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| 1. BEVEZETO, ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapj.a:. |

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé
rendelkezeseket nemzeti koznevelesrol 57016 2011. évi CXC torveny 25.8 (1) bekezdeseben
foglaltak szerint a szervezeti és. miikddési szabalyzat hatarozza meg.

- 1.2 Az S_ZMSZ tartalmat meghatiarozo jogszabalyok, rendeletek:
Az alaptevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok:
- anemzeti kdznevelésrél szo16 2011, évi CXC. térvény /NkL./
- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok j életpalyajarol
-401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1 eletpafyajarol 52016 2023 évi
LIL torveny végrehajtasardl. _
- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol 52616 363/2012. (XII1.17. ) Korm. rendelet, -
- a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi 1gazgatasrol 2016 1997. évi XXXI. torvény,
- a nevelési-oktatasi 1ntezmenyek mitk8desérél és a kdznevelési 1ntezmenyek

 névhasznélatérdl sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet /R/
382011 (X.5.) NGM rendelet.) a gyermekjatékok biztonsagardl

A miikédésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:

- a nemzeti kc‘)‘z'nevelésrc’il sz016 torvény végrehaj tasara kiadott 229/2012, (VHI.28.)
Korm. rendelet /Kr./ '
- -1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrél :
- a kozalkalmazottak jogalldsarol 526161992, évi XXXIIL t6rvény /Kjt./,
- a Munka Torvénykonyverdl szol6 2012, évi L. torvény /Mt./

- 15/2013. (11. 26.) EMMI rende.let a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérsl
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéliatdsokrél, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat cllatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6 kozremitkodés feltételeird] |

-33/1998, (VL 24.) NM rendelet a munkakon szakmai, illetve személyi higiénés a.lkalmassag

orvosi vizsgilatarol és Velemenyezeserol



-277/1997. (XII. 22) Korm. rendelet a pedagégus—tovébbképzésré')1, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tov.ébbképzésbf':n résztvevik juttétésair()l es kedvezményeirdl
-370/2011. (XII, 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél_ €s
belsé ellendrzésérsl '

- 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazau
feladatairdl ' '
-Magyarorszég Alaptdrvénye

Az intézmény hatalyos alapito okirata

-Nevelétestiileti hatarozatok

- -Vezetdi utasitdsok

Intezmenymukodem €s szakmai tevekenyseget meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):
v’ A sajdtos neveles1 1genyu gyermekek nevelésének irdnyelve

v'Szakmai ajanlds a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel (BTMN) kiizds
gyennekeket tanulokat az évodai &s iskolai ‘nevelésitk-oktatasuk sordn megilletd -
kulonleges banasmodhoz a feﬂeszto pedagdgiai ellatas gydgypedagbgiai tartalmaira, a
pedagdgiai segités celjalra, feladataira ¢s modszereire, valamint a BTMN tanuléi
jogokhoz kapesolédd joghasznalatra |

v" Tartos gyégykezelés alatt allo gyermekek, tanulok kdznevelési ellatdsanak irdnyelve
v'A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
| ira’.ﬁyelve |

1.3 Az SZMSZ elfogadasa, j6vahagyssa

A szervezeti és milkédési szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el, 2024.01.01-t8] az
._intéZmény fenntart6ja. Az 6vodai sziiléi szervezet véleményezi.
1.4 Az SZMSZ hatalybalépése, médositdsa

Az SZMSZ a jovahagyds napjan 1ép hatdlyba és hatérozatlan idére sz6l. Modositéséra akkor |
kertil sor, haa fenti jogszabélyokban véltozas 4ll be, vagy ha a szlilok, illetve a nevel6testiilet

arra javaslatot tesz.

1.5 Az SZMSZ hatdlya kiterjed

* 4z ovoddba jaré gyermekek kzsségére;



e agyermekek sziileire, gondozéira, t(‘jrvényeé képviselire; az igazgat(’)ra és megbizbtt_ |
helyetteseire;

» aneveldtestiiletre

* aneveld-oktaté munkét segit6kre — nem pedagdgus dolgozékra

¢ egyéb munkakdrben dolgozékra.

2. AZ OVODA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

2.1 Az 6voda miikodésének alapdokumentumai

Intézménylink térvényes miikddését az alabbi, a hatdlyos jogszabalyokkal 8sszhangban 4116

alapdokumentumok hatérozzak meg;:

'+ Alapito okirat

» Ovodai nevelés orszégos alapprogramja
 * Pedagogiai program '
 ' Eves munkaterv

+ Hazirend

* Szervezeti és miikddési szabalyzat

2.2 Az Alapité Okirat

Az Ovoda — mint kéznevelési rendszer intézménye — koznevelési feladatok ellatasara

létesitett intézmény.

Az intézmény Alapité_Okirata tartalmazza:

. * az alapito és a fenntartd, a miikddtetd nevét és székhelyét,
* az 6voda hivatalos nevét,

* az intézmény tipusat, |

+ feladatellatasi helyet,

» alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezését,

 « felveheté maximalis gyermeklétszéamot,

» feladatellatast szolgald vagyont, a vagyon feletti rendelkezés jogat



+ a gazdalkodassal osszefliggd jogositvéﬁyokat /Nkt. 21, § (3)/ .

" Az 6voda OM-azonosité szima: ~ 202054
TﬁrZskﬁnyﬁ azonositéja: = - 806242
Alapitésanak ideje: - 2013.01.01.

Hatilyos alapité okirat szama: — 252-3/2021,
. ' kelte: 2021, januar 28.

‘Az intézmény hivatales neve: Mandula néni Ovodsja
Székhelye: o 4475 Paszab F6 1t 6.
Az .intézmény tipusa: Ovoda (a nemzeti kSmevelésrol sz616 2011. évi CXC.

t6rvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés a) pontja szerint)

Alapité neve, sz¢khelye: ~ Paszab Kozség 6uk_6rményzata
4475 Paszab F6 ut 9.

Fenntarto neve, székhelye: Paszab Kozség ﬁnkorményzata '
4485 Paszab F6 Ut 9.

Illetékessége, mikodési kore: Paszab Kozség kozigazgatasi teriilete
Maximalis gyermeklétszam: 75 16

Az évoda alaptevékenysége: _
a) Ovodai nevelés (th. 8. § (1) bekezdes)

b) Nemz_etiség'hez tartozok 6vodai nevelése (Nkt. 74. § (1)), roma gyermekek kulturalis

nevelése magyar nyelven.

