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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25.§ - a alapjan, a koznevelési
intézmény miikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti

¢s Miuikodési Szabalyzat ( tovabbiakban SZMSZ ) hatarozza meg.

A csopaki Mandulavirag Ovoda kdznevelési intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a nevel6testiilet a
szabalyzatban meghatarozott médon fogadta el.

Az intézmény fenntartoja Csopak Kozség Onkorményzata.

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6z8 Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata (2014.03.01.).

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és dolgozdjara nézve

kotelezd érvényti.

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mikodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat és minden
rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok folyamatos Osszehangolt

miukodeését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meghatarozé jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasarol

2011. évi CXC. Torvény A Nemzeti Koznevelésrdl €s modositasai

2011. évi CXCV. Torvény Az Allamhaztartasrol

2012. évi L. Térvény A munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. Torvény Szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

1996. évi XXXI. Torvény A Tiizvédelemrol

1997. évi XXXI. Torvény A Gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2007. évi CLII. Torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol
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1999. évi XLIL Torvény A nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2008. évi CV. Torvény A Koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet A pedagogus eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési intézményben
torténd végrehajtasarol

277/1997. (XI1I. 22.) Kormanyrendelet A pedagdgus tovabbképzésekrol. szakvizsgarol
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
229/2012. (VIHI. 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrol sz0lo torvény
végrehajtasarol (KIR)

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél

22/2015. (IV. 21.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai ellendrzésrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kozponti jogszabalyokon kiviil:

e -Alapité Okirat, mely tartalmazza az alapvetden ellatando feladatokat

e -Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat az intézmény mitkddésének rendjérdl
e -Helyi Pedagogiai Program a szakmai feladatokrol

e -Munkaterv, mely meghatarozza a nevelési év feladatait

e -Hazirend

e -Adatvédelmi Szabalyzat

o -Tizvédelmi Szabalyzat

e -Munkavédelmi Szabalyzat

o -Kockazatértékelési Szabalyzat

e -Gyakornoki Szabalyzat

e -Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
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Az intézmény OM azonositoja: 36847

Az intézmény neve: Mandulavirag Ovoda

Az intézmény székhelye: 8229 Csopak, Kossuth u. 26.
Az intézmény alapito és fenntarté szerve: Csopak K6zség Onkormanyzata

Az alapito okirat:

Szama: 1/53-9/2012

Kelte: 1992. junius 09.
Koltségvetési szerv alapitasanak kelte: 2005.4prilisO1.
Modositva: 2019.julius 10.
Ervényessége: 2019.augusztus 01.

Tipus_szerinti_besorolasa:
A tevékenység jellege alapjan: Koltségvetési szerv, kozintézmény

Feladat ellatasi funkcidja alapjan: ~ Onalléan mitkodé

Az intézmény alaptevékenysége:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel

rendelkezik.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Csopak Koézség Onkormanyzata
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A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasi szabalyokat a kovetkezd jogszabalyok

tartalmazzak:

2011. évi CXC. Torvény A Nemzeti Kéznevelésrol és modositasai

1992. évi XXXIII. Torvény A Kézalkalmazottak Jogéllasarol

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet A pedagdgus eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Kozalkalmazotti jogviszony:

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasarol
326/2013. (VIL.30.) Kormanyrendelet A pedagogus elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szoldo 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési

intézményben torténd végrehajtasarol

Munkaviszony:

2012. évi L. Toérvény A munka Torvénykonyvérol
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény alapvet6 célja, alapfeladata:

Az 6voda harom éves kortdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermekeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel.

A gyermek abban az évben melynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, koteles
6vodai nevelésben részt venni.

Az 6vodai neveld munka Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilé helyi pedagogiai

program alapjan folyik.

Az 6vodai vezetés és munkaszervet:

e Vezetés: Intézményvezetd

Ovodavezeté-helyettes

e Munkaszervezet: Ovodapedagogusok
Neveld munkat segitdk: Dajkéak, pedagogiai asszisztens
Egyéb munkakdrben: élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai

kisegitok, gondnok, ételszallitd

Az intézmény helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.
A fenntart6 szerv gondoskodik az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.
A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort az intézmény vezetdje sajat hataskorben

gyakorolja.
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Vezetoi beosztds A vezetonek aldarendelt A munkakorben Megjegyzés
munkakorok foglalkoztatott (munkaiddre

létszam hivatkozas)

Intézményvezetd 116 Teljes munkaid6
Ovodavezeté-helyettes |1 £6 Teljes munkaid6

Ovond 5 £8 Teljes munkaid

Dajka 316 Teljes munkaidé

Pedagodgiai asszisztens |1 6 Teljes munkaidd

Elelmezésvezetd 116 Teljes munkaid6

Szakacs 2 16 Teljes munkaidd

Konyhai kisegit6 416 Teljes munkaido

Gondnok 116 Teljes munkaid6

Etelszallito 118 Részmunkaidd

A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat foézokonyhat, valamint melegité konyhat mikodtet. A konyha
szervezeti egységének szakmai vezetdje az élelmezésvezeto.
A konyha feladata: a gyermekek, tanulok, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevd
személyek szamadra az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.
Az élelmezésvezeté feladata: az étlap Osszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, a

szallitasi szerzodések elokészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja meg. Az étkezési dijat a jogszabalyok és

a fenntart6 hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezeto hataskore:

e Konyhai munka szervezése.

e Szallitokkal, partnerekkel torténé kapcsolattartas.
o Aru megrendelése, atvétele.

e Konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése.
o Kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

e HACCP rendszer mukddtetése.
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3. A miikodés rendje

3.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas) rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikddik.

Eltéré a munkarend, a gyermekek fogaddsa abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Uzemeltetése a fenntart6 altal engedélyezett nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Ennek id6tartama
3 hét.

Az intézmény a nyari zarva tartdsanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatja.

Iskolai sziinetek idejére, az iskolaval megegyezden - gazdasagossdgi megfontoldsbol — a
szll6i véleményezeEs alapjan zarva tartas lehetséges.

Nevelés nélkiili napok szama nevelési évenként 5 nap. A nevelés nélkiili napok idépontjat az
éves munkaterv hatarozza meg. A konkrét idépontokrol a sziiloket legalabb 1 héttel elébb
tajékoztatjuk.

