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Bevezetd :

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.évi CXC torvény(tovabbiakban: Nkt ) 69. § (1) d)
felhatalmazas alapjan a Komaromi Kistaltos Ovoda igazgatdja felel8s az aldbbi Szervezeti
és Miikédési Szabélyzat elkészitéséért. ( Tovabbiakban: SZMSZ )

Az intézmény SZMSZ érvényességének tekintetében a Nkt.25.§ ( 1.) bekezdése az irdnyadéd , miszerint
a nevel6testilet bevondasaval késziti el az SZMSZ-t amit a fenntarté hagy jéva.

AZ SZMSZ az dvoda alapdokumentuma amit az alabbi alapelvek hatdroznak meg:

A kdznevelési feladatok végrehajtasaban kdzremiikodék a dontések és intézkedések meghozatalakor
a gyermekek mindenek felett 4llé érdekeit veszik figyelembe ami szerint :

- akéznevelési térvényben meghatdrozott szolgéltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositjak
szdmukra

- akéznevelési tdrvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapnak
képességiik, tehetségiik kibontakoztatdsdhoz , személyiségik fejlesztéséhez és
ismereteik folyamatos gyarapitdsdhoz

- agyermekek és sziileik tigyében humdnusan , valamennyi tényez6t figyelembe véve
a t6bbi gyermek érdekeit szem el6tt tartva torténik az eljéras.

Az intézmény miikddésében a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel kapcsolatos egyéb
doéntések meghozatalakor az egyenl6 bandsmod kévetelményét valljuk.

2. Az intézmény altalanos jellemz&i és altalanos rendelkezései:
2.1. Az SZMSZ célja:

Az SZMSZ meghatdrozza és szabélyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését és
szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését , iranyitdsdnak rendjét,
mikddésének folyamatait, belsé és kild6 kapcsolatokra vonatkozé el8irdsokat.

Az SZMSZ biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
elvégzésére.

Az intézmény munkdjat az Alapité Okiratban foglaltak, az dvoda pedagdgiai programja , az éves
munkaterv alapjan végzi.



2.2. Az SZMSZ torvényi hattere:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl

- 2012.évi CLXXXVIII .térvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati intézmények
fenntatasba vételérél.

- 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatardl

- 1999. évi XLII. tdrvény a nemdohéanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazésanak egyes szabalyairél

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarél
- 1997. vi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

- 2012. évi |. térvény a munka torvénykdnyvérél

- 1992. évi XXXIIl. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

- 2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmadrél és az esélyegyenléség elémozditasarol
- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrdl

- 2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

- 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhdaztartds szamvitelérél

- 2007. évi CXXVII. torvény az altaldnos forgalmi adordl

- 1995. évi CXVII. tdrvény a személyi jovedelemaddrdl

- 2023.évi LIl. térvény a pedagbgusok U életpdlyajardl ( Puétv)

- 401/2023(V!11.30.)Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpdlydjardl szél6 2023.évi L.
torvény végrehajtdsardl.



2.3. Az SZMSZ kiterjedési jogkore :
Az SZMSZ teriileti hatdlya:

Az SZMSZ hatdlya az egész intézmény terliletére és az intézmény altal szervezett intézményen kiviili
programokra is érvényes.

Az SZMSZ személyi hatélya kotelezd :

- az igazgatdra

- a nevelGtestliletre, az alkalmazotti kdzdsségre

- az igazgatd helyettesre

- aneveld és oktaté munkat segit6kre

- egyéb munkakorben dolgozdkra

- az 6vodaba jaré gyermekek kdzdsségére

- a gyermekek szlleire, toérvényes képviselire

- az intézménnyel kapcsolatban all6 kiils§ szakemberekre

2.4. Az SZIMSZ elfogaddsa, jévahagyasa és kbzzététele:

Az intézmény miikédésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetGjének elSterjesztése

utdn az alkalmazotti kdzdsség fogadja el. Amennyiben az SZMSZ rendelkezéseinek hatédlyba

[épése tobbletkdltséggel jar a fenntartd egyetértésére van szikség .A jogszabalyban meghatdrozottak
szerint a SzllGi szervezet véleményezési jogot gyakorolhat. Az SZMSZ elérhetd lesz az évodai
csoportokban és a vezetdi irodaban.

2.5. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Komaromi Kistdltos Ovoda
Cime:2900 Komarom , Czuczor Gergely utca 9
Telefonszam: 34-340-318

Honlap: www kistaitos.hu

Alapito szerv: Komaromi Varosi Tanacs V.B
Alapitas ideje: 1966. januéar .28.

Fenntarté neve: Komarom Varos Onkormanyzata
Fenntartd cime: 2900 Komarom , Szabadsag tér 1

OM. azonositd : 031680

Az intézmény tipusa: kbzoktatdsi intézmény, évoda

Gazdélkodas jogkdre: részben 6nalldan gazdalkodd, eliranyzatoknak feletti rendelkezés
szempontjabdl részjogkorrel rendelkezik, pénzligyi — gazdasagi feladatait Komdrom Varos
Polgdrmesteri Hivatal latja el.

Az intézménybe felvehetd gyermekek maximalis 1étszama: 73



Szakégazati besorolas :851020 Ovodai nevelés

Az intézmény elldtando alaptevékenysége:

Szakfeladat széma: Szakfeladat megnevezése:

851020 6vodai nevelés

851012 integréltan nevelhetd, gondozhat6 kilonleges gondoskoddst igénylé
gyermekek dvodai nevelése, korai fejlesztés, SNI ellatas

562912 6vodai intézményi étkeztetés
pedagogiai szakmai szolgdltatds

2.6. Az intézmény jogallasa:
Az intézmény szakmailag 6nallé

2.7 .Az intézmény megsziintetése:
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

2.8. Kotelezd szabalyozasok:
368/2011 .(XII.31) Kormanyrendelet 13.§

2.9. Az intézmény gazdalkodasa:

Az intézmény gazdélkodasi szempontbdl az nkormdényzat éltal irdnyitott részben 6nallé
intézmény.

Az intézmény vezetjének megbizasi rendje:

Komarom Varos Képviseld testilete nyilvdnos pélydzat utjan 6t év id§tartamra magasabb vezetdi
megbizast ad.

Az intézmény munkatérsaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony megjeldlése:

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, Munkaviszony

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.10 . A bélyegz8 hasznalata ,aléirasi jogok:

Az intézmény hosszu és kdrbélyegzével elldtott. Ezeket az intézmény igazgatdja és az igazgatd
helyettes hasznalhatja.

Utalvanyozasra, kdtelezettség vallaldsra kizardlag az intézmény igazgatdja jogosult, megrendelésben
megéllapodasban el§irt feladatok szakmai teljesitését a végrehajthatésdg jogosultsagara kizérélag
az igazgatd és a vezet dltal kijeldlt személy jogosult.

A bélyegz6ket az dvoda iroddjéban kell tartani.



2.11 . Az intézmény szervezeti felépitése:
Az intézményben egy feladategység talalhaté.

Ovoda:

Az 6vodai csoportok szama: 3

A maximélisan felvehetd gyermekek szdma:73

A csoportszervezés elvei: mindenkori jogszabalyi megfelelgség figyelembe vételével a nevelStestilet
egyetértésével a vezetd dontési jogkdrébe tartozik a véleményezési jogkorok figyelembe vételével.

A gyermek abban az évben amelyikben augusztus 31-ig a harmadik életévét betdlti a nevelési év
kezdd napjatél napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A szUl§ targy év aprilis 15. napjaig
benyujtott kérelme alapjan a gyermek negyedik életévének betoltéséig kiilonds méltanyossag
alapjan , Gjabb kérelem alapjan annak az évnek augusztus 31 . napjaig , amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijeldlt szerv felmentheti a gyermeket az évodai
foglalkozasokon valé részvétel aldl, ha a gyermek sajatos helyzet , csalddi kérilménye ezt indokolja.
Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni csak az 6vodavezetd vagy a védéné , tovabba a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eutv. 89. § - a szerint 3ltaldnos jarébeteg szakellatasban
vagy az Elitv. 91. § - a szerint &ltalanos fekv6beteg szakellatasban résztvevé szakorvos rendelhetd ki.

