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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszer( mikddésének
biztositdsa, a zavartalan mUkodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesilése, az
intézményi m(ikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Csupacsoda Ovoda
nevelGtestiilete a koznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény 25. §-dnak (4) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd szervezeti és mikodési szabdlyzatot fogadta el
(tovabbiakban SzMSz):

Az SzMSz azzal a céllal jott létre, hogy megdllapitsa a Csupacsoda Ovoda mikddési
szabalyait, a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SzMSz-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatdsa feladata és
kotelessége az intézmény mindenkori vezet6jének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak.
Az SzMSz-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, illetve igénybe

veszik, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben a fenntartd képviselGje
hozhat intézkedést. Azokat a személyeket, akik nem az intézmény dolgozéi, az
6vodavezetbének, illetve a fenntartd képviselGjének tajékoztatniuk kell a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell

szélitani az intézmény elhagyasara.




Az SzMSz torvényi szabdalyozasa
e A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv.
e 2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrol.
e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol.
e 22/2013. (lll. 22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek
madositasarol.
e Akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) és annak mddositasai.
e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és moddositasai, a Kjt. végrehajtasardl a
kdzoktatasi intézményekben.
e 326/2013. (VIII.30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992, évi  XXXIIl.  Toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.
e 2011. évi CXIl. tv. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol.
e 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrdl.
e 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairdl
e 119/2003.(VIIl.L14.) Kormanyrendelet az  4ltaldanos  gyermek-és ifjusagi
balesetbiztositasrol.

e 1997.évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatdsrol,

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészséguigyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényld gyermekek o6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatasanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl.

e Csupacsoda Ovoda Alapité Okirata



cdp://1/99200032.TV/
cdp://1/99200033.TV/
cdp://1/99200138.KOR/
cdp://1/99200033.TV/
cdp://1/A0300119.KOR/
cdp://1/99700026.NM/

Az SzMSz hatalybalépése
Az SzMSz a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetértésével, a kihirdetés napjan lép hatalyba és
hatarozatlan id6re szo6l. Modositasara akkor kerdl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti
és m(ikodési tekintetben vdltozas all be, illetve ha a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz. Az SzMSz 1 példdnyat az dvodaban ki kell fliggeszteni, az dévoda
honlapjara fel kell télteni, s arrdl az elsé szUl8i értekezleten a sziil6knek tajékoztatast kell

adni.

Az SzMSz személyi hatalya
A Csupacsoda Ovoda dolgozdjara, a gyermekek kozdsségére, a gyermekek sziileire, illetve
azok torvényes képviselGire. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe veszik

szolgdltatasait.

Az SZMSZ teriileti hatdlya
A Csupacsoda Ovoda épiiletére, azok udvarara, az évoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai

nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre.




AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Az intézmény fenntarté adatai

Fenntartd neve: Csodaovi Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Fenntarto roviditett cégneve: Csodaovi Nonprofit Kft.

Fenntarté székhelye: 2477 Vereb, Petdfi Sandor utca 540/13hrsz.
Fenntarté addszama: 24914811-1-07

Fenntarto cégjegyzékszama: 07-09-025004

Fenntartd alapitdja: Miké Kornél

Fenntarto fidktelepe: 1203 Ady Endre utca 79. hrsz: 171363

Fenntarto képviselGje: Polcz-Csiszar Katalin

Az intézmény adatai
Intézmény neve: Csupacsoda Ovoda
Intézmény székhelye (telephelye): 1203 Ady Endre utca 79.
Intézmény OM azonositd szdma: 202929
Intézmény addszama: 18597819-1-43
Intézmény pénzforgalmi jelz6szam: 11720001-20232634-00000000
Az intézményt alapitd szerv neve: Csodaovi Nonprofit Kft.

Alapitas datuma: 2014. majus 16.