A nyitva tartasi id6: 6.30 o6ratol 17.00 oraig tart, idétartama napi 10,5 ora.
Az tigyelet 6.30 6ratol 8.00 oraig, délutan 16.30 6ratol 17.00 oraig tart.

A bejarati ajtot 6.30 oratol 7.30 oraig zérva,
7.30 6ratol 9.00 oraig nyitva,

9.00 6ratol 12.30 oraig zarva,

12.30 oratol 13.00 o6raig nyitva,

13.00 oratol 15.00 o6raig zarva,

15.00 oratol 16.30 oraig nyitva,

16.30 oratol 17.00 oraig zarva kell tartani.
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A zarva tartas ideje alatt a beosztas szerinti dajka, vagy az ligyeletes ovodapedagogus nyit
ajtot.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

A gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik 6.30 oratdl 17.00 oraig. Kivételt képeznek a
fakultativ foglalkozasok: logopédia, hittan.

A gyermekekkel a sajat csoportjukban foglalkozunk. Csoportdsszevondst alkalmazunk a
nevelés nélkiili munkanapokon, nyari id0szakban, valamint amikor a gyermeklétszam
jelentdsen lecsokken.

A gyermekek ovodai felvételének idépontjat a fenntartd hatdrozza meg, a sziilok az idépontrol
a helyben szokasos moddon, valamint az intézmény faligjsagjan tajékozodhatnak marcius

hoénaptol.

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:

e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
e asziild személyi igazolvanya
e lakhelynyilvantarto

e agyermek TAJ szdma

Az dvodai felvételrdl az 6vodavezetd dont.

A gyermek 6vodabol vald kimaraddsa a sziiléi bejelentés utan az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyok kitoltésével torténik. A felvételi és mulasztasi naploban az Ovodavezetd
jegyezheti be a gyermek kimaradasanak idOpontjat, a sziil6i bejelentés iktatoszamat.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épitett helyi

pedagodgiai program alapjan torténik.

3.2 A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat.
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Az o6vodavezetdé munkdjat, a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakori leirdsa
valamint a z 6voda bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a feladatok ellatasa a helyettesités

rendje cimii fejezetben meghatarozottak szerint torténik.

3.3 Az alkalmazottak munkarendje

Az ovodavezeto munkaideje:

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkaideje felhasznalasat és
beosztasat maga jogosult meghatarozni. (Koznevelési torvény. 68.§).

Kotelezd oraszama 10 6ra, ezen feliil 1atja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatait.

Az ovodavezetd- helyettes munkaideje:

Az 6vodavezetd-helyettes kotelezd munkaideje 24 ora, melyet a gyermekek nevelésével tolt
csoportjaban. Ezen feliil végzi el munkakori leirasaban meghatarozott helyettesi feladatait. Az

intézményben toltendé munkaideje 32 ora.

A pedagogusok munkaideje:

A pedagogusok munkaideje neveléssel lekotott orakbol, valamint a nevelémunkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all (neveléssel le nem kotott).

Az ovodapedagogusok munkaideje heti 40 ora, ebbdl a gyermekek nevelésével kotelezéen
letdltendd 1d6 32 ora. A neveldmunkéval 6sszefliggd kotelezd draszaman feliili feladatokra az
ovodavezetd ad megbizast (pl.: kirandulasok, rendezvények, értekezletek, adminisztracids

tevékenységek stb.).

10
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A kozalkalmazottak, alkalmazottak munkaideje:

A kozalkalmazottak, alkalmazottak munkarendjét a kinevezés ¢és a munkakori leiras

tartalmazza, Osszhangban a Munka térvénykonyve és a Kozalkalmazotti Jogviszony

rendelkezéseivel.

Dajka: 08.00-16.00 oraig
Pedagogiai asszisztens: 07.00-15.00 oraig
Elelmezésvezetd: 08.00-16.00 oraig
Szakacs: 06.00-14.00 oraig
Konyhai kisegité f6z6konyha: 06.00-14.00 oraig
Konyhai kisegitdé melegité konyha: 06.30-14.30 oraig
Gondnok: 07.00-15.00 oraig
Etelszallito: 10.00-14.00 éraig

Az intézményben valo tartozkodas rendje:

e Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd késziti el.

e A vezetdk benntartozkoddsan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

e Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre atoltozve rendelkezésre alljanak.

e Valamennyi dolgozoé részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd,
védoruha hasznalata.

e A munkaba érkezést és tavozast a jelenléti iven vezetni €s aldirassal igazolni kell!

e A tavollét igazoldsara szolgdlod okiratot munkéba lépéskor az 6vodavezetonek at kell
adni.

e A munkaban val6o akadélyoztatast a lehetd legrovidebb i1don beliil jelenteni kell az

ovodavezetOnek.

11
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e Munkaidében az alkalmazottak kotelesek a munkateriileten tartdzkodni. Az
intézményt csak az dvodavezeté engedélyével hagyhatjak el.
e Ovodapedagogus hidnyzasa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozd

pedagbgus latja el a tavollevo helyettesitését.

3.4 A pedagdégiai munka belsé ellendrzése

Az intézményvezetd minden teriileten teljes kort ellenérzési jogkorrel bir, 6sszhangban az
intézmény stratégiai dokumentumaival.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodéban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

Az 6vodavezetd az éves munkatervhez igazodo ellendrzési terv és aktualis feladatok alapjan
ellenérzi az intézmény szakmai munkajit. Osszehangolja a csoportokban folyd szakmai
munkat, feliigyeli a gyermekek ellatisinak szinvonalat. Ertékeli az irAnyitdsa ala tartozod
személyek munkdjat, feladataik munkakori leirds szerinti, hatdridOre torténd teljesitését.
Ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban foglaltakat és az etikai kovetelmények betartasat. Az

ellenorzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellenérzés Kiterjed:
e A szakmai dokumentumok ellendrzésére.
e A csoportban foly6 nevelé munkara.
e Az 6voda helyi pedagodgiai programjaban kitlizott célok €s feladatok teljesitésére.
e Az o6voda éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellatasara.
e A gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassdg kovetelményeinek
megfigyelésére.

e A technikai dolgozok munkédjéra.