Tartds gyogykezelés esetén a kérelem targyév aprilis 15 utdn is benydjthato.
Az alaptevékenység és az alapitd okiratban meghatdrozott szdveges leirds:

- harom vagy 2.5 éves kortél a gyermekek évodai elldtasa
- az 6vodas gyermek testi, lelki , szocidlis sziikségleteinek kielégitése, ezen belll az
egészséges életmdd alakitdsa , az érzelmi, erkdlcsi nevelés biztositdsa,értelmi erék
fejlesztése sokoldalu személyiségfejlesztés el@segitése,differencidlt ,felzdrkéztatést és
tehetséggondozast magéba foglald
pedagdgiai munkaval.
-integralt nevelés biztositasa
- oktatast kiegészits tevékenységként mas kdznevelési intézménynek nyujtott , a nevelés
folyamatat segit6 tevékenység,tandcsadas, mentoralds ,hospitalas.

2.12.Szervezeti jogkorok:

Az intézményt az igazgatd képviseli .

Jogkorét esetenként az igazgatd helyettesre vagy az intézmény mas alkalmazottjéra —irasban-
dtruhédzhatja és egyben meghatdrozhatja a gyakorlds formait.

Az igazgatoi jogkorok atruhdzasa:

Az igazgatd — egyszemélyi felelBssége érvényesiilése mellett — az 6vodai szakmai képviseletét a
helyettesére ruhdzhatja at.
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3. A m(kodés rendje
3.1.A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idGpontokat. Ezek a nevelési évre vonatkozé munkatervekben megtalalhatok.

- nevelGtestileti értekezletek idépontjai

- az intézmény Unnepei

- a nevelés nélkali munkanapok id6pontja
A nyéri id8szakban az évoda 6sszevont csoportokkal mikddik és fogadja méas dvodak gyermekét is.
Az évoda a nyari takaritas idejére zarva tart de a sziil§ igénybe veheti az igyeletes dvodat melyrdl
igényfelmérd nyomtatvanyon nyilatkozik.
A nevelési év rendjét , az dvoda rendszabalyait az els§ szul6i értekezleten ismertetni kell. Az dvoda
Hazirendjét az 0j belépd kisgyermekek sziilei megkapjak.

3.2. A nyitva tartds rendje:
Az évoda hétf6tsl —péntekig 6 6ratél (6.00 ) fél hatig (17.30) tart nyitva.
A gyilekezési id6ben 7.30-ig a csoportok 6szevonhatok.

Rendelkezések:

- Hivatalos Ugyek intézése az intézményvezet§ irodajaban torténik.

- Az 6voda hivatalosan 5 napot hasznalhat fel nevelés nélkili munkanap céljabdl. A szilgk ilyenkor
igénybe vehetnek Uigyeletes 6vodat.

- A heti pihenénapon és Ginnepnapon az intézmény zdrva tart.

3.3. Az intézmény munkarendje:
Az SZMSZ az intézmény kdzalkalmazotti jogviszonyban &ll6 alkalmazottainak helyi
munkarendjét szabalyozza.

3.3.1. A vezet8k intézményben vald tartozkodasanak rendje.

Az intézményben a nyitvatartdsi id6 alatt felelés vezetSnek kell tartézkodnia. Az dvodaért felelSs
vezetének szamit az igazgato, az igazgatd helyettes, a munkakdzosség vezetd vagy az arra megbizott
személy. A megnevezett vezet8k intézkednek az azonnali déntést igényl6 Ugyekben

Hataskériiket meghaladé ligyekben értesitik az igazgatot. A fent emlitett vezet6k akadalyoztatasa
esetén a leghosszabb kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé dvodapedagdgus

jogosult intézkedni.

3.3.2. Az alkalmazottak munkarendje:

Valamennyi alkalmazott kételes a munkdra felvételére alkalmas édllapotban megjelenni az
intézményben.

Az intézményben dolgozdk jogalldsat , a szervezetben meghatarozott feladatait kdtelezettségeit es
jogait minden dolgozé névre sz616 munkakéri leirésa tartalmazza melyet aldirasaval vesz at.

A munkakéri leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik.

Az bvodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak ( dajkak, ped. asszisztens,

és egyéb alkalmazottak munka és helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg ,egyeztetve a
dolgozdkkal az igazgatd helyettes késziti el.
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3.3.3.Az alkalmazottak tdvolmaradasanak rendje:
Az alkalmazott a munkabdl valé tadvolmaradasat a térvényi elGirasoknak megfelelen 15 nappal
korabban koteles bejelenteni. A rendkiviili tdvolmaradast és annak okat (pl: betegség ) koteles a
legrévidebb id6 alatt jelenteni a csoportban vele egyttt dolgozéval és az intézményvezetdvel.
A dolgoz6 a tappénzes igazolasait az ligyviteli dolgozénak koteles atadni. A szabadsagrél az igazgaté
igazolast ad a formanyomtatvanyon a dolgozénak melyet az aldiraséval vesz at.
A bels8 helyettesitést az intézményvezetd irdnyitja.
A helyettesités alapelvei :

az intézmény zavartalan feladatellatdsa

az egyenletes terhelés biztositdsa

a ratermettség és alkalmassag

szakmai felkésziiltség

3.3.4.A szabadsagolds Gtemezése:

Az intézmény nyari ledllasa az Onkormanyzati hatdrozat szerint minden évben valtozo.

Ennek tudatiban a dolgozék majus végén jelzik szandékukat .A gyermekek utan jaré pétszabadsagot
a munkavallalé igény szerint élhet .Az alkalmazottakat rendkiviili szabadsdg illeti meg az ehhez
kacsolédé jogszabdlyok szerint.

3.4.Az intézményi dokumentumok nyilvdnossagaval kapcsolatos rendelkezések:
3.4.1.Az intézmény hivatalos szakmai dokumentumainak nyilvdnossaga.
Az intézmény alapvetd dokumentumai , melyeket a vonatkozé térvényi el8irdsoknak megfeleld
tartalommal kell elkésziteni és évente felll kell vizsgalni.

-alapité okirat

-pedagoégiai program

-SZMSZ

-hazirend
Az alapdokumentumok az irodéban és a folyos6n megtalalhaték .Az alapdokumentumok hivatalos
példanyait az intézménybdl nem lehet kivinni. Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek
sziilei szébeli beszamoldt kapnak a nevelési programrol sziili értekezlet keretében. Az évoda
pedagdgiai programja és az SZMSZ a www.Kistaltos.hu oldalon is megtaldlhato.

3.4.2.Az intézmény bels6 szakmai és tanligyi dokumentumai:

Az intézményvezetd ,meghatérozott dokumentumoknal a vezetd helyettes altal vezetett
nyilvantartasok és dokumentumok:

- Felvételi és elGjegyzési napld

-6vodai térzskdnyv

-koltségvetés

-munkakoéri leirdsok

-dolgozdk szabadsagoldsanak nyilvantartasa

-személyi anyagok
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-dolgozdk tovabbképzési kotelezettségének nyilvantartésa
-kis és nagyértékii targyi eszkdzok

-éves munkaterv és beszamoldk

-jegyz6konyv tanuld és gyermek balesetekrél

3.4.3.Az dvodapedagdgusok éltal vezetett nyilvantartasok és dokumentumok:
-A 2022/23 .tanévben a pedagdgusok attértek az OVPED rendszer hasznalatara
amely a kovetkez6 elemeket tartalmazza:

-Csoportnaplé

-éves munkaterv,projekttervek

-fejlesztés nyomon kovetése

-egyéni fejlesztési terv

-kimutatas a csoport Osszetételérd|

-kimutatas a hianyzasokrdl

-nevelési feladatok és értékelésiik

3.5. A tovabbképzési program:

A Tovabbképzési Programban meghatérozott térvényességi eljarasi rend szerint Plétv és
végrehajtasi rendelet.