: ¢) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajitos nevelési- igényli gyermekek
.('wodai nevelése, (Nkt. 4 § 13. aa) pontja és 25, pontja) saj atos lievelési igényit gyermek:

~ az a kiillénleges bandsmédot igényld gyermek, aki a szakentdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan MOZEASSZErVi,- erzekszerv1 (latassériilt, nagyothallé), értelmi- (enyhe foka) vagy
beszedfogyatekos t5bb fogyatékossag egylities eléfordulasa esetén halmozottan fogyatekos
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-

vagy'magatartésszabélyozési zavarral)} kiizd).



d) A halmozottan hitranyos helyzetii gyermekek 6vodai ihtegréciés fejlesztéprogram
szerinti nevelése a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 173. §- 4ban foglaltak szerint,

e) A gyermekek napkﬁzbeni'ellétésﬁval osszefliggd feladatok (a gyermekek

védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 térvényben meghatarozottak szerint

f) Egyéb alapfeladatok: _
* Szellemi termékek kidolgozasa, clterjesztése, kozzététele a nevelési- intézményeknek
javasolt un. jé gyakorlatok keretében. |

*  intézményi étkeztetés,

091110 | Ovodai nevelds, cllatas szakma; feladatai

091120 | Sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak
' szakmai feladatai '

(091130 | Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 | Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 | Munkahelyi ¢étkeztetés koznevelési intézményben

104035 | Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 | Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosit
intézményben :

104037 | Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény a fenntart6 altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei alapjan
. gondoskodik feladatainak ellatasarél. Fenntartasi €s mitkodési kltségeit az évente

dsszedllitott és a fenntart altal jovahagyott koltségvetésbol biztositja. /Nkt. 22. § (2)/

‘Az 6voda szakmai tekintetben &nélld. Szervezetével és miikddésével kapesolatosan minden

: olyan tigyben dont, amelyet Jogszabdly nem utal més hatéskérbe. /Nkt. 24. § (1)/

A mitkddéssel kapesolatos déntések elskészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében részt
vesznek a pedagogusok, a gyermekek sziilei, illetve képviseléi — a jogszabalyban

meghatérozottak szerint. /Nkt. 24, § (2)/



2.3 Pedagdgiai program

Az intézmény, Magyar nyélvf.i roma kulturalis nevelést folytato dvoda. A nevelb-oktato
munka pedagdgiai program szerint folyik, mely Fabian Katalin: Tevékenységkdzponti

Ovodai Nevelési Program alapjan torténik.

Pedagégiai programunk a kivetkezdket tartalmazza:

o az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
| személyiség'ének fejlédését, kbzosségi életre torténd felkészitését, a kiemélt figyelmet
igény16 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését |
| e aszocidlis haifrélnyok enyhitését segit tevékenjzséget
e a gyermekvédelemmel ésszeﬁiggé pedagogiai tevékenységet
e aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikdésének formait
o a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekek 6vodai nevelésében a nemzetiség
kultirajanak apolasaval jaro feladatokat /a sziil6k igénye és segitsége alapjan
o az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elv.eket, | |
» agyermekek esélyegyenlGségét szolgalo intézkedéseket _
* asaj éfos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésében a sajatos nevelési igéhybé’)l
eredd hatranyok csSkkentését szolgélé specialis fejlesztd tevékenységet.
) féjleszté pedagégiai ellatas biztositasa, az Nkt.4. § 6b. BTMN gyermek

felzérkoziatdsdra és készséglejlesziesére iranyulé kételezd foglalkozas

Az dvodai nevelés a gyermekek neveléschez sziikséges, a teljes Gvodai életet magaban foglalé
foglalkozéasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek haroméves koratél ellatja a gyermekek -

napkoézbeni ellatdsaval osszefliggd feladafokat is.

" A gyermekek napirendjét, heti rendjét, nevelési — gondozdsi — foglalkozasi terveit, a
-gyermekek személyiségfejlédésének pedagogiai-pszichologiai elemzését, az 6vodai élet
kiemelked6 eseményéit, a nemzéti, etnikai kisebbség gyermeckeivel vald felzarkoztatast, a
sziil6kkel valo kapesolattartas dokumentaldsét és a csoportnapld egyéb értelemszerit vezetését
“minden 6vodapedagogus naprakészen végzi és sajat 6nallo elképzelése s szlikségletei alapjan

egyéni dokumentaciokkal /gyermekvédelem, 6vo- véds feladatok/ is kiegés'zi_theti.
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2.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, az 6vodai nevelési év helyi rendje;
a pedagégial program €s az évodai integraciés fejlesztéprogram lebontésa, amely az
, intézményi célok, feladatok megvalésitasahoz szikkséges tevékenységek, munkafolyamatok

idére beosztott cselekvési terve a felelds megjeldlésevel.

Tartalmazza az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjit, felhaszndldsat /maximum 5

nap/, a szlinetek tarfam_ét; ovodai tinnepek meglinneplésének iddpontjat, az elére tervezhet

nevelbtestiileti értékezletek, sziiloi értekezletek iddpontjat, az Gvoda bemutatkozasét szolgald

‘pedagogiai célu nyilt n.ap tervezett idﬁpqntjét és minden egych, a nevelStestiilet altal _
szitkségesnek ftélt kérdést. /R. 3. § (2) bek/

Elkészités¢hez az igazgatod kikéri a fenntart6 és a sziilsi szervezet véleménydt is. /R. 3. §
Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet fogadja el a tanévnyitd értekezleten. A

‘munkaterv az irodédban, illetve hiteles masolata minden csoportban megtalélhaté.

2.5 H{lzirend

' Az évoda hazirendje a gyermeki jogok és kételességek gyakorléséval, a gyemiekek ovodai

- €letrendjével kapcesolatos rendelkezéseket allapitja meg; A rendszabalyok betartdsa kitelezd.
/Nkt. 25. § (2 |

A hézirendet a vezeté késziti., és a nevel6testtilet fogadja ei a szil6i szervezet véleményének

kikérésével.

2.6 Az 6voda dokumentumainak nyilvanossiga

Az 6voda szervezeti és mikddési szabalyzatat,

- hézirendjét,

- pedagogiai programjat nyilvanossagra kell hozni /Nkt. 25. § (4), 26. § (1), R.82. § (3)/

A pedag6giai program nyilvanossiga: 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 82§ (2) Az évoda
igazgatéja vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a szildk, részére tajékoztatast adni a

pedagdgiai programrol.
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' Az igazgatd altal hitelesitetf fhésolati példéﬁyokat az c')vddai éptiletben oly modon kell
elhelyezni, hogy azt a szﬁlc’ik megtekinthessék, A dokumentumok az 6voda irodahelyiségében

| ‘talalhato amirél a sziiléket a h1rdetotablan tajékoztatjuk.

A szlilék az igazgatétol és az igazgatd -helyettestol és a munkakdzdsség- vezetoktol kérhetnek

szobeli taj€koztatdst a dokumentumokrél elézetesen egyeztetett idépontban.