12
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Az ellenorzés teriiletei:

Az intézmény torvényes mitkodtetése.

A nevelés személyi és targyi feltételrendszere.

A gyermekek biztonsagos ellatdsanak megvalositasa.
Egészségligyi €s higiénés koriilmények.
Gyermekvédelmi feladatok.

A csoportokban folyd pedagdgiai munka szinvonala.
Tervezési, beszamoltatasi feladatok.

A gyermek fejlodésének nyomon kovetése.
Alkalmazottak munkafegyelme.

Szervezési feladatok végrehajtasa.

A gyakorlati képzés megvaldsitasa.

Az ellenérzés modja:

Folyamatos, rendszeres informaciok alapjan konkrét intézkedések végrehajtasanak
rovid id6n beliili ellendrzése.

Konkrét, eseményhez kotott, kozvetlen, személyes tapasztalatszerzeés.

Beszamoltatas, adatszolgaltatas elemzése.

Iddszakos, vagy eseti megbeszélés, tandcskozas, vagy irdsos beszamoltatas
meghatarozott témakdrben.

Helyszini ellendrzés. Kozvetlen visszajelzés a vezetéi dontések végrehajtdsanak

mindségeérdl az adott tertileten.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

Az ovodavezetd a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan

miukodése érdekében ellendrzi €s értékeli a kozalkalmazottak munkajat.

13
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e A foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva méri és értékeli a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6sztondz a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogatja az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

e Biztositja, segiti a fegyelmezett munka végzést.

e Tamogatja a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Segiti a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése sordn:

e A pedag6gus munkafegyelme.

¢ A nevelémunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga.
e Az 6vOn6- gyermek kapcsolata.

e A gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

¢ A nevelémunka szinvonala, eredményessége.

e A terem rendezettsége, tisztasaga.

e A terem dekoracidja.

A foglalkozdsok szervezése:

o Elbzetes felkésziilés, tervezés.

o Felépités és szervezés.

e Az alkalmazott modszerek.

e A gyermekek tevékenysége €s magatartasa.

e A pedagdgus magatartasa, egyénisége.

e Az eredményesség vizsgalata.

e A helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése.
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Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e Ovodavezetd
e Ovodavezeté-helyettes

e sziiloi szervezet

Az O6vodavezetd minden 6vodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év sordn. Az ellendrzést megbeszélés, értékelés, tapasztalatok dsszegzése koveti.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzéséhez bevonhatja a vezet6- helyettest.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formadi:

e szoObeli beszamoltatas

e irasbeli beszamoltatas

o ¢értekezlet

e csoportlatogatas
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3.5. Belépés ¢és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kiséré sziilok (sziildi nyilatkozatban megjelolt személyek) kivételével az
ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodavezetdnek, - tdvollétében helyettesének
— jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. Az intézménnyel jogviszonyban

nem all6 személyek a folyoson tartozkodhatnak.

A sziil6k az egyes csoportokhoz tartozo 61tozOben varakozhatnak gyermekeikre.

A személyzeti helyiségeket csak az 6voda dolgozdi hasznalhatjak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint zajlik.
Az ovodai csoportok, foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az Ovodavezetd

engedélyezi.

Az intézményben munkdt végzd szakemberek a tevékenység megkezdése eldtt igazoljak
felhatalmazasukat a munka elvégzésére, €s annak befejeztével igazoljak a munka elvégzését
az ovoda vezetdjénél. Az dvodavezetd, vagy a megbizottja feladata annak megitélése, hogy a

javitasi munkat végzd személy egyediil, vagy feliigyelettel tartdzkodhat az dvoda teriiletén.

Az o6voda teriiletén ligynokoket nem fogadunk.
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3.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

3.6.1. Az intézményvezeto (6vodavezeto)

Az intézmény €lén, mint magasabb vezetd, az intézményvezetd all, mint egyszemélyi feleldse,
akit nyilvanos palyazat tjan, a nevelGtestiilet véleményének ismeretében a Képviseld Testiilet
biz meg, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatait, felel0sségi korét a Koznevelési Torvény 69.§-a hatarozza meg.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezeto feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagogiai,
e munkaiigyi
o gazdalkodasi

e tanligy-igazgatasi

Az ovodavezetd felel

e Az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért.

e A takarékos gazdalkodasért.

e A pedagogiai munkaért.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

e A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

e A gyermekbalesetek megel6zéséért.

e A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

e A pedagdgusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

e A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.
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e Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

e A nevelGtestiilet vezetéséeért.

e A neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéséért, ellendrzéséért.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

e A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért.

Az ovodavezetd feladata

e Az alapité okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasdhoz, az
intézmény szakszerli, rendeltetésszerli, torvényes ¢&s gazdasdgos mitkddéséhez
elengedhetetlen dontések meghozatala, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezelése.

e Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

o A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

e Az eldiranyzat meglétérdl valo meggydzodeés utan utalvanyozas.

e A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségek értekezletének eldkészitése,
vezetése.

o A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

e A neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

e A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-€s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

e Az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat.

e A jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok

ellatasa.
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BelsO ellendrzés szabalyainak megfelelden, iitemterv szerint ellendrzési feladatokat
veégzeése.

Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos ellendrzési teenddket végzése (nyilvantartdsok,
elszdmolasok, rendelések).

Az éves statisztika elkészitése.

A normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatokat kezelése, adatokat
kozlése.

Az intézmény helyi pedagdgiai programjanak jovahagyasa.

Felujitasi, karbantartdsi munkak eldkészitése, segitése.

Az 6vodavezetd feladataibdl, hatdskorébdl atruhdzza az  OvodavezetS-helyettesre az

alabbiakat:

A neveld munka éves munkatervében meghatirozott feladatok egy részének
ellendrzését.

A nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezését.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.

A jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését.

Az 6vodapedagdgusok tigyeleti rendszerének megszervezését.

3.6.2 Az 6vodavezeto-helyettes

Tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett, valamint a munkakori leirasban

foglaltak szerint végzi. Megbizasat az 6voda vezetdje hatarozott idére adja.