Korm. rendeletértelmében az nevelési —oktatasi intézmény igazgatéja tovabbképzési programot
készit melyben nevelési, tanitasi évre hatarozza meg az intézmény tovébbképzési céljait.
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4. A Komdaromi Kistéltos Ovoda Szervezeti strukturaja:

4.1. Az intézményvezetGsége:

VezetGi beosztasok:
- lgazgato :magasabb vezetdi beosztasu
- Igazgatd helyettes: vezetd beosztasu-
Az intézmény élén az igazgatd all ,aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetGje.
Feladata a torvényes ,gazdasdgos miikodés és minfségi nevelésbiztositasa.
Az intézmény vezetGsége ,mint testilet véleményezd ,javaslattevs joggal rendelkezik
- igazgatd
- igazgatdhelyettes
- munkak6zosség vezetd
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A vezet8k kozotti feladatmegosztés:
Az igazgatd jogkore és felel8ssége:
pedagdgiai,neveldi
munkaligyi
gazdalkodasi
tanligyi igazgatasi feladatok elvégzése
Az igazgatd felel:
- az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,gazdalkodasaért,gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.
- dént minden olyan igyben amelyet jogszabaly ,k6zalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hatds-
korbe.
- a nevelGtestiilet bevondsaval elkésziti intézmény pedagdgiai programjat.
- az NKT .69.§(1.) d.szerint felelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitésért.
- az NKT .25.8(1.) szerint az igazgato a nevel&testllet bevonasaval késziti el az SZMSZ-t amit a
fenntarté hagy jova.
-20/2012.EMMI rendelet 4.§(5.) bekezdése alapjan az SZMSZ elfogadasahoz a szlil§i szervezet
véleményezését bekéri.
- a pedagdgiai munkaért
- a nevelGtestilet ,alkalmazotti kdzosség jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért ,végrehajtasuk
.szakszer(i megszervezésért,ellendrzéséért.
- a rendelkezésre 3ll6 kdltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért.
- a nemzeti Unnepek méltdé megismétlésért
- az ifjusagvédelmi feladatok elvégzéséért
- a neveld, oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
- a munkavallaléi érdekképviseletekkel és a szlilGi szervezetettel valé egylittmikodésért.
- a gyermekbalesetek megel6zéséért

4.2. A igazgato helyettes feladatai:
Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:
Az igazgato ,mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkavallaléval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor dllapodik meg , melynek irdsba foglalt dokumentuma a kinevezés.
A kinevezés tartalmazza , hogy az érintett alkalmazott milyen munkakérben , milyen
feltételekkel,milyen mérték( alapbérrel, mely id6ponttdl meddig keril alkalmazasra. A
kinevezés melléklete tartalmazza a munkakari leirast.
Az igazgat6 helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd irdnyitdsa mellett végzi.
Az igazgatd helyettes a kbvetkez feladatok ellatdsat segiti:

- szakmai munka belsé ellenérzése

- elldtja az intézményvezetd altal dtruhazott jogkorébe tartozé feladatait.

-részt vesz az dvoda élet belsé rendjének kialakitasaban.
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-gondoskodik a kialakitott nevelési , vodapedagdgiai kovetelmények érvényesuilésérdl.-
-javaslataival ,tandcsaival segiti az intézményvezet6t a vezetési feladatok elldtasaban.
-irdnyitja a technikai dolgozék munk3djat.

4.3 A nevel6testiilet miikddésének rendje:

4.3.1. A nevel6testiilet jogai és feladatai:

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb , déntéshozd , tandcskozo szerve. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdlts alkalmazottja és a neveldmunkat segit6 felséfoku alkalmazott-
ja (CXC. toérvény a nemzeti k6znevelésrél 70.§ )

A nevelGtestiletnek dontési jogkdre van:

- a helyi nevelési program az SZMSZ é s hazirend elfogadasaban és médositasdban
- az éves munkaterv elfogaddsaban

- 4tfogd értékelések beszamolok elfogaddsaban

- a nevelGtestiilet képviseletének eljard pedagdgus kivélasztasaban

- a min8ségi munkavégzésre irdnyuld szabalyok meghatarozasaban

- jogszabdlyban meghatdrozott ligyekben

- beiskoldzasi terv elfogadasdban

- sziilgkkel valé kapcsolattartas formajanak meghatdrozasaban

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel bir:

- tovabbképzéseken valé részvételben vald javaslattételben

- dvodapedagdgusok megbizasa ( gyermekvédelem stb)

- palyazatok kiirdsa lgyében,vezet6i dllasajaniatok ligyében

- kiilén jogszabalyban meghatdrozott tigyekben

- szakmai készletbeszerzések {igyében

A nevelGtestiileti feladatok ellatdsira , az éves munkatervben meghatdrozott 6t nevelési
értekezletet hivhat éssze. Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze a lehetséges kereteken belill
vagy munkaidén tdl ha azt a vezet8ség szilkségesnek tartja vagy a nevel6teriilet 1/3
kezdeményezi.

A nevel6testiilet dontéseit és a hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassal és egyszer{i sz6t6bbséggel hatdrozza meg .

4.4 Az intézmény alkalmazottai : Munkak&rok

Munkakdri leirasukat az SZMSZ mellélete tartalmazza:

Az alkalmazas feltételeit , az alkalmazas rendjét az elSirt végzettséget , szakképzettséget

a Paétv .és a 15/1998 NM rendeletnek a vonatkozd jogszablyai hatdrozzdk meg az ily médon

nem szabdlyozottakon kivil a Munkatdrvénykdnyve a mérvado.
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4.4.1.Az intézményben alkalmazottak :

A munkavallaldk tagjai a jogszabélynak , szakmai elirasoknak megfelel6en

az intézményben belll eikilénilt feladatuknak megfelel6en részleges 6nélldésaggal,
ill, sajatos feladatokkal rendelkeznek.( munkakéri leirds)

Komaromi Kistaltos Ovoda Munkakdrék

igazgato

igazgato helyettes

ovodapedagdgus

pedagdgiai, oktaté munkat segité ( dajka )

pedagdgiai asszisztens

Ggyviteli munkatars

konyhaldny

kertész

4.4.2.Nem pedagdgus alkalmazottak:

- dajkak

- Ggyviteli munkatars

-konyhaldny

-kertész

Munkaidejiik a kertész kivételével heti 40 éra.

A dajkék heti valtasban dolgoznak. A dajkak véltozé , feladatelldtas és a nevel8 munka
zavartalan biztositdsa érdekében déleléttods és délutdnos munkaidé beosztas szerint
dolgoznak.

A kertész munkaideje heti 30 6ra.

Szakmai munkakozésséget hoznak létre az 6vodapedagogusok .
4.4.3.Szakmai munkak6zdsség :

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre. A munkakézdsség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget nyujt az intézményben folyd nevelé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellenérzésében, valamint gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak
szakmai segitésérél.

Szakmai munkakézésségek:
Egyuttmkodése:

- minden munkak$z6sség a munkak soran szoros kapcsolatban all
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- munkatervek készitésekor egyeztetik a feladatokat, id6pontokat, felel&stket
- egymads munkajat tdmogatjak, a szervezést, lebonyolitast kozosen végzik
Kapcsolattartdsanak rendje:

- munkak6zosségi értekezletek

- ad hoc feladatokkal kapcsolatos megbeszélések

Részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében:
- munkatervek

- folyamatos ellendrzés, visszajelzés

- havi programok sszeallitasa

- szakmai iranyitas
A szakmai munkak&zdsségnek minden dvodapedagégus a tagja:

4.4.4 A szakmai munkakdzosség m(ikodésének rendje

A kéz6s min8ségi és szakmai munka részteriletének magasabb szinvonall miivelése
érdekében a pedagégusok szakmai munkakézésséget miikodtetnek. A munkakdzosség
szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.

Az intézményben miikddé munkakézosség tagjai maguk alakitjak kis m(ikddésiik szabalyait,
tesznek javaslatot a munkak&zosség vezetd személyére akit az dvodavezetd biz meg a feladat
elvégzésére egy nevelési évre. A szakmai munkakoz6sség éves munkaterv szerint dolgozik.

