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I. BEVEZETO, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja:

A kbznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiils kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdésében foglaltak szerint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg.

2. Az SZMSYZ tartalmat meghatéarozé jogszabalyok, rendeletek:

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabailyok:

- a nemzeti kéznevelésrél sz816 2011. évi CXC. térvény /Nkt./

- az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak kiaddsar6l sz6l6 137/1996. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet, /ONOAP/

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény,

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R/

A miikédésre vonatkozé egyéb jogszabalyok:

- a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasira kiadott 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet /Kr./

- a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6161992. évi XXXIIN. térvény /Kjt./,

- az 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtisara kiadott 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet,

- a kozoktatds mindségbiztositisarsl és mindségfejlesztésérol sz616 3/2002. (11.15.) OM-
rendelet,

- a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény /Mt./

3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagydsa

A szervezetl €s mikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével. ‘

4. Az SZMSZ hatalybalépése, modositasa

Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idbre sz6l. Mddositdsdra akkor
kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban viltozas 4ll be, vagy ha a sziilék, illetve a neveldtestiilet
arra javaslatot tesz.

5. Az SZMSZ hatalya kiterjed

¢ Gvoddba jard gyermekek k6zosségére;



a gyermekek sziileire, gondozdira, térvényes képviseldire;

az intézményvezetbre és megbizott helyetteseire;

a neveldtestiiletre,

a nevelf-oktaté munkdt segfibkre — nem pedagdgus dolgozdkra (alkalmazotti
kdzosségre),

s egyéb munkakdrben dolgozdkra.

II. AZ OVODA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

1. Az 6voda miitkédésének alapdokumentumai

Intézményiink t6rvényes miikddését az aldbbi, a hatdlyos jogszabdlyokkal 8sszhangban 4116
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

Alapité okirat

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
Pedag6giai program

Fves munkaterv

Héazirend

Szervezeti és mikodési szabalyzat

e & & & & 0

1.1. Az Alapitd Okirat

Az Ovoda — mint kéznevelési rendszer intézménye — koznevelési feladatok elldtdsara 1étesitett
intézmény.

Az intézmény Alapité Okirata tartalmazza:

e agz alapité és a fenntart, a miikodtetd nevét és székhelyét,

az Gvoda hivatalos nevét,

az intézmény tipusat,

feladatellatasi helyet,

alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését,

felvehetd maximadlis gyermeklétszamot,

feladatelltast szolgdlé vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat
a gazdidlkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat /Nkt. 21. § (3)/.

Az 6voda OM-azonosité szdma: =~ 202054
Torzskonyvi azonositoja: 806242
Alapitasanak ideje: 2013.01.01.

Hatalyos alapito okirat szdma: 11/982-2/2019.
kelte: 2019. aprilis 2.



Az intézmény hivatalos neve: Mandula néni Ovoddja
Székhelye: 4475 Paszab Fé6 1t 6.

Az intézmény tipusa; Ovoda (a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovdbbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés a) pontja szerint)

Alapité neve, székhelye: Paszab Kozség Onkormanyzata
4475 Paszab F6 1t 9.

Fenntarto neve, székhelye: Paszab Kozség Onkorményzata
4485 Paszab Fo 1t 9.

Illetékessége, miikiodési kore: Paszab Kozség kozigazgatasi teriilete

Maximalis gyermeklétszam: 75 6

Az 6voda alaptevékenysége:
a) Ovodai nevelés (Nkt. 8. § (1) bekezdés),

b) Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése (Nkt. 4. § 1. b) pont), roma gyermekek
kulturilis nevelése magyar nyelven,

¢) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelése, (Nkt. 4. § 13. aa) pontja és 25, pontja) sajdtos nevelési igényii gyermek:
az a kiilonleges bdndsmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértGi
véleménye alapjdn mozgdsszervi, érzékszervi (latdassériilt, nagyothalld), értelmi-
(enyhe fokii) vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes eldforduldsa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési  zavarral (silyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozdsi
zavarral) kiizd).

d) A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek Jvodai integracios
fejlesztoprogram szerinti nevelése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 173. §-
dban foglaltak szerint,

e) A gyermekek napkézbeni ellatisaval osszefiiggé feladatok (a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl sz616 térvényben meghatarozottak szerint)

f) Egyéb alapfeladatok:

= Szellemi termékek kidolgozdsa, elterjesztése, kozzététele a nevelési-oktatési
intézményeknek javasolt un. j6 gyakorlatok keretében.

' intézményi étkeztetés.



091110 Ovodai nevelés, ellétds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai -

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellitas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatdsdt Dbiztositd
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény a fenntarté altal biztosftott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjdn
gondoskodik feladatainak ellatdsar6l. Fenntartdsi és mikddési koltségeit az évente dsszedllitott
és a fenntart$ dltal jovdhagyott koltségvetésbdl biztositja. /Nkt. 22. § (2)/

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és milkddésével kapcsolatosan minden
olyan ligyben dont, amelyet jogszabily nem utal més hatdskorbe. /Nkt. 24. § (1)/

A miikodéssel kapcsolatos déntések el6készitésében, végrehajtidsdban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagégusok, a gyermekek sziilei, illetve képviseldi — a jogszabédlyban
meghatdrozottak szerint. /Nkt. 24, § (2)/

1.2. Pedagogiai program

Ovoddnkban a nevel§-oktaté munka pedagbgiai program szerint folyik, mely Fébian katalin:
Tevékenységkozponti Ovodai Nevelési Program alapjén torténik.

PedagGgiai programunk a kovetkezéket tartalmazza: |

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
s azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kodzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,
a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
a gyermekvédelemmel dsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
a 5ziil6, a gyermek, a pedagbgus egyiittmiik6désének formiit,
a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek &vodai nevelésében a
nemzetiség kultirdjanak apoldsaval jar6 feladatokat /a sziildk igénye é&s segitsége
alapjan /,
e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
o agyermekek esélyegyenldségét szolgdld intézkedéseket,
a sajdtos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésében a sajatos nevelési igénybdl
eredd hatranyok cstkkentését szolgald specidlis fejlesztd tevékenységet.



Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséher sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé
foglalkozasok keretében folyik. Az dvoda a gyermek haroméves korat6l ellitja a gyermekek
napkozbeni elltasdval Gsszefiiggt feladatokat is. :

A gyermekek napirendjét, heti rendjét, nevelési — gondozasi — foglalkozasi terveit, a gyermekek
személyiségfejlédésének pedagdgiai-pszicholégiai elemzését, az Ovodai élet kiemelkedd
eseményeit, a nemzeti, etnikai kisebbség gyermekeivel valé felzarkéztatdst, a sziildkkel valé
kapcsolattartds dokumentaldsit €s a csoportnaplé egyéb értelemszerti vezetését minden
Ovodapedagdgus naprakészen végzi és sajt tnalld elképzelése és szitkségletei alapjan egyéni
dokumentéciékkal /gyermekvédelem, év6- védd feladatok/ is kiegészitheti.

1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, az 6vodai nevelési év helyi rendje;
a pedagégiai program és az évodai integraciés fejlesztGprogram lebontdsa, amely az intézményi
célok, feladatok megvalgsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felelds megjeldlésével.

Tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idpontjit, felhaszndldsat /maximum 5
nap/, a sziinetek tartamat, §vodai innepek megiinneplésének id6pontjat, az elbre tervezhetd
neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek id&pontjat, az 6voda bemutatkozasét szolgils
pedagégiai céli nyilt nap tervezett iddpontjit és minden egyéb, a nevelStestiilet 4ltal
sziikségesnek itélt kérdést. /R. 3. § (2) bek./

Elkészitéséhez az Gvodavezetd kikéri a fenntarté €s a sziil6i szervezet véleményét is. /R. 3. §
(1) bek./

. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet fogadja el a tanévnyité értekezleten. A
munkaterv az iroddban, illetve hiteles masolata minden csoportban megtaldlhaté.

1.4. Hazirend

Az Ovoda hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldséval, a gyérmekek 6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapfija meg. A rendszabalyok betartasa kotelez6.
/Nkt. 25. § (2)/ '

A hazirendet a vezetd késziti, és a nevelOtestiilet fogadja el a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével. A hazirend érvénybelépéséhez az intézmény fenntartdjanak egyetértése sziikséges
/Nkt. 25. § (4)/

2. Az Ovoda dokumentumainak nyilvanossaga

AzOvoda - szervezeti és mitkédési szabalyzatt,

- héazirendjét,

- pedagdgiai programjét nyilvdnossagra kell hozni
/Nkt. 25. § (4), 26. § (1), R.82. § (3



Az Gvodavezetd 4ltal hitelesitett mésolati példdnyokat az évodai épiiletben oly médon kell
celhelyezni, hogy azt a sziil6k megtekinthessék. A dokumentumok az évoda irodahelyiségében
taldlhat6, amirél a sziiléket a hirdet6tablan tajékoztatjuk.

A sziilok az 6vodavezet6tdl, az Gvodavezetd-helyettestdl és a munkakozosseg -vezetdktol
kérhetnek szébeli tdjékoztatast a dokumentumokrél el6zetesen egyeztetett idépontban.

A sziilék szervezett keretek kozott is — sziildi értekezlet, nyilt hét — vélaszt kaphatnak
kérdéseikre.

A gyermekek beiratasakor, illetve felvételekor az 6vodai hazirend 1 példanyét a sziilének 4t
kell adni.

M. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

1. Az Ovoda munkarendje
1.1. A gyermekek fogadasa, nyitva tartas, a vezetok benntartézkodasa /R. 4.§ (1) a)/

Az Ovodaban a nevelési év szeptember 1-jét0l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az dvoda hétf6tél péntekig, dtnapos munkarenddel tizemel, egesz éven 4t folyamatosan
miikddik.

A nyitvatartsi id8 a székhelyen és telephelyen egyarént napi. 6% 6rtél 18.00 6riig 1épesdzetes
munkakezdéssel, illetbleg befejezéssel, szakképzett &vodapedagégusok foglalkoznak a
gyermekekkel, akik felelnek épségiikért és fejlédésiikért.

Az $voda nydron két hétig van zdrva, mely id§ alatt végerziik el a szitkséges felijitdsokat,
karbantartast, valamint a nagytakaritdst. A zarva tartds ideje alatt a Tiszaberceli Ovoda fogadja
a gyerekeket.

Az 6vodaban Oszi €s tavaszi sziinet nincs. Téli sziinet csak rendkiviili helyzetben, illetve a
fenntarté intézkedésére lehet.

A zarva tartasr6l az 6vodavezetd idében értesti a fenntart6t és a sziildket.
A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal az vodavezetd tart tigyeletet.

Az Gvodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. /R. 3.§ (5)/. Tervezésiik a mindenkori éves munkatervben talalhaté. /R. 3. § (2) a)/

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziil6i igény esetén az Gvoda ellatja a gyermek
feliigyeletét. /R. 3.§ (6)/

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezets iroddjdban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valé eltérést az évoda vezetdje engedélyezi.



A nyitvatartasi idén beliil, reggel 7.30 és délutdn 16.00 déra kozott az Gvodavezetének az
6vodaban kell tartézkodnia. Igazolt és halaszthatatlan tdvolléte idején, tovédbbi a vezetd
benntartézkoddsan kiviili idoben az intézmény biztonsdgos mikddéséért és a gyermekek
biztonsdganak megdvasaért vals feleldsség tekintetében a helyettesités rendje az irdnyadso.

Az 6vodavezetd-helyettes benntartézkoddsa munkarendjéhez igazodik. T4vozasakor az 4ltala

megbizott 6vodapedagdgus felel az intézmény miitkddési rendjéért, vagy a helyettesiiés rendje
1€p érvénybe.

1.2. Alkalmazottak munkarendje

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért a munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és
kotelességeiket az Kjt. szabalyozza.

Az Ovodéban és a hozz4 tartozé Konyhaban dolgozé alkalmazottak 1étszdma 2021. januér 1-
jétol a Nkt. alapjén:

Al4shelyck szdma: 16 £6

Pedagogus munkakort betdltok szama: 5f6

Végzettség alapjén:' 1 f& szakvizsgadzott pedagdgus,
Ovodapedagdgus
4 16 6vodapedagdgus

Munkakori beosztas alapjan: 1 £6 6vodavezetd

1 £6 6vodavezetd-helyettes
3 6 6vodapedagbgus

Nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozdk szdma: 4 f6

Munkakéri beosztas alapjan: 1 £6 pedago6giai asszisztens
' 3 £6 dajka
Adminisztrator: 116
Adminisztrator 1 £6 4ltaldanos adminisztrator
Konyha 5 fé

1 16 élelmezésvezetd
2 6 szakdcsnd
2 18 konyhai kisegitd



2. Egyéb miikodési feltételek, szabalyok

2.1. Csoportok létszama

Az Nkt. 4. szimd melléklete alapjan az 6vodai csoportok minimalis 1étszdma 13 f6,
atlaglétszama 20 £6, maximalis 1étszama 25 £6.