Az évodavezets-helyettes feladata

"o

Az 6voda szervezeti egységének erdsitése.
A vezetd tavolléte esetén a vezetd helyettesitése.
Kozremiikodés a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitdsdban a nevelési

tertileten.
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Részvétel az ovoda alapdokumentumainak, rovid, kozép €s hosszu tava terveinek
elkészitésében.
Részvétel a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

Mindazon feladatok 6nalld, szakszert, folyamatos elvégzése, amelyet az 6vodavezetd

a feladatkorébe utalt.

A vezetd helyettesi megbizas visszavonhato:

A vezetovel valo egylittmiikodés hianya.

A torvényi és szakmai eldirdsok megszegése.
Ellendrzési kotelezettség elmulasztasa.

Ugyviteli, dokumentaciés feladatok elmulasztasa.
Vezetdi etika be nem tartasa.

Adatvédelmi torvény megsértése esetén.

Az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben az

évente egy alkalommal Osszehivott, - valamennyi alkalmazott részvételével tartott -

alkalmazotti értekezlet keretei kozott valosul meg.

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a

csoporthoz beosztott dajkaval.

3.6.3.

A kiadmanyozas rendje:

Az 6voda nevében alairasra és korbélyegzd hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.

Kiadméanyozza az O6voda miikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmoldkat,
terveket, a hataskorébe tartozd belsd szabdlyzatokat ¢&s utasitdsokat, az
onkormdanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és

egyéb tdjékoztatokat.
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e Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskola igazgatdinak, a bolcsdde
vezetdinek, a pedagodgiai szakszolgalat igazgatdjanak, valamint a csalad- ¢és
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szo6lo levelezést.

e Az 6vodai szakvéleményeket.

e Az 6voda belsd hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti

¢s sziiloi tajékoztatokat.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.

Az 6voda altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktato
beosztasat €s az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgélo jogszabaly megjeldlését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utasitast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditd

kérelem benyUjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzdkonyvet kell késziteni ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény vezetdje
hatarozatot hoz, vagy azt elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlevok felsorolasat, az
igy megjelolését, a 1ényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, a jegyzokonyv készitdjének aldirdsat.

A hatérozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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6.7. A helyettesités rendje

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az dvodavezetG-helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve azok, amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités tejes korli, kivéve, ha a fenntartd

masként intézkedik. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idtartam mindsiil.

Az 6vodavezetd ¢€s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. Ebben az esetben, az intézményben jelen 1évo, legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti a
vezetoket. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed Ki.

3.8. Az 6voda, a sziilok és az dOvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolat

formai

A sziilok az 6vodéban jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre.
A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:

e Sziil61 szervezet vezetdi értekezletein.

e Sziil61 értekezleteken, a munkatervben meghatarozottak szerint.
e Fogadodora, az 6vodapedagogussal vald idépont egyeztetés utan.
o Ovodai nyilt nap alkalméval.

e Unnepélyeken, kirandulasok alkalmaval.
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A sziilok képviseletét a sziildi szervezet latja el (csoportonként 2 £0).

Az oOvodai szintl sziiléi szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a

csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintl sziil0i szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az dvoda vezetdje a sziiloi szervezet vezetdjét idoszakonként tajékoztatja az 6vodaban folyo

neveldmunkarodl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az ovodai sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az oOvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval. Segitse az intézmény

hatékony miikodését, timogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e A sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben.

e A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban.

e Az o6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
e A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

e A pedagogiai program elfogadasakor.

e Intézményvezetdi megbizas eldtt a vezetdi programrol.

e A Hazirend és az SzZMSz modositasakor.

23



Mandulavirag Ovoda Csopak

3.9. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

3.9.1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda nevelOtestiilete és az ovodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatdsait a magasabb jogszabalyok-elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény, a Koznevelési Torvény, és az ehhez kapcsolodd rendeletek-
rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja dssze, minden olyan esetben, amikor
ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda miikodését érinté kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman a koézalkalmazotti
értekezleten az Ovodavezetd tajékoztatja az O6voda kozalkalmazottait az dvoda

tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi formai:
o ¢rtekezletek

e megbeszélések

Az O6voda kozalkalmazottait a Koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az
ovoda dolgozdéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet az 6voda vezetdje

alairasuk utan résziikre atad.

3.9.2. Pedagégiai munkat kozvetleniil segitok kozossége:

e Dajka. Feladata a pedagogiai munka segitése, elsésorban az étkezési- és gondozasi
feladatok elvégzése, valamint a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok

teljesitése.

e Pedagodgiai asszisztens. Feladata a pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében az ovodapedagdgusok

pedagdgiai munkdjanak segitése. A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol,
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fejlodésiik  optimalis  segitésérdl valé gondoskodds az dvodapedagodgusok

iranymutatasa szerint. A munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok teljesitése.

3.9.3. A neveloétestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 szerve.

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorrel
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgus kozossége, nevelési kérdésekben

az intézmény legfontosabb tanacskozo szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
Legfontosabb feladata a neveldtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagogiai Program egységes

megvalositasa.

Dontési jogkorébe tartozik:

e A helyi pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa.
o Az SZMSZs és a hazirend modositasanak elfogadésa.
e Az éves Munkaterv elfogadésa.

e Az intézményi beszamol¢ elfogadasa.
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Az intézményvezetOi palyazat szakmai véleményezése

A sziilok altal kezdeményezett értekezlet 6sszehivasa

Vélemény-nyilvanitasi jogkorrel rendelkezik:

A vezet6 helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasarol

Az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok

felhaszndlasanak megtervezésérdl

A pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasarol

A kapcsolattartas forumai:

Tanévnyito értekezlet: a kovetkezd nevelési év feladatainak meghatarozasa.

Tanévzaro értekezlet: a kovetkezd nevelési év csoportjainak, személyi feltételeinek
meghatarozasa, az el6z6 nevelési év értékelése.

Neveldtestiileti értekezlet: a neveldtestiilet altal meghatarozott téma feldolgozésa.
Ha a sziilok szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelOtestiilet dont.

Munkatarsi ~ értekezlet:  hosszabb-rovidebb  megbeszélések az  aktualitasok

fliggvényében.

