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1. Bevezetés

"

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § alapjan a Balatc-zabadi
Aranyalma Ovodaja, Bolesodeje ¢s Mini Bolesddéje intézménynek belso és kiilsd kape - lataira
| vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban: -/MSZ)
| hatdrozza meg.
I Az SZMSZ célja, tartalma
| A SZMSZ célja hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magata: - 50k minél
I hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézmé - ben.
i nem dllhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb | tézményi
| PR e alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat | térvény
vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti -t, kivéve,
! ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
| Az intézmény —a jogszabélyi eldirdsoknak megfelelendd —alapité okiratiban foglaltakat « “zervezeti
% ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.
| 2. Jogszabalyi hatter
a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. iirvény (a
tovabbiakban: Nkt.),
az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szol - 168/2011.
(XIIL. 31.) Korm. rendelet
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok - émeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolc 1992. évi
| XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd vé  hajtasarol
| Az SZMSZ szabilyozisi ; .
! a kbzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvén
Jogkbre a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a | znevelési
intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. (VIIL ~ 1.) EMMI
rendelet
a katasztrofak elleni védekezés és a polgari véde 1 Agazati
feladatairol szol6 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,
132/2000. (VII. 14)) Korm. rendelet a zepiiletek
fellobogozasanak egyes kérdéseir6l
.
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Magyarorszag kozponti  koltségvetésérsl sz61o indenkori
| trvények, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. té+ ‘ny
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol - 5l6 1997.
évi XXXI tv. (Gyvt.)
térveny a nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXX | ., térvény,
a munkavédelemrél sz0l6 1993. évi XCIII. torvén:  és egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolé 5/1993. (XII. "6.) MiiM
rendelete
a munka torvénykdnyvérdl szo16 2012, évi 1. térvény,
az informécids onrendelkezési jogrdl és az informdacids. nadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény.
Tovabbi, az adott intézmény -
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénleve 1ri anyag
miikdédését meghatirozé . e e - o
fonfasibh fogszabilyok védelmérol szolo 1?95. évi LXVI. térvény, |
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl - 516 2007.
évi CLIIL torvény,
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd ¢és belsd
ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.(XII. 31.) Korm. rendel:
a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-sz | vizsgardl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttar -air6l és
kedvezményeir6l sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rer let,
OVORA az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiad: ol szolo
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igéi i
gyermekekrol
a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodé . 61 sz0l6
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet,
a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés - ' almassig
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol szolo 33/19¢: (VI. 24.)
NM rendelet,
az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendele . a tanév
rendjérol.
2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
Szervezeti és Mikodési Szablyzat — Tobbeeld Intezmeny C al5/95
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| BOLCSODE / ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,
! MINI BOLCSODE ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és
igazgatasrol (a tovabbiakban: Gyvt.),

syamiigyi

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondosk

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamin:

szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirsl (a to
NM rendelet),

ast ny‘l:l_] to

zemélyek

“bbiakban;

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyimh

valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

21osagokrol,

235/1997. (XIL 17.) Kormanyrendelet a gydmhatésago! . a teriileti
| gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szol - latok és a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek  tal kezelt
személyes adatokrol
328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes g+ doskodast
nyujto  gyermekjoléti  alapellataisok és  gyeri -kvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz fel! sznélhato
bizonyitékokrol
257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet kozal . imazottak
Jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvénynek - szocidlis,
-| valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatin t6rténd
végrehajtasarol.
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes go loskodast
vegzl szemelyek tovabbképzésérdl és a szocialis szak | sgarol,
8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes go: doskodast
végzO személyek adatainak mikodési nyilvantartasaro
‘Szervezeti és MUkodési Szabhlyzat - TObbodld Intezmeny 0 116/95



—_— C— %—-—__z— -

Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bilcsidéje és Mini Bilesidéje

szakszolgalatokrél,

8651 Balatonszabadi Vak Bottyan u. 139.
OM: 202029
78/2003. (XI. 27) GKM rendelet a jatszotér eszkozok
biztonsagossagarol
15/2013.  (II.  26) EMMI rendelet a :dagogiai

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VII. 31) EMMI rendelet a neve.

i-oktatasi

allo személyekre.

