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1.

A szervezeti €s mikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Meghatarozza intézményiink miikodésére vonatkozo szabalyokat. A kiils6 €s bels6 kapcsolatok
rendjét. Ennek megalkotéasa a Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban

foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A kdznevelési intézmény mikodésére, kiilso és belsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

1.

Torvények:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo térvény
végrehajtasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

Miniszteri rendeletek

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésérol
33/1998. (V1.24.) NM rendelet az 6vodai egészségiigyi ellatasrol



2. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa,
megtekintése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) az igazgato6 a nevelbtestiilet
bevonasaval késziti el. Ha az 6vodaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadaséhoz kapcsolodo
eljarasban a sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
Az SZMSZ a fenntart6i jévahagyas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig, illetve modositasaig
érvényes. Az igazgatd az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kozzéteszi; az intézményben az
igazgat6i irodaban is megtekinthetd. Az SZMSZ ¢és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo.

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii mukodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

a.) A koznevelésrdl szol6 torvény célja az Alaptorvényben meghatarozottak alapjan ,,a
koznevelés kdzéppontjaban a gyermek, a pedagdgus és a sziild 4ll, akiknek kotelességei
¢s jogai egységet alkotnak™.

Az ntezmeny PILIS KINCSE OVODA
elnevezése:

Adodszam: 19267948-1-13

OM azonosito: 203475

Székhely 2081 Piliscsaba, T6 sétany 2.

Fenntarto, neve, cime: »Szolgalat a Gyermekekekért” Nonprofit Kft.

Ovoda Igazgato: Papné Szal6 Ilona

Intézmény tipusa: koznevelési intézmény — 6voda

Mikodést teriilete:

Magyarorszag teljes teriilete. Kézhatarral nem rendelkezik az 6voda.

Intézmény gazdalkodasi
jogkore:

keretén beliil 0Onallo
pénziigyi,
feladatokat a fenntartd székhelyén latjdk el. A gazdalkodassal
kapcsolatos dontéseket a fenntartd nélkiil nem hozhat.

Az intézmény az adott koltségvetési

bérgazdalkodast folytat. A gazdasagi, munkatigyi




Allamhéztartasi Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkcidk szerinti
szakagazati besoroldsa: | megjelolése

85102 Ovodai nevelés 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés ellatas mitkodtetési feladatai

igazgat6 akadalyoztatdsa, vagy tartds tavolléte esetén a helyettesités
ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

Intézmény Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités, gyermekek
jogszabalyban napkozbeni ellatasa.

meghatarozott

kozfeladata:

Képviselet: Az intézmény képviseletét az dvoda igazgatd latja el. Az 6voda

3. Szervezeti struktara

3.1 Az 6voda szervezeti felépitése

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések elokészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a sziildk is. A kotelezden foglalkoztatandd
alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok tartalmazzak.

Az 6voda szervezeti strukturdja:

1. Vezetd beosztas: magasabb vezetd beosztasu: 6voda igazgatod

2. Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja.

3. Technikai dolgozé 1 f6 (konyhai kisegitd)

4. A nevel6-oktatdo munkat segitd munkakorben foglalkoztatott dajka szama 1 f0.

A csoportba beosztott dajka kozvetlen vezetdje az 6vodapedagdgus, de munkajat az 6voda
igazgato is ellendrzi.

5. Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak. (2
6 ebbdl egy f6 dvoda igazgatd)

6. Szakmai munkak6zosség torvényileg nincs, de Onkéntesen szervezOdott, tagjai az
ovodapedagdgusok.

Feladatok
Az 6vodai nevelémunka:

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6, a nevelStestiilet
altal elfogadott és az igazgat6 altal jovahagyott pedagogiai program alapjan folyik.

e A pedagogiai tevékenység mindségének folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel



4.

egyiittmiikddve biztositja a nevelést, a személyiségfejlesztést.

e Szorosan egyiittmiikddve az iskolaval, keresi az iskolaba val6 dtmenet legjobb madjat.

A dontés-eldkeszités €s a dontéshozatal forumai. Stratégiai szint

4.1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejii kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesitett.

Az értekezletrol jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkore van:

az intézmény atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval
vagy modositasaval,

a koltségvetés meghatarozasaval, modositasaval 6sszefiiggd dontésekben.

Osszehivds modja, gyakorisaga: az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozd minden kérdésben Ossze kell hivni. Az 6sszehivdsa az 6voda igazgatd
részeérdl torténik.

4.2. Nevelotestiileti értekezlet

Tagjai: Az 6voda pedagdgus munkakorben alkalmazott dolgozoi.

Dontési jogkore:

A Pedagogiai Program és annak modositasanak elfogadasa.

Ko6zremiikodés az SZMSZ és modositasainak elkészitéseben.

Az éves munkaterv elfogadasa.

A hazirend elfogadésa.

Belsd szabalyzatok elfogadasa.

A gyermekcsoport szervezési elveinek megallapitasa.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programmal kapcsolatos szakmai egyeztetés.
A sziilokkel valo kapcsolattartas elveinek meghatarozasa.

Az 6vodai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.

Véleményezési jogkore:

Az 6voda miikdodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.
A csoportba beosztas ¢és kiilon megbizatasok

Az SZMSZ és modositasainak véleményezése.