Az 6vodapedagogusok jogai és kotelességei:

A pedagogus joga, hogy:

Nevelési modszereit megvalassza.

Iranyitsa, értékelje a gyermekek tevékenységét.
Személyi jogait tiszteletben tartsak.

Munkajat értékeljék.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
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A pedagogus kotelességei:

o A gyermekek testi épségének megdvasa, erkdlcesi védelme.

e A személyiségfejlodés biztositasa (tehetséggondozas, fejlesztés).

e Gyermekek részére az egészségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa.
e Balesetek esetén az intézkedések megtétele.

o Kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Valamennyi alkalmazott felelds:

e A vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz-és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért.
e Az dvoda tisztasdganak és rendjének biztositasaért.
e Az energia ésszerl és takarékos felhasznalasaért.

e Az dvoda tulajdonat képezd eszkdzok €s berendezések allaganak megdvasaért.

3.9.4. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozOsség éves program szerint dolgozik. Az érdekeltek altal onkéntesen

létrehozott szakmai munkak6zdsség maga hatdrozza meg miikddési rendjét, és fogadja el

munkatervét.

Dontési jogkore:

o Miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol vald dontés.

Véleményt nyilvanit:

e Szakteriiletét érintéen véleményez, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
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3.10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestillet a feladatai ellatasa soran, a dontései elékészitésére, a vélemények
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelOtestiilet altal megbizott
munkacsoport vezetdje is megteheti.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint kdteles ellatni.

A beszamoltatdsa (tématdl fiiggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik,
ahol az elvégzett feladatokrol tartozik irasban szdmot adni. A neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsdgot hoznak létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

Az intézmény nevelbtestiilete allandd bizottsagokat hozhat Iétre feladat és hataskorrel,

valamint jogosultsagokkal.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezd jogkdroket:
e A Helyi Pedagogiai Program elfogadasat.
o Az SZMSZ elfogadasat.
e A hazirend elfogadasat.
¢ A munkaterv elfogadasat.

e A beszamolo elfogadasat.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor
e A prébaidds munkakorben dolgozo kozalkalmazottak munkdjanak véleményezése.
e A Helyi Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek,
segédletek kivalasztasa.

e Helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa.
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e Az intézményben folyd nevelé munka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa.

e A modszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése.

e Javaslatot adhat a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok
felhasznalasara.

e A palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa.

e A kiilonboz6 programok elkészitése, annak feliilvizsgalata és

hatékonysagvizsgalatanak segitése.

3.11. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a

e pedagdgiai program

e az SZMSZ

e ahdazirend

e amunkaterv

e az 6vodai munkéra vonatkozé atfogo elemzés

e abeszamolo

elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az eléterjesztés irasos anyagat

a neveldétestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal 4tadja.

3.12. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Ezt a feladatot atadhatja

munkatérsainak eseti, vagy allandé megbizas alapjan.
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Az intézmény mas nevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis és egyéb jellegiiek. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol

fliggden alakulhat.

A kapcsolattartas formai:

o Ertekezletek, konferenciak.

e Bemutatok, nyilt napok.

e Megbeszélések, tapasztalatcserék.
e Unnepélyek.

e Egyéb rendezvények.

Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

e Az intézmény tevékenységi korének modositasa.

e Az intézmény nevének modositasa.

e Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége.

e A sziinetek, az intézmény zarva tartdsdnak meghatarozasa.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
e Szobbeli tajékoztatas.
o Irasbeli beszamolo.
e Egyezteto targyalas, értekezlet.

o Testileti tilés.

Az dvodavezetd kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott

intézményekkel.
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A kapcsolattartas formai:

e A PSZ munkatervének, tovabbképzési tervének megismerése.
e Konyvtaranak, médiataranak hasznalata.
e Szakmai segitség kérése.

e Szaktanacsadas.

A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak elbirdldsaban sziikség szerint
kozremiikodé pedagégiai szakszolgalat az 6vodavezetd allapodik meg az egylittmiikddés

formaiban.

A kapcsolattartds formaja eseti, amely kiterjed a gyermek fejlettségével, személyiségével,
magatartasdval 0sszefliggd szakvélemény kérésére, az iskolai alkalmassag megallapitasara, a
gyermek pedagogiai szakszolgalatban torténé fejlesztésére, a szakemberek pedagdgusok

kozotti konzultacid formaira.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetésének érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti

szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai:

e A gyermekjoléti szolgélat értesitése.
e Eset megbeszélés.

e FElbéadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

31



Mandulavirag Ovoda Csopak

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
csaladsegité kozponttal, nyilvantartdst vezet a veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzeti
gyermekekrol, melyrdl az dvodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetoi

szinten az 6vodavezetd gondozza.

Az 6voda vezetdje és a pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedésének

megkonnyitése.

A kapcsolattartas formai:

o Kolesonos latogatasok.
e Szakmai forum.
e Rendezvényeken valo részvétel.

e Szil6i értekezlet.

Logopédus (a Pedagodgiai Szakszolgalat munkatarsa) végzi a gyermekek beszédfejlesztését,
beszédjavitasat.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd

szolgaltatast az intézmény kdteles biztositani.

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartds az Ovodavezetd feladata.
Intézménylinkben a gyermekek évenkénti vizsgalatat az évoda gyermekorvosa, fogorvosa
latja el.

A védond rendszeres egészségiigyi ellendrzést végez.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat biztositja az intézmény.
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A torténelmi egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A gyermekek szamara biztositani kell az egyhazi jogi személy altal szervezett, fakultativ hit-
¢s vallasoktatast.

A sziil6i igények felmérése és a hitoktatas megszervezése az egyhazi jogi személy feladata.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

3.13. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az tlnnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

idépontjat az éves munkaterv, tartalmat az intézmény helyi pedagdgiai programja tartalmazza.

