Csiga-Biga Ovoda
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat



1999. évi XLII. t8rvény a nemdohs nyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasdnak egyes szabalyairol

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagro!
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél és végrehajtasi rendeletej

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartdsroél

2023. évi L. térvény a pedagdgusok Uj életpalysjars) és végrehajtasi rendeletei

401/2023. (Viil. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz616 2023, évi LII. tdrvény
végrehajtisars!

20/2012. {VilI. 31.} EMM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznélatarg!

229/2012. {VIil. 28.} Korm, rendelet a nemzeti kéznevelésrét sz616 torvény végrehajtasardl
363/2012.(XIL17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi elltasro)

3 AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat {SZMSZ) célja, jogi alapja és hatélya
1) A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikddds Szabdlyzat meghatdrozza az intézmeény szervezeti félépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat az intézmény pedagégiai programjdban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szahdlyozza.

2) A szabdlyzat hatilya

A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat mellékleteivel egyiitt kitelezdérvényii az intézmeény minden
alkalmazottjdra, az intézménnyel egyeb jogviszonyban allékra, az évodédba jard gyermekek kézdsségére,
szlileire vagy torvényes képviselSjére A szabalyzat a nevelStestiilet altali elfogadés utan a fenntartd
jovdhagyasaval lep hatalyba és visszavondsig, ill. médositasig érvényes A Fenntartd részére nem

jetentenek tdbbletkoltséget a valtozasok.



B. Az intézmény jeilemzdi, jogéllasa és gazdalkodasi médja
1) Az intézmény hivatalos neve: Csiga-Biga Ovoda
Székhelye: 2131 God Pesti it 152.
Tagintézmény: 1205 Budapest, Pannénia u. 30. (Kék Pingvin Tagintézmény)
Telephely: 8000 Székesfehérvar, Csodri Sdndor u. 32. (Csiperke Telephely)
OM azonositd:201593
Tipusa; Ovoda
2) Az intezmény jogallasa: 5nalls jogi személy

Az intézmény énélléan gazdalkodé, teljes jogksrrel rendelkezd szervezet, a fenntartétdl elkiilong
koitségvetéssel,

Fenntarté: , Gédi Csiga-Biga Alapitvany”
Fenntarté torvényességi feliigyelete:

Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatgsi Fdosztély
Alapitas éve: 2011

Intézmény nyilvantartasi szama:4/2011.

Ovodai csoportok szidma: 1 +1+1 csoport

3) Az intézmény bélyegzgje

Csiga-Biga Ovoda

2131 Géd, Pestitt 152,
Adbszém: 18223763-1-13

A fenntarté bélyegzdje:

GUDI CSIGA-BIGA ALAPITVARY
2132G3d, IV, Béia kirdly u, 30.
Addszam: 18150162-1-13

4) A gazdaikodds médija: Az intézmény dnalldan gazdalkods, teljes jogkérrel rendelkezd szervezet, a

fenntartétoi elkiléniils k&itségvetdssel,




5) Az intézmény miikédési kore, alapfeladata

Az intézmény alaptevékenységét az dvoda hatdlyos Alapité Okirata tartalmazza. Az intézmény az ebben
foglaltak alapjén kéznevelési tevékenységet végz6, tiszta profill nevelési-oktatasi intézmény, amely 2,5-7
eves koru gyerekek nevelésével, oktatasaval, iskolai és kozésségi életre vals felkészitésévél foglalkozik,

C. Atdrvényes miikédés alapdokumentumai, nyilvanossiaga

1) Az intézmény miikédését meghatdrozé alapdokumentumok

> Csiga-Biga Ovoda Alapitd Okirata

> Csiga-Biga Gvoda SZMSzZ-e

> Csiga-Biga Ovoda Pedagdgiai Programja

> Csiga-Biga Ovoda Hazirendje

2) Hozzaférés és tajékoztatssi kételezettség a szabdlyzatok kapesan

Az intézmény mindenkor hatalyos szakmai alapdokumentumai kinyomtatva az intézmény elSterében
hozzéférhetbek az érdeklfdék szamara s, azt a szUl6k nyilvantartdsi idében barmikor megtekinthetik.
Ezen dokumentumok megtaldlhatéak 1-1 pelddnyban a vezetdi irodiban is. Az dvoda igazgatdja kérésre a
sziilék, gondvisel8k, térvényes képviselSk szadmdra tajékoztatast ad a szabdlyzatban foglaitakrol.

Az intézmény szakmai dokumentumai nvilvanosan hozzaférhetSek az Oktatasi Hivatal Kézneveldsi
Informécids Rendszerében, valamint az intézmény honlapjan: www.csigabigagod.hu

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény vezetdje, .

1) Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki az intézmény elsé szami vezetdje
Felelds:
> az ovodaban folys neveld- oktaté munka megszervezéséeért,
> az ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének irdnyitasaért, mikddtetéséért
> az intézmény szakszer( és tdrvényes miksdéséert,
> a gazdalkodasi és miszaki, létesitmény- fenntartasi feladatainak
megszervezéséért,

Tovabbd munkakérébél és megbizatdsabdl adéddan:
> vezeti a nevelStestiiletet,

> ovodapedagdgusként ellatja a heti kételezd orait,



> irdnyitja a mindennapi nevelési és pedagdégiai munkat,
> szervezi az intézmény mikddését,

> megszervezi az intézmény mikddéséhes biztositott vagyon hasznositdsat, allaganak megdvasat,
gazdalkodik annak erdforrasaival,

> tartja a kapesolatot g szilBkkel, mas személyekkel, szervezetekkel, intézményekkel,
> gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Ovoda munkavailalsi felett, és
> dént az intézmény miikodéséve| kapcsolatosan minden olyan igyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hatiskérhe.

Az dvodaigazgaté feladatainak részletes leirdsat a munkakori leirassa tartalmazza.

A nevelési intézmény vezetgje képviseli az intézményt és cégszerden aldir az intézmeény nevében,
akaddlyoztatasa esetén a helyettesités szabalyai szerint alakul a képviselet és 3 kiadmanyozas joga.

Az intézmény igazgatéjat a fenntarts nevezi ki,

Az intézmény vezetdi feladatot eliaté aikalmazottai
A tagintézmény-igazgats és a telephely igazgats-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsai.

Feladatukat az igazgato kdzvetlen irdnyitdsaval, illetve a munkakéri teirdsban fogtaltak szerint, a
szabdlyozott munkamegosztas alapjan 6nélléan végzik. A tagintézmény-igazgatét és a telephely igazgats-
helyettest - a nevelétestiilet erre legatkalmasabb tagjait ~ az igazgato a nevelGtestiilet véleménye alapjan
nevezi ki. Az lgazgatot tavolléte esetén elsésorban a tagintézmény-igazgatd, az & akadalyoztatdsa esetén 3
telephely igazgaté-helyettes helyettesitik.