A szulok szervezett keretek kozott is — sztléi értekezlet, ny11t hét — valaszt kaphatnak

'kerdeselkre A gyermekek befratasakor, illetve felvetelekor az 6vodai haz1rend 1 példanyét a

szulonek it kell adm
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3. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

3.1 Az Ovoda munkarendje, a gyermekek fogaddsa, nyitva tartds, az igazgato, és
lgazgato helyettes benntartozkodasa

Az Ovoddban a nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év. augusztus 31-ig tart. /R. 4.§ (1)
| é)/ Az bvoda hétfétél pentekig, dtnapos munkarenddel fizemel, egész éven 4t folyamatosan

mitkodik. | '_

A nyitvatartasi id6 a székhelyen napi. 6 00 oratl 18.00 draig 1épesézetes munkakezdéssel, |

o 1lletoleg befejezéssel, szakképzett dvodapedagégusok foglalkoznak a gyermekekkel akik

) _felelnek epsegukert es fejlodesukert

Az dvoda nyéron ket hetlg van zarva, mely 1d6 alatt végezziik el a sziikséges feldjitasokat,
 karbantartast, valamint a nagj/takaritést. A zérva tartés ideje alatt a Tiszaberceli Ovoda
~ fogadja a gyerekeket. |

Az évoda’lban Oszi é$ tavaszi sztinet nincs. Téli sztinet csak rendkiviili helyzetben, illetve a
fenntartd intézkedésére lehet. _

A zarva tartdsrél az igazgat(’) id6ben értesiti a fenntartdt és a sziloket. A zérva tartas ideje alatt
 hetente egy alkalommal az igazgato tart ﬁgyeletet. |

'.Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy hevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg. /R. 3.§ (5)/. Tervezésiik a mindenkori éves munkatervben télélhatc’).' /R.3.§ (2)a)

‘Az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokon sziiléi igény eseten az ¢voda cllatja a gyermek
feliigyeletét. /R. 3.§ (6)/

A hivatalos ligyek intézése az igazgatd irodadjaban toriénik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valé eltérést az dvoda igazgatdja en.gedélyezi.

- Igazolt ¢s halaszthatatlan tdvoliéte idején, tovabba a vezetd benntértézkodésén kiviili idében
az intézﬁlény biztdnségos miikodéséért &s a gyermekék biztonsagénak megdvasaért vald
felelésség tekintetében a  helyettesit¢s  rendje az irinyadd. Az igazgatd-helyettes
 benntartézkodasa munkarendjéhez  igazodik., Téavozdsakor az altala megbizott
ovodapedagdgus felel az intézmény miikodési rendjéért, vagy a helyettesités rendje 1ép

érvénybe,
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3.2 Alkalmazottak munkarendje

Az intézmény dolgozoi kéznevelési foglalkoztatottak ezért a munkavégzéssel kapcsolatos

jogaikat és kéitelességeiket a (Paétv.79§) szabélyozza A munkaltatd hatdrozza meg, hogy

melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében, az 1ntezmenyben

- és melyek azok a feladatok, ‘amelyeket az int¢zményen kiviil kell teljesitenie. (Paévt. 81.§ (2)

Az Ovodéban és a hozzd tartozo Konyhaban dolgozo alkalmazottak létszama 2024, janudr 1-

' tol a Nkt. alapjan:

- Allishelyek széma:

Pedagégus munkakort betslték szama:
_Végzettség alapjdn:

ovodapedagogus:

Munkakori beosztds alapjdn:

) Neveldmunkst kiizv'etlenii.l'segitﬁ dolgozok szima:

Munkakéri beosztds alapjan: pedagdgiai asszisztens:

dajka:

Adminisztrator:

Adminisztrator 1 £6 4ltaldnos adminisztritor

| Konyha
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18 £
76 _
2 16 szakvizsgazott pedagégus, -
716 6vodapedagogus
116 igézgaté
118 igazgat6 -helyettes
516 6v0dapedagégus

4 16
1 fé
3 f6

118

6 6

116 élelmezésvezetd

2 {6 szakdcsnd

3 6 konyhai kisegit6



3.3 Egyéb miikdési feltételék, szabalyok
3.3.1 Csoportok Iétszama

Az' Nkt. 4. szamu melléklete alapjén az 6vodai csoportok minimélis 1étszima 13 f6,
" atlaglétszdma 20 £6, maximalis 1étszama 25 5. |

Az 6vodai csoportokat oly moédon kell megszervezni, hogy az 6vodai csoporiba felvett
gyermekek szdma ne lépje tal a maximalis 1étszamot.

Az Gvodai csoportra megéllapitott maximélis 1étszdm a nevelési év inditdsandl a fenntartd
| eﬁgedélyével. legfeljebb 20 %-kal atléphets, tovabba fiiggetleniil az inditott csoportok

- szamatdl, akkor is, ha a nevelési év sordn az ij gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt.

A minimélis 1étszdmté] csak akkor lehet eltérni, ha azt az 6vodai jogviszony nevelési év
kdzben torténd megsziinése indokolja. /Nkt. 25. § (7) bek./
A csoportok létszéménak kialakitdsanal figyelembe kell venni a R. 162. § (7) bekezdését s,

. miszerint az 6vodai csoportszoba alapteriilete nem lehet kevesebb, mint 2,0 m2/16,
3.3.2 Nyilvantartasok vezetése

Az ('){foda jogszabélyban elSirt nyilvantartdsokat koteles vezetni /Nkt. 41. § (1) bek./

A gyermekek adatait a felvételi- és mulasztasi naplé tartalmazza, az alkalmazottak adatai
pedig a kbzalkalmazotti alapnyilvantartisban és a személyi anyagban talalhatok, _

Az adatok tovabbithatok — az igazgatén keresztil — a fenntarténak, kifizetohelynek,
birosagnak, rendbrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel Ssszéfiigg_(’i igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi Szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, /Nkt. 41. § (S).bek./

Az 6vodiban kitelezéen hasznalt nyomtatvinyok listaja /R, $8. §, R. 169. §/:
-+ Ovodai felvételi eldjegyzési naplé

» Felvételi- és mulasztasi napl6
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* Ovodai csoportnaplé
» Ovodai torzskonyy
-+ Jegyz06konyv a tanul6- és gyermekbalesetekrdl

« Nyilvéntartas a tanulé- és gyermekbalesetekrol.