Nevel6testiileti értekezletet az 6voda éves munkatervében elére meghatirozott iddben és
témaban az 6voda igazgatd hivja 6ssze. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 0ssze az
ovoda igazgatd az dvodapedagogus kezdeményezésére. Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil,
nyolc napon beliil meg kell tartani. A neveldtestiilet levezetd elndki feladatait az 6voda igazgatd
latja el. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha az 6voda igazgatdo és 1 fO
ovodapedagdgus jelen van, dontéseit szotobbséggel hozza. Ha a dontéskor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az 6voda igazgato szavazata donti el, ettdl csak kivételes esetben lehet
eltérni. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszovegezni. Az értekezletrdl
jegyzOkonyv készil.

5. Hataskorok

5.1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az Ovoda igazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok és mas hatésagok eldtt. Az 6voda igazgatd e jogkort - az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve sem- az intézmény dolgozoira nem ruhdzhatja at:

o Akadalyoztatasa esetén — a helyettesités fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

o Képviseleti joganak atruhdzasa kizarolag fenntartdi intézkedés alapjan térténhet barmilyen
ligyben.

o A képviselet fobb elvei, szabélyai:

e alkalmazott csak elére a fenntartoval vagy Ovoda vezetdvel egyeztetett témaban adhat
barmilyen jellegli informaciot.

e az Ovodat a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl
van informécidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak,

e az intézmény egeszét, terveit, stratégiai céljait illetden az Ovoda igazgatd jogosult
nyilatkozni, illetve megbizottja

e az alkalmazottak csak az 6voda igazgatd engedélyével nyilatkozhatnak,
e nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartoz6 tényekrol, adatokrol,
e akozolt adatok valodisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a felelds,

e a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozlésehez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil,

e anyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének megorzése.



5.2. A kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az dvoda igazgatd jogosult, illetve megbizottja. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tévolléte, akadalyoztatisa esetén
az azonnali intézkedéseket tartalmaz¢ iratokat a fenntarté altal megbizott irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos - a kotelezettségvallalas belsé egyeztetési €s
engedé¢lyezési eljaras betartasaval - pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban eldzetes irasbeli
pénziigyi ellenjegyzést kovetden vallalhat. Ervényességéhez az ellenjegyzé személy alairasa
sziikséges. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratokban a kotelezettségvallalast egyeztetést kovetden az 6voda igazgato, ellenjegyzését a
fenntartd képviseldje gyakorolja. Az alairdk alairasuk mellett bélyegzot hasznélnak.

6. A vezetOi feladatok

6.1. Intézmény vezetdje — 6voda igazgato

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az dvoda igazgato latja el. Az 6voda élén
a magasabb vezetd beosztasu 6voda igazgaté all, akinek feladata és hataskore az alabbiakra
terjed ki:

Felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és 6sszehangolasaért.
e Az alkalmazottak foglalkoztatasaért.
e Az alkalmazottak munkakoréért.

e Rendkiviili sziinetet rendelhet el 1d6jarés, jarvany, természeti csapds, vagy mas ok esetén,
melyrdl koteles a fenntartot értesiteni.

e Dont, minden olyan iligyben, amelyet jogszabadlyzat nem utal az 6voda valamely
kozosségének, vagy mas szervnek a hataskorébe.

e Gondoskodik a helyi pedagogiai program megvaldsitasanak személyi, targyi és modszertani
feltételeirol.

e Rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek hasznédlatdnak optimalis modjarol,
melyekrdl a fenntartoval egyeztet.

e Gondoskodik a munka- ¢és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Osszefliggd
feladatok ellatasarol.

e Javaslatot tesz a dolgozok anyagi és erkolcsi elismerésének elveirdl és modjarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

o Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a Sziildi Szervezettel.

o Teljes kortien képviseli az intézményt a kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre —
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meghatarozott ligyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatarozza a képviselet
mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az 6voda igazgatot
illeti meg.

Ervényesiti az alirasi és kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

A szilok kiértesitését megelozden, feliilvizsgalja a gyermekek felvételével kapcsolatos
koriilményeket a 1étszam €s csoportszam alakulasat.

Iranyitja a bels6 ellendrzési tevékenységét.

Felelos:

Az 6voda szakszeri €s torvényes mitkodéséért.

A pedagdgiai munkaért.

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodésért.

A pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitésért, vezetésért.

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezeéséért.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézményi dokumentumok el6készitéséért, a kotelezd nyomtatvanyok szabalyszerii
hasznalataért.

Az o6vodai hivatalos dokumentumainak jovahagyasaért (Pedagogiai Program, Hazirend,
SZMSZ).

Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési, €s mindségirdnyitasi programjadnak mikodéséért.
A neveldmunka biztonsagos €s egészséges feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészitéséért.

A tovabbképzésének megszervezeéséért.

A helyettesitések megszervezéséért, a beosztas elkészitéséért és az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ teendokért.

A szabadsagolasi tervért, a szabadsag nyilvantartds vezetéséért, a nyari nyitva tartds
megszervezeseert.

A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitéséért
A dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

A jogszabalyoknak megfelelden végzett taniigy igazgatasi feladatokért.
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e Dont: a jogszabdlyok altal hataskorébe utalt minden olyan kérdésben, amelyben nincs
egyeztetési kotelezettsége, illetve a dontés nem tartozik az 6voda mdas dontéshozo

testiiletének hataskorébe.
Egyiittmiikodik:
e a fenntartoval
e aziskolaval a beiskolazas biztositas érdekében
e a sziil6i szervezettel,

e ¢segyéb hatosagokkal

Képviseli: az 6vodat szakmai kérdésekben kiilsd szervek elott.

