvéantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény 6vodatitkara.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol,
nyilvéntartasardl, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri leltarozdsardl az dvodatitkar gondoskodik, illetve a
bélyegzé elvesztése esetén az eldirasoknak megfeleléen jar el.

11.12 Az intézmény gazdilkodasinak rendje

Az intézmény gazdélkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az

intézmény kezelésében lev vagyon hasznositdsaval dsszefligg feladatok, hataskorok szabéalyozasa — a

Jjogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgato feladata.

A gazdélkodasi feladatokat a fenntarté ltal készitett Munkamegosztdsi Megdllapoddsdban meghatarozott
modon végzi.
A gazdalkodas vitelét el8segitd belsd szabalyzatok:

*  Pénzkezelési szabalyzat

*  Selejtezési és leltarozasi szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Hatélyba lépésének ideje: 2026. februar 24. A szabalyzat hatalyba [épésével egyidejiileg hatalyat veszti
az intézmény korabbi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata,

Ervényessége: az igazgatoi jovéhagyast kévetden, a kihirdetésté] visszavonasig.

Feliilvizsgilata: sziikség esetén 2 évenként, illetve Jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. A feliilvizsgélat
elvégzéséért az igazgatd felelds.

Mboédositasa: az igazgato hataskore,

* A nevelbtestiilet 2/3-o0s t6bbségi kezdeményezése alapjén, a nevelétestiilet dént a modositas
elfogadasarol
*  Irasbeli eléterjesztés neveldtestiiletnek, dvoda vezetOségnek.

Készitette: Az 6voda igazgatdja

Monorierds, 2026. 02.24.

Rakottyai-Bernula Anita
igazgatchelyettes

Véleményezte: Az intézmény Sziildi Szervezete

Monorierds,2026. 02. 24.

Elfogadta: A nevelbtestiilet nevében

Monorierdé, 2026. 02.24.

Jovahagyta: Az 6voda igazgatdja

Monorierds, 2026. 02. e s oy
Rakottyai-Bernula Anita
igazgatohelyettes