~ 3.3.3 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban. az
ovodaval /R.4.§ (1) c)/

. Az 4voda intézményi bejérata reggel 8 °° -ig van nyitva, ezt ko vetden 12.7-12.30 8 majd
15%ig zarva tartjuk. _ | _
A gyermeket kisér6 szlilok kivételével, az vodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az
6voda igazgatojanak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban,
IA szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos l4togatis az évoda igazgatéjaval tortént
egyeztetés szerint torténik. _ |
- Az 6vodai csoportok és foglalkozésok latogatasat mas személyek részére az intézmény
igazgatdja engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
Engedélyezett a belépés az egyhazi félek_ezetek képvisel6inek, akik.hetente egy alkalommal,
féloras id6tartamban jatékos hitoktaté’ist tarthatnak a sziil8k kérésére és egyetértésével az
ovoda gyermek csoportjaiban.
, Engedélyezett a belépés a sajdtos nevelési igényll, illetve beszédhibas gyermekek — megbizasi
szerzOdés szerinti — kiilon fejlesztését végzé fejlesztdpedagdgusoknak, logopédusnak.
Engedélyezett tovabbd a belépés az 6nkorményzatnél alkalmazott -~ adminisztrativ,
.pedagc’)giai asszisztensi, karbantartdsi, takarftdsi munkak ellatisara — Gvodénkba helyezett

kﬁzfoglalkoztatottaknak, a szerz6désiik megkdtésétdl annak lejartaig,
3.3.4. Az dvoda belsé ellenérzésének rendje /R. 4. § (1) b)/

A bels§ ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. _ |

Az ellenbrzési tervet az igazgat6-helyettes és a szakmai munkaktiiﬁsség-vezeték javaslatai
alapjén az 6voda igazgatéja késziti cl, mely az éves munkaterv részét képezi. Az ellenérzési
terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét, titemezését, és az ellendrzésre jogosult
személyt. |

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatéja dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
* az igazgato -helyettes,
* a szakmai munkakézosség és

* a szill6i k6zosség is.

Az 6voda igazgatéja, minden Ovodapedagdgus munkajt ellenérz, értékeli az év sorn. Az
"‘egyes nevelési tertiletek ellendrzésébe bevonhatja:
vaz igazgat(’)-hclyettest

* a munkakdzdsség-vezetst

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett Gvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irisban
észrevételt tehet, _

- A nevelési év zar6 értckezletén értékelni kell a pedagégiai munka Belsc’i ellenérzésének
credményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatalt megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez szlikséges 1ntezkedeseket

A belsé ellenérzés a pedagégiai munka ellenérzésén kiviil kiterjedhet:

* a munkakdrrel kapesolatos egyéb feladatok /gyermekvédelmi tevékenység balesetmegelézd,
ved6-6vo tevékenység/ végzésének mindségere,

* dokumentumok meglétére, nyilvantartasok naprakész vezetésére,

'+ aneveldmunkat segiték /dajkak/ munkdjanak ellendrzésére,

*a munkafegyelemmel Osszefliggd kerdesekre,

* az intézmény zavartalan miikdésével kapesolatos esetekre.

Az ellendrzés torténhet:

* megfigyeléssel,

-« beszémoltatassal

* helyszini szemlével

* dokumentumok vizsgalataval.

Az ellenérzés lehet:

* tervszeril, elére megbeszélt szempontok szerinti,
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~ « spontén, alkalomszerfi ellendrzés:
- a problémék feltérdsa érdekében,
- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében

- _a'munkafegyelemmel 6sszef“1'1gg6 esetekben.

Az dvoda részletes éves ellendrzési tervét a munkaterv tartalmazza.
- A belsd ellendrzés éves iitemterv alapjan tériénik, mely része az intézményi éves

munkatervnek,

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

- kedvez0 tapaszialatokra — elismerés
- - feltart hidnyossagok megsziintetésére vonatkoz6 intézkedés — felelsségre vonas

- megel6zgs feltételeinek biztositasa.

' 3.3.5 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei, a megallapitds szabalyai
/R. 4. § (1) uy/ :

A kdznevelési intézmény igazgatoja kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatérozott
munkatelj esﬂmeny elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az dtmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiiléndsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet,

A kiemelt munkavégzésert jard kereset-kiegészités az 6voda barmely alkalmazottja részére
megallapithatd, meghatarozott 1dore — legfeljebb egy nevelési évre.

.A kereset-kiegészités megallapitott §sszege ¢€s id6tartama a feladattdl fiiggéen dolgozonkent
~eltérd lehet. A meghatarozott 6sszeget havi rendszerességgel kell kifizetni.

A kereset-kiegészitést ugyanaz a személy t6bb alkalommal is megkaphatja.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités megallapitasanal a kivetkezoket kell

figyelembe venni:

* pedagogiai fejlesztd tevékenység,
* nevelés céljait szolglé mindségi munkaveégzés,
» tobbletfeladatok vallaldsa

- palyazatok készitése,
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- folyamatos publikélés a helyi és megyei lapban, tajékoztatés a helyi TV csatorndn
az 6voda aktudlis eseményeirsl & eredményeirél,
- - gyermekprogramok szervezésében és lebonyolitasdban vald aktiv részvétel

/kirandulas, sportvetélkeddk, projektnapok/

-a kiiz_ééségi ¢€s munkatarsi kapcsolatokban tantisitott humanisztikus magatartas,
snzetlen segitékészség a problémak megoldasaban,
- a kdzség linnepségein, rendezvényein vald részvétel, szereplés,
- gyakorlésok, pélyakezdék - gyakornokok patronalasa, szakmai segitése,

- magas szinvonalt felkéSziilts_éggel kimagaslé szakmai munka végzése, példés
munkafegyelem, | _ |
- - anemzetiség gyermékéivel és a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetiiekkel valé differenciélt foglalkozas, felzarkéztatas,
- szlilékkel vald példaértéki kapcesolattartés,

- szakmai segédanyagok, jo gyakorlatok készitésében vald kiemelked6en aktiv
| .fészvétel, kamatoztatva a szakmai tov.a’.bbképzéseken, tanfolyamokon szerzett

ismereteket,

A kereset-kiegészités pénzilgyi fedezetét az intézmény fenntartéja biztositja. Az Ssszeg
‘meghatérozésdnak szamitési alapjat a mindenkori éves koltségvetési torvény hatdrozza meg. -
A kereset-kiegészités mindenkori odaitélésérd] a neveldtestilet véleménye alapjan az

ovoda igazgatoja dont, fenntartoi jovahagyas mellett.

3.3.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet .és ellatas rendje /R. 4. § (1) 1) p.; Nkt. 25. § (5)
bek./ '
* Az dvodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasit a
haziorvosok és a védéndk latjak el. Evente preventiv orvosi szlirdvizsgalat van a
 kizéps6 és nagycsoportokban a védéndk kozremiikodésével. Rendszeres védéndi
ellenérzések minden csoportban kiterjednek a haj-, kérémtisztasagra.
o Evente 1 alkalommal fogészati szlirés torténik, illetve szemészeti sziirés és
hallasvizsgalat az iskolakételes gyermekek korében a fenntartd és az egészségiligyi

szervek kozotti megallapodés szerint.
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o A tartés gyégykezelés alatt 4116 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi

szolgaltatoval valé kapesolattartas.