Iranyitja:
e apedagdgiai munkat.
e adajka munkdjat

e atechnikai dolgoz6 munkajat
6.2. A hataskorok atruhazasa

A képviseleti jogok korébél:

Eseti irdsban rogzitett megbizas.

A gazdalkodasi jogkorbol:

Pénzkezelést, kotelezettségvallalast a fenntartoval

6.3. A helyettesités rendje

Az dvoda igazgatot atmeneti akadalyoztatdsa esetén ovodapedagogus helyettesiti. Az dvoda

igazgato tartos tavolléte, vagy tartds akadalyoztatasa esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi

intézkedés alapjan torténik.
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7. Az intézmény munkarendje

7.1. Intézményvezeté intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézményvezetd munkaideje rugalmas, de altalaban 9:00 — 17:00 6ra kozott tartozkodik az
intézményben.

7.2. Az dvoda igazgato és 6vodapedagégus munka idejének hossza, beosztasa

Az intézményben dolgozok munkarendjét a torvényi eldirasok betartasaval alkalmazzuk. Az
ovoda igazgatd és ovodapedagogus — heti 40 6ras munkaidékeretben végzi munkajat. Szombati
¢€s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak elore egyeztetett esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hosszat a munkakori leirds tartalmazza.

Az 6voda igazgato és dvodapedagogus napi munkaidejiiket — a jogszabalyban eldirt - kotelezd
ora, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el0tt tartdsdval — altalaban maguk
hatarozzak meg.

Az 6vodapedagogus kotott munkaideje heti 32 6ra. Az 6vodapedagdgus neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidejére, valamint a kotdtt munkaidd fennmaradé részében ellathato feladatokra
a Puétv. és végrehajtasi rendelete irdnyado.

A Puétv. 130. §-a alapjan az ovodapedagdgus a kotott munkaidejét foszabaly szerint a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban foglald foglalkozasra forditja; a
munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oOrdban a torvényben meghatarozott,
nevelést elOkészitd és egyéb pedagogiai feladatok, neveldtestiileti feladatok, gyakornok
szakmai segitése és eseti helyettesités rendelhetd el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejének beosztasa és elrendelése az
igazgato feladata. Az igazgatd a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol és A
Kormény 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 10j életpalydjarol sz616 2023.évi
LII. térvény végrehajtasardl szolo torvények értelmében, ,,Munkaltatol utasitasban”, illetve a
munkakori leirdsban hatarozza meg, melyek azok a feladatok, melyeket a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok a nevelési-oktatasi intézményben, illetve az intézményen
kiviil koteles teljesiteni.

Munkarendiink kialakitasa

,»Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik)” Az intézményvezeté munkaideje rugalmas, de altaldban 9:00-
17:00 o6ra kozott tartozkodik az intézményben.

Az intézményvezeto kotelez6 oraszama és munkaideje:
Az intézményvezetdi munka specialis feladatai rugalmas idébeosztast kovetelnek. Az 6voda
igazgatd csoportban eltoltott kotelezé oraszama: 12 6ra Az intézményvezetd munkaidejének
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fennmarado része a Puétv 77.§ (2) bekezdés alapjan teljesen kotetlen: ,,Kotetlen munkarendben
a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt foglalkozdsok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni. Az intézményvezetdnek kotelessége az
egyenletes terhelést, a feladatok egyenletes elosztasat biztositani.

A pihendido letoltését igényld dolgozd, munkaideje 20 perccel tovabb tart.

Az 6voda biztonsagos mitkodésének feltétele, hogy betegség szabadsag ideje alatt is megfeleld
modon tudjuk miikddtetni az 6vodat. A reggel 7:00 6ratol 9 .00 oraig terjedd iddben az igazgatd
helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

7.3. Az d6voda igazgaté és 6vodapedagogus munka idejének kitoltése

Az dvoda igazgato és 0vodapedagdgus teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobol all. Az oOvoda igazgaté ¢és Ovodapedagogus
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1. kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
2. munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e a gyermekekkel valo foglalkozas
o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
e vezetdi feladatok ellatasa
2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
o felkésziilés,
e csoportadminisztracio,
o feliigyelet,
o kulturalis, és sportprogramok szervezése,
o munkakozosségi feladatok ellatasa,
o gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
e linnepségeken €s rendezvényeken valo részvétel,

e nevelés nélkiili munkanapon az oOvoda igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
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munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatadban vald kdzremiikddés,

o leltarak elokészitése,

crcr

7.4. Az 6vodapedagogus munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az 6vodapedagogus napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az 6voda igazgato allapitja
ossze. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikdodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az o6vodapedagogus koteles idében, a munkahelyén megjelenni. Az 6vodapedagdgus a
munkabol valé rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetdleg eldzé nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.00 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni. Rendkiviili esetben az 6vodapedagogus az dvoda igazgatdtol kérhet engedélyt, a
munkaidé elcserélésére, ill. munkabol valé tavolmaradasra. Az 6vodapedagdgus szdmara —
a kotelezd oraszamon feliilli — a neveldmunkéaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda igazgat6 adja.