4. Intézményi adatok

A koltségvetési szerv neve:

Bolcsddéje és Mini Bolesodéje

Balatonszabadi  Aranyalma  Ovod:

intézmények miikodésérol és a koznevelési i1 zmények
névhasznalatarol,
a Bolesodei nevelés-gondozds orszédgos alapprogija és a
Bolesédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (2009) °)17).
2023. évi LII. torvény a pedagogusok j életpalyajardl
modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok.

3. Az SZMSZ hatadlya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti kinevezéssel, ko 2velési

foglalkoztatotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal és a megbizasi szerzodéssel jogvi:  nyban

i Székhelye: Balatonszabadi Vak Bottyéan u. 139.

| Intézményegységei Ovoda

Bolcsode Ml
| Mini Bolcséde

Az intézmény tipusa

Tébbeéli intézmény, Ovoda — Béleséd
Mini Bolcsode

Az intézmény OM azono

sitéo szama | 202029

Felveheté maximalis gyermek létsziam:

Ovoda 120 8
i s
Bolcsode 19 6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbcéld Intézmény — O al7/95
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5. Szervezeti felépités

Intézményvezeté* \
Y

Kézoktatas Kézalkalmazotti Szoci:lis 4gazat
tanacs
Y v v
Ovodai nevelés Elelmezés Biles lei / mini
bélescci nevelés
y = X
Ovodavezeté Elelmezésvezet6 Szaki i vezetd
Ovodatitidie Ovodavezet6-helyettes Foszalfacs. Kisiyermieknevald-
szakacs "
A ge o0zok
/ K I
Kisegit6 - " , : —
iy 3 Ovodapedagogusok Konyhai Diétas ot b
takarito / \ kisegitﬁk szakacs BGIL.‘I. el d.a_]ka.k
Dajkak Pedagogiai
asszisztens

*2024. janudr 1-jétd] foigazgato (2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol 73 §)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeélu Intézmény ©( al8/95
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6. A tobbcélu intézmény vezetési szerkezete

S,
x

A tobbcélu intézmény élén az intézményvezet6* all, akit egy helyettes segit az dvoda
Osszefiiggd feladatai ellatasdban. A szocialis intézménnyel kapcsolatos vezetsi feladat
egyszemélyben az intézményvezet6 latja el, akadalyoztatisa esetén a kijelolt s:
intézményvezeté munkakori leirasat a polgarmester késziti el.

! Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszab.1!

a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

czetésével

< ellatasat

yokbol és

aély. Az

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti s dontési
jogkorét elsodlegesen a kozalkalmazotti, a koznevelési és a gyermekvédelmi t6 ‘ny és a
pedagdgusok uj €letpalydjardl sz616 térvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei hatér. - zak meg.
! *2024. janudr 1-jéto] féigazgato (2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 73 §)
7. Az intézményvezetd feladata
Intézményvezeto feladatai az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigy,
amelyet jogszabély, kozalkalmazotti szabdlyzat n @ utal mas
hataskorébe,
az intézményi szabalyzatok elkészitése,
az intézmény képviselete,
az intézmény szakszerii és torvényes mitkodésének bi - ositasa,
az ésszerl és takarékos gazdalkodas,
az dallamhaztartasi belsd kontrollrendszer megsze:  zéséért és
hatékony miikddtetése, az intézményi szamviteli ren( betartasa,
koltségvetés tervezése, beszamolok elkészitése,
a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet ellenOrzés, |
valamint a bels0 ellendrzés megszervezeéseert hatékony
miikodtetése,
a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezése
a munkaltatoi jogok gyakorlésa,
|
|
|
|
|
Szervezet és Mikodési Szablyzat - Tobbeeld Imézmeny  C al9/95
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Intézményvezeto feladatai