(5a) A kiizn_év_ele’si intézménynek biztositania kell:
o a62.§ (la)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel ¢16, valamint
o a fokozott kockazatii allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok

egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet

¢ 2023, évi LIL térveny (37) 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek ellatasa az Nkt. 62.§
- (1a)-(le)- ,,a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozd egészségligyi |
intézmények szakmai iranymutatisa alapjan az (l'b)-(l ¢) bekezdés szerint specidlis

ellatast biztositja” (1. szam melléklet)

- Az igazgaté feladata az egészségiigyi ellatis keretén beliil:

« biztositja az egészségligyi /orvosi, véddnoéi/ munka feltételeit,

"'« gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrél és

« sziikség szerint a gyermekek vizsgdlatra térténd elokészitésérol,

" Ha egy gvermek betegségre gyanis vagy beteg, a kiivetkezé modon kell eljarni:

. betegSégre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,

*a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni,

* » sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

» gondoskodni kell a sziilok rn1e]0bb1 értesitésérol.

3.3.7 Az intézmény véds-6vo elbirasai /R. 4, § (1) m)/

A gyermekek biztonsagos és egészséges kbrnyezetben (ortend nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer Vizsgélata és a feltételek javitdsa allando feladat.

Minden évodapedagdgusnak a Nkt-ben meghatarozott feladatat képezi kiilondsen:
ca rébiiott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéschez szilkséges
ismereteket atadja, és

» ezek elsajatitasarol meggydz6djék, tovabba

* ha eszleh hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fermall, a

szukseges intézkedéseket megtegye. /Nkt. 62. § (1) g)./
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Minden nevelési év kezdetén, Valainint kirandulasok elstt és egy¢éb esetekben sziikség szerint

minden 6vodai csoportban — a gyermek ¢letkoranak megfelelen ~ ismertetni kell az

egészséglik &s testi épségiik védelmére vonatkozé eléirdsokat, veszélyforrdsokat és az

elvarhaté magatartdsformat,

A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokdsrendszerdnek
kialakitésat ¢s betartdsat oly médon kell ellatni, hogy azok a baleset- megel6zést szolgaljak.

Az bvoda csak megfeleldségi jellel ellé’_tott jatékokat vésarolhat, A jatékot hasznald

~¢vodapedagdgus koteles a jatékon fe‘ltuntetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot

¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint alkalmazni. (A

gyermekjatékok biztonsagarol szolé 38/2011.(X.5.) NGM rendelet.)

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az
clsésegélynyﬁjtés.. Tajékoztatni kell az 6voda igazgatdjat a gyermek kisebb sériiléseirdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni az intézmény igazgatdjat,

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési €s jelentési kitelezetiséget jogszabal$ szerint
kell teljesiteni. /R. 169.§/ . .

- A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek mellé egy

ovodapedagogust, dajkat kell biztositani.

3.3.8 RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok /R. 4, § (1) n)/

Az évoda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkivilli eseményt kdzvetlen

- felettesének jelenteni. Az 6voda igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd

értesitésérsl,

‘Bombariad6 esetén az 6voda igazgatdja intézkedhet, Akadalyoztatésa esetén a munkavédelmi

felelds, illetve a biztonsdgi megbizottak intézkedhetnek. Az 6 tavollétiik esetén az SZMSZ-
ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljrni.

Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint térténik. Az éplilet kiiiritésének idétartamardl, a

~gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag informacioja alapjan az igazgato,

akaddlyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dént.
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- Az azonnali intézkedéseket az igazgatd, hidnyéban az igazgatd- helyettes hidnyéban az
.intézkedéssel megbizott személy teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az ovoda
igazgatéjét. _ '
A bombariadérol és a hozott intézkedésrdl az 6voda igazgatdja rendkivili jelentésben értesiti
' a fenntartét, _
" 'Ha rendklvﬁh id6jards, jarvény, természeti csapas vagy més elharithatatlan ok miatt a
neveleSI oktatasi intézmény mukodtetese nem lehetséges,
* .az intézmeényre kiterjed6 veszelyhelyzet esetében az igazgato,
*  altelepiilésre kiterjeds veszéI)‘/helyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejli értesitése
meliett
* a varmegyére, fovarosra k1terjedo veszélyhelyzet eseteben a hivatal rendkivili
sziinetet rendel ¢l (Nkt. CXC, 30§.(5)

339 A letesntmeny €s a helyiségek hasznalati rendje

Az Gvoda €pliletét cimtéblaval kell ellatni és mivel kozéptilet, 4llandé jelleggel nemzeti
zészloval fel kell lobogdzni.

Kérbélyegzéjén Magyarorszag cuneret el kell helyezm /NKt. 25, § (8)/

Az 6voda valamennyi dolgozdja felelds:

- a kozdsségi tulaj don védelméért;

- - az ovoda rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért; ,

- az encrgia-felhaszndlassal valo takarékossagért;

- a tiz-, a baleset-, az egészség- és munkavédelmi szabdlyok betartasagrt,

Az bvoda helyiségeit mas, nem nevelési — tanulési célra stengedni csék a gyermekek
tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.

Az 6voda dolgozéi, tovabbé ligynskak, lizletszerzék vagy més személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi teve’k'enységet nem folytathatnak, kivéve az igazgaté engedélyével.

Az in'tézményben part, vagy parthoz kot6d6 tarsadalmi szervezet nem mikddhet, /Nkt. 24. §
(3) bek./Az 6voda berendezéseit, eszkdzeit az igazgatd és az igazgatd -helyettes
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az épiletbd] kivinni,

A gyermekek az intézmény létesitményei.t, helyiségeit csak az évodapedag(’)gus vagy a dajka
feltigyelete mellett hasznalhatjak.

~ Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy léphet be,

Az évoda épliletében és udvaran a dohanyzés és szeszes ital fogyasztasa tilos!
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4., AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE,
AZIGAZGATO ES IGAZGATO_HELYETTES KOZOTTI FELADAT
MEGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1 Vezetok kozitti feladatmegosztis, az igazgato feleldssége, feladata

Az évoda élén az Ovoda igazgatoja dll, aki az intézmeny egyszemélyi felelds vezetdje.
‘Az bvoda igazgatdja a) felelds /NKkt. 69. § (1)/:

« az 6voda szakszerii éS torvényes milkodéséért, gazdalkodasért,

va pedégégia munkaért,

+ az 6voda ellendrzési, belsé ellendrzési rendszerének mukodéséért,

~+ 3 gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaér,

« a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

"« g gyermekbalesetek megel6zéséért, |

« a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatanak megszervezéséért, _

+ a kbzéptava pedagégus-tovébbkép_zési prolgram, valamint az éves beiskolazasi tervek
~ elkészitéséért; a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtdsaért,

+ a kozoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos t4jékoztatasi feladatokért, az
ovoda ﬁgyintézésének; irat- €s adatkezeiésének, adattovéabbitisidnak szabalyossagaért,

» a munka-, baleset- s tfizvédelmi elSirdsok betartasacrt,

* aZ 6voda kﬁltségvetééében meghatarozott elbiranyzatok felhasznaldsanak sziikségességéért,
az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhat6 takarékossag mellett,

» a nemdohényzok védelmére eldirt feltételek biztositasadrt,

-+ jogszabaly altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatok ellatésaért;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogkort az intézmény dolgozéi felett,
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¢) dént az 6voda miikddésével kapesolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
- kdznevelési foglalkbztatotti sZabélyzat nem utal mas hataskorébe.

- Rendkiviili sziinetet rendelhet el a fenntart6 egyetértésével vagy utdlagos haladéktalan _
értesitésével, ha rendkiviili idéjéras, j.ér'vé.ny, termésieti csapas vagy niés elhérithatatlan ok
miatt az 6voda miikddtetése nem biztosithaté, vagy ha az intézkedés élmarédésa jelentOs

-~ veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

~d) képviseli az intézményf azon lehetdség figyelembe vételével, hogy a képviseletre

' ‘meghaié,rozott tigyekben eseti vagy alland6 megbizast adhat; _

e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-¢s munkakoriiiményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jogszabalyban eloirt egyeitetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilonosen:

‘a neveldtestiilet vezetése,

» a neveldmunka 1rany1tasa és ellendrzése,

. .a nevelotestulet jogkorébe tartozo dontések /allasfoglalasok/ elokesznese,

_ Vég_rehajtésuk megszervezése €s ellendrzése,

+ a mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikddtetése,

e az 6voda miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a pénzigyi-
E gazdasagi feladatok terén a megallapoddsban rogzitett munkamegosztas szerinti
kdzremtkddes,

.a kﬁzalkalmazotti tandcesal, szuldi szervezettel valo egylittmiikodes,

_» anemzeti és ovodal unnepek méltd megszervezese,

*a gyermekvedelml munka iranyitasa, a szilék ta_] ¢ékoztatdsa a nevelési év kezdetekor hogy
gycrmek_vedelml tigyekben kit, mikor ¢s hol kereshetnek meg,

« a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenyseg iréﬁyitésa,

« a gyermekek fejlodésével kapesolatos tajékoztats szervezése,

‘a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon haa
sziilék azt igénylik,

~* aszilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan d6ntéshez, amelybol a
lszulore fizetési kotelezetiség harul,

« az 6vodai jelentkezés idejének és modj anak nyilvanossagra hozatala,

- az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiildnosen:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo ériesitése; ha olyan
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gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az ovoda székhelyén van, a

gyamhatdsdg értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte, _

- a tankdteles Sletkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok

kiadésé, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- 3 s7iildk értesitése az dvoda nyéari-téli zarva tartdsarél, a ne{relés nélkili mUnkanaﬁokrél, a

felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapesolatos déntésekrdl, az

‘_'igazolatlan mulasztas kﬁv'etelményeir(’il, a nyilvantartasbél valé torlésrél, tovibba

minden olyan intézkedésril, amire az €rtesitést jogszabaly eléirja;

- jogszabélyok, torvények, rendeletek betartasa €s betartatasa, _
- az intézményi szabalyzatokban megfogalmazottak betartasa, betartatasa ¢s
végrehajtasanak ellendrzése, |

- a-kbzvetlen és kbzvetett partnereinkkel vald kapesolattartas, koordinal6

tevékenység, valamint a folyamatos informacié dramlés biztositasa,

2) kizarolagos jogkorébe tartozik:

v ateljes munkéltatoi jogkdr gyakorldsa; a foglalkoztatottak tekintetében az igazgato-helyettes
véleményének kikérésével, o

« a kotelezettségvallalas,

+» a kiadmanyozas /aldiréds/,

« a fenntarté cldtti képviselet.

h) kizvetleniil iranyitja _
az igazgat6 helyettesét valamint az Snkormanyzati kozfoglalkoztatasban idGszakosan az

ovodéba helyezett dolgozok munkdjat;

" 4.2, igazgatd -helyettes _

- Az igazgatd-helyettes az igazgaté irdnyitasa mellett segitséget nyQjt az 6voda
munkajanak szervezésében. Ellatja mindazon tevékenységeket, pedagogiai és egyéb
feladatokat, melyeket — kozds egyeztetés alapjan — az igazgatéja meghataroz.

_ Kozremiikédik:
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s anevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,
e az évodai hagyoményok Srzésével, az tinnepélyek szervezésével kapesolatos feladatok
: ellétéséban | |
‘e a hazi tovabbképzések, szakmai napok megszervezésében
o gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi feleldssel egyutt a
gyermeket veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti, vagy kezdeményezi, hogy az
igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot;
¢ a gyermekjéléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
'Segm |
» a szakmal munkakozosseg munkaJat
* a s7iil6i koz0sseg mitksdését,
Szervezi: |
~ « g helyettesitést, huzamosabb id6re h¢1yettesitési beosztast készit, ‘melyrdl értesiti az
igazgatot. |
Szervezi és iranyitja:
« A dajkak munkajat.
. Jelzi: | _
« A sziikséges javitdsi feladatokat az igazgaténak.
Az igazgatd ~helyettes megbizasakor a neveldtestillet véleményezési jogkorrel rendelkezik,
Az igazgato-helyettes részletes feladatait a mellékletben szerepld munkakdri lefrds hatarozza

meg.

43 A vezetdk kizbtti cgyiittmiikodés
. kézvetlen, az eléfordulo ﬁgyektﬁl fuggben azonnali vezet6i megbeszéléskezdeményezhetf’),
folytathato, B '
» rendszeresitett forméja a hénap elsd hetenek meghatarozoti napjan tartott vezetdi
' megbeszeles
.4 4 A helyettesités rendje
Vhr.5.§ (1) A kéznevelési intézmény vezetesevel kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgat6i megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyézati eljaras lefolytatdsa nélkil
a jogszabalyban eloirt feltételekkel egyébként rendelkezd szernelynek ha '

e azigazgatoi feladatok ellatésdra kifrt palydzat nem vezetett eredmenyre mert nem volt

palyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast,
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o az igézgatéi feladatok elltésara sz616 megbizés a megbizds hatéridejének lejérata elbtt
megsz{int |
| Vhr. 5. § (1) A kdznevelési intézmény vezetésével kapcéolatos feladatok Gjjabb nyilvénos
 palyézat kifrasa nélkil legfeljebb 1 évig lathaték el. |
. a25..§ (1) bekezdés Sz_erinti ideiglenes megbizas nélkil a kdznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mikodési szabalyzatban

meghatéroiott helyettes rlétja el.