7.5. Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az 6voda igazgato és Ovodapedagdgus munkaideje az intézmény
altal elrendelt kotelez6 és nem kotelezo feladatok ellatasabél, elrendelt egyéb
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggoé tovabbi feladatokbol all.
Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor
az 6vodapedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.6. Az intézmény nem 6vodapedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem évodapedagégus munkavallalé munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az ovoda igazgaté allapitja meg.
Munkakdri leirdsukat az 6voda igazgatd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatiasa a
technikai dolgozo esetében az ovoda igazgato szobeli, ha sziikséges irasos megallapodasa
szerint torténik.
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7.7. Munkakori leirasok

Az 6vodaban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirast kell
késziteni, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

Munkakaori leiras tartalma: Mellékletben

8. A pedagdgiai munka belso ellendrzés rendje

A pedagogiai munka belsO ellendrzése: a nevelési intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A belsé ellendrzés célja:

e A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld
hibdk mielébbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
masrészt a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozésa.

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdje szdmara az informacidt az intézményben folyo
neveld munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsod utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

o Megszilarditsa a belsd rendet.

e A pedagdgiai munka hatékonysagat novelje.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
e Segitse eld a pedagdgiai munka, emelkedd szinvonall ellatasat.

o Sziildi kozdsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtaldlasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat, miikodjon hatékonyan a megel6zo szerepe.

Az ellenérzési iitemterv
e Tartalmazza az ellendrzés teriileteit, céljat, modszerét és iitemezését egy nevelési évre.
e Az ellendrzési litemtervet az 6voda igazgato késziti el.

e Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld
eseti ellendrzések lefolytatasarol az 6voda igazgatd dont.

A belso ellendrzésre jogosult személyek:
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9.

e Ovoda igazgatd

o kiilsd szakértd

e Az 6voda igazgato az 6vodaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellendrzés teriiletei:

e cCSoport,

e irasos dokumentumok vizsgalata ¢s elemzése,

Az ellendrzés formdi:

e szoObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e dokumentumellendrzés,

e csoportlatogatas,

o felmérések, tesztek,

e vizsgalatok,

o foglalkozéslatogatasok

Az ellendrzés kiterjed:

o munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,

e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszer, eldre egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében,
felkésziiltség mérése érdekében.

Intézmeény1 dokumentumok

9.1. Dokumentumok nyilvanossaga

napi

Nevelémunkankat az Orszagos Ovodai Alapprogram alapjan elkészitett helyi pedagogiai
programunk hatdrozza meg. Az intézmény dokumentumai nyilvanosak a sziildk szabadon
megtekinthetik, az intézményben arra kijelolt helyen, illetve helyiségben. Az (jonnan érkezo
gyermekek sziileinek a beiratdsndl torténik a Hazirend ismertetése. A fentnevezett

dokumentaciokrol tajékoztatds adhatd a sziildi értekezletek alkalmaval is. A dokumentumok
tartalmardl tajékoztatas is kérhetd az dvoda igazgatdval egyeztetett idépontban.

17



9.2. Helyi Pedagogiai Program

A pedagdgiai program a nevelési-oktatasi intézmények szakmai alapdokumentuma melyet a
nevelOtestiilet készit és fogad el, és az intézmény vezetdje hagy jova. A torvényi elvardsokon
tal a helyi sajatossagok, az intézményhasznalok igényeinek ¢és elvarasainak
figyelembevételével késziil, lehetOséget biztositva az intézmény Onalldo arculatanak
megteremtésére. A szakmai jovoképként is értelmezhetd stratégiai dokumentum hosszabb tavra
hatdrozza meg a nevelés, a tanulastanitas folyamatanak helyi pedagogiai elveit, gyakorlatat.

Az ovoda pedagogiai programja tartalmazza:
e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, emberi értékek
fejlesztésének szem eldtt tartasaval.

e agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
e asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,
e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

o agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

9.3. Egyéb belsé szabalyzatok

Pedagogiai teriilet:
e Hézirend
o Tovabbképzés

Szervezeti és miikodési szabalyzat és kotelezo részei vagy mellékletei:
e Adatkezelési szabalyzat
e A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan megfogalmazott munkakori leirasok

Szervezeti teriilet:

o sziil6i szervezet mitkddési szabalyai,
e szabadsagolasi terv,

e munkavédelmi szabalyzat,

e kockazatértékelési szabalyzat,

o tlizvédelmi szabalyzat,

e Az o6voda miikodése
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10. Az 6voda mukodése

10.1. A miikodés rendje

Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel lizemel. A rendezvények alkalmaval a
nyitva tartastol valo eltérést az 6voda igazgato engedélyezi. Eltérd az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul. Az 6vodai nevelési év rendjét az
ovodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év meghatarozasa: szeptember 1-t6l, kovetkezo év augusztus 31-ig.
A tanulési idészak meghatarozasa szeptember 1- tol kovetkezd év majus 31-ig.

Az iskolai sziinetek ideje alatt (Oszi, tavaszi, nyari) a tanulas, ismétld, a gyermekek
nevelése, fejlesztése, ezen iddszakok alatt is megoldhato.

Az 6voda a karacsonyi linnepek alatt az eldre megadott napokon zérva tart.