Az 6vodai csoportokat oly mdédon kell megszervezni, hogy az G6vodai csoportba felvett
gyermekek szdma ne [épje til a maximalis 1étszdmot.

Az ¢vodai csoportra megéllapitott maximalis 1étszdm a nevelési év inditdsdnal a fenntartd
engedélyével legfeljebb 20 %-kal 4tléphetd, tovabba fliggetleniil az inditott csoportok szamétdl,
akkor is, ha a nevelési év sordn az tij gyermek stvétele, felvétele miatt indokolt.

A minimadlis létszamtdl csak akkor lehet eltérni, ha azt az Gvodai jogviszony nevelési év kdzben
térténd megszlinése indokolja. /Nkt. 25. § (7) bek./

A csoportok 1étszaménak kialakitdsandl figyelembe kell vemni a R. 162. § (7) bekezdését is,
miszerint az 6vodai csoportszoba alapteriilete nem lehet kevesebb, mint 2,0 m2/£8.

2.2, Nyilvantartasok vezetése
Az Ovoda jogszabélyban eléirt nyilvantartdsokat koteles vezetni /Nkt. 41. § (1) bek./:

. Alkalmazottak adatainak nyilvantartdsa /Nkt. 44. § (7) bek./ az Ovodavezetd
feladata,

. Gyermekek adatainak nyilvéntartdsa /Nkt. 44. § (7) bek./ 6vodapedagégusi feladat.

A gyermekek adatait a felvételi- €s mulasztdsi naplé tartalmazza, az alkalmazottak adatai pedig
a kozalkalmarzotti alapnyilvintartdsban és a személyi anyagban talalhatok.

Az adatok tovédbbithaték — az 6vodavezetdn keresztiil — a fenntartdnak, kifizet6helynek,
birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet
végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgilatnak. /Nkt. 41. § (5) bek./

Az dvodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok listaja /R. 88. §, R. 169. §/:
o Ovodai felvételi el6jegyzési naplé

Felvételi- és mulasztisi napld

Ovodai csoportnaplé

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megéllapitasdhoz sziikséges Gvodai szakvélemény

JegyzOkonyv a tanuld- €s gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol.

3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
dovodaval /R. 4. § (1) ¢c)/

10



Az 6voda intézményi bejdrata reggel 8.30 6rdig van nyitva, ezt kovetden 12.15-12.30 éréig,
majd 15.30-ig zarva tartjuk.

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6voddval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodédban.

A szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetbvel tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok ldtogatdsat mds személyek részére az Svodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Engedé€lyezett a belépés az egyhazi felekezetek képviselSinek, akik hetente egy alkalommal,
féléras iddtartamban jatékos hitoktatdst tarthatnak a sziilok kérésére és egyetértésével a az
6voda gyermek csoportjaiban.

Engedélyezett a belépés a sajatos nevelési igénytl, illetve beszédhibéds gyermekek — megbizdsi
szerz8dés szerinti — kiilon fejlesztését végzb fejlesztopedagdgusoknak, logopédusnak.

Engedélyezett tovdbb4 a belépés az Snkormanyzatnal alkalmazott — adminisztrativ, pedagogiai
asszisztensi, karbantartdsi, takaritasi munkdk elldtdsdra — OGvodankba helyezett
kozfoglalkoztatottaknak, a szerz6désiik megkotésétél annak lejértaig.

4. Az 6voda belsé ellenérzésének rendje /R. 4. § (1) by

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az Gvoddban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysédgénak mérése. '

Az ellenérzési tervet az dvodavezetd-helyettes és a szakmai munkakdzosség-vezetdk javaslatai
alapjan az 6vodavezet6 késziti el, mely az éves munkaterv részét képezi. Az ellenbrzési terv
tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, mdédszerét, itemezését, és az ellenbrzésre jogosult
személyt.

Az ellenfrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az évodavezetd dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
¢ GvodavezetO-helyettes,
¢ aszakmai munkakozosség €s
o asziiléi kozosség is.

Az Gvodavezetd minden évodapedagdgus munkajat ellendrzi, értékeli az év sordn. Az egyes
nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

¢ az 6vodavezetd-helyettest
e a munkak6zdsség-vezetit.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra frdsban
észrevételt tehet.
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A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagégiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés éltaldnosithaté tapasztalatait, megéllapitva az esetleges
hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A belsé ellenérzés a pedagégiai munka ellendrzésén kiviil kiterjedhet:

e a munkakorrel kapcsolatos egyéb feladatok /gyermekvédelmi tevékenység,
balesetmegeldzd, védo-6vé tevékenység/ végzésének mindségére,

dokumentumok meglétére, nyilvantartdsok naprakész vezetésére,

a neveldmunkat segitk /dajkak/ munkéjinak ellenbrzésére,

a munkafegyelemmel sszefiiggd kérdésekre,

az intézmény zavartalan miikodésével kapcsolatos esetekre.

Az ellendrzés torténhet:
megfigyeléssel,
beszamoltatéssal

helyszini szemlével,
dokumentumok vizsgélatdval.

Az ellenérzés lehet:
o tervszer(, elére megheszElt szempontok szerinti,
e spontdn, alkalomszer( ellen6rzés:
- aproblémék feltardsa érdekében,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
- amunkafegyelemmel 6sszefliggd esetekben.

Az Ovoda részletes éves ellenérzési tervét a munkaterv tartalmazza.
A belsd ellenérzés éves ditemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek. Az ellentrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

- kedvezd tapasztalatokra — elismerés

- feltart hidnyossdgok megsziintetésére vonatkoz6 intézkedés — feleldsségre vonds

- megelOzés feltételeinek biztositasa

5. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei, a megallapitas
szabalyai /R. 4. § (1) w)/

A koznevelési intézmény vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatérozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az 4tmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy killondsen a pedagdgiai fejlesztd tevékenységet.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités az 6voda barmely alkalmazottja részére
megéllapithaté, meghatirozott idére — legfeljebb egy nevelési évre.

A kereset-kiegészités megéllapitott Gsszege és id6tartama a feladattdl fiiggéen dolgozénként
eltéré lehet, A meghatarozott sszeget havi rendszerességgel kell kifizetni.

A kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja.
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A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités megdllapitdsdndl a kovetkezdket kell
figyelembe venni:

pedagogiai fejlesztd tevékenység,
o nevelés céljait szolgdlé minGségi munkavégzés,

tobbletfeladatok vallaldsa

- péalyazatok készitése,

- folyamatos publikdlas a helyi és megyei lapban, tdjékoztatds a helyi TV-
csatornén az ¢voda aktudlis eseményeirdl és eredményeirdl,

- gyermekprogramok szervezésében és lebonyolitdsaban valé aktiv részvétel
/szinhaz, kirdndulds, sportvetélkeddk, projektnapok/

- akozosségi és munkatarsi kapcesolatokban tandsitott humanisztikus magatartés,
Onzetlen segitfkészség a problémédk megoldasiban,

- akozség linnepségein, rendezvényein val6 részvétel, szereplés,

- gyakorldsok, palyakezddk - gyakornokok patrondldsa, szakmai segitése,

- magas szinvonald felkésziiltséggel kimagaslé szakmai munka végzése, példas
munkafegyelem,

- a nemzetiség gyermekeivel &s a hdtrinyos €és halmozottan hétranyos
helyzetiiekkel valé differencidlt foglalkozas, felzarkoztatas,

- sziilokkel val példaértékti kapesolattartés,

-~ szakmai segédanyagok, jo gyakorlatok készitésében vald kiemelkedben aktiv

részvétel, kamatoztatva a szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett
ismereteket.

A fenti szempontsort a neveldtestiilet jovahagyta.

A kereset-kiegészités pénziigyi fedezetét az intézmény fenntartja biztositja. Az Osszeg
meghatérozdsanak szamitasi alapjat a mindenkori éves koltségvetési térvény hatdrozza meg,

;;;;;;

dvodavezetd dont, fenntartéi jévahagyas mellett.

6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje /R. 4. § (1) 1) p.; Nkt. 25. § (5) bek./

Az vodéaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsat a haziorvosok és a
védonodk 1atjdk el.

Evente preventiv orvosi szirOvizsgédlat van a kozépsd és nagycsoportokban a védondk
kozremiikodésével.

Rendszeres véddndi ellenérzések minden csoportban kiterjednek a haj-, kéromitisztasagra.
Evente 1 alkalommal fogészati szlirés torténik, illetve szemészeti sziirés €s hallasvizsgilat a

iskolakdteles gyermekek korében a fenntartd és az egészségiigyi szervek kozotti megallapodas
szerint.

Az 6vodavezett feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
» Dbiztositja az egészségligyi /orvosi, véddndi/ munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol és
e sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra torténd elOkészitésérol.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kdvetkezd médon kell eljarni:
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betegségre gyands, 14zas gyermeket nem szabad bevenni az évoddba,
a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiilonfteni,

sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.

7. Az intézmény véd6-6vé eldirasai /R. 4. § (1) m)/

A gyermekek biztonsigos és egészséges komyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata s a feltételek javitdsa dllandé feladat.

Minden 6vodapedagdgusnak a Nkt-ben meghatdrozott feladatdt képezi kiilondsen:
e arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasdrél meggydzddjék, tovabba
¢ ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. /Nkt. 62. § (1) g)./

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulisok elétt és egyéb esetekben szitkség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az

egészségiik &s testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirdsokat, veszélyforrdsokat és az elvarhaté
magatartdsformat.

A gyermek 6vodai €letével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat €s betartdsat oly mddon kell elldtni, hogy azok a baleset- megel6zést szolgéljak.

Az Ovoda csak megfeleldoségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot haszndld
6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
haszn4lati utas{tdst gondosan 4ttanulméinyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni. /24/1998.
(IV. 29) /IKIM-NM egyiittes rendelet/

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 6vodapedagégus kotelessége az
elsésegélynyijtas. Tajékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériiléseirdl is.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsdgba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni az 6vodavezetdit.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéntartdsi €s jelentési kitelezettséget jogszabdly szerint
kell teljesiteni. /R. 169.§/

A gyermekek intézményen kiviili kfsérése esetén minden tiz gyermek mellé egy
6vodapedagdgust, dajkét kell biztositani.

8. RendKkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk /R. 4. § (1) n)/

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrtl és a fenntartd
értesitésérdl.
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Bombariad6 esetén az Gvodavezetd intézkedhet. Akaddlyoztatdsa esetén a munkavédelmi
felelds, illetve a biztonsdgi megbizottak intézkedhetnek. Az & tavollétiik esetén az SZMSZ-ben
szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlzriad6 terv szerint torténik. Az épiilet kiiiritésének idétartamdrdl, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsig informdacidja alapjan az 6vodavezets,
akadélyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizoit személy dont.

Az azonnali intézkedéseket az vodavezetd, dvodavezetd-helyettes hidnydban az intézkedéssel
megbizott személy teszi meg, amelyr6l haladéktalanul értesfti az évodavezetdt.

A bombariad6rél és a hozott intézkedésrél az 6vodavezeté rendkiviili jelentésben értesiti a
{enntartot.

9. A létesitmény és a helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtdbldval kell elldtni és mivel kozépiilet, dlland6 jelleggel nemzeti
zaszloval fel kell lobogdzni.

Korbélyegzéjén Magyarorszdg cimerét el kell helyezni. /Nkt. 25. § (8)/

Az Gvoda valamennyi dolgozéija felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért;
- az 9voda rendjének, tisztasdgdnak megsrzéséért;
- az energia-felhasznél4ssal val$ takarékossdgért;
- atliz-, a baleset-, az egészség- és munkavédelmi szabélyok betartdsdért.

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési — tanuldsi célra dtengedni csak a gyermekek
tdvollétében, a fenntart6 engedélyével lehet.

Az Gvoda dolgozdi, tovabba tigynokok, izletszerzék vagy mas személyek az évoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Kivéve az évodavezetd engedélyével.

Az intézményben part, vagy parthoz k&t6d6 tarsadalmi szervezet nem mikodhet. /Nkt. 24. §
(3) bek./

Az Ovoda berendezéseit, eszkdzeit a vezetd és a vezet§-helyettes engedélyével, Atvételi
elismervény ellenében lehet az épliletbdl kivinni.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6vodapedagégus vagy a dajka
feliigyelete mellett haszndlhatjak

Az Gvoda konyh4jdba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6voda épiiletében €s udvarin a dohdnyzds s szeszes ital fogyasztdsa tilos!

IV. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE, )
A VEZETOK KOZOTTI FELADAT-MEGOSZTAS,
A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE
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1. Vezet6k kozotti feladatmegosztas

1.1. Ovodavezet6

Az 6voda €lén az 6vodavezet§ 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdie.