Az igazgatl, az igazgatd-helyettes tdvolléte vagy akaddlyoztatasa esetén helyettesitésiiket
szakmai munkakﬁzﬁsség;veieték latjak el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alél azok -
az ligyek, amelyek azonnali dontést nem'igényelnek, illetve arhelyek az igazgatd ‘kizér(’)lagos
hataskorébe tartoznak. _ |

Az igazgatd tavolléte, akadalyoztatasa esetén, illetve az igazgatt_’)i tisztség

betdltetlensége ese_téh az igaz'gatéi' feladatokat az 6voda-igazgatd- helyettes latja el.

Az 6voda igazgatdjanak, illetve az igaZgaté-hélyettes és munkakdzosség-vezetd egyidejl
tévolléte esetén intézkeddsre a legmagasabb szolgalati idével rendelkezo, hatdrozatlan idére
"alkalmazott dvodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény Dbiztonsagos
mikddésével, a gyermekek biztonségénak megovasaval dsszefliggé azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

4.5 Munkaid(’i, munkarend:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszdnyban allé

a) vezetbre kotetlen, o

b) pedagdgusra részben kétetlen,

¢) nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakt')rbe.n foglalkoztatottra a ktétt
munkarend az irdnyadd, |

K&tetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eléirt tanorak,

: .foglalkozésok megtartésénak kotelezettségén kiviill maga jogosult méghatérozni.

Részben kotetlen munkarendben a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotoit
munkaid feletti munkaid6é-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalast
munkaid®), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

- munkaidejét a munkaltat6 osztja be. |

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

27



A pedagégus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandé feladatok alapjan:
a) kotott munkaIdore ezen belill neveléssel- oktatdssal lekotott munkaldore ¢€s a kotott
_munkaldo fennmarado részére, valamint
b) szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.
(2) A pedagdgus a kotott munkaldejet az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
) t5lteni.
A tdbblettantas: 82.§ (l) A nevelessel —oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
foglalkozast munkaltatm utasitas vagy megdllapodas alapJan lathat el ,,tdbblettanitds”
_A tobblettantas oka: '

o escti helyettesités, h'a'é betoltstt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatianul lehetetlenné valt. |
e tartds helyettesités, ha a munkakor nines betoltve a palyazati vagy 4llashirdetési
- eljérds idejére, vagy sikertelen palyézati vagy allashirdetési eljaras esetén.
Ugyanazon munkakért érinté helyettesitési feladatok egybefliggd két hétig eseti
heiyettesitéssel, ezen (Ul azonban csak tartos helyettesitéssel lathatdak el, Puétv.82.§ (3)
Tartds helyettesités keretében a pedagogus munkakérére meghatarozott neveléssel- oktatdssal
lekotstt munkaidén feliil tovabbi foglalkozas megtartéséra csak az €rintett pedagdgus és a
munkaltaté irdsba foglalt legfeljebb az adott nevelési év végéig 52616 megallapodas alapjan
kerulhet SOr:
» el kell késziteni az ehhez sziikséges megéllapodésok tervezétét
» kit, melyik csoportban, hany 6rdban kell tartésan heljfettesiteni

A tsbblettanitas elrendeles szabalyalt a puétv.82.§(4), (5), a tartds helyettesnes Oradfjjat 101§
és a vhr.89 § (1) szabalyozza,
Heti oraszamok, beszdmithatd teVékenységek Piétv-80- § (2): a neveléssel —oktatassal
lekétott idokeretbe kitelezden be kell szamitani az aldabbiakat: -

* 2 6rat a munkakdzdsség-vezetdi megbizassal rendelkezének

* 1 drat a pedagdgusjelSltck mentori tamogatésaért.

4.6Az (’)vodapedagégﬁsok'feladat és hatdskére
Az 6vodapedagogus alkalmazis feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az el8irt iskolai
vegzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen elééletid és cselekvOképes

legyen. Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatésa,
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melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedag(’)gi'ai program szerint .

snélloan és feleldsséggel koteles elvégezni.

-Nevelé és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermck személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t8le elvarhatot, _
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,

* szociokulturalis helyzetét.

-Tudasanak és szakmai .felkész'ﬁltségének maximumét adva foglalkozzon a gyermekekkel,

annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra,
-Felelés a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.
-Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban,

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizalé

esztétikus kdrnyezetet teremtsen.

-Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,

id6, eszk8z).

-A részképességekben elmaradt, kiilénieges bandsmoddot igényld gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikédjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast

segité mds szakemberekkel.
-A hatranyos helyzetli gyermek felzarkézésat eldsegitse.
+-Segitse a tchetségek felismerését, kiteljesedését, timogassa snmegvalésitasukat.

-Elémozditsa a gyermek tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egyuttmukodes magatartasi

szabalyamak elsajautasat és torekedjen azok betartatasara

-Nevelje a gyermekeket cgymés szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek -
megismerésére ¢€s megbecsiilésére, egyﬁttmﬁkﬁdéérc, kérnyezettudatossdgra, egészséges

életmodra, hazaszeretetre.

-A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg minden

lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasdval és
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betartatiséval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szill - &s szlikség esetén mas -

szakemberek — bevonasaval.

. -A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltésagat és jogait

" maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

-Az ismereteket tirgyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerckkel kdzvetitse, ismerje ¢s

haszndlja az informaciés és kommunikdciés technolégiak adta lehetoscégeket.

~ Nevelé-oktatd mlinkéjét az intézmény sajat pedagdgiai programjiban meghatdrozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva szakszeriien tervezze meg és

irdnyitsa a gyermekék teVékenysé geit.

-Folyamatosan figyelje, ellenérizze, métje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését az

érintett gyermek sziileit szitkség esetén t4jékoztassa.
‘-Megfelelé felkészﬁltséggel,_felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

_A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyeket az

idevonatkoz6 jogszabélyok hatdroznak meg.

-A tdrvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen eleget a mindsités valamint a -

tanfeliigyeleti eljaras r4 vonatkozé elsirasainak.
-Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot.
-Legyen tisztdban a kompetencidk jelenté'sége’vel.