A munkakozdsség vezet§ a nevelési év végén beszamolodt készit az éves munkardl.

4.4.5.A szakmai munkakozosség tevékenysége:

- javitjak az intézményben folyé nevel6munka szakmai szinvonalat , minGségét

- a magas szinvonali munkavégzés érdekében fejlesztik az adott terlilet médszertanat
- 6sszegzik a mikodési terlletekkel kapcsolatos tapasztalatokat

- figyelemmel kisérik a palydzati lehet&ségeket

- javaslatot tesznek a szakmai beszerzések felhasznalasara

4.4.6 A szakmai munkakdzdsség vezet§ feladatai :

- 6sszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét

- bemutatd foglakozasokat szervez

- beszamolét készit az éves munkarol

- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai el6irdnyzatainak felhaszndldsdhoz.
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4.5. Gyermekvédelmi felel8s feladata: kapcsolat a Gyermekjéléti és Csaladsegité

Szolgalattal Tdm-pont .

- Segiti az 6vodapedagdgusok munkdjat

- A veszélyeztetett gyermekek megismerése és a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében
csaladlatogatast szervez.

A gyermekbéntalmazds vélelme vagy egyéb veszélyeztetd tényez6 esetén értesiti a
Gyermekjoléti Szolgélatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetése esetén kezdeményezi a rendkiviili gyermekvédelmi tdmo-
gatdst az Onkormanyzatnal .

- Beszdmol6t készit a Tam-pont felkérésére az éves értekezlethez.

4.6. Tehetséggondozas:

A gyermekek egyéni, aktudlis fejlettségének nyomon kévetése, a kiemelked§ ,
tehetségcsirakkal rendelkezé gyermekek képességének fejlesztéséhez objektiv feltételek
biztositasa. Sziilkkel valé konzultacid .

5.Az ellen6rzés rendje:
5.1. A belsé ellenbrzés

A belsé ellenérzés az ellenGrzési terv szerint térténik amely az éves munkaterv része .
Az éves ellenbrzési tervet az intézményvezetd késziti el az intézményvezet6 és a szakmai
munkakoz0sség vezetbvel egyeztetve.

Az ellenGrzés kiterjed a :

- a munkakérrel kapcsolatos feladatok ellatasara

- az elvégzés mddjara és minbségére

- a munkafegyelemmel dsszefliggé kérdésekre

A belsd ellen6rzés iranyultsaga :

- a pedagdgia programban elvart elvarasok

- fejleszté ,nevel6 tevékenység

- délelétti és délutani munkavégzés

- eredményvizsgalatok , helyszini ellendrzések

- az intézményi munkarenddel kapcsolatos feladatok ellenérzése
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

- a nevel8munka hatékonysaganak ellenGrzése

- az udvari élettel kapcsolatos tevékenységek ellenérzése

- adminisztrativ munka ellendérzése
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Terlilet, feladat FelelGs Hataridé

Felvételi és mulasztdsi igazgatd szeptember,november,februdr,

naplék aprilis,junius

megnyitasa,ellenbrzése

csoportnaplék megnyitdsa az | dvodapedagdgusok szeptember

OVPED rendszerben

Torzskonyv kitoltése 6vodavezetd szeptember

Halmozottan hatranyos gyermekvédelmi felelés folyamatos

gyermekek felmérése

Statisztika kitéltése igazgatd oktéber
hgyviteli dolgozé

Szabadsagok vezetése igazgato helyettes folyamatos

Személyi anyagok frissitése igazgatd folyamatos

papir és KIR rendszer

Tovabbképzési terv igazgato folyamatos

Neveldmunka

Terilet, feladat Felel&s Hatdridé

Pedagdgiai program Igazgatd Folyamatos

teljesitésének ellen8rzése

Gyermekek fejlettségi szintje | Ovodapedagdgusok Evente két alkalommal

Gyermekvédelem Ovodapedagdgusok Folyamatos
Gyermekvédelmi felelGs

Munkak6z0sség Munkak6zdsség vezetd Folyamatos

5.1.2. Az ellendrzés kompetencidi : Vezetdi ellenGrzés
Az intézmény vezetGje ellenrizhet minden szakmai, gazdasagi , taniigy- igazgatasi,
munkaltatdi, Ugyirat kezelési feladatot.

Szakmai ellen8rzések lehetnek:

e

-Elére bejelentett , valamely tematikus témaban , lehet visszatéré ellenérzés.

- Be nem jelentett, problémak feltardsara , megoldaséra, napi felkésziiltség ellendrzése.




5.1.3. Az igazgatd helyettes ellenérzése kiterjed:

- az intézményben dolgozdék munkafegyelmére

- a feladatkorbe sorolt feladatok megvaldsitasara

- a megtapasztalt, tudomadsara jutott hidnyossagok pdtlasara

5.1.4. A munkako6z6sség vezets ellenbrzése kiterjed :

- a szakmai munkakdz6sség munkatervében megfogalmazottak megvaldsitasara

- a tagok feladatainak felelGsségteljes megvaldsitasara

- mindennapi pedagdgiai munka tartalmara és mddszertani megfelelésre valo torekvés

5.2. Az ellenérzés menete:

Az ellenGrzést végzbk az ellenbrzés eredményét irdsba foglalva rogzitik és az ellenérzottel
legkés6bb a kovetkezd munkanapon megyvitatjak.

Az ellendrzétt személy irdsban tehet észrevételt.

A belsé ellenérzést meghatarozé dokumentumok:
- az 6voda érvényes pedagdgiai programja

- az SZMSZ

- a Hazirend

- a munkakori leirasok

5.3 .Klis6 ellenérzésre jogosultak:

Az intézmény latogatdsara és ellenbrzésére azok a fenntarté és felligyeleti szervek vezetdi, dolgozéi
és képvisel6i jogosultak akik szamara ezt a jogszabaly lehet8vé teszi.

Az 6vodai latogatds esetén az ellenGrzést végz6 személyt az intézményvezetd, atadott esetben az
intézményvezetd helyettes kiséri el és biztositja a ldtogatas, ellenérzés megvaldsulasat.

Az intézmény ellenérzése kiterjedhet a:

- pedagdgiai munkara

- torvényességi

-hatosagi ellendrzésre

Az 6vodédban, mint kdznevelési intézményben az Oktatasért felel6s miniszter miikddteti az orszagos
pedagégiai , szakmai ellendrzés rendszerét , melynek célja a pedagégusok munkéjanak kiilss,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése a min8ség javitasa érdekében . ( NKT 87.§)
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6. A kapcsolattartds rendje:
6.1. A vezetd és a kdzalkalmazotti k6z6sség kapcsolattartdsanak a rendje.

A kapcsolattartasi formak:

- értekezletek

- megbeszélések

- alkalmazotti és nevel6testiileti

- 8ssz alkalmazotti megbeszélések

A kiildbnbdz6 déntési férumokra egyetértési, véleményezési jogot gyakorld, a kozosség altal
megbizott képvisel6t meg kell hivni.

A teljes alkalmazotti kozosséget akkor hivja 6ssze az igazgaté ha azt a jogszabaly el8irja.

6.2. A vezetdk és a Szlil6i szervezet kdzotti kapesolattartds rendje:

Szitkséges , hogy a sziil6k ismerjék az 6voda nevelési programjat és a torekvéseit. A sziil6k jogos
igénye , hogy a gyermekiik intézményi életérdl és képességeinek fejl6désérdl hiteles képet kapjanak
ezért a szll6k tajékoztatasa kiemelt feladat.

Kivanatos, hogy az dvodapedagdgusok jol ismerjék a kisgyermek csaladi hatterét, valamint
példaérték( , segit6kész sziilGi kozosség jojjon létre amely jelent8s tdmogatdst nyGjthat a
kisgyermek nevelésében.

Ennek érdekében a csoportok sziil6i munkakdzosséget atkotnak .