A vezetdk kézotti feladatmegosztas, kapcsolattartas rendje

Az lgazgaté az ovodaintézmény egyszemélyi felelds vezetdje, képviseldje. A tagintézmény-igazgatd és a
telephely igazgatd-helyettes szamasra az igazgatd biztositja az adott feladatelldtdsi helyen a miikédés
autondmidjat — gazddlkodasi, szakmai, humdn-eréforras tekintetében azzal a megkétéssel, hogy a
doigozdékkal kapcsolatos végsé munkaiigyi déntést az intézmény igazgatdja hozza meg. A két vezetd
rendszeres beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak,

A kiadmdnyozas

Az el6z6 bekezdésben leirt 6naliésag alapjan az adott feladatellatdsi hely tekintetében a tagintézmeény-
igazgaté és a telephely igazgato-helyettes elldtja az adott feladatelidtasi helyet érintg kiadmanyozasi



feladatokat is, ezeket atruhazza a hetyettesekre (a munkaltatéi déntések kivételével). Az dvodaintézmény
egészét érintd ligyben teljes kérden az igazgatd jar el.

A vezetd beosztasi dolgozék benntartézkodasi ideje,rendje

Az dvodaintézmény feladatelldtas helyein az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd, a telephely igazgato-
helyettes az ovoda nyitvatartasi idejében felvaltva, illetve részben egyidejlleg az intézményben
tartézkodnak. A benntartdzkodas rendjét a nevelési év kezdetekor a munkatervben altaldnos rendben,
ezen bell heti rendben hatarozza meg vezetdseg, melyet az dvodahasznalék szémara hozzaférhetd
helyen 6nalléan nyilvanossagra is hoznak.

Az igazgatd, a tagintézmény-igazgaté és a telephely igazgaté-helyettes akadilyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A képviselet szabdlyai

Az igazgato rovid idejii tavolléte esetén — egybefliggd 6t munkanap — a helyettesitést ellaté személy i
kotelezettséget nem villathat, illetve nem vehet fel és nem bocsathat el munkavalialét, kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &li¢ személyt. Valamennyi vezetd beosztast dolgozd egyideji
akadalyoztatdsa esetén az dvodaintézményben leghosszabb ideje foglalkoztatott véng latja el a vezetdi
feladatokat, ligyvivé vezettként,

Az igazgato - eléreldthatd, 6t napnal hosszabb tavolléte esetén a helyettes vezetd teljes jogkorrel fatja el
az Gvodaintézmény vezet§i feladatait azzal a kikotéssel, hogy az igazgatdnak — annak akadalyoztatdsa
megszinését kdvetden — (rasbeli beszimolasi kitelezettséggel tartozik,

Valamennyi vezets beosztasu dolgozé egyideji akaddlyoztatdsa eseten pl. szabadsag, betegség, hivatalos
tdvollét, valamint tartés akadalyoztatds esetén a helyettesitést a fenntarté dltal megbizott rangidds,
ugyvivG dvodapedagdgus latja el. Az Ugyvivéi feladatot elldté rangidds dvodapedagdgus Intézkedési
jogkore a gyermekek biztonsiga megdvasaval, illetve az intézmény mikodésével dsszefliggd azonnali
dontést igényld Ugyekre terjed ki. Az 6vodaigazgaté kiza rolagos hatdskorébe tartozd lgyekben a rangidés
legrégebb dta jogviszony évodapedagdgus déntést nem jogosult hozni.

A tagintézménnyel, a telephellyel valé kapcsolattartds rendje

A tagintézmeny-igazgats és a telephely igazgaté-helyettes napi kapcsolatot tart fennt az igazgatéval
szakmai és az intézmény mikadtetését érintd lgyekben. A kapcsolattartas formaja ~ telefon, e-mail
kapesolat, személyes taldlkozas. A vezetdk a rendszeres konzultdciék keretében biztositjak a folyamatos
informacidatadast a varhatd teenddkrdl, feladatokrdl, és azok megvalosulasarol.



A tagintézmény-igazgato és a telephely igazgaté-helyettes kételes minden, az igazgatdi jogkérrel
kapcsolatos fontos eseményt, kériiiményt, tényt haladéktalanul jelezni az jgazgato szamdra,

Az adminisztrativ feladatot ellato, az adott feladatelatasi helyen dolgozé személy napi kapcsolatot koteles
tartani az igazgatdval, a naprakesz, dsszehangolt munka biztositasa érdekében.

Az igazgat6 kozvetlen beosztottjai

Az intézmény valamennyi munkavallaldja. A munkatarsak az igazgaténak tartoznak felelésséggel és
beszamoldsi kotelezettséggel. Feladataik részietes leirasat a munkakori leirds tartalmazza.

A munkavalialék benntartézkodasi rendje

Az intézmény valamennyi beosztott munkavallaléja a munkaszerz6désében, koznevelési foglalkoztatotti
kinevezéseben foglaltak szerint kételes az intézményben tartézkodni. A helyettesités, egyedi feladat
kijeldlés az altalanostdl eltéré munkarendet irhat elé.

A gyermekek benntartézkodasi rendje

Az dvodaba beiratott, egészséges gyermek az 6voda napi teljes nyitvatartasi idejében igénybe veheti az
intézmény kdznevelési szolgdltatasat.

Az dvoda neveldtestiilete
1) Az dvoda neveldtestillete

A nevel§testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakérben, valamint a felséfokd
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkét kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak

kozbssége.

Alkalmazotti kdzosség

Az alkalmazotti kdzbsség tagja minden, az évodaval jogviszonyban 3l1d személy: pedagdgusok, pedagdgiai
asszisztensek, neveld-oktatd munkat kdzvetlen segitdk, az egyéb technikai személyzet. E kéz6sség tagjai
kiteles megtartani a hatalyos jogszabéalyckban foglalt elSirdsokat, betartani az intézményi SZMSZ,
vatamint a munkakori leirds eléirdsait. Az alkalmazottnak végre kell hajtania a nevelé intézményben
megnevezett fiiggelmi felettesek utasitdsait és mindent meg kell tennie a nevelémunka eredményes
elvégzéséért. A kdz0sségnek munkaja soran harmonikus, korrekt egyittmiikodésre kell torekednie. Az
intézmény dolgozéi titoktartdsra kételezettek.