A karbantartds miatti 6vodai sziinet, ideje alatt az intézmény zéarva tart, a nevelémunka
szlinetel, ennek évente aktudlis id6pontjarol februar hdonapban tajékoztatjuk a sziiloket.

Nevelésnélkiili munkanap felhasznalasanak lehetdségei: nevelOtestiileti értekezletek,
tovabbképzések, tanulmanyi utak.

A gyermekek dvodaban tartézkodasanak ideje: 07:00—17:00-ig, a gyermekek fogadasanak
¢és tavozasanak iddszakan beliil.

A gyermekek fogadésa, reggel 07:00-t61 folyamatosan 08:30-ig tart.
Tavozéasukra 15: 00-t6l folyamatosan, 17: 00-ig biztositunk lehetdséget.

Alkalomszerlien, elzetes bejelentést kovetden biztositjuk a fenti id6pontokon kiviili
érkezés €s tdvozas lehetdségét. A gyermekek kiadasa a sziilokon kiviil csak a sziilok altal
megjeldlt személyeknek torténik — jogosultsag bejelentése, melyrdl a nevelési év elején kell
nyilatkozniuk, de legkésdbb a gyermek kiadasa eldtti napon.

10.2. Az 6voda igénybevehetosége és kotelezo igénybevétele, tankotelessé valas
Az 6vodai nevelés, a gyermek beiratasat kovetden,2.5 illetve 3 éves koraban kezdddik és 6
vagy 7 éves koraig tart.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason koteles részt
venni.

A beiratkozashoz sziikséges a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositot €s lakcimet igazold hatosagi igazolas.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik ¢életévét betolti,
tankotelesse valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A
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szilé kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt; a kérelemre és az eljarasra az Nkt. 45. §-a
iranyado.

o A tankotelessé valas feltételeirdl és lehetdségeirdl bovebb felvilagositast az 6voda igazgatod
nyujt, sziildi értekezlet, alakalmaval.

e A gyermekek beiratasa folyamatosan torténik.

e A beszoktatas idOtartama altalaban 5 nap, de ettdl a gyermek érdekében, egyéni elbiralas
alapjan rugalmasan eltériink. Az 6évodai jogviszony megsziinésére az Nkt. rendelkezései
iranyadok; az iskoldba 1épd gyermek 6vodai jogviszonya a jogszabalyban meghatarozott
idOpontban szilinik meg, illetve megsziinik akkor is, ha masik 6voda éatveszi.

e A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinése a befogadd 6voda nyilatkozata utdna
torténhet meg.

e Ha az dvodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
torlésre kertiil.

10.3. Az 6voda feladatai a gyermekek egészségfejlesztésében

Az intézmény- a fenntartd €s orvosi szolgalat kozotti megallapodasa alapjan — biztositja az
ovodas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Az intézmény felnétt dolgozoi részére
a foglalkozés egészségiigyi szolgalatrol szo6ld torvény keretében végzik a torvényben eldirt
rendszeres szliréseket.

o Az egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési intézményben eltoltdtt idében minden
gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi dallapotat
hatékonyan fejlesztd, az intézmény mindennapjaiban rendszer szerien miikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben, amely a gyermek egészségi allapotanak kedvezd
iranyu valtozasat 1dézi elo.

e A nevelési intézmény mitkodésében kiemelt figyelmet fordit a gyermek,

e azegészséges taplalkozasara,

e amindennapos testmozgasra,

o atesti és lelki egészség fejlesztésére, a viselkedési fliggdségek megeldzésére,

e abaleset-megel6zésre,

e aszemélyi higiéné életkor fliggd teriileteire.

o Az egészséges ¢letmodra vonatkozd tamogatd intézményi munkarendben és
héazirendben eldirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szdmara kotelezo.

e A nevelési intézmény kozremikodik a gyermekek, veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek sordn teveékenyen egylittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal, a tartés gyodgykezelés alatt allo
gyermekek ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.
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A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai:

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
e helyes ¢letmod
o ¢trendi kezelés
e inzulinterdpia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is. A gyermekek ellatdsara a vezetd a munkakori leirés
mellékleteként adhat egyéni megbizast az dvoda barmely érettségivel rendelkezd dolgozdja
szamara, ha az irasbeli nyilatkozat forméajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett
képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek ellatasa:

Az intézmény a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek
egészségeének megdrzésére fokozott figyelmet fordit. A sziilé/térvényes képviseld az allergids
allapotrol és a sziikséges siirgdsségi intézkedésekrol a jogviszony létesitésekor, illetve a
diagnoézis késObbi ismertté valasakor haladéktalanul tijékoztatja az intézményt. Az intézmény
a kapott egészségiigyi adatokat kizarélag a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatasa céljabol,
a jogviszony fennallasaig kezeli. A gyermek szdmara eldirt életmentd gyogyszer
elérhet0ségérol a sziilo gondoskodik; siirgdsségi helyzetben az intézmény a gyermekre
vonatkoz6 orvosi/sziildi tdjékoztatas €s a hatalyos eljarasrend szerint jar el, és sziikség esetén
haladéktalanul ment6t hiv.