Az dvodavezetd

a) felelés /Nkt. 69. § (1)/:

az 6voda szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

a pedagdgia munkaért, -

az évoda ellenbrzési, belsd ellenbrzési rendszerének milkodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel&zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kozéptdvi pedagdgus-tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazdsi
tervek elkészitéséért; a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tédjékoztatdsi feladatokért, az
dvoda  ligyintézésének, irat- ¢és  adatkezelésénck,  adattovabbitisanak
szabalyossagaért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi el6irdsok betartaséért,

az Ovoda koltségvetésében meghatdrozott eldirdnyzatok felhasznédldsdnak

sziikségességéért, az igénybe vett szolgiltatds mértékéért az elvirhaté takarékossig
mellett,

a nemdohanyzdék védelmére eloirt feltételek biztositasaért,
jogszabdly 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt feladatok ellatdssért;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogkort az intézmény dolgozoi felett,

¢) dont az évoda miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly vagy
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskorébe; rendkiviili sziinetet rendelhet el a
fenntartd egyetértésével vagy utdlagos haladéktalan értesitésével, ha rendkiviili idojards,
jarvany, természeti csapds vagy mads elhdrithatatlan ok miatt az 6voda miikodtetése nem

biztosithatd, vagy ha az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrechozhatatlan
karral jirma.

d) képviseli az intézményt azon lehetiség figyelembe vételével, hogy a képviseletre
meghatérozott tigyekben eseti vagy dllandé meghizast adhat;

e) az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet-és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében a jogszabalyban eléirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a neveldtestiilet vezetése,
a neveldmunka irdnyitisa és ellendrzése,
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a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések /allasfoglalasok/ eldkészitése,
végrehajtdsuk megszervezése és ellendrzése,

a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és mikodtetése,

az 6voda milk6dés¢hez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatok terén a megdllapoddsban rogzitett munkamegosztas
szerinti kdzremiikodés,

a kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés,

anemzeti és ¢vodai linnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilék tdjékoztatdsa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor €s hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik, :

a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybél a
sziilore fizetési kitelezettség hérul,

az 6vodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvinosségra hozatala,

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

az ¢vodéba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az 6voda székhelyén van, a
gyamhat6sag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabély szerinti javaslatok megtétele,

a szilék értesitése az O6voda nydri-téli zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megszlinésével
kapcsolatos  dontésekr6l, az igazolatlan mulasztds kdvetelményeir6l, a
nyilvantartdsbél valé torlésrdl, tovdbbd minden olyan intézkedésr6l, amire az
értesitést jogszabaly eldirja;

- jogszabdlyok, torvények, rendeletek betartisa €s betartatdsa,

az intézményi szabalyzatokban megfogalmazottak betartdsa, betartatisa és
végrehajtdsanak ellenbrzése,

a kozvetlen és kozvetett partnereinkkel valé kapcsolattartds, koordinalé
tevékenység, valamint a folyamatos informaciéaramlds biztositdsa;

g) kizardlagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkéaltatéi jogkor gyakorldsa; a foglalkoztatottak tekintetében az
6vodavezetd-helyettes véleményének kikérésével,

a kotelezettségvallalds,

a kiadményoz4s /alairis/,

a fenntartd elotti képviselet.

h) kozvetleniil iranyitja
az O6vodavezetd-helyettest, valamint az Onkorményzati kdzfoglalkoztatdsban id6szakosan az
6vodaba helyezett dolgozdk munkajat;

1.2 évodavezetﬁ-helyettes
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Az Gvodavezetd-helyettes az Gvodavezetd irdnyftdsa melleit segitséget nyijt az Svoda
munkéjanak szervezésében.

Ellatja mindazon tevékenységeket, pedagbgiai és egyéb feladatokat, melyeket — kozds
egyeztetés alapjan — az 6vodavezeté meghataroz.

Kiozremiikodik: ‘

e ancveldtestiileti &s alkalmazotti értekezletek el6készitésében,

¢ az 6vodai hagyomdnyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapesolatos feladatok
ellatasdban, _
a hézi tovabbképzések, szakmai napok megszervezésében,
gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban a tagévodaban, illetve telephely-6voddban: a
gyermekvédelmi felel6ssel egyiitt a gyermeket veszélyezteté tényezd megléte esetén
értesiti, vagy kezdeményezi, hogy az évodavezett értesitse a gyermekj6léti szolgalatot;
a gyermekjo6léti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Segiti:
¢ aszakmai munkaktzosség munk4jat,
o aszildi kozosség mikodését,

Szervezi:
¢ a helyettesitést, huzamosabb id6re helyettesitési beosztdst készit, melyrél értesiti az
dvodavezett,

Szervezi és iranyitja:

. A dajkdk munkdjat.
Jelzi:
. A sziikséges javitasi feladatokat az 6vodavezetének.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az Gvodavezetd-helyettes részletes feladatait a mellékletben szerepld munkakori lefrss
hatdrozza meg.

2. A vezetdk kozotti egyiittmilkidés

e ko&zvetlen, az eléfordulé6 iigyektél fiiggben azonnali vezetdi megbeszélés
kezdeményezhett, folytathato,

¢ rendszeresitett formdja a hénap elsé heténck meghatdrozott napjdn tartott vezetdi
megbeszéElés.

3. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésiiket
a szakmai munkakdzdsség-vezetdk 1atjak el teljes felelGsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok
az tigyck, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizdrélagos
hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezetd tdvolléte, akadélyoztatdsa esetén, illetve az Gvodavezetdi tisztség
betoltetlensége esetén az 6vodavezetdi feladatokat az 6vodavezet helyettes ldtja el.
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Az 6vodavezetd, illetve 6vodavezetd-helyettes és munkakézdsség-vezetd egyidejil tivolléte
esetén int€zkedésre a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd, hatdrozatlan idére alkalmazott -
Ovodapedagbgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény biztonsdgos mitkodésével, a
gyermekek biztonsdgdnak megévésaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd esetében reggel 7% 6rat6l 8% 6raig és délutdn 16% 6rdtél 17°° éréig terjedd
idészakban is a fenti helyettesitési rend az irdnyads. Ovodavezetd-helyettes esetén munkaidé-
beosztédsa fliggvényeben szintén a fenti helyettesitési rend 1ép életbe.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