A szUl6i munkakozosséggel az intézményvezets dvodai szinten, csoporton szinten az
ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

A kdznevelési tdrvényben foglaltak rendelkeznek a sziil6k kozosségérdl és miikodésérdl.

Ennek alapjan a szul6k meghatdrozott jogaik érvényesitése , illetve kdtelességlik teljesitésére
SzUl6i munkakdzosséget hoznak létre.

AZ SZMSZ a Szlil6i munkakozosség szamara az alabbi jogokat rogziti:

- javaslattételi és véleményezési jog az intézmény Hazirendjét és SZMSZ —t és az éves munkatervet
illet6en

- kirdnduldsok , el6adasok szervezését illetéen

Egyetértési jog :
- minden anyagi terhet jelenté feladat meghatdrozdsaban

A sziilGi szervezet sajat maga dont szervezeti és m(ikddési rendjérdl, képviseletérél.

A SzUl8i Szervezet képvisel§it az értekezletek azon napirendi pontjainak targyaldsara amely a
gyermekek nagyobb részét érinti meg kell hivni. A Sz(l6i Szervezet képviselSi tdrgyaldsi jogkorrel
vesznek részt az értekezleten.

Az intézmény a Sziil8i Szervezet részére véleményezési jogkort biztosit :

-az SZMSZ —ben foglalva : a [étesitmény hasznélatara,a vezetdk és a sziili szervezettel vald
kapcsolattartds és az Gnnepekkel kapcsolatban.

-a Hazirendbe foglalva: a szlil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,az intézmény és a csalad
kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a munkaterv sziiléket is érint6 részében.
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A sziil6k és az dvodapedagdgusok kapcsolattartdsanak formai:
- Csaladlatogatas

- Fogadé 6ra

- SziilGi értekezletek

- Nyitott 6vodai programok

- K6zvetlen napi kapcsolat a nevel6munka zavardsa nélkiil

6.3. A tarsadalmi kornyezettel vald kapcsolat:

Az intézmény képviselete az intézményvezet6 feladata és jogkore

A kiils6 kapcsolattartds részletes szabalyozasa:

- a partnerek azonositasa és igényiik felmérése

- a kapcsolattartas formaja és mddja az intézményi a pedagdgiai programban torténik

A Komaromi Kistaltos Ovoda rendszeres kapcsolatai:

- a Komarom Varos Polgarmesteri Hiavataval

- az Onkormdnyzat Képviseld testiiletével

- a Komarom-Esztergom Megyei Pedagédgiai Szakszolgdlat intézményeivel
- Tdm-Pont Csaladsegit6 Intézménnyel

- az Egészségligyi szolgalattal ( gyermekorvos , védénd)
- Komarom Varos altalanos iskoldival

- Komarom varos bélcsGdéivel

- Bazis és partnerintézményekkel

- a Komaromi Gyermekk&nyvtarral

- Vérosi N6klub tagjaival

- Civil szervezetekkel ( REX)

7. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje:

7.1. Az intézmény biztonsagos miikodését biztosito szabalyok.

Az intézmény miikddése soran az Allami, Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgalat meghatarozott
szabalyait szigortian be kell tartani. Az intézmény gondoskodik az egészséges , biztonsagos feltételek

megteremtésérél , a balesetek elkeriilésérdl.

Az intézmény dolgozdi csak érvényes munka alkalmassagi és egészségligyi kiskényvvel doligozhatnak.

Az érvényesités mddja az évenkénti alkalmassagi vizsgalat.

Az intézményben dohdanyozni TILOS !

Az évodaban megbetegedett, ldzas gyermeket a sziil6nek az értesitéstdl szamitott legrévidebb id6n

bellil haza kell vinnie vagy orvoshoz vinnie.

A sziil6 értesitése a betegséget észlel6 pedagdgus feladata. A pedagdgusnak a szlilé megérkezéséig a
gyermek elkllonitésérdl , 1dzanak csillapitasardl gondoskodni kell ha sziikséges az orvosi elladtdsrol is.
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A beteg , még labadozo gydgyszeres kezelés alatt 8ll6 gyermek az intézményt NEM latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi papirral johet ismét koz0sségbe. Fert6z8 gyermekbetegség
esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

Tovabbi megbetegedés elkerlilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre és a
takaritasra.

Az intézmény rendezvényein, innepségein olyan viselkedés varhato el az intézménnyel kdzvetlen
kapcsolatban nem 4l16 jogi személyekt6l ,amely mésokban megbotrankoztatast és riadalmat nem
kelt. Az intézmény az elvart normak megszegése esetén a mddositott Korm.rendelet alapjan
szabdlysértési eljarast indithat.

7.1.2.Altaldnos szabalyok.

Az intézmény teljes teriiletén , az épliletben és az udvaron tartézkoddk kotelesek:
- a kbzOsségi tulajdont védeni

- a berendezéseket rendeltetés szer{ien hasznalni

- az 6voda rendjét, tisztasagat megGrizni

- az energidval és sziikséges anyagokkal takarékosan banni

- tliz és balesetvédelmi szabalyzatot betartani

- munka és egészségvédelmi szabdlyokat kovetni

7.1.3. Az éplilet haszndlati rendje ,biztonsdgos miikodés feltételeinek biztositasa:

A dolgozdk nyitvatartdsi id6ben az intézmény helyiségeit rendeltetés szer{ien Ugy hasznaljak
,hogy az intézmény nevels tevékenységét és egyéb feladatainak ellatdsat ne zavarja.

Aki zérja az épliletet ellendrizze:

- hogy a kozlekedési utak ne legyenek elzarva

- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotban legyenek

- az ablakok zarva legyenek

- a tlizoltod késziilékek megkozelithetSk legyenek

7.1.4. Az intézmény helyiségeinek hasznalatdnak rendje:

A gyermekek az intézmény helyiségeit , berendezéseit csak felnétt felligyelete mellett hasznélhatjak.
Az 6voda berendezéseit csak az intézményvezetd engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni. Az atvételi
elismervénynek tartalmazni kell a kivitelre kerul6 targy nevét, az elvitel hataridejét és az anyagi
felelGsség vallalast.

A sziil8k a gyermekiikkel az 6ltdz6ben tartdzkodhatnak . A sziil6kre vonatkozé szabélyokat a Hazirend
tartalmazza. A szlil6knek a gyermeket az évodapedagdgusnak at kell adni illetve a az
6vodapedagdégustdl kell elkérni tavozaskor.

7.1.5. Az udvar haszndlati rendje:

Az udvaron a gyermekek az évodapedagdgus felligyelete alatt tartézkodhatnak. A gyermekeknek az
6voda jatékait megfelelSen kell hasznalni, hogy mas testi épségére és a jatékok épségére
vigydzzanak. Az intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér ezért a szliiGk érkezésik utan a gyermeket
vigyék haza.
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Az intézményvezetd feladatkodrébe tartozik az udvari jatékok ellen6rzésének megszervezése.

7.1.6.Az intézménybe |épés és tartdzkodas rendje azok szdmara akik nem alinak jogviszonyban

az intézményben:

Az évoda zdrva tart a hétkéznapokon 17.30.és 6.00 kozott .Az intézmény terlletén idegen személy
csak az intézményvezetd engedélyével tartdézkodhat. A csoportok és mds személyek ldtogatdsat

az intézményvezetbének kell engedélyezni. SzilGi latogatdsra a csoportszobaban az
dvodapedagégussal el6re megbeszélt id6ben kerilhet sor.

7.2. Egyéb tilalmak :

Az intézményben rekldmuigyi tevékenység nem folytathatd a nevelési id6 alatt . E tilalom nem
érvényes az egészséges életmddra, kérnyezeti neveléssel, dllatvédelemmel 6sszefiiggd tovabba a
kdzzétételi tevékenység vagy esemény ,valamint a nevelési tevékenység reklamja ,vagy az ilyen

tevékenységet folytato vagy szervez§ vagy annak megvalésuldsdhoz barmilyen formaban hozzajarulé

véllalkozds nevének vagy védjegyének az adott eseményre kézvetlen 8sszefiigg megjelenésére.