Az intézmény miikodése
Az intézmény tipusa: Ovoda, mely kdzoktatasi intézményként miikodik.
Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

Koznevelés. A Csupacsoda Ovoda, a torvény altal
meghatarozott, 6vodaskoru gyermekeket, az
iskolakotelezettség kezdetéig neveld, ellatoé
intézmény, mely a szakért6i bizottsdag szakértGi
véleménye alapjan integralhatd, a tobbi gyermekkel
egyitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek




integralt nevelésének feladataival egésziil ki.
Az intézmény alaptevékenységei:  85.10 Iskola el6készité oktatas (fétevékenység)
85.51 Sport, szabadidds képzés
85.52 Kulturalis képzés
55.52 Kozétkeztetés
Az intézmény kiegészit6 tevékenységei:
88.91 Gyermekek napkozbeni ellatasa

85.60 Oktatast kiegészito tevékenységek, Korai
fejlesztés, fejlesztés, gondozas

85.59 Szakmai tovabbképzések, el6adasok

Az intézmény mikodési teriilete:  Korzethatarral nem rendelkezik, Magyarorszag egész
teriiletérdl fogad gyermekeket.

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy
Az intézmény alapitdja, fenntartdja: Csodaovi Nonprofit Kft.

Az intézmény felligyeleti szerve: Csodaovi Nonprofit Kft.

Az intézmény torvényességi felligyeleti szerve:

Budapest Févaros Kormanyhivatala Oktatasi
Féosztdlya

Az intézmény vezetSjének kinevezési rendje:

A fenntarté képviseletében az ligyvezetd, teljes
hataskorben eljarva, nevezi ki az intézmény vezetgjét,
az intézményvezetot. Az dvoda élén a fenntarto altal
kinevezett intézményvezetd all. Az intézmény vezetdje
felett a fenntarté gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
minden mas alkalmazottja felett az intézményvezeté
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézmény alkalmazottainak jogallasa:




Ko6zalkalmazottak, jogviszonyukra a Kozalkalmazottak
jogalldsarél szolé 1992. évi XXXIIl. Torvény
rendelkezései az iranyaddak.

Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Az intézmény munkarendje:
Az intézmény nyitva tartasa:
Az intézmény befogaddképessége:

Az intézmény megszlintetése:

Az intézmény képviseletére a mindenkori
intézményvezetd jogosult. Akadalyoztatasa esetén az
6vodavezet6 az altala megbizott személyre
atruhazhatja.

Folyamatos nyitva tartas, évkozi sziinetekkel.
7:00-18:00-ig
43 6 (2 6vodai csoport: 25 f6 + 18 )

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben
az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapité hatarozattal dont.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazddalkodasa:

Az intézmény gazdalkodasat a Csodaovi Nonprofit Kft.
végzi.

Az intézmény vagyona és a vagyon feletti rendelkezési joga:

Az ingatlan (1203 Ady Endre utca 79., hrsz: 171363)
bérlemény, melyet a Csodaovi Nonprofit Kft. magan
személytol bérel és bocsat tovabb az intézmény
hasznalatara.

Ingésagok: A kozoktatasi intézmény miikodéséhez
elGirt targyi feltételeket a fenntarté biztositja az 6voda
szamara.

Készpénz: Az alapité altal rendelkezésre bocsatott
indulé vagyon.

Az 6voda szamdra a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott ingd és ingatlan vagyont, a
koznevelési feladatok elldtasanak érdekében szabadon hasznosithatja, de el nem

idegenitheti.




A koltségvetés végrehajtdsara szolgdlo szamlaszdmmal kapcsolatos adatok:
A szamlavezetd pénzintézet neve:
OTP Bank Nyrt. Budapesti Régié XX. Keriileti Fidk
A szamlavezetd pénzintézet cime:
1204 Bp., Kossuth Lajos u. 44-46
Szamlaszdm: 11720001-20232380
A szamla felett rendelkezik: Kizardlagosan a fenntarto képviselgje.

Az éves koltségvetés tervezése: A fenntarto hataskorébe tartozik.