4.1. Alkalmazotti kozosség
Az Gvoda alkalmazotti kdzosségét valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozisség értekezlete biztositja a szakmai munkdt végz6 dvodapedagdgusok,
valamint a nevel-oktaté munkit kozvetleniil segité dajkdk és a kisegitd dolgozék
/konyhaldnyok/ egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o a nemzeti kbznevelésrOl sz6l6 torvényben maghatirozott fenntariéi déntések
elbzetes véleményezésére:
- az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megviltoztatasgval,
- nevének megéllapftisdval,
- vezetdi megbizdssal kapcsolatosan.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az Gvodavezetd hivja Ossze az intézményvezetdi
paly4zattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az alkalmazotti k6z6sségen beliil a dajkak 6néll6 csoportot alkotnak.
A dajkak munkaértekezleteit is az 6vodavezet6 hivja 6ssze az éves munkaterv szerint, illetve
rendkiviili esetben.
Kozvetlen felettese az dvodapedagbgus, munkijat az Gvodavezet 4ltal meghatdrozott
munkarendben a vezetd irdnyitésa és ellendrzése alapjdn, csoportmunkéjit a csoportvezetd
6vodapedagégus irdnyitdsa alapjdn végzi. A tudomésdra jutott pedagégiai informécidkat
titokként kezelje.
Munkabeosztdsdt az Gvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakdrbe utalt munkak
elvégzésének szilkségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai ellitdshoz, a nevelési célok eléréséhez.

¢ a gyermek gondozasaban, nevelésében valé részvétel,

e az 6voda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztdn tartdsa.
Munkéjukat véltott miiszakban végzik, sziikség esetén célszerli 4tcsoportositdssal, a helyettesités
rendjétd] az 6vodavezetd rendelkezik.
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Reggel 8 Ora elbtt vagy a délutdni id6szakban amennyiben nem torténik fejlesztés a gyermek
feliigyeletét elldthatja. (417/2020.(VIIL30.) kormdnyrendelet).

A dajka munkakérben foglalkoztatottak feladat és hatdskoreit a munkakéri lefrdsuk tartalmazza.
A dajka munkakérben foglalkoztatottak felel8sségi szabdlyait munkakori lefrdsuk tartalmazza.

4.2. A neveldtestiilet

A nevelétestiilet valamennyi 6vodapedagdgus kdzossége, nevelési és oktatédsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve, Dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. § (1) — (3) bekezdései hatdrozzik meg.

Miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet a nevelési év folyamén eldre litemezett és rendkiviili értekezletet tart.
A nevelGtestiilet iitemezett értekezleteit az évoda éves munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal az évodavezetd hivja ssze.

Az évodavezetd sziikség szerint rendkiviili értekezletet is 6sszehivhat, melyrél a napirend
hérom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletre keriilhet sor, ha /R. 117. §. (2)/:
* anevelbtestillet tagjai egyharmada kezdeményezi,
e sziiléi szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta,
e az ovodavezetd dsszehivja.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani /Nkt. 76. § (2) bek./:
e anevelési program €s mddositasa elfogadasara,

a szervezeti €s milkodési szabélyzat, valamint médositdsa elfogaddsara,

a nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasira,

az Ovoda éves munkdjinak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,

beszamoldk elfogadasara,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré 6vodapedag6gus kivédlasztdsdra,

a hézirend elfogadaséra,

az Otéves pedagbgus-tovabbképzési terv elfogadasdra,

az Ovodavezetdi pélyaztatdshoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggh szakmai

vélemény kialakitdséra,

e a neveldtestillet véleményének kikérésére az dvodavezetd-helyettes meghizds
visszavondsa eldtt; az 6vodapedagdgusok kiilon megbizisa el6tt,

* nevelési tandcsadd vagy a szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg megkeresésére a hetedik
évet betdldtt gyermek Ujabb nevelési évének megkezdésc¢hez szilkséges egyetértés
megadasara,

e jogszabélyban meghatirozott esetekben.

A neveldtestiilet 4ltal kezdeményezett rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasahoz a
pedagoégusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
foglakozasi iddn kiviil a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil &ssze kell hivni.
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A nevelbtestiilet értekezletét az intézményvezet6i pdlydzattal kapcsolatos vélemény kialakitdsa
esetében nem az dvodavezetd hivja Sssze.

A neveldtestiileti értekezlet elikészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti elo.

A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a kbvetkezd napirendi pontokat:
e anevelési program,

az SZMSZ,

a hdzirend és ezen dokumentumok mdédositasainak elfogadasa,

éves munkaterv elfogadasa, '

az dvodai munkdra irdnyuld 4tfogé elemzés, beszdmolé elfogadésa.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziiléi kozosség képviseldjét.

A neveldtestiileti  értekezlet levezetd elntdki feladatait az OSvodavezetb-helyettes,
akadédlyoztatisa esetén a munkakozosség-vezetbk latjdk el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelbtestiileti tagot véalaszt.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tSbb mint a fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet dontéseit hatdrozat formajaban kell megszévegezni.

A rendes és rendkiviili nevelétestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet és jelenléti ivet kell
késziteni.

Jegyzokonyvvel kapcsolatos eldirasok:

A jegyzdkonyvet

* atanévnyitd értekezleten megvalasztott jegyzokdnyvvezetd vezeti.
e az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon beliil kell elkésziteni.

* az §vodavezetd, jegyzdkOnyvvezetd €s a két hitelesitd frja alé.

A jegyz0konyv mellé csatolni kell a jelenléti ivet.

Ovodavezetdi pélydzattal kapcsolatos nevelStestiileti értekezlethez a nevelbtestiilet
kétharmadéanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez az dvoddban
dolgoz6k kétharmadénak jelenléte szikséges.

A hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, akinek a kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel.

A pélyazé intézmény vezetésére vonatkozd programjinak és a fejlesztési elképzelésének
tdmogatdsardl vagy elutasitdsardl a neveldtestiilet titkos szavazassal hatiroz.

4.3. Szakmai munkakozosség

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai — legaldbb 5 f§ - szakmai munkak&zdsséget
hozhatnak létre. /Nkt. 71. § (1)/
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A munkakdzosség szakmai, mddszertani kérdésekben ad segitséget az dvoda nevels-oktatd
munk4jinak tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.

A szakmai munkak6zosség iranyitasat, koordinal4sat a tagok altal vélasztott és az Gvodavezets
dltal megbizott munkak6zosség-vezetk végzik.