8. Az linnepek, megemlékezések, hagyomanyok dpoldsanak rendje:
Az intézmény sajdtos arculatanak megfelel6en minden évben megrendezi azokat az eseményeket
amelyek hagyomannyd valtak. a rendezvények pontos idépontjt az éves munkaterv tartalmazza.

8.1..A gyermeki élet hagyomanyos linnepei :
- Ovi -limpa

- Csaladi nap

- Méarton nap

- Adventi alkalmak

- Mikulas

- Kardcsonyi linnepség

- Farsang

- Husvét

- Gyermeknap

- Anyak napja

- Evzérok, ballagés

- Jeles napok ( néphagyomany, kdrnyezetvédelem, természetvédelem )

8.2. A hagyomanydpoléssal kapcsolatos feladatok :

A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjdnak feladata és kételessége. A
hagyoménydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé j6 hirének megtartdsa
és novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- Uinnepek, rendezvények

- versenyek

- kiadvanyok vésarlasa az Ginneppel kapcsolatban
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Az intézmények érintik a gyermekeket, az 6voda dolgozéit,a szulbket.

Az eseményr6l a helyi tv felvételt készithet és beszamolunk az évoda honlapjan.

A hagyomanyapolas érvényeslilhet a kdvetkez§ jelképekben:

- 6vodai jelvények, zaszld

- a gyermekek linnepi viseletével

- a dekoracidk hasznalatdval

A nevel8testiilet feladata a hagyomaényok dtaddsa , a hagyomanyok dpoldsa, meg6rzése.
Ujabb hagyoményok tekintetében legyenek innovativak .

9. Ové véds elbirdsok.

9.1.Az intézmény gyermekorvosa dr.Schleer Szilvia. A doktornével a folyamatos kapcsolatért

az intézményvezet§ a felel8s .A gyermekek orvosi vizsgélatat a gydgy —testnevelés biztositdsahoz
a doktorné végzi.

Az intézmény véddndje: Hercselné Bella lbolya aki tisztasdgi szemlét tart .

Az 6voda vezetd8je felel8s az dvodédban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel&zéséért. A feltétel rendszer vizsgélata, a feltételek
javitasa allandé évodavezetdi feladat.

Az dvodaban alkalmazottak altaldnos feladatai kézé tartozik a gyermekek testi épségének megodvasa.

77

Minden évodapedagdgus a kézoktatdsi térvényben elirt feladatét képezi, hogy a rébizott gyermekek
részére az egészségik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek

elsajatitasardl meggybz6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az évoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriadd terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozéknak koriltekint6en kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Véds-, 6vo elGirdsok figyelembe vételével.)

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megévni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedési
szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartésra.

Kiléndsen fontos ez, ha:

. az udvaron tartézkodnak
) ha kiillonbdz8 kézlekedési eszkdzdkkel kdzlekednek ( kirdndulds elstt)
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. ha az utcan kozlekednek
. ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
. és egyéb esetekben

Az 6voda vezetGje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen8rzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
a sziikséges intézkedéseket megtenni:

. .a sériilt gyermekeket elsGsegélyben kell részesiteni

o ha szlikséges, orvost kell hivni

. ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni

. a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szlintetni
. a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad
a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kbtelessége a segitségben részt venni.

Az évodaban tortént balesetet, sériilést az dvoda vezetSjének ki kell vizsgélnia. A vizsgalat sordn
tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell dllapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket az dvodavezet6nek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését a munkavédelmi
felel6s és az dvodavezetd végzi.

A harom napon tul gyégyulé sériilést, okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az elSirt nyomtatvényon jegyzékdnyvet, kell felvenni. A jegyz6konyv egy példényat meg
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kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a gyermek szll§jének. A jegyz6kdnyv egy
példanyat az 6voda &6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba
legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel8zésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

.Az évoda elfogadja a Komdrom véros altal kibocsajtott hdségriadé tervet.

9.2. Diabéteszes gyermek elldtdsa az dvodaban.

A nevelési —oktatasi intézmény vezetGje a 1-es tipusl diabétesszel é16 gyermek ,évodai felligyelete

alatt szil8jének vagy mas térvényes képvisel§jének kérelmére , a gyermekkori diabétesz

gondozésaval foglalkozd intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specidlis ellatast biztosit .

A sz0l8, vagy més tdrvényes képvisel§ az EGtv 15.§ .(5) bekezdésével 6sszhangban irdsban jelzi

kérelmét.

Az intézmény vezet8je a pedagbgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd nevel§ oktaté munkat

kozvetlen segit6 munkakérben foglalkoztatottja szdmara elSirhatja a

- vércukor szlikség szerinti mérését.

- szikség esetén ,orvosi elBiras alapjan ,a szlilGvel vagy mas térvényes képviselSvel egyeztetve
beadja a sziikséges mennyiség( inzulint.

A betegséggel kapcsolatos problémak:

a) a gyermek rosszul érzi magat —megmérjik a bércukrat , hogy lassuk a rosszullét a cukorszint val-
tozdsaval van —e dsszefliggésben. Ha igen ,azaz a vércukor szint alacsony( 4 moll/1 alatti vagy
magas ( 14 moll /1 ) feletti az aldbbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor: hipoglikémia — a gyermek sdpadt, remeg, faradt, koncentracidja csékken, zavartan

viselkedik,hangulatingadozasai vannak.

A teendé : gyorsan feszivodo szénhidrattal [assuk el. 0.3 gramm/testsuly kg -1 dl tej/ fél dl

gyumaolcslé. Vagy lassan felszivodé szénhidrat: :10-15 gramm keksz

Ennek bevalt modja a sziil6 altal készitett csomag alkalmazasa amely otthoni esetekben bevalt.

A hipoglikémia eset utan 15 perccel a vércukrot ismét meg kell mérni. Ha a helyzet nem javult

a szénhidrat bevitelt meg kell ismételni.

b) ha stlyos eszméletvesztéssel jard hipoglikémia lép fel akkor be kell adni a Glucanon injekciét
izomba.25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett 1 mg-ot. Amint a gyermek magéhoz tér
lassan felszivédd szénhidratot kell neki adni.

Tovabbi intézkedések:

- a gyermeket egyediil hagyni nem szabad

- a ment@szolgdlatot minden eszméletvesztés miatt értesiteni kell.

- eszméletlen beteget megitatni , megetetni nem szabad

- a szll6t értesiteni kell
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Magas vércukor esetén: a gyermek sokat iszik, sokat jar pisilni, faradt, bagyadt.

B6 folyadékkal lassuk el a gyermeket, konzultadljunk a sziilSvel.

Ha a gyermeknek inzulinpumpaja van amely nem reagdl a mért magas vércukor szintre a sziilGvel
egyeztetve a pumpa meghibasoddsa esetén pennel 1-2 egység inzulint lehet beadni.

Ha a gyermek hany:

- a szUl6t azonnal értesiteni kell.Ha a sziil§ nem elérhetd nem elérheté a masodik hanyas esetén
ment6t kell hivni.

- laz esetén a szul6t kell hivni, de a sziil6 megérkezéséig a lazat csillapitani kell.

Az intézményben a cukorbeteg gyermek kezelésével kapcsolatos tanfolyamot :
Baross lzabella és Vincze Veronika Vanda végezte el.

10. A gyermekek intézménybe valé felvételének a rendje.

(1) A rendes beiratkozas az dvodai szervezeti egységbe az Onkorményzat &ltal meghatarozott
id6pontban, minden év aprilisdban térténik.

(2) A gyermek évodaba harmadik életévének betéltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke felvételét,
atvételét barmikor kérheti.

(3) A gyermeket els8sorban abba az dvodéba kell felvenni, dtvenni, amely korzetében lakik, ill. a szUl6
dolgozik. A gyermek felvételérdl, atvételérél az intézményvezetd dont.

(4) Folyamatos a beiratkozads amennyiben szabad féréhely van az intézményben.