a kozoktatasi intézmények informaécios tajékoztatd
kapcsolodo kézérdekil informécio-szolgaltatasért,
adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi, valami
szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok saja:

keresztiil torténo ellatasa,

ndszeréhez
statisztikai
a helyben

veboldalon

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mi

adatvédelmi szabalyok megtartasa, a vagyonnyilatko

<odtetése, az

.ok Orzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa,

az intézmény vagyonkezelése, hasznalatéba ado'' vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer. yakorlasa,
az alapito okiratban eldirt tevékenységek jo. zabalyban,
koltségvetésben, az iranyito szerv altal kézvetleniil n. zhatdrozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatas:
a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekii és 5zérdekboél
nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozd . telezettség
teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért,
az alkalmazotti kozosség értekezlet, a vezetOi testi -t iiléseinek
elOkészitése, vezetése, a dontések (41l -‘oglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellenorzése,
Az intézményvezeto kizardlagos jog és hataskore a nnkaltatoi, a
kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkor. /A intézmény
gazdalkodasa a fenntarto szamviteli rendjében fog!:tak szerint
torténik.

Az intézményvezeto feleléssége | kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Az intézményvezetd az intézmény, mint jogi személy teljes koru képviselete

képviseleti joga

8. A benntartozkodds rendje

Az Intézményvezeté munkanapokon — ha hivatali elfoglaltsiga nem szolitja, mé- ova — az

intézményegységek valamelyikében tartozkodik koétetlen munkaidoben. Hivatali elefonjan

utolérhetd. A munkaidon tili rendezvényeken, eseményeken lehetOoség szerint rés: vesz. Az

Intézmény alkalmazaséaban all6 dolgozok az intézményegységek SZMSZ-ében, illetve ¢ munkakori

leirasukban foglaltak szerint kotelesek az intézményben tartozkodni valamint a mur:aidon tali

rendezvényeken, eseményeken lehetség szerint részt venni.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Tobbcéld Intézmeny | OL.10/95
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9. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjét az intézményegységek kiilsn SZMSZ-e szabalyozza.

Az intézményvezeto A képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4 betegség,
tartos tavollét, vagy més akadalyoztatasa esetén. Az intéz . cnyvezetd
tartos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott - emélyek,

korlatozott jogkorrel képviselhetik az adott intézményt.

10. A kiadmanyozas rendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen S/MSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog -z iigyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény - zetd.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, a munkakori leirasban fogla' 1« szerint.
valamint az atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkér tabb nem

ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak s:cmélyét és

személyes feleldsségét.

I1. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az ntézmény
vezetOje a felelds. A belso ellendrzés feladatkdre magéaban foglalja az intézményben foly

szakmai tevékenységgel oOsszefiiggd és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatc - ellendrzési
feladatokat. Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény év.- munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv éltal a kockdzatok kezelésére és a ' rgyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Belso kontrollrendszer célja | a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, -« lamint a
megbizhatd  gazdalkodas elveivel (gazdasagossag. h:ickonysag.

| eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,

megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabalyozasne

g feltarfa a  gazdasagi  kOvetelményektél  valé  eltérést,

szabalytalansagokat, hianyossagokat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbcélu Intézmény 011795
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megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a t: arékossag
érvényesitését, a  leltdrozds,  selejtezés  végr-hajtasanak
megfeleloségét.
megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, s a nem
rendeltetésszerii hasznélattol.
A gazddlkodassal Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr acs. Az
kapcsolatos belsd intézményben belsé ellendrzésre jogosult a fenntart6 alt:: megbizott
ellendrzés rendje (kiils6s) belso ellendr.
Az intézmény kialakitotta gazdalkodasdnak folyaatara és
sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat s belso
szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasar szolgald
eloiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé s.:hdlyszert,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat bizi - itja.
12. Az Intézmény munkdjat segito kozosségek, testiiletek, szervezetek
Kozalkalmazotti Tandcs Az intézmény Osszes alkalmazottjat magaba foglal + egységes
szervezetként funkcional. Mikddésér6l a Koz almazotti
Szabalyzat rendelkezik. 2024. januar 1-jét¢. csak a
kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkavallalok: « terjed ki.
OVODA
Pedagégusok kozisségei Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az intéz: nyvezetd
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott s sajat
teriiletiikket érinté kérdésekben véleményezési és  vaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozOsséget alkotnak. A ne clotestiilet
Jogkoreinek dtruhazasat a 2011. évi CXC torvény s. - halyozza.
Nevelo-oktatéo munkait Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intéz: - -nyvezetd
kozvetleniil segitd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott 3s sajat
alkalmazottak teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s ¢ vaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik
az dvoda vezetd-helyettese.
BOLCSODE
A Bolesdde munkajat az intézményvezeto koordinalja. A Béleséde munkaterve, szakme programja
tartalmazza a szakmai munkat a szocialis teriileten.
Szervezeti és Mitkbdési Szabalyzat — TObbceld Intézmeny ~ 0L.12/95
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13. Dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos rendelkezés, tijékoztatis

"

Az Intézmény nyilvanos Alapit6 Okirat, Pedagogiai Program, Szakmai Program, S rvezeti és
alapdokumentumai Miikodési Szabalyzat, Munkaterv, Hézirend az intézm v vezet6i
irod4jaban, illetve neveldi szobdjaban keriilnek elhelyezés - valamint
az intézmény honlapjan is elérhetéek. Az elébbi dokur -ntumokra
illetve barmely az intézményt érint6 kérdésben (a kotelez. itoktartas
figyelembevételével) tajékoztatast az intézményveze , illetve
helyettese adhatnak.
A kotelezd6 dokumentumok nyilvanosak, melyek hivai:i iddben
megtekinthetéek az intézmény nyitva tartasi idejében, 1 /amint az
intézmény honlapjan.
Az intézménnyel kapcsolatban csak az intézmény: - etd tehet
. nyilatkozatot a médidkban.
Az intézmény weblapjara a nyilvanos dokumentumo ! keriilnek
felhelyezésre, melyek frissitésérél a rendszergazda g ndoskodik,
minden tovabbi dokumentum az intézményvezetd ¢ sedélyével
keriilhet fel a weblapra.
i Informatikai A dolgozok megkapjdk a munkajukhoz sziikséges ' Onyveket,
eszkozik kiadvanyokat, segédkonyveket, informatikai eszkozoket Az d6vodai
hozzaférése nevel6i szobaban, az Ovodai csoportszobakban, bélesddel
gondozondi szobaban szamitogép hasznalat, illetve korle' an internet
hasznalat illeti meg oket.
14. Az intézmény kapcsolatai
Sziil6i szervezetek
Ovoda - SZKV Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik («ljesitése
(Sziilok Kozosségének érdekében sziil6i szervezetet (Sziilok Kozosségének Vale  tmanya,
Vilasztmanya) SZKV) hozhatnak létre, melynek vezetoségébe minden csoy 1t sziil61
kozossége 3 fot delegal. Legalabb évi 2 alkalommal. 6voda
vezetésével kozds értekezletet tartanak a hatékony egyii miikodés
érdekében.
‘Szervezeti és Mkbdési Szabhlyzat — Tobbeeli Intézmeny Ol 13/95
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Bélesode - A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi
Erdekképviseleti XXXI. torvény 35. § alapjan a bélesodei ellatasban - szesiil6k
forum érdekeinek védelmében az Intézmény Erdek-képviseleti “6rumot
miukddtet.
Tagjai: az ellatisban részesiilé gyermek sziilei vagy mas rvényes
képviseloje (2 16), az intézmény dolgozdja (1 f6), az i1 ézményt
fenntart6 képviseldje (1 16).
A bolesddei és a mini bolesddei intézményegységek Erdekl - oviseleti
féruma kozos.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetojének illetve a kijelslt osszekotonek a feladata a sziiléi szerve. itel vald
egylittmiikdés.
A vezetoknek biztositani az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elott vélenényezze
kell a sziiléi szervezet, — a nevelési év rendjére vonatkozé dokumentumot o sziil6i
érdekképviseleti forum szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap ren «kezésre
részére, hogy alljon a véleményalkotésra.
A sziillo szervezet, érdekképviseleti forum feladatai ¢ itasahoz
téritésmentesen hasznédlhatja az Ovoda-bélesdéde Lo viségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az intézmény m - dését.
A sziiloi szervezetek A szill6i szervezet, érdekképviseleti forum sajat SZ.13Z2-ér6l,
feladatai igyrendjérol, munkatervének elfogadasarol, tisztség iseloinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.
A szillo szervezet, érdekképviseleti forum képvisel¢: minden
értekezlet utdn kotelesek a kdvetkezd csoportos sziiloi é1-kezleten
beszamolni a mindenkit érinté informéaciokrol.
Fenntarté és az intézmény kapcesolata
A fenntartoval a kapcsolat rendszeres, mely kiterjed az intézmény mikdodésével kapeso atos
feladatok ellatasara.
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolattartas tartalma: | az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasc - 1ak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
rvezeti é Mikodési Szabalyzat — TObbcéli Intézmeény iy 0. 14/95
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A NEBIH és az intézmény kapcsolata