Egyéb gazdalkodasi feladatok
A fenntartd altal meghatarozott (csalddonként differencidlt) téritési dij mindenkire kotelezé
érvényl, ez fedezi a gyermekek étkezésének egy részét, valamint a kdznevelési feladatok
ellatasan felili tobbletszolgaltatasokat.
A téritési dij esedékessége minden hdénapba el6re meghatdrozott. A pénz atvételére az

6vodavezet6, vagy a fenntarté jogosult, kiilonleges esetben az 6 altaluk megbizott személy.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi - hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg.
- Az alapitd okirat
- Pedagdgiai Program
- SZMSZ
- Hazirend
- Az 6voda dolgozdi a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat kotelesek vezetni a 20/2012.

(VIII.31.) EMMI rendelet alapjan.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI
RENDSZERE

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

Ovodai nyitva tartas:

A nevelési év a targyév szeptember 1-t6l a kbvetkez6 év augusztus 31-ig tart (7:00-18:00). Az
dévoda nyitvatartdsi ideje alatt vagy az dvodavezet6 vagy a fenntartéd képviseletében az
Ugyvezet( koteles az intézményben tartdzkodni.

Az 6voda nyitdsanak, zardsanak rendje: dajka és évodapedagdgus nyitja, zarja.

Beiratkozas, kiiratkozas

Beiratkozaskor bemutatdsra keriilnek a sziil6k és a gyermek személyazonossagat igazold

dokumentumok. (gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, TAJ szam, lakcimkartya, érvényes

orvosi igazolas, a sziil6 személyi igazolvanya).

Az 6voddba felvett gyermekek csoportba valé beosztdsardl a sziilGkkel tortént egyeztetés

alapjan, az évodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az dvodavezet6 dont.

A gyermekek atvétele mas intézményekbdl hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek

nyomtatvanyat az dvodavezetd6k toltik ki és kildik meg kélcsondsen egymasnak.

Megsz(inik az dvodai elhelyezés:

- ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- a jegyz6, a szlil6 kérelmére engedélyt adott a gyermeknek az ovodabdl térténd
kimaradasara

- a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

A gyermek dvodai jogviszonydnak megsziintetését a sziil6nek irdsban kell kérnie az évoda

vezetGjétdl.

Befogadas:

A gyermekek befogadasa egyéni ritmusukhoz alkalmazkodva zajlik. A gyermeket kiséréje

valtécip6ben, vagy zokniban kisérheti a csoportszobdba, ahol az dvodapedagdgus
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szeretetteljes légkort teremtve vezeti be az Uj gyermeket a tarsaihoz. A gyermek a szilGi,
biztonsagot nyujté 6lbdl fedezheti fel az 4 ,vilagot”, a sajat ritmusaban. Minden gyermek
szdmdra annyi id6t biztositunk, és olyan ritmusban, ahogy azt igényli. Az elszakadds
megélése és folyamata gyermekenként mas és mas, ehhez szeretnénk alkalmazkodni. A sziil6é

és a pedagdgus is azon van, hogy a gyermek minél probléma mentesebben tudjon elvalni.

A gyermekek érkezése:

A sz(l6 atoltoztetve, kézmosds utan adja 4t a gyermeket a csoportszobdban Iévs
dévodapedagogusnak, dajkanak. A beérkezésre idedlisan a legkés6bbi id6pont a 8.30, hogy a

gyermekek részt vehessenek a szabadjatékban a kezdeményezések el6tt.

A gyermekek tavozasa:

Az 6vodabdl a gyermek idegennek, vagy rokonnak csak a sziil§ irasbeli kérelme alapjan
adhato ki, illetve azoknak a személyeknek, akik fel vannak tiintetve a szerz6désben.

A gyermek érkezésekor, vagy elvitelekor a szil6k, hozzatartozék ajanlasunk alapjan nem
mehetnek be a csoportszobaba, csak kivételes alkalmakkor (pl. Gnnepség, nyilt nap), akkor is
benti cip6ben/papucsban vagy labzsakkal.