(5) A szllSket tajékoztatni kell arrdl a lehet&ségrdl, hogy a megfelelé életkort gyermek felvételét
kérheti a az dvodai szervezeti egységbe. Szabad féréhely esetén a szUl6 valasztasat figyelembe kell
venni.

(6) Az évoda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket, aki a térvény 24.8.-nak(3) bekezdése alapjan
koteles dvodaba jarni. (A gyermek abban az évben ,amelyben 6t6dik életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatdl napi négy orat kételes dvodai nevelésben részt venni.)A gyermek felvételét az
intézmény csak helyhiany miatt tagadhatja meg.

(7) Ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét , nem tagadhatja meg a halmozottan hatrdnyos
helyzetl gyermek, tovdbba annak a gyermeknek a felvételét sem, aki a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatdsrol sz616 torvény 41.§-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni elldtasanak
igénybevételére ill. akinek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiiléndsen az olyan gyermekek szdmara kell biztositani.
akinek fejlédése érdekében dllandé napkozbeni elldtasra van sziikség

akit egyedllallé vagy idds koru személy nevel
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kinek sziilje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az elldtdsérél nem tud gondoskodni

(8.) Az 6voda a Szakért8i Bizottsag javaslata alapjan ellatja a sajatos nevelést igényl6 gyermekek
integralt nevelését, az Alapité Okiratban meghatdrozottak alapjan.

(9 ) Amennyiben a felvehetd létszamnal tobb gyermek iratkozik be, az intézmény kéri

a felvételi bizottsag megalakuldsat.

11.A téritési dij beszedésének szabalyai .

Téritési dij befizetése

Komarom Véros Onkormanyzata a 23 /2018 ( X1.22.)sz dnkormanyzati rendelettel médositott a
szocialis és gyermekvédelmi ellatasrol sz616 5 /2015 .(11.26) Onkormanyzati rendeleten és
atvéllalja a Komdrom véros teriiletén lakéhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermekek
téritési dijanak kifizetését.

Az ingyenes étkezés tdmogatasi kérelem benyujtdsdval vehetd igénybe.

A kérelem formanyomtatvanya letélthetd a www.komarom.hu /szoc/php oldalrdl.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa:

1) Hidnyzés esetén a gyermek részére biztositott étel az étkezés id6pontjaban elvihetd az elsé nap.
2) A lemondas minden nap 8.30 —t6l tehetS meg.

12, Panaszkezelés eljardsi rendje

A szabdlyozas célja:

1. A munkavégzés sordn a sziil§k, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld szinten és a
legkorabbi idépontban valé megoldasa.

2. A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezets és helyettese
3. A szabdélyozdsért felel@s: intézményvezetd

4. Hatdrid6: a problémahoz rendelt

5. A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozéi, szll6k

6. A szabalyzat hatadlyba |épésének ideje: 2022.

7. Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
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Eljards rend:

- A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsGsorban és elGszor a ,bepanaszolttal ,, kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell |épni a panaszkezelés szabdlyzata szerint.

- Ha a panasz nem a megfelel szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errél a panaszost
értesiteni kell

- A panaszt legaldbb a Il. szinttél irdsba kell foglalni.

- Amennyiben a probléma megolddséhoz tirelmi id6re van sziikség, meghatdrozott id6tartam utén
(pl. 1 hénap) az érintettek ko6zosen értékelik a bevalast.

- A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
- A panaszokkal kapcsolatos dokumentacidt erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.

- Az intézményvezet6 ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvaldsitast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, [épései

1 A szlil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
[. szint:

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagégusdhoz fordul
problémajaval

.- Az dvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az Ggyet; ha jogos, tové b viszi az érintettek felé

.-Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarul

. - Az 6vodapedagdgus tajékoztatja vezet6t. Hataridé: max. 10 munkanap Felels: évodapedagdgus
II. szint:

Az dvodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé:

- Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel
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- Az egyeztetést , megallapodast irdsban rogzitik, ha eredményes a probléma lezérul . -
Hatdrid4 15 munkanap

-Felels : Ovodavezeté
lll.szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntartd felé.
--A vezetd a fenntartdoval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldési javaslatot
tesznek a probléma kezelésesre.

-Fenntartdi egyeztetés a panaszossal , a megallapodast irdsban régzitik.Ha ez eredményes a
probléma megoldédik.Hatdridé :30 nap

Felelés: Fenntarté

IV. szint. A panaszos bejelenti panaszat az ombudsman felé, az (igy végig vitele utdn birésag eljaras
torténik.

2. Alkalmazottakra vonatkozd panaszkezelési eljardsi rend.
. szint. A panaszos ( dolgozo ) problémajaval a témakoér feleldséhez fordul.
Gyerekekkel , szlil6kkel kapcsolatos kérdés Igazgatd , igazgatd helyettes
Neveléssel kapcsolatos kérdés Igazgatd, igazgatd helyettes
Munkatgyi / munkajogi kérdés Kodzvetlen felettes
Munkaszervezési kérdés Igazgatd, igazgatd helyettes
Egyéb Igazgatd , ig. helyettes
- -A felel8s megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos tisztdzza
az lgyet a panaszossal .Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
- -Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel .Ha eredményes akkor a
- probléma megnyugtatéan lezarul. Hataridé : 3 munkanap
- felelGs : kbzvetlen felettes
[l.szint :A témakor felel6se kdzvetiti irasba az foglalt panaszt a terliletért felelGs vezetd vagy
helyettes felé.
-Az igazgatd vagy helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettel.

-Egyeztetést , megdllapodast irdsban rogzitik Ha eredményes akkor probléma
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megnyugtatdan lezarul. Hataridé : 10 munkanap
Felel6s: Igazgatd , igazgatd helyettes
1. szint:A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntartd felé.
-A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgélja a panaszt , koz6sen megoldasi
javaslatot tesznek a probiéma kezelésére.
-Fenntartdi egyeztetés a panaszossal , a megallapodast irdsban rogzitik.Ha ez
eredményes akkor a probléma megnyugtatdan lezarul. Hataridd : 30 munkanap
Felelds: Fenntartd

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé vagy birdsagi keresettel él. Az
eljarasokat a jogszabalyok hatdrozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolédd dokumentumok:
-SZMSZ

-Munkakori leirdsok

-Iratkezelési szabdlyzat.

Elkészilt dokumentumok:

- panaszgy(jt6 dosszié, panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birésagi hatarozatok
masolata

7 1

13. Az elektronikus uton el6allitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
elektronikus Gton elGallitott papiralapu dokumentumokat az intézmény pecsétjével

és az intézményvezets alairdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.
A hitelesités eszkozei:

-pecsét

-alairas

-keltezés

Az {igyiratokat kezelésének felelSse :az igazgatd, az ig.helyettes valamit az évodatitkar
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Az ligyirat kezelésének rendje :

Az elektronikus Gton el@éllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Papiralapon is hozzaférhetGvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
-A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen:
-el kell 13tni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartdsaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetbnek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Uton t6rténd bejelentblapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szilkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
id6épontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz& lenyomatét, és

»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl dll. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds ddtumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszédmozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesité
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

7 1

.13.1 Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

2 7

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizardlag
az intézmény vezetSje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
bedllitdsai az intézményvezetli mesterjelszé kezelS rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd, kizarélag a
felhasznalo altal ismert jelszéval térténik. Tobb felhasznaldra azonos felhaszndlénév nem
engedélyezhetd. A felhasznéldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az dvodatitkar 6rzi.

13.1. Elektronikus adatszolgdltatdsi kotelezettség :
A Kozoktatasi Informacios Rendszer hasznélata:

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy a KIR rendszerbe feltélti.

Az intézményvezet6 a KIR honlapjan keresztlil az Nkt — ben meghatdrozott mddon a gyermek,
pedagdgus, vagy pedagdgus munkat kozvetlen segité munkakdrben alkalmazottakat a jogviszony
Iétesitése utan 5 napon bellil az oktatdsi azonosité szam kiaddasara kérelmet nyujt be.

Az intézmény vezetlje az érintett szdmara dtadja a megkapott oktatasi azonositét.