2) A nevelStestiilet feladatai és jogai

A nevelBtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A nevelési-
oktatadsi intézmény nevelStestilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mik&désével kapesolatos Ugyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkérrel
rendelkezik,

A nevelbtestiilet dént

a tovabbképzési program elfogaddsardi,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasard),

a neveldtestiilet hatdskdrébe utalt, itt meghatdrozott Ggyekben

a nevelési dvre vonatkozd munkaterv elfogadasard!, évkézi modorosardl

az intézmény atfogd szakmai értékelésének és beszamoldjanak elfogadasaro!
a hazirend elfogadésardl,

a tanfellgyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedasi terv elfogadasaral.

4) A nevelGtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak elldtasa érdekében egy nevelési évben legaldbb harom rendes értekezletet
tart. Ezek a kdvetkezdk:

> tanévnyitd értekezlet, szeptember hénapban
> félévi nevelési értekezlet, a tanév februdr hénapjaban
> tanévzard értekezlet, a tanév junius hénapjaban

Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhatd 8ssze az intézmény |ényeges problémainak megoldasara,

amennyiben a nevelStestiilet tagjai, az 6vodaigazgato, valamint a fenntarté sziikségesnek tartja.

Az intézmény vezetSi egymdssal - a fizikai tavolsag okan — rendszeresen elektronikus uton vagy telefonon
tartanak kapcsolatot. A nevelStestiilet szakmai egyeztetései személyes taldlkozok, illetve online férumok

formajdban kerdl sor.

5) Eves munkaterv

Az intézmény hivatalos, nevelési évre vonatkozé szakmai, szervezési dokumentuma, amely az intézményi
nevelési-oktatasi céljainak, a feladatok megvasaldshoz id6ére beosztott cselekvési terve, a feleldsdk
megjeldlésével. A munkaterv tartatmazza az el626 nevelési év végén megfogalmazott szakmai értékelest,



és erre épitve jeldli ki a szakmai fejleszté munkat. Az intézmény éves munkatervet a nevelétestiilet
véleménye, javaslatai alapjdn, valamint az évodahasznaiék el6z6 évben megismert véleménye alapjan az
ovodaigazgatd késziti el, vesztegelésre, elfogadisira a nevelési éy tanévnyité értekezleten keriil sor.

Az dvodaintézmény éves munkaterve tartafmazza a beisé ellendrzési-értékelési célokat, feladatokat is. A
munkatervben és a beszamoléban jelenjen meg az dvodai életben is mérhetd, szamszerdsithets mérési
eredmények és az azok alapjan kitlzott Gj célok, valamint az eredmények alapjan késziiljén a munkaterv
(egyéni fejlesztési terv, a gyermekek beiskoldzdsanak nyomon kbvetése, amennyire lehetséges, az 6vodai
csoport fejlesztési feladatainak meghatdrozasa az eredmények ismeretében).

Az elfogadott munkatervet az intézményben a sziil6k szamara hozzaférhetsveé, megismerhetdvé kell
tenni.

6) A nevel6testiilet dontéshozatali rendje

A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelftestiilet véleményét a killén jogszabélyban
meghatarozott lgyekben.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a tagjainak tébb mint 50%-a jelenvan. A
nevel§testilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
vagy egyszerd sz6tdbbséggel hozza. A neveldtestilet személyi kérdésekben a nevel&testiilet tobbségének
kérésére titkos szavazdssal is dénthet. A dontések szévegszer(ien kertilnek be a jegyzékdnyvbe, illetve
emlékeztetSbe, igy azok az Ovoda iratanyagat kepézik.

7) A nevelstestiilet egyes feladat- és jogkdreinek dtruhazéséra, a feladatok ellitdsaval megbizott

beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

A nevelStestilet egyes véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkoreben
atruhazhatatlanja a szakmai munkakdzosségre, iskolaszékre vagy didkonkormanyzatra. Mivel ezek a
szervezetek az vodaintézményben nem mikédnek, igy az dtruhazdsi jogkdr nem gyakorolhatd.

A szakmai munkakoz6sség feladatkorében az intézmény nevelbtestiilete déntése atapjan maga a

nevelStestilet jar el,

A nevelStestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elkeseritésére vagy elddntésere tagjaib6l meghatarozott
idGre vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat Iétre. A nevel6testiileti jogkdr atruhdzdsarél a nevelétestiilet
dént, a déntést irdsba kell foglaini. Az dtruhizott jogkor gyakorldi 6t napon beld] {rasbeli beszamoissi
kételezettséggel tartoznak a nevelétestiiletnek.

A nevelbtestilet az eddigi hatékony egylittmikddése alapjén Ggy dontétt, hogy nem kivén létrehozni
intézmeényi munkakdzisséget és belsd dnértékelési csoportot.

e

8) Az elektronikus és az elektronikus Gton el@dllitott nyomtatvinyok kezelési rendje, hitelesitési rendje



Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és térolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VH}1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattérban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapd masolatat:

> az intézménytérzsre vonatkozd adatok mddositasa,

> az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozé adatbejelentések,

> az dvodas gyermekekre vonatkozd bejelentések,

> az oktdber 1-jei pedagdgus, segits foglatkoztatott és gyermeknévsor.

Az elektronikus Uton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével,
az 6vodaigazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban, naptdri évenkénti bontasban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szitkséges.

Az adatok taroldsa az dvodavezetd szémitdgépén torténik.

IH. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAIK £5 KAPCSOLATTARTASUK
F. Az alkalmazotti kz6sség és kapcsolattartasinak rendje
1) Alkalmazottak

Az intézmény dolgozéi munkajogi viszonyara a munka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi 1. tdrvény, a
pedagogusck U] életpalyajardl sz4816 2023, évi LI, tdrvény és végrehajtasi rendeletel, a nemzeti
kéznevelésrél széi6 2011, évi CXC. tdérvény és végrehajtasi rendeletei az iranyaddak

Az alkalmazottak munkakéritkbé! fakaddan lehetnek oktato- neveldmunkat végzd dvodapedagdgusok,
illetve az dvoda munkajat tdmogatd kbzvetetten segitd alkalmazottak. A pedagdgus az dvodai
nevelmunka elldtasa soran a gyermekkel dsszefliggd tevékenységgel kapesolatban kézfeladatot ellato
személy, igy mindsitett védelmet elvez biintetSjogi kérdésekben.

2) Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi dsszejovetelek Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kiztisség (iléseit az igazgatd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény érintd kérdések targyalasara kerll sor. Az alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl jegyzGkdnyvet

kell késziteni



G. A szUléi kdzdsség és a kapcsolattartas rendje
1) Sziil6i szervezet, 6vodaszék, intézményi tanics létrehozisa és mikédése

A szUl8k az dvodaban a jogszabdlyban meghatéarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitésének érdekében
szUl6i szervezetet (kdz6sséget) hozhatnak Iétre A sziilék képviseletében a szlilék dltal megvalasztott sziil i
szervezet jar el. A szUl6i szervezet a gyermekeket érinté valamennyi kérdésben véleményt nyilvantarthat
A SzUlGi Szervezet élén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a szervezetet. A Sziil8i Szervezet
mikddésérdl sajat maga dont azzal a megkétéssel, hogy az nem lehet ellentetess jogszabalyokkal,
valamint az intézmény mas belsd szabdalyzataval. Megalakulas utdn a sziléi szervezet az dvodaigazgatonak
cimezve, irdsban bejelenti a megalakulds tényét, illetve megjeldli a Szil6i Szervezet valasztott
képviselGinek nevet, lakcimet, elérhetdségi adatait. Az ovodaintézményben dvodaszék, intézményi tandcs
hozhaté létre.

2} A sziil6k és az ovodapedagdgusok egyéni kapcsolattartasi forumai

Az bvoda sz0il6i értekezietek, fogado orak, kézds rendezvények kereteben lehetéséget biztosit a
szlil6knek, hogy az évodéban foly6 pedagdgiai munka kialakitéséban aktivan és személyesen is reszt
vegyenek, Gtleteikkel elGsegitések a kozds gondolkoddst, az intézmény fejlesztését, mikédésének

javitasat.

3} A sziil6k és az dvodapedagogusok kdzbtt az aldbbi események kereteben

nyilik méd a nevelési feladatok dsszehangolasara:

> linnepélyek

> fogadddrak

> sziil8i értekezletek

> faliGjsdgon kifliggesztett informacidk formajaban (foglalkozasi anyag, dvodai hirek, cikkek,

tajékoztatdk sth.)

> kozos kirandulasok

> gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
> ovodai rendezvények soran

> nyilt napon

4) A s2iil6k szobeli tajékoztatasi rendje



Az intézmény a jogszabalyoknak megfelelden a gyermekek fejlédésérsl, intézményen beliili munkajard! és
viselkedésérdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatdst ad. A szébeli tijékoztatss lehet csoportos és
egyéni. A sziil6k csoportos t3jékoztatassnak modja a sz0l5i értekezleteken, az egyéni tajékoztatis a
fogadd drakon torténik. A szilék részére az intézmény tanévenként- legalabb két alkalommal az evés
munkatervben régzitett id6ponty, rendes szildi értekezletet tart a pedagégusok jelentétéhen, az
dvodavezetd vezetésével. A szeptemberi szilgi értekezleten a szilSk értesiilnek a tanév rendjérdl, aktualis
feladataird! és az idSkozben bekévetkezett valtozdsokral.

Rendkiviili sziili értekezletet hozhat dssze az igazgato, a feladatellatasi hely vezet8je, a szili kbzdsség
képvisel6je és a fenntarts a gyermekkézdsségben felmerild problémak megoldasa érdekében.

Az érintettek a zart e-mail csoportban meghirdetésre kertild eseményként értesiilnek az értekezletrdl,
mely csoportnak tagjai az 6vodaintézmény munkavalialdi, ilietve az dvodiba jaré gyermekek
sziil§/gondviselGje.

Az értesitést az dvodapedagdgus vagy az igazgatd 7 nappal kordbban teszi kizzé.

Az intézmény pedagogusai a sziil3i fogadéérakon személyes tajékoztatdst adnak a gyermekekré! a szuldk
szamdra. A fogaddérak pontos idGpontjait az éves munkaterv tartalmazza. Ettsl éltéréen a pedagdgusok a
szlil6vel elfre egyeztetett idSpontban fogadddrat tarthatnak. Ezt a sz0l8, gondviseld és az
ovodapedagdgus is kezdeményezheti.

5) SziilGi kérdések felvetése, konfliktusok kezelése

A gyermekek nevelésével kapcsolatos kérdésekkel/konfliktusokkal forduthat a sziil8 az dvoda
pedagégusaihoz is, illetve kdzvetleni| az ovodaigazgatohoz. A s2iil8 és pedagdgus kdzotti rnegheszélés
célja az dlldspontok tisztazasa, sziikséges tovabbi tennivaldk megbeszélése, esetleges intézkedések
foganatositdsa, illetve javaslattétel.

H. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere
1) A kills8 kapesolatok célja, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszsegligyl, gyermekvédelmi és szocidlis ellatésa,
valamint az iskoldba lépés érdekében, valamint egyéh ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més
intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartés napi gyakorisagu, elsédlegesen szdbeli atapd,
amennyiben az ligy megkivénja vagy valamelyik partner, illetve eljaras igényli, abban az esetben irdsos,
hivatalos formdban tartja az dvoda a kapcsolatot a kiilsé partnerrel.

Ezek példaiozd jelleggel a kdvetkezdk:
> a fenntartdval,
> a gyermekek egészségigyi elldtasarsl gondoskodd tarsintézményekkel,

> a tartds gyogykezelés alatt 3l gyermek egészséglgyi elldtasat végzé szervezettel,



> a csaladsegits és gyermekjoléti szolgalattal,

> a gyermekvédeimi hatésagokkal,

> a Nevelési Tandcsadéval, pedagdgiai szakszolgalati intézménnyel,

> krzetes iskoldkkal,

> kdzmivel&dési intézményekkel,

> az intézményt tdmogato szervezetekkel, szponzorokkal, adomanyozokkal,
> a Polgdrmesteri Hivatallal, annak Ugyosztalyaivai,

> a helyi sportlétesitmények Uzemeltetdivel,

> az Oktatasi Hivatallal,

> a Pest Varmegyei Kormanyhivatallal,

> Godi Németh LaszI6 Altalénos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskolgval,
> a teleplilésen lévs Svodakkal és balcsédékkel.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
I A nevelési év helyi rendje
1} A nevelési év rendjének meghatarozdsa

A nevelési év szeptember 1-t6l a kivetkezd éy augusztus ho 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét, programijait a nevei§testiilet hatdrozza meg és régziti az éves munkaterveben.

2) A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket

és idépontokat, igy mint;

> a nevelGtestileti értekezletek idépontjait,

> az intézményi rendezvények és Unnepségek médjat és idépontjat,
> a nevelés nélkili munkanapok témajat, programjat és idépontjat,
> a sziinetek idépontjat,

> a rendes szUl6i értekezletek és fogadddrak idépontjat.