Ovodankban kialakitott iinnepek, hagyoméanyok:

e Mikulas

e Advent

e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15.

e Husvét

e Anydk napja

e Gyermeknap

e Evzard, iskoldba mendk blcstiztatasa.
o Ko0z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol.
e N¢épi hagyomanyok apolésa.

e Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok.
A csoporton beliil kozos tlinneplés torténik a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol. Az

tinnepeken, megemlékezéseken a csoport mindkét oOvondje, a dajka, és a pedagogiai

asszisztens is részt vesz.
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Tanulméanyi kirdnduldsok, sétdk, muzeum-és szinhdzlatogatisok szervezése a munkaterv

szerint torténik.

3.14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

3.14.1 Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az ovodat

latogatd orvos és védond latja el.
Az ellatas kiterjed:

e Az évenkénti sziirdvizsgalatokra.

e Az iskolaalkalmassaggal kapcsolatos orvosi teenddkre.

e A gyermek altalanos egészségiigyi vizsgalatara, illetve egészségiigyi ellendrzésére.
o A fertdzd betegségek kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedésre.

e Fogaszati szlirOvizsgalatra.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges oOvondi felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatokra torténd

elokészitésérol.

A betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6voddba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal

orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.

3.14.2 Az o6vodaban dolgozé kozalkalmazottak, és alkalmazottak orvosi vizsgalatat az

ERGONOM Munkavédelmi és Szolgéltato Kft. Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat latja el.

Az ellatas kiterjed:

e Az elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra.
e A soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgélatra.

e |ddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra.
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e A foglalkoztato egészségi feltételeinek biztositasara, illetve ennek vizsgalatara.
e Az o6vodai kdrnyezet tisztasaganak vizsgalatara.

Valamennyi dolgozénak érvényes munkakori alkalmassagi-orvosi véleménnyel kell
rendelkeznie!
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3.15. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a

rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo ¢6vodapedagogus a gyermeket
elsOsegélyben részesiti, sziikség esetén orvoshoz viszi. A balesetrdl az 6vodavezetot és
a sziil6ket értesiti. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési
kotelezettség teljesitését az Ovodavezetd ellendrzi.

Nem sulyos baleset esetén az 6vodavezetd intézkedik a gyermekbaleset haladéktalan
kivizsgalasarol, a balesetrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak.

Sulyos balesetet az dvodavezetd azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé, és
gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

Az O6vodan kiviil szervezett programok idején (séta, muzeumlatogatds, stb.) a
csoportban dolgozo évodapedagdgusok €s a dajka kiséri a gyermekeket.

Kirandulasok alkalméaval a nagyobb biztonsag érdekében a gyermekcsoportot a

csoport Ovodapedagdgusai, a dajka, a pedagodgiai asszisztens €s felkért sziilok kisérik.
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e Az o6voda elhagyasa esetén a tdvozast az 6voda vezetdjének be kell jelenteni.

e A gyermekek az 6voda udvarat, az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak
ovodapedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak.

e A csoportszoba elektromos kapcsoloit védett allapotban kell tartani.

e Védo ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

figyelmeztetd tablakat ki kell fliggeszteni ( 1€pcso, auto kihajtas stb. ).

Altalanos szabalyok:

e Az 6voda miikddtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ eléirasait
mindenkinek be kell tartani.

e [abadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt nem latogathatja.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal johet a gyermek 6vodéba.

o A gyermekekkel egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munkakori alkalmassagi
vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

e Az 6voda melegitd konyhajaba csak az ott dolgoz6 alkalmazottak 1éphetnek be.

e A konyhan az eldirt véddfelszerelés hasznalata kotelezo.

e A sziil6k a csoportszobakban csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

A gyermekeket 0vo-védo szabalyok:

Az O6voda alkalmazottai legalabb nevelési évenként egyszer munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatasban részesiilnek.
A gyermekek balesetvédelmi oktatdsara a nevelési év elején, valamint balesetveszélyes
tevékenységek megkezdése eldtt kertil sor, kiilonos tekintettel:
e Gyermeknap.
e Sporttevékenység megkezdése elott.
e Kirandulasok megszervezésekor.
e Sétak alkalmaval.
e Kerti munkak végzése elott.

e Szankozasnal, csuszkalasnal.
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Az 6voda helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségligyi, munkavédelmi,

tizvédelmi eldirdsokat figyelembe kell venni.

e A balesetveszélyes helyzeteket az 6vodavezetonek kell jelezni.

o A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl haladéktalanul el kell
tavolitani (mérgezo termések, gombak, meghibasodott jatékok, stb.)

e A tliz-és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kiilon, zart helyiségben kell
elhelyezni. A veszélyes anyagokkal csak eldiras szerint lehet banni.

o Tlzgyljtasra, robbandsveszélyes tevékenység végzésére csak az dvodavezetd irasos
engedélyével keriilhet sor (az egyéb tlizvédelmi feladatokat a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza).

o Az esedékes feliilvizsgalatokon feltart hidnyossagok megsziintetésére az dvodavezetd
intézkedik a felelds és a hataridé megjelolésével.

o Veszélyes lizemi gépek, berendezések a gyermekek kozott nem hasznéalhatok.

e Hibaelharitasi munkat végzd szakemberek az 6vodaban a gyermekek biztonsaganak
figyelembe vételével dolgozhatnak.

o Kerti szerszamok csak fokozott feliigyelet mellett adhatok a gyermekek kezébe.

e Az oOvodasok csak ovodapedagdgus feliigyelete mellett tartdzkodhatnak az o6voda
helyiségeiben és az udvaron.

o Sétak csoportonként legalabb 3 {6 felndtt kisérd részvételével szervezhetdk.

e A gyermekek biztonsaga érdekében az utcai kaput minden esetben zarni kell.

e Gyermeket nem hozzatartozonak csak a sziil6 eldzetes bejelentése utan lehet atadni.

o Fert6z6 megbetegedés esetén az ANTSZ eléirasait kell kovetni.
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Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok és ellatasanak rendje:

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat az oOvodavezetd koordinalja. Az
intézményen beliili feladatok megvaldsitasaért a gyermek-és ifjusagvédelmi megbizott felelds
a munkakori leirds szerint. A gyermek-és ifjusdgvédelmi megbizott személyérdl és

feladatairdl a sziiloket a nevelési év elején tajékoztatni kell.