Az 6voda a gyermekek érdekében a kozvetlen utcdra nyild ajtdkat zarva tartja, csengd
hasznalataval lehet bejutni az épliletbe. A kaput mindig zarva kell tartani. Tavozaskor egy
kdd belitésével nyilik a kapu. A kddot TILOS a gyermekeknek megtanitani.

A szinetek rendje:

A fenntarté intézkedése szerint sziinetel az dvoda m(ikédése a nyari id6szakban, maximum 4

hétig, melyet a targyév februar 15-ig kihirdet a szll6k kozott.

Az 6vodavezet6 bent tartozkodasanak rendje:

Az dvodavezetd, vagy a fenntartod képviselGje a nyitvatartdsi id6ben mindig bent tartézkodik

az éplletben. Az 6vodavezetd tavolléte esetén az altala megbizott személy jar el a nevében.

A pedagdgusok és nevel6 munkat segit6k munkarendje:

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 5 nap, heti valtasban, a Koznevelési Torvény szerinti
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kotelez6 6rabdl all. A munkaidd kezdete elStt 10 perccel koteles beérkezni az intézménybe,
amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von maga utdn. Munkakezdéskor a
csoportban apoltan, atéltozve (munkaruhdban) kell megjelenni.

A 40 6ras munkaid6t a kotelezé orak és a munkakori leirasban kozolt elfoglaltsagok toltik ki,

a ledolgozott munkadrakat a jelenléti ivben jeldlik.

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének elvei, rendje:

A pedagégiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan mikodése érdekében kell a
belsé ellen6rzést megszervezni. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, célkitlizéseit,
madszereit és Utemezését a munkatervben elkészitett ellendrzési terv tartalmazza, melyet
meg kell ismertetni az alkalmazottakkal.
Az ellenGrzés formai:
- latogatas
- dokumentumelemzés
- szObeli beszamoltatas
Az ellenbrzés f6bb teriiletei:
- apedagodgiai munka szinvonalanak értékelése és segitése
- apedagdgiai program betartasanak ellenérzése
- a munkakori feladatok ellatasa, minGségének és maédjanak értékelése
- a palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése
- az 6vodapedagodgusok adminisztracids tevékenységének ellenbrzése
- azellenbrzés tapasztalatainak hasznositasa
- az ellenGrzést végz6 tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési
tevékenység javitdsa érdekében a lényeges megadllapitasokrdl és a feladatokrdl
javaslatot tesz
- az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell. Az 3ltaldanos tapasztalatokat a
nevel6testilettel ismertetni kell
A belsé ellen6rzésre jogosultak:
- azintézmény vezetbje

- afenntarto
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Az intézményben folytathatd rekldmtevékenységre vonatkozd elGirdsok:

A tiltott és megengedett rekldmtevékenység a kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX torvény
122.§ (12) bekezdése értelmében a kovetkezé: Az intézményben tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze. A rekldamtevékenység folytatasanak minden formdja, mddja csak
az 6vodavezet6 engedélyével lehetséges.

Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem

miikddhet!

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII:31.) EMMI r. 4.§ (4). bekezdése alapjan a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a belépés és benntartézkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat minden mas személy.

Altalanos szabalyok

Az 6évodai nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- éves nevelési tervezetet

- az ovodai nevelés nélkili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
- aszlnetek id6pontjat

- csaladi napok, innepek id6pontjat
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- anevelGtestileti értekezletek id6pontjat
Az 6voda nyitva tartdsdval, a nevelési év rendjével Osszefliggd szabalyozast az dévoda

Hazirendje tartalmazza.

15




KAPCSOLATRENDSZER

Az 6vodako6z6sség

Az dvoda kdzosségét az dvoda dolgozdi, a sziil6k és a gyermekek alkotjak.