3) Evkdzi és nyari sziinet




Az dvoda a nydri zérvatartasrél, a karbanta rtasi, nagytakaritdsi, feldjitasi munkak elvégrése érdekében a
jogszabalyban foglaltak szerint minden év februar 15-éig értesiti a szil6/gondviselSket,

4) A gyermekek értékelésének rendje

A gyermekek fejlettségének nyomon kovetesét az Svondk végzik a gyermekenként vezetett fejlédési
naploban és a csoportnapléban megfigyelések alapjan. Kiilonss figyelmet szenteliink a tank&teles kord
gyermekek fejlédésének, fejlesztésének. Minden érintett szlildvel egyenként, és a tankételesek részére
szervezett kiilén szuldi értekezleten megtargyaljuk az iskolai életmddra valé felkészilés témajat,
kdvetelményeit, A gyermek testi érettségét az dvoda gyermekorvosa alapitja meg. A lelki, szocidlis,
mentalis és értelmi fejlettséget az ovodapedagdgusok szakmai véleménye alapjén alapitjuk meg. Ezekré!
ovodai szakvélemény keril kidllitasra. Kérdéses esetekben kérni sziikséges az illetékes pedagdgiai
szakszolgélatnal a gyermek vizsgdlatat.

1. Az 6voda miikddési rendje és nyitvatartasa
1) Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az 6voda 5 napos {hétftél péntekig) 50,0 6ras nyitvatartassal, munkarenddel iizemel, mindennap 7:00 és
17,00 kozott.

A gyermekek altaldnos napirendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

2) Az 6vodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hataiyos jogszabalyok
betartasaval a féigazgats llapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsat a fGigazgato késziti el.
Minden atkalmazottnak az intézményben be kell tartani az altaldnos munka és balesetvédeimi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a f8igazgaté tartja. A féigazgaté gondoskodik a napi munkarend
kialakitasardi, az alkalmazottak szabadséganak kiadasardl, az egyenletes terhelés megvalésitdsardl,
valamint a térvényes el6irasok, a helyettesitésekrdl. A munkavallalék munkakori leirdsa, valamit a nevelési
év helyi rendje részletesen ismerteti azokat a munkakérbd! eredé szabalyokat, amelyeknek a
munkatarsaknak meg kell felelnie. Ezek kze tartozik az évoda miikodésébdl fakads miszakok rendje is,
Az 6vodiban foglatkoztatottak ltalanos rendje valtozhat szorgalmi idben és a sziinetek alatt is, valamint
szabadsagolds ideje alatt, munkanap athelyezésekor, betegadllomany eseten. Tovabba befolyésolja ezt a



hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok) és a tovabbképzésben valo részvétel, A napi munkavégzés
igazolasdra a kotelezéen elGirt jelenlét szolgal. A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti
teljes munkaideje kételezd 6rakbol, valamint a neveld- oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel, a
szakfeladatédnak megfeleld foglalkozassal osszefuiggd feladatok elldtdsahoz szikséges idébsl All. A
munkabeosztisok dsszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az ovodapedagdgusok
egyenletes terhelése. Az Gvodapedagdgus kételes munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész
allapotban a gyermekcsoportban megjelenni. Helyettesités eseten a munkakezdés elétti 10 perces
megjelenés kdtelezéen életbe lep. Az dvodapedagdgusnak a munkabol valo tavolmaradésat - ha az elére
tudhatd elézetesen, legaidbb 8 munkanappal korabban jeleznie kell, hogy feladatanak elldtasardl,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

3) Az intézmény belsd ellenéirzése

Az ellendrzés megszervezéséért és lebonyolitasaért a féigazgatd felelds. £z kiterjed az intézmény szakmai
munkdjara, gazdalkodésra, belsd ellendrzésre, valamint a betdltétt munkakérrel kapcsolatos feladatok
elvégzeésének mddjara, minGségére és a munkafegyelemmel 8sszeflggd kérdésekre is.

Az ellendérzés formai:

> Tervszer(, az evés munkatervhen régzitett szempontok alapjan
> Alkalomszer( ellenérzés, melynek célja:

> a problémak féltarasa, megoldasa érdekében,

> az eredményesség mérése,

> a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés tipusai

> szakmai
> térvényességi
> gazdasagi

Ellenérzésre jogosultak:

> Fenntartd, vagy az altala felkért szakértd
> f6igazgatd, vagy altala felkért szakérté

Az ellenbrzést az igazgatd {6 szabaly szerint elézetes értesités alapjan végzi, azonban szilkség esetén ettdl
el lehet térni. Az ellenérzés tapasztalatait, majd a célok, feladatok meghatarozasat az ellendrzéttel irdsban
ismertetni kell. Az dltaldnos tapasztalatokat a nevel6testilettel az ellendrzést kdvets értekezleten meg
kell targyalni, értelmezni értékelni kell. Az értékelés kiterjed a tapasztalt er8sségek meghatdrozdsara, a
fejlesztendd teriiletek kijelélésére. Az ellendrzést, értékelést kévetSen az dvodaigazgatod dontése alapjan

sor kerithet utdellendrzésre, mely soran a fejlédést, elérehaladast értékeli a vezetd.



A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az dvoda belsS ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveiémunka egészét. A folyarmatos belsé
ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért a f8igazgats a felelés.

A pedagégiai munka belsé eliendrzésének célja

- @ napi mikdédés dttekintése, optimalizaldsa, a lehetséges fejlesztések bevezetése, a pedagdgiai munka
folyamatos fejlesztése, az el6forduld hibsk mielSbbi feltdrasa, a helyes gyakoriat megteremtése,

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozssa.

A pedagdgiai (nevel8) munka belsé ellendrzésének feladatai

> biztositsa az dvoda pedagdgiai munkajanak Jjogszer( (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai program,
valamint az évoda pedagdgiai programja szerint el&irt) m{iksdését,

> segitse eld az intézményben folyd nevel8munka eredményességét, hatékonysagat,

> az ovodaigazgaté szamara megfeleld mennyiségil informdciot szolgdltasson az o6vodapedagdgusok
munkavégzésérsl,

> szolgaltasson megfeleld szému adatot és tényt az intézmény neveld munkajdval kapcsolatos belss

s kilsé értékelések elkészitéséhey.

A nevelési évhez kapcsolédé ellendrzési feladatok minden nevelési év eiején konkrétan keriil
meghatdrozasra az éves munkaterv részét képezd ellendrzési tervben.

A TER értékelds
A teljesitményértékelési id@szak kdzneveldsi intézményben foglalkoztatott értékelends személy esetében
a szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tarté idGszak {julius 15.).