A szakmai munkakézosség feladatai: __

- elkésziti az adott nevelési évre vonatkozé konkrét munkatervét, melyet lead az
ovodavezetbnek is, '

- irfnyitja és segiti az intézmény belsd tovabbképzését,

- a munkakodzOsség vezetdje a munkakozosség témdjdban tervezs-elemz6-értékelé munkat
végez, amelyrdl frisos anyag formdjaban beszdmol a tanévnyitd, félévi és tanévzérd
nevelbtestiileti értekezleten,

- szorgalmazza, irdnyitja, segiti az intézményben az innovativ, publikativ tevékenységet,

- a megjelend szakirodalmat figyelemmel kiséri, beszerzésiikre javaslatot tesz, s a méar
meglévék feldolgozisara Gsztondz,

- segiti a nevel8-oktatd munka ellenbrzését,

- segit az 6voda szakmai dontéseinek eldkészitésében.

Ovoda-iskola kapcsolata:

- Az iskolaérettség elérését timogatd pedagdgiai munka segitése

- Az iskoldval kozos dvoda-iskola dtmenetet segitd program kidolgozésa.

- Az 6voda-iskola kapcsolattartds mindségének javitdsa, a k6lcsonds hospitéldsi programon
beltil a mddszertani tapasztalatcsere megvaldsitdsa.

- Az 6voda- iskola szakmai kapcsolatrendszerének fejlesztése.

- A kOzéps6- és nagycsoportosok DIFER-mérésének segitése, az Gvodai-iskolai mérések
egységesitése, a tanitonénikkel egylittmitkidés a képességmérésben,

- A gyermek fejlédésének utan kovetése legalabb az éltaldnos iskola elsd osztélydban.

Tankotelessé valik az a gyermek:

A NKt. 45. §. (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik, A torvényes képviseld, vagyis a
sziilé vagy a gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai neveléshen vehet részt.

V. A SZULOK ES AZ OVODA
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az 6vodadban a sziil6k jogaik érvényesftése, kotelességeik teljesitése érdekében, az Gvoda
mitkddését, munkajét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziili
szervezetet /kdzosséget/ hozhatnak 1étre. /Nkt. 73. § (1) bek./

Errél minden nevelési év els6 dsszevont sziildi értekezletén dontenek — legkésébb oktdber 10-

ig. A valasztott tisztségviseldk az éves pedagdgiai munkaterv mellékletében kimutatist
nyernek.

A sziilol kozdsség milkodési rendjér6l, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselbinek
megvélasztisdrdl maga dont.
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A sziilék képviseldivel intézményi szinten az Gvodavezetd, csoportszintli iigyekben az
Gvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. Az dvoda vezetdje félévente tdjékoztatja a sziildi
kozosség képviseldit az 6voddban folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érints kérdésekrdl.
Az 6vodapedagégusok pedig szitkség szerint folyamatosan adnak tdjékoztatast.

Az 6vodai szintl szil6i kozosség vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak tdrgyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabély, vagy az 6voda SZMSZ-e
részitkre véleményezési jogot biztosit.

A s7iiléi szervezetre ruhazott véleményezési és egyetértési jog

Az 6voda kikéri a sziiléi szervezet véleményét:

a szervezeti €s mitkodési szabdlyzatnak a sziiléket is érintd rendelkezéseihez:
a gyermekek fogadasa,
a vezetdk €s a szil6i szervezet kozotti kapcesolattartds médja,
az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
a sziildket anyagilag is érint6 tigyekben,
a sziild1 értekezlet napirendjének meghatirozasihoz,
“az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdhoz,
a nevelési év rendjének /a munkatervnek sziil6ket is érintd részének/
elfogadésakor,
a gyermekvédelmi feladatok meghataroz4sdhoz, valamint
a megeldzo jellegii Ovoda-egészségiligyi orvosi feladatok meghatdrozasahoz /Nkt.
25. § (5)/. _
a hazirend sziiléket is érint6 rendelkezéseinek elfogadésakor,
a pedagégiai program elfogaddsakor,
az SZMSZ elfogadédsakor a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben,
az Ovoda adatkezelési szabdlyzatdnak elfogaddsakor a gyermekek adatainak
kezelése €s ezek toviabbitdsidnak szabdlyozésa tekintetében.

Ha a sziil6i kdzdsség a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozbdni kivan, a
kérést az Gvodavezetéhdz kell cimezni. A tdjékoztatds - megéllapodas szerint - tériénhet széban
vagy irasban. A szébeli tdjékoztatisrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni
a sziil61 kozOsség képviseldjének. A sziildi kozosség képviseldje tandcskozdsi joggal

vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjdt érintd ligyek nevelbtestiileti vagy egyéb férumon
torténd targyaldsandl. A meghivasrdl az évodavezetbnek kell gondoskodnia. A gyermekek
nagyobb csoportjét a hdzirend hatdrozza meg.

Ha a tdjékoz6dds a telephely-6vodaba jaré gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjira
vonatkozik, a sziil6k tdjékoztatdsaba az dvodavezetd-helyettest be kell vonni.

Ha a sziiloi kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedég(’)giai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megdllapitdsokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiléi kozdsség képviseldjének részvételével
targyalja.

A sziilok és az dvodapedagdgusok kozdtt a nevelési feladatok Gsszehangoldsdra az aldabbi
esetekben nyilik lehet6ség:
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csaladlitogatdsokon;

sziil6i értekezleteken;

nyilvénos tinnepélyeken;

nyilt napokon;

projektnapokon,

munkadélutanokon,

faliujsagra kifiiggesztett informdacidkon keresztiil;
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil;

e & & & & ¢ &

k6z0s kirdnduldsokon, egész napos programokon, évodai
rendezvényeken.

V1. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet és tiirelem alakitdsédra, a kozds cselekvés
oromének megéreztetésére és a kozosségek formdaldsara szolgalnak.

Az Uinnepeken, hagyomanyokon keresztiil torténik a kultira stadésa, 4t6rokitése.

1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok

Gyermekek életének jeles napjai:
o sziiletés és névnap — csoporton beliili k6z6s megemlékezés.

Unnepek:

Mikulés
Karicsony
Farsang
Husvét
Anyék napja
Gyermeknap
Ballagés

A gyermekek miisorral késziilnek a kardcsonyra, anyédk napjéra és a ballagasra. Az utébbi kettd
nyilvanos, melyre meghivjuk a sziil6ket, de meghivhaték més vendégek is.

A tobbi linnep lehet nyitott vagy zdrtkorli a sziilok és az évodapedagdgusok igénye, illetve
megéllapodédsa szerint. A Mikulds, a farsang, a hdsvét és a gyermeknap a gyermeki élet
hagyomanyokra épiild linnepei az dvodéban.