Dolgozdk
Az intézmény dolgozéi a Csodaovi Nonprofit Kft. &ltal fenntartott Csupacsoda Ovoda
alkalmazasaban dolgoznak, bérezésik a Kozalkalmazotti (Kjt.) bértdbla szerint kerdl
kiszamitasra.
Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé évodapedagogus, a tobbi dolgozo a
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segit6. A pedagoégusok alkotjak az intézmény
nevelGtestiiletét. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi

munkajat.

Csodaovi Nonprofit Kft. ligyvezetd
A Csupacsoda Ovoda a Csudaovi Nonprofit Kft. fenntartasaban all. A fenntarté képviselGje az
lgyvezetd.

- a Csupacsoda Ovoda szakmai miikddését ellenérzi, gazdalkoddsaért felel.

Intézményvezetd
Az intézményvezet6t a Csodaovi Nonprofit Kft. ligyvezetSje (fenntartd) nevezi ki és a

munkakari leirasaban szerepl6 feladatkorokkel bizza meg. A fenntarté jovahagydsaval:

az 0vodavezet( az intézmény egyszemélyes felelGse, irdnyitdja, képviselGje

- irdnyitja, tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az intézményben folyé pedagdgiai-
szakmai munkat

- ellatja a tanligy-igazgatasi feladatokat

- gyakorolja a hatdskorébe tartozd munkaltatéi és fegyelmi jogokat — a fenntartéval

egyeztetve

- tanlgy-igazgatasi feladatok ellatasa
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titoktartas terheli mindazon lgyek és adatok tekintetében, amelyek a gyermekek
ovodan beliili és kiviili helyzetével, csaladi jogdllasaval kapcsolatosak, ill. az dvodat, az

dévoda kollektivajat, életét vagy egyes tagjait érintik

Helyettesitési rend:

Az

intézményvezet§ tavolléte esetén, az intézményvezetSi feladatokat a fenntartd

rendelkezése szerint, az erre kijel6lt személy latja el.

Intézményvezetd helyettes

Intézményvezet6 helyettes a Csodaovi Nonprofit Kft. Ggyvezet6je (fenntartd) nevezi ki és a

munkakori leirdsaban szerepld feladatkérokkel bizza meg.

A fenntarté jovahagyasaval:

egylUttm(ikodik az intézményvezet6vel az éves szakmai feladatok megtervezésében,
szervezésében, ellenbrzésében és értékelésében

az intézményvezetd hidnyzasa esetén, a tavollét ideje alatt teljes korlen helyettesiti

Ovodapedagégus

Mint az intézmény dolgozdja koteles az dvoda altal képviselt erkdlcsi normak alapjan élni, a

munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani. Munkaltatdja az dvodavezetd, aki a

munkakori leirasaban szerepl6 feladatkorokkel bizza meg.

alapvet6 feladata a rédbizott gyermekek nevelése

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjadban folyéd pedagdgiai munkat (nevelési
madszerek, szemléltet6 eszk6zok készitése stb.)

az oOvodapedagégus felkérés, megdllapodas alapjan elldthat az &voda
tevékenységével, mikodésével 6sszefliggb egyéb feladatokat is

szakmai, pedagdgiai, pszicholdgiai ismereteit altalanos miveltségét folyamatosan
fejleszti

a szil6kkel jé kapcsolatot tart, az eredményes egyittnevelés érdekében

titoktartds terheli mindazon lgyek és adatok tekintetében, amelyek a gyermekek
o6vodan belili és kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatosak, ill. az 6vodat, az

ovoda kollektivajat, életét vagy egyes tagjait érintik
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a pedagdgus joga, hogy megvalassza a helyi programon belll az alkalmazott
modszereket, véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az intézmény Ugyeiben,
értékelje csoportja nevelési-oktatasi eredményeit

torekszik arra, hogy a legjobb munkakapcsolat alakitsa ki valtétarsaval és a csoport
dajkajaval, valamint az intézmény 0sszes dolgozdjaval

a pedagdgiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 0Ondlldan és
felel6sséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot

biztonsdgos korulményeket, kornyezetet teremt a gyermek értelmi-, test-lelki
fejlédéséhez, mind a csoportban, mind az udvaron

az Unnepekhez és dévodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja csoportjaban a
meglinneplés modjat

koteles az 6voda hdzirendje, a csoport heti- és napirendje, a vezet6 és a
nevelGtestiilet dltal jovahagyott munkaterv szerint 6nalléan és felel6sséggel dolgozni
tilos a gyermekek testi fenyitése, megfélemlitése, a leveglzés és az étel megvonasa,
illetve az étel elfogyasztasara vald kényszerités

a csoportszoba leltari targyaiért és az altala hasznalt eszkozokért teljes felel6sséggel

tartozik

Helyettesitési rend:

Az 6vodapedagdgus tavolléte esetén (betegség, szabadsag, munkaer6hiany), az évoda egy

masik, az dvodavezet6 altal arra kijel6lt dolgozd, valamint az dvodavezet§ koteles

helyettesiteni.

Dajka

Mint az intézmény dolgozdja koteles az dvoda altal képviselt erkdlcsi normak alapjan élni, a

munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani. Munkaltatdja az dvodavezetd, aki a

munkakori leirasaban szerepl6 feladatkorokkel bizza meg.

az 6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében

az 6voda épiletét és kornyezetének tisztasagaért, rendezettségéért felel, ellatja a
napi, heti takaritasi feladatokat

az o6vodapedagégus utasitasa szerint segit a gyermekek gondozdasaban,
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étkeztetésében, oltoztetésében
- szlkség szerint felligyel a gyermekekre, megdvja testi épségiliket
- a gyermekekkel szemben mindig szeretetteljes, tlirelmes bandsmédot kell
alkalmaznia, tilos a testi fenyités, megfélemlités
Helyettesitési rend:
Az 6vodai dajka tavolléte esetén, az dvodavezetG altal egy arra kijel6lt dolgozé, valamint az

o6vodavezet6 koteles helyettesiteni.

A pedagdgiai munkat segit6 szakemberek bevonasa
A sajatos nevelési igényl( gyermekek integralt nevelése, szikséges szerint szakemberek
bevonasat igényli. Munkajukat egyéni megallapodas alapjan vessziik igénybe.
- agyermeket nevel6 évodapedagdgussal folyamatosan kapcsolatot tart
- agyermek napirendjéhez és ritmusahoz alkalmazkodva alakitja ki az egyéni fejlesztés
tervet
- szul6kkel valé kapcsolattartas

- torvényben meghatarozott dokumentalas

Az egészségiigyi szolgaltatdval valé kapcsolattartas
Az intézmény a gyermek egészségligyi feliigyeletét sziikség esetén egészségligyi szolgdltatd

bevondsaval oldja meg. Egyénileg szervezziik.
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BALESETMEGELOZES

Az 6voda dolgozdinak feladata a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
a kotelez6 teendoik

Az 6vodavezetd felel6s az dvodaban a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a

feltételek javitasa allandé vezetGi feladat.

Az 6voddban az alkalmazottak altaldanos feladatai; kozé tartozik a gyermekek testi épségének

megovdasa.

Minden évodapedagdgus a kozoktatasi torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségik, testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet

szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozéjanak feladata:

a gyermekek életkordnak megfelel6 balesetvédelmi oktatas.

- baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

- koriltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

- kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.

- szul6k tajékoztatadsa a gyermekek ruhdiban és jatékaiban rejl6 baleseti forrasokral.