Az értékelést az igazgatd, az igazgats esetében pedig a nevelési-oktatdsi intézmény fennta rtéjanak kijelslt
képviseldje végzi, amiben kdzrem(ikédhet mas személyek is. A teljesitménykritériumok két csoportra
oszthatok: a személyre szabott éves célok, valamint egységes, agazati szempontok,

A TER értékelés mellett az ovodaintézmény elsédlegesen a folyamatba épitett ellenbrzés elvégzését,
végrehajtdsat tiizi ki célul annak érdekében, hogy a felesleges adminisztrativ munkat elkerilje a csalddias

jellegli intézményben,

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

> az igazgatd vagy az dltal megbizott, vezetd beosztast] munkavillalg,
> kulsd szakértd az dvodaigazgaté vagy a fenntarté felkérésére.

Kiemelt szempontok a pedagdgiai munka belss ellendrzése soran
> a pedagdgusok munkafegyelme,

> a képességfejleszts foglalkozdsok pontos megtartasa,



>

a nevelSmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoricioja,

az 6voné-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
a halmozottan hétranyos helyzet(i gyermekek fejlesztése,

a neveldi munka szinvonala, a pedagdgus konstruktivizmusa, a nevelési helyzetek hatékony

megoldasa a foglatkozasokon

> a fejlesztésre torténd elézetes felkésziiiés, tervezés,

> a kezdeményezés felépitése és szervezése,

> az alkalmazott mddszerek,

> a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
csoportban

> az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kévetelményeinek teljesitése, a munkakérre!

kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, mindsége.

Az ellendrzés fajtai

>

szdbeli vagy irasbeli beszamoltatds

értekezlet

foglalkozaslatogatas

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

elégedettségmérések eredményeinek felhasznélasa. (munkatérsak, sziil6k, kilsé partnerek)

dokumentumvizsgélat — szlikséges madositasok elvégzése

A f6igazgatd az éves munkaterv, illet8leg irdsban régzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a

pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkdajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyité nevelGtestileti értekezleten a
nevelStestilet jovahagydsdval késziil. Az adott évre tervezett ellenérzésekrdl mar ekkor tudomast

szereznek az érintettek. Az ellen@rzési terv tartalmazza az elienérzés terlleteit, modszereit, és

(temezését,

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

>

az Ovodaigazgato
a szuldi munkakbzisség és

a fenntarté.



A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az dvodaigazgaté az ellendrzés eredmeényérdl
tajékoztatja az 6voda dolgozdit.

A nevelési év z4r6 értekezletén a f8igazgatd, a nevelStestiilet koordindtor vagy az évodaigazgaté altal
felkért személy értékeli a pedagégiai munka belss ellendrzésének eredményeit, Ismerteti a
nevelStestllettel az ellenérzés dltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket. A f8igazgatd, a neveldtestileti koordinitor vagy az
ovodaigazgato altal felkért személy az intézmény egészére vonatkozd értékelést végez minden évben. Az
éves munka értékelése a munkatervhen rogzitett célok, feladatok teljesiilései mértékének megdliapitasa,
az eredmények ismeretében a fejlesztendé teriitetek meghatarozasa,

A belépés és benntartézkodas rendje

azok részére, akik nem 2llnak jogviszonyban a neveldsi intézménnyel
Az intézménnyel nem jogviszonyban &llék belépése és tartézkodasa torténhet
> killon engedély és feliigyelet néiki, illetve

> kdldn engedély és feliigyelet mellett.

akik gyermekiik 6vodai jogviszonya alapjan dlinak kapcsolathan az intézménnyel

KUlén engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és az elvitelre
jogosult személy a gyermek érkezésekor az dvénének valé atadasig, a gyermek tdvozasakor az stvételtd! a
tavozasig.

Nem kell engedélyt kérni

> a szlilének a sz(léi értekezletre vald érkezésekor,

> rendezvényen vald tartozkodaskor és az intézménybe érkezé hivatalos személyeknek.

Idegenek belépése és benntartézkodasdnak rendje

Azok részére, aki nem allnak jogviszonyban az dvodaval, az adott feladatelistasi hely vezetdje
engedélyezheti az intézmény terlletére valé belépést. A bejelentés nélkiil érkezd vendéget az adott
feladatellatasi hely foglalkoztatottja kételes belépését kdvetSen az intézmény vezetsjét megkeresni és

tovabbi intézkedésig 6t megvarni.




Vi. A GYERMEKEK FELVETELE, TAVOLMARADAS IGAZOLASA
L. A gyermek 6vodai jogviszonya és kévetkezménye
1} Az dvodai jelentkezés

A csoport szervezésének szabalyait figyelembe véve a szill§ gyermeke felvételét barmikor kérheti. A
felveté! eredményérél a jogszabdlyban foglalt formaban értesiil a sziilg. A beiratas helyérél, idejéréi a
féigazgatd dont. Az dvodai felvétel a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonataval, taj kartydjaval,
lakcimkartyajaval és a sziilg szemelyi igazolvanyaval térténik. Amennyiben nincsen szabad féréhely,
érkezési sorrendben varslistara kerg a beiratkozoé gyermek, amelyré a szils kérelmére irdsos igazolast
kap. Beiratkozdskor az Ovoda és a szill§ két eredeti példanyban készil megallapodast kit az dvodai
jogviszony létrehozasara, melybél egyik példany az évodaintézmény irattaraba kerill,

A gyermek hidnyzasanak, tivollétének bejelentése

A 52016, gondvisels az ovodaintézmeény dltal megadott, erre a célra rendszeresitett telefonszamon, illetve
elektronikus platformon is bejelentheti a gyermek hidnyzasat és ezzel az adott napi étkezést is lemondja.

M. A gyermek tavolmaraddsa és annak igazolasa
1) A gyermekek tavolmaraddsat és annak okat a sziilének le kell jelentenie:

A nevelési év alatt, az dvodakételes, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elGzetesen az
6vodavezets engedélyezheti

A szU16 bejelentési kitelezettség terheli, ha t6bb hétre egészségiigyi, csalddi okok miatt hidnyzik a
gyermek.

2) A felvetéli és mulasztdsi naplé a csoportban beirt gyermekek adatait és hidnyzasat rogziti.
Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok a feleldsek.

3) Az igazolt és igazolatian hidgnyzdsok

A gyermek hidnyzdsat a pedagdgus doku mentalja. A hidnyzasokat hatdsagi, sziiléi és orvosi indok eseten
mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elézetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

Igazolatlan az a hidnyzas, melyrél az ovodaintézmeény a sziilé/gondviselsts) nem kapott igazolast. Sziikség
esetén a mulasztdsok hatterének felderitésében az 6vodapedagogus, a feladatellatasi hely vezetdje,

szlikség szerint a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi hatosaggal egyiitt jar el.