Alkalomszerii, latogatasokra és ellendrzésekre terjed ki.

15. Az intézmény létszama

Alkalmazottak létszima 31 f6
Engedélyezett vodapedagogusi 1étszam 9 6

Ebbdl intézményvezetd 1 16

Ebbdl intézményvezetd helyettes 1 fo
Ovodai dajka 4 f6
Ovodatitkar 1 £6
Pedagdgiai asszisztens 1 f6
Elelmezésvezetd | fo
Foszakacs 1 6
Szakacs 1 f6
Diétas szakdcs 1 16
Konyhai kisegito 516
Takarito, kisegitd 1 f6
Kisgyermekgondozo-nevel 416
Bolesodei dajka 216

16. Helyiségek, létesitmények haszndlati rendje

Nyitva tartas rendje

Az intézményegységek hazirendjében meghatarozottak -~ crint.

Hasznalati rend:

védelméért, a berendezési

targyak

¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény minden dolgozdja felelos a kozosség

felszerelések

megoOrzéséért, az energiatakarékos felhasznélaséaért, a tiiv - baleset-

‘ulajdon

/lagéanak

szabalyzata és a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek feleldsségi szabédlyat a fenntartd

ltarozasi

Az intézményben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddé szervezet nem miikod . /2011.
¢vi CXC. Torvény 24§ /

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Tobbeéli Intézmény
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17. Intézményi védo, ovo eldirasok

X

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast, valamint az - 6-. védd
| rendelkezéseket az 6voda ¢és a boles6de/mini bolesdde sajat SZMSZ-e tartalmazza.
A rendkiviili esemény, A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra ju sakor az
bombariado stb. esetén intézmény minden alkalmazottja koteles haladéktalanul - ékoztatni
sziikséges teendék: az intézményvezet6t. A sziikséges intézkedésekrol és - fenntartd
értesitésérdl az intézményvezetd dont. i
Az intézményvezet a rendkiviili esemény jellegének |
megfeleloen haladéktalanul értesiti:
az ¢€rintett hatosagokat /mentdk: 104; rend6rség: 107; tii. « Itok
105, Kézponti segélyhivo:112
Az intézmény miikodésében rendkiviili esemény ok kell
mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt. amely a
dolgozdinak, a nevelésben részesiil gyermekeknek bizt sagat és I
egészségét, valamint az intézmény épiletét, fe' -erelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek » atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldreng. . arviz,
mindsiil kiilondsen: belviz, stb.)
» atilz,
» arobbantassal térténd fenyegetés stb.
Rendkiviili esemény esetén az ovodavezetO-helyettes vagy az dvodatitkar, aki értesi:
| intézkedésre jogosult felelos » az intézmény vezetdjét,
I még: » az intézmény fenntartojat,
» tiiz esetén a tlizoltosagot,
» robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorsége:
» személyi sériilés esetén a mentoket,
» egyéb esetekben az esemény jellegének nicafeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket, I ezt az
Ovodavezetd sziikségesnek tartja.
‘Szervezeti 6 Mikodési Szabdlyzat - Tobboeld Intézmeny O 16/95
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Eszlelés utani teenddk:

az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelo - dolgozo
utasitaséra az épiiletben tartézkodé személyeket sajato - felhivo
jelzéssel (kiabalassal, kolompolassal) értesiteni (riasz ni) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyezte: 't épiilet
kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkoddknak a tiiz+ 1do6 terv
mellékletében talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhe - niuk.
A veszélyeztetett épiilet Az épiiletb6l minden dolgozonak tavoznia kell!
kiiiritése soran fokozottan A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben latozott
tigyelni kell a kovetkezokre: személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
Az épiilet kiiiritése, a Tlizriadd tervben rogzitettek szerir torténik
Az intézményvezetének,
helyetteseinek, illetve az » akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
intézkedésre jogosult » akézmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasar
felelosnek a veszélyeztetett » avizszerzési helyek szabadda tételérél,
épiilet kiiiritésével » az elsosegélynyujtas megszervezésérol,
egyidejileg - felelos a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (1o dorség,
dolgozok  kijelolésével — tizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.
gondoskodnia kell a
kovetkezo feladatokrol:
Az épiiletbe érkezd
rendvédelmi, » arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott esemény:) 161,
katasztrofaelharito szerv » aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzar:
vezetdjét az  intézmény » az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgel 51),
vezetdjének. vagy az altala » akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyc: |,
kijelolt dolgozonak » az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, éle - orardl,
tajékoztatnia kell a | » azépiilet kiiiritésérdl.
kovetkezokrol:

IKatasztrofa utani eljarasrend A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek ' lyszinre
érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelh. 1t6 szerv
illetékes vezetjének igénye szerint kell eljarni tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédel: . illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az ' ézmény
minden dolgozoja és kiteles betartani!

Szervezeti éém_“ U s :O 17/95
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médianak minden alkalmazott.

intézmény vezetdjének engedélyével tehet nyilatl zatot a

feliilvizsgalataért az intézmény vezetéje a felelds.

| kifiiggeszteni.

A tizriadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint - enkenti

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben szereplé kiiritési terv alapjan évente leg: ibb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbi-o it felel.
A tiizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kotelezé érvénylick,

A thzriado tervet az dvoda neveldi szobdjaban, valamint a bolcséde gondozobi szobZ Han kell

elhelyezni. A menekiilési tervet az intézmény helyiségeiben (folyosokon) jol lathaté I yre kell

18. Egyéb kérdések

jutalmazds  Osszegét, formajat, esetleges

tanacs véleményének kikérése mellett.

rendelkeznek.

Jutalmazis A tdmogatis keretdsszegét az intézmény koltségvetése tarta azza. A
intézményvezetd donti el, az 6vodavezetd-helyettes és a kézal . 1 \mazotti
A jutalmazas célja a kivaléan dolgozd munkatirsak m . kajanak

elismerése. A jutalom kifizetése évi egyszeri alkalommal tér ik azon

munkavillalok részére, akik legaldbb egy évet meghaladé jog: | zonnyal

differenciz . sat  az

Nem részesiilhet jutalomban, aki az adott nevelési évben:
- szObeli és/vagy irasbeli megrovasban részesiilt,

- munkafegyelme nem megfeleld,

- igazolatlanul tivolmaradt,

| - igazolt tavollétének idotartama meghaladta a 60 napot,

- probaidejét tolti.

rendje

20. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

intézmény bélyegzbéjének lenyomataval hitelesek.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumok, az alairasra jogosult személy aldiras: 1l és az

i

Az intézményre és dolgozbira vonatkozé kérdésekbe csak az

‘Szervezeti és Miikodési Szablyzat — Tobbeéld Intézmény













































































































































































































