10.4. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

e Haa gyermek az 6vodai foglalkozésrdl, tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

e A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

e aszllo eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

o agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

e Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Ha az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az igazgat6 a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet 51. § (4) bekezdése szerint értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- €s gyermekjoléti kozpontot, csaladbol
kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e Igazolasok tipusai:
e Orvosi igazolas: A betegségbdl torténd felgyodgyulast orvossal kérjiik igazoltatni.

e Sziildi igazolas: egyéb, nem betegség miatti tavollét igazoldsa a sziilok részérdl erre
rendszeresitett , sziilok szamara mindig elérhetd nyomtatvanyon torténik.

e A két hetet meghaladd tavollétet, az dvoda ,kérelem” nevli formanyomtatvanyan a
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szll6 irasban kérelmezheti, és indokolt esetben azt az 6voda igazgatd engedélyezheti.

Fejlesztd foglalkozasokon vald részvétel esetén sziildi nyilatkozat torténd egyeztetést
kovetden tovabbi igazolas nem sziikséges.

10.5. A gyermekek értékelésének szempontjai, rendje, az iskoliaba lépéshez sziikséges

fejlettség értékelése

A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének elérése érdekében az o6voda
vezetdje tajékoztatja a sziil6t kotelességeirdl a kotelességek nem megfeleld
teljesitésébdl eredd kdvetkezményekrol és jogokrol.

Ha a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak dnként nem tesz eleget, az 6voda vezetdje
szUl6i egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atas-, mozgasfejléddésének eredményét —
szlikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti

Az értékelés nevelési év elején torténd alkalmazésa lehetdséget nyjt az egyéni allapot-
¢s szintfelmérés alapjan (a meghatarozott értelmi, neveltségi szintnek torténd
megfelelés), a sziikséges fejlesztési lehetdségek €s modszerek kivalasztasdhoz.

Nevelési év kozben torténd értékelés a gyermek pillanatnyi fejlettségi allapotanak
megitélésére szolgal. A gyermek sikertelensége esetleg sziikségessé teheti az
alkalmazott pedagogiai modszer megvaltoztatasat, ehhez:

a sziillok egyetértésével biztositjuk pedagdgiai szakszolgélat sziirévizsgalatat, illetve
célzott vizsgalatat (logopédiai vizsgalat).

A gyermek fejlettségének a megitélésére altalunk hasznalt mérdeszkozok a tesztek:

a képességek mérése a gyermek tudasszintjének megallapitdsara a pedagdgiai
programunkhoz igazod6 személyiséglapot hasznalunk.

10.6. Egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A sziil6k 6vodai neveléssel kapcsolatos véleménynyilvanitasi joganak gyakorlasa sziil6i
értekezlet keretében, valamint intézményi dokumentumok elfogadésa esetén biztositott.
A véleménynyilvanitds szabadsdganak korlatja az-az elvaras, hogy ne sériiljon a
gyermekek és 6vodai alkalmazottak, személyiségi joga, illetve emberi méltdsaga.

Sziiléi vélemény, (felvetés) irasban torténd benyujtasanal, illetve, azonnali
valaszlehetdség hidnyaban, irdsbeli valaszadas kotelezettsége terheli az intézkedésre
jogosult é6vodapedagogust, vezetd dvodapedagogust.

Szervezett formaban a kovetkezd alkalmakon kindlunk lehetdséget az egytittmiikodésre:
Sziiloi értekezleteket: szeptember ¢€s janudr hoénapban tartunk, de sziloi,
ovodapedagdgusi kezdeményezésre barmikor tarthatd. Tartalma: a csoportk6zosség
egészére vonatkozo fejlesztd tevékenység célja, feladatai és elvart eredményei.
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Betekintés a csoport €letébe elore bejelentett alkalmakon lehetséges.

Fogadoodrakon (évi két alkalommal, de sziikség szerint barmikor kezdeményezhet az
6vodapedagogus és sziilo is)

Egyéb programokon (csaladi nap stb)

10.7. Hagyomanyapolas

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg. Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s azt a
pedagogust, aki az évi lnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitdsaért szakmailag felelés. Megemlékeziink a természet

tinnepeirdl, melyek szorgalmi idészakra esnek, és az 6vodai kornyezeti nevelés részét képezik.

Nemzeti iinnepiink: marcius 15.

Hagyomanyokhoz kapcsolodd iinnepek, rendezvények: Szent Mihaly nap, Sziireti
Mulatsag, Marton nap, Mikuléds, Kardcsony (kézmiives délutan, linnep), Farsang,
Husvét, Anyak napja, Apak napja, Gyermeknap, nagycsoportosok bucsuztatasa, az
évzaroval egybekotott ballagés, sziiletésnapok megiinneplése, Népmese napja

Id3szakos iinnepek, a természet jeles napjai: Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold
napja, Madarak és fak napja, Kérnyezetvédelmi vilagnap

Ovodankban a vallasi és vilagnézeti semlegesség elveit érvényesitjiik, iinnepvarassal,
iinnepi hangulat megteremtésével, az iinnepek érzelmi nevelésben betoltott szerepét, a
szeretetet s Oromszerzést hangsulyozzuk. Kérjiik a sziiléket, hogy tinnepeink 6romét,
sajat elkotelezettségiik szellemében osszdk meg gyermekeikkel.