A gyermek-és ifjusdagvédelmi megbizort feladatai:

e Kapcsolattartds az 6vodapedagogusokkal és a sziilokkel a veszélyeztetettség feltarasa
érdekében.

e Részvétel csaladlatogatason a veszélyeztetett gyermek kornyezetében.

e Részvétel gyermekvédelmi konferenciakon.

e Esetmegbeszélések a gyermekvédelmi szolgalat kérésére

3.16. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok:

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felndtt dolgozodinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét,

felszereléseit veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit:

o Tiz

e Foldrengés

e Bombariado

e Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd

korilmény.
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Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az d6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatosdg informécidja alapjan az o6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

Az 6vodavezetd az altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek bombariado,

stb. esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadordl vagy mas neveldmunkat akadalyozé korilményrél és a hozott

intézkedésekrol az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Az oOvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbiakrol:

o A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

o A kozmiivezetékek elzarasarol.

o A vizszerzési helyek szabadda tételérdl.

o Az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol.

e A rendvédelmi, katasztrofavédelmi szervek fogadasarol.

Az épiilet kiiiritése soran tligyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢piletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, az oOvodapedagdgusoknak
gondolnia kell a mosddban tartozkodd gyermekekre is.
e A helyszint az 6vodapedagdgusok hagyjak el utoljara.

o A gyermekek létszamat ellendrizni kell.
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Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét tajékoztatni kell az
alabbiakrol:

e A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol.

o Az ¢épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol.

e Az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol.

e A koézmi vezetékek helyérol.

e Az ¢épiiletben talalhat6 személyek 1étszamarol.

o Az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani.
Az ¢épiilet kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto felel.

3.17. A nevelési intézményben folyé reklamtevékenység rendje

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol, és az
egészséges ¢letmoddal a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység minden formdja csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.
A hirdetdtablara csak az intézményvezetd, vagy az 4ltala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket. Sziild, vagy mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faligjsagra engedély

nélkiil.
Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése

szigoruan tilos!

Az 6vodaban ligynokok vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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3.18. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdoteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével 0sszefliggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil.

3.19. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak

mindsiil.
Nyilatkozattétel szabalyai:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozat adasra az 6vodavezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Flvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbéa olyan kérdésekrdl, amelyeknél a

dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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¢ A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés

elétt megismerje.

3.20. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje:

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatorendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.
A szabalyzat célja:

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyozasa.

A szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kdtelezé érvényll, aki munkéja soran iratkezeléssel,

illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil.

Az elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az
hagyomanyos uton érkezett volna. Ki kell nyomtatni, iktatni kell. Az iktatds soran fel kell
tiintetni a feladojat, az érkezés idOpontjat. Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol
lehetség szerint igazolast kell kérni. Az igazolasrol kapott dokumentumot az irathoz kell

csatolni.
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3.21. Bélyegzo hasznalata, kezelése

Az intézmény egyéb bélyegzdit az 6voda vezetdje, valamint az élelmezésvezetd hasznalhatja.
Hivatalos iratokon aldirasi joggal az dvoda vezetdje, €lelmezéssel kapcsolatos iigyekben az
¢lelmezésvezetd rendelkezik.

A bélyegzoket az dvodavezetdi €s az €lelmezésvezetdi irodaban elzarva kell tartani.

A bélyegz6 lenyomata:

3.22. Intézményi onértékeld rendszer mukodtetése:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézmény
tovabbi szakmai fejlédéséhez ad tAmogatést.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény oOtévente teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat, Otévente keriil sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizas masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény onértékelési kézikonyvét a Belsé Onértékelési Csoport (BECS) késziti el, és
tolti fel az Oktatédsi Hivatal altal mtikddtetett informatikai feliiletre.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagogiai-
szakmai ellendrzés kijeldlt idpontja eldtt tizendt nappal elérhetd a hivatal altal miikodtetett

informatikai tAmogato6 rendszerben.
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Az intézményvezetd biztositja az ellendrzés feltételeit. Az ellendrzés altal érintett id6t az

ellendrzott személy tekintetében munkaidének kell tekinteni.

e Az intézmény Belsé Onértékelési Rendszert miikddtet.

e Az Onértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilsé és belso ellendrzések, fejlesztési tervek
értékeléseire, elemzéseire €piil.

e A Kkiils6 és belsé partnerek elégedettségi mutatdi felhasznélasra keriilnek az
intézményi onértékelés soran.

e A partnerek bevonasaval kerlilnek azonositiasra az intézményi milkodés
eredményeinek mutatoi. Az Onértékeléshez kapcsolodd szakmai ellendrzésben a
vezetd, illetve a pedagdgus altal valasztott 6vodapedagogus vesz részt.

e Az Onértékelésben érintett pedagdgus onfejlesztési tervet készit.

e Az intézményi Onértékelési rendszer €s a beszdmold szempontjainak Osszhangja
megvalosul.

e Az ellendrzések eredményei is felhasznélasra keriilnek az intézményi Onértékelés
elkészitésénél.

e Az intézmény erdsségeit, fejlesztendo teriileteit Onértékelési adatok tdmasztjak ala.
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Fejlesztés
Teriiletei Gyakorisaga Résztvevok Eszkoze dokumentuma

Intézményi | 5 évente intézményvezeto, interj, Intézményi
onértékelés onértékelésben  részt | kérdoiv, fejlesztési terv

vevo partnerek, | dokumentumelemzés

adatgytijtésben  részt

veve  pedagbdgusok,

BECS
Vezetoi Vezetoi ciklus 2. éve | vezeto, interju, Vezetoi
onértékelés | Vezetdi ciklus 4. éve | vezetd munkaltatdja, | kérdoiv, fejlesztési terv

vezeto tarsak, dokumentumelemzés

adatgytijtésben  részt

vevO pedagogusok,

pedagdgusok,

szlilok, BECS
Pedagogus | 5 évente érintett pedagogus, interju, Onfejlesztési
onértékelés adatgylijtésben  részt | dokumentumelemzés | terv

vevo pedagogusok, foglalkozaslatogatas,

vezeto, kérdoiv

szilok,

BECS
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3.23. Egyéb szabalyok, melyek meghatarozasat jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem lehet szabalyozni.

3.23.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitdsdval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

- Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkéba all6 évodapedagogus nyitja.