Ha a gyermek vagy alkalmazott mar rendelkezik oktatasi azonositéval akkor az (j jogviszonyt a
felvételt kdvetSen 5 napon bellil jelzi a KIR rendszerbe.

Az intézményvezet( az oktatdsi azonositéval rendelkez gyermek vagy alkalmazott nyilvéntartott
adataiban torténd valtozast a KIR rendszerben médositja.

Ha az oktatasi azonositéval rendelkez8 személy jogviszonya megsz(inik , az intézményvezetd a
jogviszony megsz(inését6l szamitott 5 napon bel{il a KIR rendszerbe jelzi.

Az intézményvezet§ a kdznevelési intézmény oktdber elsejei dllapot szerinti adatait a oktdber 15-ig
statisztikai céllal az OSAP rendszer keretében feltoiti.

14. Ajandékok és egyéb elénytk elfogadasanak rendje:
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a hatalya ala tartozo kéltségvetési szervnél az ajandékok elfogaddsa
kérilményeinek, és a kbvetendd eljarasi rendnek a kialakitdsa, valamint zéré tolerancia hirdetése a
vesztegetéssel és korrupcioval szemben.

2. A szabdlyzat hatélya
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Az ajandékok, egyéb el6nydk elfogadasanak szabalyzata Komarom Véros Onkormanyzata &ltal
fenntartott Komaromi Kistaltos Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) minden munkavallaléjéra.

3. Ertelmez8 rendelkezések

Ajandék

Barmilyen értékkel biré harmadik félnek adott vagy harmadik félt6l kapott dolog.
Az ajandék lehet

3.1 Figyelmességi ajandék: Figyelmességi ajandéknak tekintend6 minden, a munkavallalé munkajaval
vagy munkahelyével 6sszefliggésbe hozhatd, sz6rd ajadndéknak nem mindsiil§, ugyanakkor nem
lekodtelezd mértéki ajandék. A munkavallalé csak olyan figyelmességi ajandékot fogadhat el, amelyet
nyilvdnosan ajanlanak fel.

3.2 Sz6r6 ajandék: Minden olyan dolog, amely a rendezvényen vald részételhez kapcsoléddan, nem
személyhez kot6d6en kerlil atadasra, és a becsiilt értéke nem haladja meg a jelen szabalyzatban
meghatarozott mértéket.

3.3 Tiltott ajadndék: Minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értéki el6ny — fiiggetlenil annak
értékétdl és jellegétdl — amelyet a szervezet tevékenységéért, illetve azzal dsszefiiggésben a
partner/ugyfél/sziilS a szervezet dolgozdja vagy hozzatartozdja részére ad vagy felajanl.

3.4 Szokdasos vendéglatas: Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevd szamara
biztositott, altaldnos elfogadott ellatds. A szokdsos vendéglatas protokoll ajdndéknak mindsdil.

3.5 Ajdndékozas: Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értéki jognak az ingyenes atruhazasa,
ellenszolgéltatas nélkl.

3.6 Ajandékozo: A dolog tulajdonjoganak ingyenes atruhazdja, vagy ingyenes szolgaltatas nyujtdja.

3.7 Megajandékozott: Az ajandék elfogaddja.

4. Az ajandékok és egyéb el6nydk elfogadasanak szabalyai
4.1 Az ajandék elfogadasnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az dtadasra vonatkozo kisérletkor vissza kell utasitani. A
tiltott ajandék felajanlasat hivatalos feljegyzés készitésével szolgalati Gton az Intézmény vezetdjének
haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandékot az atadaskor nem lehetett visszautasitani,
mert az kézbesités Utjan érkezett, vagy azt az ajandékozé az Intézmény épiiletében hatrahagyta, ugy
a hivatalos feljegyzéssel az ajandékot is tovabbitani kell a szervezet vezet8je részére a tovabbi
intézkedés megtétele végett.

4.2, Vesztegetésnek tekintendd cselekmény
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Ha a munkavallalé a m(ikdodésével kapcsolatban jogtalan el6nyt kér, a jogtalan el6nyt vagy ennek
igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan el6ny
kérGjével, vagy elfogaddjaval egyetért. '

4.2 Az ajdndék elfogadasanak szabalyai

Az intézmény altal meghatarozott értékd ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogaddsa nem
mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesits fizetési eszkdz fejajanlasa, atadasa vagy
elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos dsszeg, ugy az ajandékot elfogadd
személy felelGssége elddnteni, hogy az ajandék elfogadhaté-e, illetve hogy annak értéke eléri-e az
elfogadhatd értékhatart. Az intézmény altal meghatarozott, elfogadhaté érték: brutté 10.000 Ft.

A sz6r6 ajandékok, mas szerv képvisel6étél kapott figyelmességi ajandékok, valamint a munkavallalé
munkajaval kapcsolatos rendezvényen kapott — szokasos vendéglatds elfogadasa kivételével —a
munkavallalé nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, elényt, meghivast, szolgaltatast vagy
barmely mas, szdmara, csaladtagjai, rokonai, baratai, vagy a veliik érzelmi, politikai, gazdasagi vagy
mas érdekszovetségben |évé személyek, vagy a munkavallald altal tAmogatott szerveztek szamara
igért el6nyt, amely munkdjaval vagy munkahelyével barmely médon is 6sszekottetésbe hozhatd.

A munkavallalé lekdtelez6 mérték(i ajandékot semmilyen kériilmények kéz6tt nem fogadhat el.

4.3. Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabdalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban meghatéarozott
mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajdndéknak kell tekinteni, és a szervezet vezetGje dont a
figyelmességi ajandék munkahelyen térténé megbrzésérdl, felhasznalasanak engedélyezésérdl, vagy
megsemmisitésérdl. Ennek soran figyelembe kell venni a figyelmességi ajandék becstilt értékét,
annak jellegét, valamint a szervezet tarsadalmi szerepvallaldsdnak a megjelenitésére és a
kapcsolatrendszerének a dokumentalasara valé alkalmassagat.

A becslilt érték az Intézmény vezetGje allapitja meg az druforgalmi (piaci) viszonyok alapjan.

5. A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavéllalé felel6sséggel tartozik a magatartdsi szabalyok altal szandékosan vagy gondatlanul
elkdvetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a munkavallalé vétkesen
megsérti, a munka torvénykdnyvérél szolé 2012. évi . térvény 56. §-a szerinti munkaviszonybél
szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének mingsiil.

A munkaviszonybdl szarmazd kotelezetiség vétkes megszegésének esetére a munkaltatd a
munkaszerzésben/kinevezésében jogkovetkezményként a kbtelezettségszegély sulyaval ardnyos
hatranyos jogkdvetkezményeket allapithat meg.
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A hatranyos jogkdvetkezménnyel jard intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

15.Zarérendelkezések:

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az évodai szllGi
szervezet egyetértésével és a fenntartd jévédhagyasaval lehetséges.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 2022-. ben elfogadott Szervezeti és
Mkodési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon dolgozdival,
akik nem tagjai a nevelGtestliletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az é6vodaval, és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

. a fenntarté

. a nevel6testilet

. az évodavezets

. a szlilGi szervezet

. jogszabalyi kételezettség

A Szervezeti és M(ikOdési Szabalyzatban foglaltakrél a sziilGket is tajékoztatni kell.
ZARADEK

Az 6vodai szUl6i szervezet az dvodai SZMSZ-ben meghatarozott kérdések szabalyozasahoz az
egyetértését ........8v ... ho ... napjan megadta.

Kelt:......2024.jan.2.
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%-o0s igenl6 szavazattal
elfogadta. Az elfogadds tényét a nevel6testlilet képviselSi az alabbiakban hitelesité aldirasukkal
tanasitjak.

nevelGtestiilet képviselGje nevel&testiilet képviselbje

Kelt: 2024.jan.2.

igazgatd

Az elfogadott Szervezeti és MUkddési Szabalyzat felterjesztésének napja a fenntarté felé
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Mellékletek:
- munkakori leirdasok
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