Ha a gyermek évodakételezettség alapjan vesz részt az évodai neveléshen, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az dvoda igazgatdja értesiti gyermek a gyermek tényleges
tartézkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kbzpontot, csaladbél kiemelt gyermek esetén

a gyermekvédelmi szakszolgalatot.



VIIl. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

P. Hagyomanyok, Ginnepélyek, éiményszervezd programok
1) A hagyomdnyapélas célja

Az intézmény a nevelédsi év rendjében rogzitett innepek és események alkalmabsl megemlékezést tart. Az
intézmény egyéb helyi hagyomanvyai kézé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kdzés
cselekvés Gromét szolgiljak, a gvermekeke az egymds irdnti tiszteletre nevelik, Az ezzel kapesolatos
pedagdgiai és nevelési feladatok, célok az intézmény nevelési programjaban vannak rogzitve.

2) Eiményszerz& programok, kiranduldsok

Az Gvoda teriiletét (dvodaépiilet és ovodakért) kéltség nélkiili, élmenyszerz§ programokra sétikra a
gyermekesoport elhagyhatja.

Az élmenyszerzé programok, kirdandutdsok, sétdk csak pedagdgus kisérettel. A programok, sétak,
kiranduldsok az évodatél indulnak és az dvodaba érkeznek vissza.

IX. Intézményi 6v6 és védé eldirasok

Az 6voda dltalanos éve- véds elSirasainak a célja, hogy a gyermekek, a foglalkoztatottak a napi évodai élet
sordn biztonsagos kdrilimények kdzétt tartdzkodjanak az épiiletben. Minden személy a téle elvirhatd
gondossaggal koteles eljarni az 6voda éplletében, az dvodakertben, illetve a kiils programok soran. A
hazirend szabdlyait az szmsz-ben részletezett partnerek esetében be kelf tartani.

Q. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
1) Orvosi vizsgalatok, sziirések

A gyermekek, tanuldk egészségiigyi ellatasat az orvos és a védsnd a nevelési-oktatdsi intézmény

igazgatéjdval egyeztetett rend szerint végzi.
Az 6vodai egészségligyi szlirés az alabbi teriiletekre terjed ki
> rendszeres védéndi ldtogatas, fejvizsgalat

> fogorvosi sz(irés

2) Ovodai logopédus

Az intézménnyel kapcsolatban 3ll6 logopédus a munkajit a megbizasnak megfeleléen leirtak szerint végzi,
Ennek megfelelSen sziirdvizsgélatokat végez 5 év folotti gyermekeknek, specidlis mddszerekkel fejieszti a
beszed, hang, nyelv és kommunikécidés zavarban szenvedé gyermekeket, alkalmazza a specialis fejlesztd,



megel6z8, segits, rehabilitacigs és terapias eljarasokat, segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a
neveléshen, az 6vonbkke! aktiv egylittm(ikddésben dolgozik, tandcsokat ad résziikre.

3) Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai

Az dvoda miikodtetése sordn a népegészségligyi feladatot elldts hatésdg altal meghatarozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani az évoda ésszes dolgozdjanak.

Az 6vodaban megbetegeds, lazas gvermeket a szlilének az értesitéstd! szamitott legrovidebb idén beliil
haza kell vinnie. Az ovodapedagdgusnak addig gondoskodnia kell a gyerek lehet8ségen belijii
elkilénitésérd), 1dzanak csillapitdsardl, ha sziikséges orvosi ellatasrol. Labadozd, gydgyszeres kezelds alatt
allé gyermek az évodat teljes 8yogyuldsig nem latogathatja Fertéz6 megbetegedés eseten a sziilének az
dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések megelSzése érdekében

4) Balesetek megel&zése

A gyermekbalesetek megelSzése érdekében az ovodapedagégusok a gyermekeket balesetmegel§z4
oktatdsban részesitik.

A nevelési terviikben régzitik azokat az dv6 és véds szabdlyokat, amelyek betartasa kotelezd:

> 6voda épiiletében, helyiségeiben és a szocilis helyiségekben
> udvaron

> sétdk sordn

> kéz6s kirdndulasokon

> utazaskor

> korcsolyapélyan

> uszodaban, egyéb sportlétesitményekben

> lovas tanydn

> rendezvényeken.

A jatékot hasznals dvodapedagdgus kételes a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz meliékelt figyelmeztetést,
feiiratot, hasznalati utasitdst gondosan attanulmaényozni és betartani. Az udvar, torna és jdtékeszkszik
épséget balesetmentes hasznalhatdsagat a pedagdgus rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes
eszkdzOket, allapotot kdteles jelezni az dvoda vezet§jének és a veszélyforrds megsziintetéséig a

berendezés, eszkdz haszndlatat megtiltani,

Az dvoda épiiletének allapotiban bekdvetkezett balesetveszély eseten az épiilet tulajdonosa kételes

gondoskodni az épiilet karbantartasarél.



5) Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglatkozo pedagégus, dolgozé elsédleges kotelessége az
elsdsegélynyujtas. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentesi kOtelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi,

Ha a gyermeket baleset éri a pedagdgusnak kotelessége az alabbi szabidlyok szerint eljarni:

> horzsoldsos balesetek, Utéshé| szarmazé sériléseknél elsGsegélynyujtas, a sziilé tajékoztatisa,
> nyilt térések, életveszélyes sériilés azonnal mentd hivas { 04 telefonszamon) és a sziil§ értesitése
> életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleset ellitasat igényld sérilés eseten a sz0l8 értesitése és

kdzds dbntés a tovabbi intézkedésekréi,

> minden balesetet kételes a jelenlévs dolgozé jelenteni az dvoda vezetdiének, reszt venni a
kivizsgaldshan és a jegyz8kényv elkészitésében,

> a hasonlé balesetek megel6zése érdekében szamara meghatdrozott intézkedések betartésa,
ennek dokumentalasa a csoportnapléban.

6) A gyermekbalesetek esetleges el6fordulisa eseten elektronikus ton térténik a bejelentés,
7) Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény minden dolgozdja kételes alkalmazdsa eldtt teljes kérd munka alkalmassagi, azt kévetSen
évente iddszakos és sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi és foglalkoztatas- egészségiigyi
vizsgalaton megjelenni, munkakére ellatasara valé alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal
igazoltatni.