Az ¢épiiletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek kikapcesolni,

tavozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a

téves riasztas koltségei a mulasztot terhelik. Az épiiletben utolsonak maradd

o6vodapedagdgus tavozaskor az intézményt minden esetben 4ramtalanitja, és

ellendrzi az épiilet 6sszes nyilaszargjat.

3.23.2. Az épiilet rendje
- Az ¢épiilet fobejarata felett a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld cimtéablat,
illetve az épiileten nemzeti és unids zaszlot kell elhelyezni. A nemzeti z4sz16

jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért a dajkak a

feleldsek.

3.23.3. Az 6voda helységeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

- Az intézmény teriiletén tartdzkodo személy koteles a kozds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat
meg0rizni, a tliz, és balesetvédelmi elbirasokat, a munka-és egészségvédelmi
szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan miikddéséhez
sziilkséges energiaval és egyéb anyagokkal takarékoskodni. Az o6voda
helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 eldirdsok a kiilsé igénybevevokre is
vonatkoznak (logopédus, hitoktatd, pszichologus, eldadok, stb.), Oket
vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli.

- Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelységeket haszndlat utan
zéarni kell.

- Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett

helységeket hasznalhatjak az eldirasnak és a rendeltetésnek megfelelden.

47



3.23.4.

Mandulavirag Ovoda Csopak

A konyhaban, mosdkonyhdban, az 6voda raktardban csak az ott munkat
végzok tartdzkodhatnak.

Az 6voda helységeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem
mikodhet.

Az oOvoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helységeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd hatdrozza
meg.

Az o6voda épiiletében és kertjében szombaton és vasarnap, munkasziineti
napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi munkélatokhoz ¢és a
rendezvényekhez az dvodavezetd engedélye sziikséges.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az 6vodavezetdnek, aki
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodaban és az 6voda melegitd konyhdjan csak érvényes egészségiigyi

kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

berendezések haszndlati rendje

Az 6voda helységeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni
abbol a helységbdl, amelynek a leltardba tartoznak, kivéve, ha az 6vodavezetd
engedélyezi.

Az 6vodavezetd-helyettes illetve a karbantarto felelés az évoda helységeinek
balesetmentes hasznalhatdsagéért.

Az eszkozok, berendezések hibajat minden dvodapedagoégusnak és dajkanak
kotelessége az dvodavezetd vagy az dvodavezetd- helyettes tudomdséra adni.
Az eszk6zok karbantartasat, javitasat a gondnok végzi.

A hibas eszkozoket le kell adni a gondnoknak javitasra a hiba megjelolésével
egyutt.

Amennyiben a hibas eszkozt a gondnok nem tudja megjavitani, jelenti az
ovodavezetdnek, aki szakember segitségét veszi igénybe.

Az ovoda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban

eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
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3.23.5. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak ovonoi feliigyelettel tartozkodhat
az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatja.
Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjdk. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett
csaladi rendezvények.

Az udvaron mindennemil balesetveszélyes helyzetet, eszkozt, targyat
maradéktalanul jelezni kell az Ovodavezetonek, vagy az Ovodavezetd-
helyettesnek. A balesetveszélyes helyzetet a lehetd legrovidebb idén beliil meg

kell sziintetni.

3.23.6. A telefonhaszndlat szabalyai

Az o6voda telefonjan magénjellegi telefonhivasok csak indokolt esetben
engedélyezettek.

Az intézmény teriiletén mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében csak
indokolt esetben hasznalhat. Ebben az esetben is torekedjen a minél rovidebb
beszélgetésre, lgyintézésre. Minden, a telefonhasznalathoz  kot6do

tevékenység (internethasznalat, facebook, stb.) hasznalata tilos.

3.23.7. A fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténik. Egyéb esetben a fénymasold hasznalatit az 6voda

vezetbje engedélyezi.

3.23.8. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az 6vOondi szobaban 1évé szamitogépet az dvodavezetd, az Ovodavezetd-
helyettes az o6vodapedagogusok, valamint a hasznalataval megbizott személy
hasznalhatja. Az o6vodapedagogusok csak a munkajukkal Osszefiiggéshen
hasznalhatjak a szamitogépet.

Az ¢élelmezésvezetd irodajaban 1€vé szamitogépet, mely élelmezésvezetéssel
kapcsolatos és személyes adatokat tartalmaz, kizardlag az élelmezésvezetd

hasznalhatja.
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3.24. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziil6k és a partnerek szamara nyilvanos dokumentumok:

e Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja.
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

e Az 6voda Hazirendje.

A szildk tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilék barmikor az év folyaman megismerhetik és
kérésre attanulmanyozas céljabol az 6vondi szobaban megtekinthetik, valamint az dvoda
honlapjan elolvashatjak.

A sziilék az 6vodavezetétdl vagy helyettesétdl kérhetnek bdvebb szobeli tijékoztatast a
dokumentumokrol.

Az 6voda hirdetotablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
rendjét.

A sziild a hazirend irasos formajat az 6vodai beirataskor kézhez kapja. A dokumentum

atvételét alairasaval igazolja, melyet az intézmény irattaraz.

3.25. Az SZMSZ vonatkozik:

e Az dvoda valamennyi dolgozojara.
e Az 6vodaba jard gyermekekre.
o A sziilok kozosségere.

e Akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.
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3.26. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezeto felelossége.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Ovoda neveldtestiilete fogadja el, a Sziildi
Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A hatalyba Iépett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda eléz6 Szervezeti és Milkddési

Szabalyzata.

Feliilvizsgalata: évenként, vagy jogszabalyi valtozasok esetén.

intézményvezetd
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Legitimizacios zaradék

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezet6jének elbterjesztése utan - a neveldtestiilet 2021. 03. 01-én— elfogadta.
Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt a Sziil6i Szervezet.

Hatalybalépés idépontja: 2021.04.01.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti az intézmény 2014. évben
elfogadott SZMSZ-a.

Készitette:

To6thné Ferencz Henriette

Az intézmény vezetdje

Elfogadta:

Nyiréné Németh Marianna

A nevel6testiilet képviseletében

Csopak, 2021.03.01.
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