10.8. A sziilok értesitésének, tajékoztatasanak formai

Sziiloéi iizend-falinjsag: gyermekiik csoportjara vonatkozd, tdjékoztatdo jellegli
informacidinkat a hirdetd tablan olvashatjak.

elektronikus zart csoport
Tartalma:

Heti a fejlodést eldsegitd tartalmak, egészségvédelem, baleset-megeldzés, mese-vers
kezdeményezés anyaga, rendezvényeink idépontjai, egyéb informéaciok.

A sziilok tajékoztatasanak folyamata:

A sziildket az intézmény egészének életérdl, az Ovodai munkatervrdl, aktudlis
feladatokrél az ovoda igazgatd téjékoztatja a sziild1 szervezet valasztmanyi iilésén
keresztiil tanévkezdéskor.

A csoport ¢letével kapcsolatos tdjékoztatdst a csoport ovodapedagogusa sziildi
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értekezletek keretében nyujt.

e A gyermekekre vonatkozd informdacidk ataddsa a sziildk részérdl, személyesen az
o6vodapedagdgusnak torténjék.

e clektronikus uton, zart rendszeren beliil,

e nyomtatott formaban.

10.9. Az 6voda egyéb szolgaltatasai

A felkinalt szolgaltatdsokat minden esetben csak sziil6i igénybejelentés utan biztositjuk.

10.10. Rendkiviili események, 6vo-védo rendszabalyok, balesetvédelem

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az ovoda
igazgat6 dont

Bombariadé esetén az intézményben a lehetdségekhez képest azonnal értesiteni kell a
renddrséget, €s a tovabbiakban a renddrség altal javasolt magatartas, valamint utasitdsok szerint
kell eljarni (az intézmény belsd szabalyozasban rogzitett).

A felnétt és gyermekbalesetek esetén megteendd intézkedésekrdl folyamatszabalyozas késziilt,
mely az intézményben megtalalhato.

e Az intézmény rendelkezik tliz €s bombariado esetén alkalmazandoé intézkedési tervvel,
amely a gyermekek ¢€s alkalmazottak korében kiprobalt.

e Nevelési év kezdéskor, az ¢életkori sajatossagok figyelembevételével, az
o6vodapedagogusok feladata a gyermekek figyelmének felhivasa a balesetek
megelézésére, elkeriilésére, amely a nevelési év sordn folyamatosan jelen van,
ismétlodik.

e A nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziil6ket i1s tajékoztatjuk az intézmény
balesetvédelmi eldirasairol.

e Az intézmény teljes teriiletén, valamint a bejarattdl szamitott 5 méteres korzetben tilos
a dohanyzas.

10.11. Tovabbi kiilsé kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenntartéval mas intézményekkel, szervezetekkel.

Pedagbgiai szakszolgalatokkal:

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
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segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, konzultacio.

A kapcsolattartds formaja elsOsorban eseti, mely kiterjed: a gyermek fejlettségével,
személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény megkérésére szakértdi vélemény
kiallitasa.

Gyakorisaga: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve sziikség. szerint.

Gyermekjoléti szolgalattal:

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocialis segité tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A szocialis segité munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
o agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikdodés
e szocidlis és kommunikacids készségek fejlesztése
o cgészségtejlesztésben valo kozremiikodés
e prevencio
o résztvevldje a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkddtetésének
o ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyujtas
o Az egylittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az ovodai szocidlis koordindtor és az O6vodai szocidlis segité pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds €s az Ovodai szocialis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,
e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio szolgéltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocidlis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozdsokon valod részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,
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e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonb6z6 szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,
fejlesztopedagogus),

e cgylittmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

e A szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak, elérhetdségének,
fogadodrajanak helye és idopontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato. Nem az
6voda allomanyaban kertiil foglalkoztatasra, megbizasi szerzddéssel alkalmazott.

Altalénos iskolaval

Az intézmény vezetdje, ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilésiink
iskolajanak igazgatojaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel

Gyakorisaga: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt.

A gyermekorvossal, védonokkel, munkaegészséglieyi orvossal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi int€ézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo
oyvermekek szakorvosaval

A kapcsolat tartalma: A védonok feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

A Kkapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Pilisi Baby Club & Care csaladi bolcsddével:

Az dvodapedagogusok munkdjahoz nagy segitséget nyujtanak a gondozondk, akik tajékoztatast
adnak az Ujonnan érkezd gyermekek szokésairdl, fejlettségiikrol. A gyermekek eldzetes
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megismerésével segiteni tudunk az 6vodai beilleszkedésben, az 6vodai beszoktatas eldsegitése
érdekében. Kapcsolattartd: az intézményvezetd ¢és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcsdde-6voda
atmenet segitése, megkonnyitése.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatés, konzultacio

Gyakorisag: Napi szintli kapcsolatot dpolunk.

Oktatasi Hivatallal:

A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.

o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitdsnak
megfelelden).

e Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.
o Digitalis tartalmak elérése.
A kapcsolat formaja: e-mail, telefon

Gyakorisaga: sziikség szerint

Eovéb kozosségekkel.

10.12.Intézményben tartozkodas rendje

Az intézményben az intézménnyel jogviszonyban 4llo gyermekek és alkalmazottak
tartdzkodhatnak. A sziil6knek a gyermekek atadasat kovetden tavozniuk kell. Idegenek az
intézmény teriiletén (folyoso, iroda) az ligyintézéshez sziikséges legrovidebb iddtartamig
tartozkodhatnak. Az 6voda teriiletén ligyndki tevékenység nem folytathato.