8) Felndit balesetek

A balesetet az azt észlel dolgozé kiteles elsésegélyt nydijtani, belatasa szerint hivni a mentdszolgdlatot és
jelenteni az dvoda intézkedésére jogosult vezetdjének a baleset tényét és reszt venni a sériilés
elldtdsdban. A felnétt balesetekrd! jegyz8kényv készil, amelynek kivizsgédldsat a munkéitaté végzi

szakember bevondsaval.

R. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kézremiikédik a gyermekek veszélyeztetésének megelbzésében és megsziintetésében, ennek
soran egylttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd
feladatot elldté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ha az 6voda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattdl. Az Gvodapedagdgus, illetve a nevelS-oktatd munkat segitd alkaimazott, az
6voda vezetSje 1tjan kételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek més vagy sajat magatartasa miatt sulyos vészhelyzetbe kerit, vagy keriithet,




Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, a gyermekek személyiségi
jogainak védelme érdekében. Az 6voda igazgatoja: felelSs a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,
megszervezéséért és segiti az Gvodapedagdégusok gyermekvédelmi munkajat.

Feladatai e tekintetben:

> Tajékoztatja a sziiléket, hogy az 6vodén kiviil milyen gyermekvédeimi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel a problémaikkal,

> A pedagdgusok visszajelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekekné! a veszélyeztetd
okok feltdrdsa érdekében csalddlatogatds kereteben megismeri az otthoni kdrnyezetet,

> Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagogiai eszkdzdkkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényezd eseten értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

> A gyermekjcléti szolgalat felkérésére reszt vesz az esetmegbeszéléseken.

Ovodapedagégusok feladatai e tekintetben

> Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kérnyezetében, a gyermekek
kedélydllapotaban beéllt véltozasokat, fejldési megtorpanasaikat.

> Csalddlatogatds, fogaddora kereteben térekszenek az okok feltardsara.

> lelzik a problémdt az évodaigazgatdnak.

> Fokozottabb segitségadassal, tor8déssel segiti a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.
> Egyenld fejlddési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.

> Munkavégzésiik soran kitelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel6zésére,

elharitasara.

Rendkivili események kezelése

Rendkivili esemény, bombariadé eseten a Katasztrofavédelmi Terv szabélyai hatarozzak meg a sziikséges

teenddket.
A rendkivilli események esetén az ltalanos teendd:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az ltala észlelt rendkiviili eseményt az dvodaigazgaténak
jelenteni. Az évodaigazgatd dint a szitkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérsl.

Bombariadd eseten az adott feladatelldtasi hely vezetd beosztasi munkavallaléja hozza meg a szilkséges
dontést — renddrség értesitése, az épiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagos ethelyezése, a szillfk

értesitése sth.




Amennyiben az adott feladatelldtasi hely kinevezett vezetdje akadilyoztatva van, (gy az adott
feladatelldtasi helyen legrégebb ideje jogviszonyban 3li6 alkalmazott kételes a szitkséges dontéseket
meghozni.

Az éplilet kilritése a tiizriadé terv szerint torténik. A bombariadérél és a hozott intézkedésekrél az
igazgatot és a fenntartét azonnal, rendkivili jelentésben szlikséges értesiteni.

X. EGYEB RENDELKEZESEK

S. Befizetésék rendje

Az Gvodai és étkezési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.
1) Az intézményben folyé kereskedelmi és rekldmtevékenység szabilyai:

Az évoddban rekldmtevékenység nem folytathato. Ez aldi kivételek a kovetkezGk: Az dvodaban az
egeszséges életmaoddal, kérnyezetvédelemmel, a kidzéleti és kulturilis tevékenységgel vagy eseménnyel,
valamint az oktatdsi tevékenység rekldmjdval, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen
esemenyt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajdruldst nyijté vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységge, eseménnyel kézvetlenql
dsszefliggd megjelenitése.

2) Bélyegzdk hasznélata
Az intézményben hasznait bélyegz6k kiadasard| és nyilvantartasarél az 6vodaigazgaté gondoskodik.
3) Iratkezelési szabalyok

Az dvodaintézmény székhelyére érkez8, valamennyi feladatellatdsi helyet érintd dokumentumokat az
igazgatd a belsd, elektronikus tajékoztats rendszeren keresztlil megosztja a tagintézmény-vezetével és a
telephely igazgaté-helyettessel. A dokumentum a székhelyen keriil érkeztetésre, iktatasra, archivaldsra az
iratkezelés dltaldnos szabdlyai szerint.

A székhelyre érkezd kiildeményt, az igazgato a belsd, elektronikus tajékoztats rendszeren keresztiit
megosztja vezetStarsaival. A cimzés és a tartalom alapjan is egy adott feladatellstasi helyet érintd
dokumentum, az érintett feladatellstasi helyen ker(t érkeztetésre, iktatdsra, archivaldsra az iratkezelés

altalanos szabdlyai szerint.

A feladatellatasi helyeken naptéri évenként, aziratkezelés dltalanos szabalyai szerint kerilnek iktatasra,
elintézésre, archivélasra az adott dokumentumok.

A naptari éves iktatds sordn a feladateliatasi helyekre érkezé dokumentumok elkllénitése az aldbbiak
szerint trténik: év/feladatellatasi hely/ sorszam pl. 2024/G6d/1...., 2024/Bp/1...., 2024/Szf/1...

Az intézmény irattdri rendje egyebekben az altalénos szahalyok szerinti.



Legitimacids zdradék

A modositott, egységes szerkezet(i SZMSZ 2024. 09.01. tép hatédlyba.

Az SZMSZ-t elkészitette:

Szlics Edina

. Csiga-Biga if?kfoﬁé@'zgaté
P 2131 Géd, Pestiay 152
Adbsz8m: 18223763.1.1

A véleményezd testiiletek déntése

Kotelezd véleményeztetés elfogadas elétt:

Az igazgato megallapitja, hogy az intézményben sz{il6i kozdsség, szulSi szervezet, dvodaszék nem
mUkddik, igy az 6 véleményiiket nem kell beszerezni a véleményezési folyamathan.

A nevelStestiilet a médositott, egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatot
attanulmanyozta, és a benne foglaitakkal egyetért.

Az SIMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval készitette al,

A nevel6testiilet dlésének id6pontja 2024. 08. 22., jelen van 4 5 pedagdgus, 1 felséfoki szakképzettségi
neveld munkat segitd dolgozd.

A nevelGtestiilet véleménye, a szavazas eredménye:  igen  nem

Az SZMSZ-t a fenntartd 2024. 08. 23-4n hagyta jova.

A szll6k nevében véieményezte:

Regds Andrea