Megemlékezések:
e Oktéber 23.
o Marcius 15.
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Az innepek, megeml€kezések tartalmét a pedag6giai program &és az éves munkaterv részletezi.
Az intézményi szintll Gsszejovetelek zokkenSmentes megszervezése &s lebonyolitdsa a
mindenkori iinnepfelelds feladata.

2. Az intézmény kozosségével kapcsolatos hagyoméanyok

szakmai napok szervezése évenként két alkalommal — december-januédrban és
mércius-prilisban;

tovibbképzéseken, szakmai tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadésa,
megvitatasa alkalomszeriien;

alakulé értekezlet augusztusban — az el6ttiink 4116 nevelési év cl6készitése;
munka-, baleset- €s tlizvédelmi oktatis oktéberben;

neveldtestiileti értekezlet, férum, nevelési évenként hirom alkalommal —
szeptemberben, janudr-februarban és jiniusban;

dajkdk, technikai dolgozék értekezlete; tdjékoztatds az aktudlis feladatokrél
évente kétszer ~ novemberben €s dprilisban;

szliloi értekezlet tartdsa nevelési évenként kétszer a kis- és kizépsd
csoportokban, haromszor a nagycsoportban;

kozos lnnepeken, kozségi rendezvénycken, megemlékezéseken vald
részvétel, szereplés;

pélyakezdd és belépd dolgozék koszontése munkahelyi. szinten, szakmai
segitdik /patronaléik/ kijelolése;

tavozd dolgozdk, nyugdijba vonuldk bucsiztatisa;

gyakorldésok fogaddsa, szakmai segitségnytijtas;

dolgozék névnapjdnak megiinneplése telephelyenként

VIL KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az évoda - 6vodavezetd kapcsolatot tart:

az iskolaval,

egészségligyi szervekkel /orvos, védond/,

pedagdgiai szakmai szolgéltatékkal ¢s szervezetekkel /képz6 intézetek, més
dvodak /,

nevelési tandcsaddval, szakértdi bizottsdggal, pedagdgiai szakszolgdlattal,
csaladsegité és gyermekjoléti szolgalattal,

fenntart6val /polgarmester, jegyz0, képviseld-testiileti tagok/,

roma nemzetiségi onkorményzattal;

egyhazak képviseldivel.

A nevelés folyamatossiga, a gyermekek 6vodabdl az iskoldba valé zokkendmentes
atmenetének biztositdsa érdekében az 6vodavezetd és az Svodapedagégusok rendszeres
kapcsolatot tartanak a nagykozség 4ltaldnos iskoldjanak pedagégusaival. Az eredményes
egylittmikddésért az 6voda-iskola dsszekoték fokozottan feleldsek.
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Az 6voda gyermekvédelmi feleldsei, illetve az 6vodai beiratas és a hidnyzis minimalizalasa
érdekében az évodapedagégusok folyamatos kapcsolatot tartanak a gyermekjéléti
szolgélattal, melyrél az Svodavezetnek rendszeresen beszdmolnak. A kapcsolattartést vezetdi
szinten az 6vodavezetd gondozza.

A kbz6s 6nkormdnyzati hivatallal, a fenntarté Snkormdnyzattal, valamint a roma nemzetiségi
énkormanyzatokkal szintén az Gvodavezetd tartja a kapcsolatot a gyermekek, a dolgozok és az
intézmény érdekeinek maximélis érvényesitésével.

A kapcsolattartds rendjét, az egyiittmiikédés formdit részletesen a pedagdgiai program, az éves
munkaterv idevonatkozé része tartalmazza.

VIIL ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t az 6voda nevelbtestillete fogadja el a sziildi szervezet véleményének
kikérésével és a fenntarté Snkormanyzat egyetértésével 1ép hatdlyba.

Az intézmény keretében miikddé Konyha Szervezetére és Miikodésére vonatkozdan kiilén
Szabdlyzat rendelkezik.

A hatalybalépést kdvetben a szabalyzatot meg kell ismertetni az alkalmazotti kézosség minden
tagjaval, illetve azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval és meghatdrozott kirben
hasznaljik helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra kételezd,
megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ médositdséra csak a nevelétestiilet elfogaddsdval, a nemzeti k6znevelési torvény
éltal meghatdrozott kozosségek véleményének kikérésével és a fenntarté egyetértésével,
jovahagydsaval keriilhet sor.

Hatélyat vesziti Paszab Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete 32/2020.(T11.3.)
hatdrozatdval jévdhagyott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat, jelen Szabdlyzat
jévahagyasdval.

ZARADEK
I

A Mandula néni Ovodéja Szervezeti és Miikidési Szabélyzatat a nevelbtestiilet a 2021.januér
4-€n megtartott — hatdrozatképes - nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Paszab, 2021. 01.04.

| }
J\’&% Soundowe,




I1.
A sz1il61 kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és miikddési Szabalyzat
elfogaddsa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk. Az SZMSZ sziiloket is érint6
rendelkezéseihez /az Svodai alapdokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatds; gyermekek

fogadésa; a sziil6k és az 6voda, valamint a vezetSk és a sziildi szervezet, kapesolattartdsanak
rendje; innepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpoldsa/ egyetértésiinket adjuk.

Paszab, 2021.01.04.

sziil6i kozosség képviselGje
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Az dvoda szervezeti felépitése

Ovodavezets
(:

Elelmezésvezets (1 £6) Ovodapedagdgusok (5 £8)
] /éedagégiai asszisztens{1 f6) ,
Technikai dolgozék (4f8) Dajkdk (3 £6)
Karbantartc’)v(lfﬁ)
Rendszergazda (1 f§)

Adminisztritor (1 £6) |

III.
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Fenntart6i jovahagyas

Paszab Kozség Onkorményzat Polgdrmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérl sz6l6
478/2020.(X1.3.) Korm. rendelettel bevezetett kiilonleges jogrendre figyelemmel, a
katasztréfavédelemrol €s a hozz4 kapcesoldds egyes torvények médositdsardl sz6ls 2011, évi
CXXVIIL tirvény sarkalatosnak mindsiilé 46. § (4) bekezdésében biztositott hatdskorében
eljarva a fenntartdsaban miikédé Mandula néni Ovodéja kisznevelési intézmény Szervezeti és
Mikidési Szabalyzatat 220/2021.(1.26.) hatdrozatdval jévahagyta.

Paszab, 2021. januir 26.

Bakos Téth Idiké \oe TR Tajthy Péter -
O ",
Jegyzé Shdny e polgirmester
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IV.MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Mandula Néni Ovodéja Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatit megismertem és elfogadom.

Az intézmény munkavallaloi:
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Paszab, 2021. januar 26.
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