10.13. A helyiségek és eszkozok hasznalatanak rendje:

e Az o6voda helyiségeit és eszkozeit rendeltetésiiknek megfelelden, biztonsagosan és
gyerekek ¢életkoranak megfelelden kell hasznélni.

e A gyerekek az 6voda helyiségeit és eszkozeit 6vodapedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

e A dolgozodk kotelesek az eszkdzok allagat megovni, a meghibasodast vagy életveszélyt
az igazgatonak haladéktalanul jelezni.

o A gyermek szdmara veszélyes eszkozoket elzarva kell tartani.

27



e Az 6voda helyiségeinek €s eszkdzeinek haszndlata soran be kell tartani a
balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat.

10.14. Reklamtevékenység

A nevelési intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:
Megengedett reklamtevékenység, ha a reklam a gyerekeknek szol és:
e azegészséges ¢letmoddal,

e akornyezetvédelemmel,

e atarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,

o kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézmény helyiségei az alapfeladattdl eltérd célokra csak a fenntart6 és az 6voda igazgato
hozzajarulasaval veheték igénybe. Az épililetben, az udvaron reklam és kereskedelmi
tevékenység csak a fenntartd, és az 0voda igazgatd jovahagyasaval folytathato.

10.15. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy papiralapu
formaban is eldallitja. Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetoen:

o cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

e A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

10.16. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasait

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanyat
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e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo listat
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentéseket

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket.

e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valod
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személy férhet hozza.

11. Kiilonos kozzétételi lista a nevelési intézmények részére

e Ovodapedagégusok szama: éves atlagban 4 f6 (ebbdl egy igazgato)

e Ovodapedagégusok iskolai végzettsége, szakképzettsége: foiskolai végzettség,
e Dajka szama: minimum 1 6

o Dajka szakképzettsége: érettségi, féiskolai végzettség

o Konyhai kisegito végzettsége: érettségi

e Ovodai nevelési év rendje: szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart. Ovodai csoport szama,
illetve a csoportba jard gyermekek 1étszama: Gyermeklétszam max.24 6, a gyermekekkel
1 (vegyes életkorti) 6vodai csoportban foglalkozunk.

12. Jognyilatkozatok

Az intézményt az Ovoda igazgatd képviseli. Az Ovoda igazgatd e jogkort az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve —az SZMSZ rendelkezés szerint— az intézmény adott
dolgozojara atruhazhatja. Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott
formaban torténd megtétele a cégjegyzés (cégszerli aldirds). Bélyegzo nyilvantartasban
megfogalmazottak szerint. Az intézmény nevében pénziigyi kotelezettséget csak az o6voda
1gazgatd, vallalhat a fenntart6 részérdl torténd ellenjegyzés érvényesitése mellett.

12.1. Bélyegzo nyilvantartas

Az intézményi bélyegzokrdl (lenyomat mintajuk, hasznélatra jogosult személy megnevezése és
alairasa, a kiadas datuma feltlintetésével) ovoda igazgatd - nyilvantartdsban hitelesiti. A
nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzd hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy
a bélyegzo elvész.

e A nyilvantartas vezetésért és annak naprakészségéért az 6voda igazgatd felelOs.

e Az intézményi bélyegzOk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza.

e Az intézményi bélyegz6 jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
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lehetévé tevd mulasztasért, gondatlan Orzéséért.

Ertelmez6 rendelkezések:
o Intézményi bélyegz6: szabvanyméretii 4 cm atmérdji, hosszi bélyegzo

e Szovege:

13. Erdekegyeztetés, érdekvédelem

13.1. Intézményen beliili érdekegyeztetése

Az o6voda intézményében az intézményvezetés ¢&s sziillok kozotti  érdekvédelmet,
érdekegyeztetést, amely magaban foglalja az egyetértési €s véleményezési jogot, valamint az
érdekérvényesitést a Sziil6i Szervezet latja el.

e Sziil6i érdekérvényesités

e Az dvodaban; Sziildi Szervezet mitkddik. Tevékenysége sordn az dvodaba jaré gyermekek
sziileinek az érdekképviseletét latja el. Feladata sziilok, az Ovodavezetés ¢és az
ovodapedagogusok kozatti jo kapcesolat kialakitasa.

14. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiileti értekezlet fogadja el.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda igazgatod hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnal a fenntart6 egyetértését fejezi ki.

A hatalybelépés napja az SZMSZ 6voda igazgatdi jovahagyas napja.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiileti kornek, valamint a sziilokkel és mas
intézményhasznalokkal.

Magasabb szintli jogszabalyi valtozas atvezetése —az SZMSZ modositasa nélkiil-, az 6voda
igazgato feleldssége.

SZMSZ kotelezd melléklete: Adatkezelési Szabalyzat.
Piliscsaba, 2025.

Feliilvizsgalata: évenként
Modositas: amennyiben a feliilvizsgalat sziikségessé teszi, valamint jogszabalyvaltozas
kovetkeztében, tovabba sziiléi vagy pedagdgusi javaslatra.
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A feliilvizsgalat elvégzéséért az Ovoda igazgato felelds. Modositast kvetden el kell
fogadtatni a nevel6testiilettel, és véleményeztetni kell a sziildi szervezettel, majd benyujtani
jovéahagyasra a fenntartonal.
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