- szul6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokén vald utazashoz,

valamint minden évodan kivili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakéronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatason valé részvételikkel kotelesek

megszerezni.
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Gyermekbaleset esetén torténd eljaras

Az ovodapedagogusok és az évoda minden dolgozdjdnak feladata a gyermekeket ért

barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

- ha szlikséges orvost kell hivni,

- haa gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sérilést, okozé veszélyforrast a téle telhet6 mddon, meg kell

szuntetni

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének
Az elsGsegélynyujtaskor csak azt teheti az évodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.
A hdrom napon tul gyégyuld sériléstokozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
a balesetrél az elGirasoknak megfelel6en jegyz6konyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a

sz{il6 szamara biztositani sziikséges, illetve egy példanyt az Ovoda Igazgatdsagra kell kiildeni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dévoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O&voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek

megel6zésére vonatkozod szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo elGirasokat.
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RENDKIiVULI ESEMENY

Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mingsul kilondsen:

- természeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

-tz

- robbantdssal torténé fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen

felettesének jelenteni.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az 6vodavezetét

- azintézmény fenntartdjat

-tz esetén a tlizoltésagot

- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget

- személyi sériilés esetén a mentdSket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

- katasztréfa elharitd szerveket, ha ezt az dvoda igazgatdja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgozd utasitdsdra az éplletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten
torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek évodapedagogusa

a felelGs.
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Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, Unnepek, dpoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldasat, a népi kultura dpolasat. A felnGtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatarid6re elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget. Az 6voda Hazirendje szabalyozza az 6vodai

Unnepek, megemlékezések rendjét.

Hagyomanyok
A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megbrzése, ndvelése.
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EGYEB RENDELKEZESEK

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités
Az 6voda fenntartdja, kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelkedé munkateljesitményt,
illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok ellatdasat. A kiemelkedé
munkavégzésért jard kereset kiegészités megallapithatd egy alkalomra, illetéleg
meghatarozott id6re. A meghatdrozott id6re sz616 kereset-kiegészités az aktudlis nevelési év
szeptember elsejétSl a kovetkezS év augusztus 31-ig szdl, és havi rendszerességgel kell
kifizetni. A kereset-kiegészités tobb alkalommal is megallapithato.
Az értékelés f6 szempontjai:
- aszakmai munka minésége

a pedagdgiai fejleszt6 tevékenység sokoldalusaga

altaldnos emberi értékek jelenléte

a mindenkori tobbletfeladatokhoz valé viszony

A havi rendszerességgel kifizetett 6sszegen fellil fennmaradd keret — egyszeri alkalommal-

Pedagdgus Napon keriil felhasznalasra.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A Csupacsoda 6voda Pedagédgiai Program, SzMSz, Hazirend az évodavezet§ irodajaban kerdil
elhelyezésre, valamint az évoda honlapjan szabadon elérheté és letdlthetd.
Az Ujonnan érkez6 gyermekek sziileinek elsé ismerkedd szil6i értekezleten torténik a
Hazirend ismertetése és annak irdasos valtozatdnak atadasa. A fentnevezett
dokumentumokrél tdjékoztatds adhaté a sziilGi értekezletek alkalmaval is. A dokumentumok

tartalmardl tajékoztatas kérhet6 az dvodavezeténél, el6re egyeztetett id6pontban.
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ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet egyetértésével és a fenntartd
jovahagydsaval lehet érvényes.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a kihirdetés napjan |ép életbe.

A hatalyba lépett Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

kerililnek az 6vodaval, és meghatdrozott korben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dévoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az dvodavezet6 munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
- afenntarté

- anevel6testilet

- az 6vodavezet6

- aszil6i kozosség (ha alakul)

- jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglaltakrél a szil6ket tajékoztatni kell.
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Zaradek:

A Csupacsoda Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a nevelGtestiilet a

..................................................... -n tartott nevelési értekezletén elfogadta.

NEV ALAIRAS

Az Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot a fenntartd 2022. szeptember 1. napjan jovahagyta.

fenntarto képviselGje

A nevelési évet nyito sz(ilGi értekezleten az SzMSz tartalma megismertetésre kerilt, melyet a

szlil6k széban elfogadtak.

2022.09.01. e

o6vodavezetd
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