-A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el8irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

-Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az iskolai

{innepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
-Mego6rizze a hivatali titkot.-
~Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- -A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmikddjén munkatarsaival és més int¢zményekkel.
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Hivatésabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalinos miiveltségét, tokéletesitse
' pedagogiai munkajat. A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommai-jogszabalyban
meghatérozottak szerint 120 éras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintethet$ annak a

pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben &nhibdjabol nem vett részt.

Mentestil a tovabbképzési kﬁtelezettéég alol az a pedagogus, aki betsltStte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagogus-szakvizsgat teft,

a vizsgdk letétele uidni hét évben,

4.7 A dajkdk feladat és hatdskore, gyakorlisanak médja, a he.lyettesités rend'je
4.7.1 Feladat és hatdskorok

Dajka

‘Munkdjat az intézményigazgaté -helyettes 4ltal meghatdrozoit munkarendben a helyettes
iranyitdsa ¢s ellenSrzése alapjan, csoportmunkéjét a csoportvezeté 6vodapedagogusok

iranyitdsa alapjan végzi.

Feladatai _

A csoportvezetd 6vodapedagégusok munkéjat segiti — a meghatérozott napirend szerint — _
segiti a gyermekek gondozasaban, 61tf)'z’tetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az
0vodapedagogusok mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a ‘
- gyermekcsoportok életében. Elsédleges feladata a gyermekek Ovésa, védése. Az étkezések
~ kulturalt lebonyolitdsaban tevékenyen kozremiiksdik, megteremti a - nyugodt pihenés
© feltételeit. A neveldmunkat kézvetleniil segit6k reggel 8 oriig, illetve a délutdni idészakban

Onalloan is ellathatjak a gyermekek feltigyeletét.

Az 6vodai nevelés eredményeségéhez munkéjaval nytjtson minéségi szolgéaltatést,

A tényleges munkakezdés elétt legaldbb tiz perccel jelénjen meg, munkavégzésre készen. Az
esetleges tdvolmaradast iddben jelezze vezetéjének. Munkaids alatt csak az intézményben
1évé igazg.até engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Tevékenyen vegyen részt az voda jo hirnevének alakitasdban, megbrzésében. Az dvodai

lnnepélyeken, hagyoméanyokban tevékenyen kézremiiksdik, a szervezési feladatokban az
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* intézmény igazgatd és az dvodapedagdgusok Gtmutatisai szerint vesz részt. Reggel 8% 4raig,

valamint a délutani idészakban a nem fejleszt6, iskola-clokészité vagy mas nevelési jellegii

tevékenységeken kivili id(’:’)s.zakban,' ellatja a gyermekek feliigyeletét.

‘Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével ka_pcsdlatos dltalanos feladatok:
Segiti az adott 6vodai csoport' 6vodapedagdgusainak a munkajat.

> Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlesi védelmében,

: személyiségének fejlddésében.

> A gyermekek részére az egészséglik, testi épségilik megdrzéséhez szilkséges ismeretek

" -ataddsat segiti, és ezek elsajatitasardl meggy6zddik, ha észleli, hogy a gyermek,

balesetet szenved; vagy csak ennck veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket

megteszi,

> A gyermek életkoréhak, fejlettségének figyelembevételével elsajaiittatja a kozosségi

egylitmiikddés magafartési szabélyait, és torekszik azok betartasara.

> Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi maltésigat és jogait tiszteletben
tartja.
> A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

> Segiti a gyermek dvodaba szoktatasat.

> A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében'segitséget nyljt szamadra az

oltszkddésben, a higiénids tevékenységben, a csoportba vald beilleszkedésben.

> Bekapcsolodik a gyermekekkel val6 foglalkozasba, az tinnepek megszervezésébe és

lebonyolitasaba.

> Kiséroként részt vesz a gyermekek dvoddn kiviili programjain.

‘Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok:

> Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének

. betartasarol.

> Ugyel a balesetvédelmi eléirdsok betartataséra, a specidlis biztonsagi eldirasok

alkalmazasara.

> Ellatja az elsésegélynyujtassal, egészségliggyel kapcesolatos feladatokat.
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> Gondoskodik az eszkézok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérél.

> Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarolasarol.

> Részt vesz az intézméﬁy kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

> A veszélyes anyagok ¢és hulladékdk téroldsara és kezelésére vonatkozdan az eldiras

_ szérintje’u' el. _

> A.gyermekekr('il pedagogiai _infonnéciét, az 6voda belsd életéré’)l, gazdasagi helyzetérol
: .felv1lagos1tast nem adhat.

> Szilkség esetén elvégzi azokat a munkakdorokbe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda

igazgatéja idénként megbizza.

Takaritasi feladatok:

> A takaritast nyitott ablakn4l végzi.

> A gyermek udvarra menefele utén kiporszivozza a szényeget, a bitorokat, ajtokat
ablakparkényokat fert6tlenitds nedves ruhdval portalanitja.

> Gondoskodik a textilidk mosdsérol, vasalasardl. |

> Gondoskodik a 'gyermékek'élta.l hasznalt eszkozok tisztantartasarol, fertétlenitésirél,

) kﬁlﬁnﬁsen az étkezdsre hasznalat asztalok esetében.

> Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi

~ feladatokat.

> Naponta t&bb é.lkalommal takaritja a gyermekmosdot, ltozét, folyosot.

> Killon takaritdeszkozt hasznél a csoportszobakban, a vizes helységekben €s a
konyhaban | | o

> Egy vidor fertotlenitos folyadekkal csak egy helyseget takarit ki.

> A takaritGeszkozoket haszndlat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egyiitt zart helyre
teszi. . |
> A szemetet Ssszegylijti, a szemétlerakéba széllitja, a szemetes edényeket fertbtlenitds
vizzel lemossa. |

"> Havonta lepokhélozza és portalanitja a falakat, lemossa az ajtokat, ablakokat,
radiatorokat.

= Negyedévente a szonyegeket vegyszeresen tisztitja, a fliggdnyoket kimossa, a blitorokat
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' bﬁtorépolézza.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

>  A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az él.elmeze's.sel kapcsolatos
higiéniai el6{rdsokat betartja.

> Az étel, edényzet szallitasakor, mosogatasakor megfé_lelé ruhazatot visel.

> Az ételmaradékot az elﬁirésbknak megfeleléen kezeli.

‘ '.>.> Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kﬁzremﬁkﬁdik.e feladatok ellatasaban.

> A gyermckek étkezési feltételeit biztositja.

>= A gyermekek étkezési felfételeit biztositja. |

> A gyermekek onkiszolgaldsaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- > Az étkezésné! tigyel arra, hogy ne forduljon el ételerdszakolas. | |

_ > Hszrevételt tesz az étlap Osszedllitdsara, ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy
tobbsége nem fogad el.

> Az étkezés soran az étel jellegétd! fiiggden alternativ lehetdseget kinal a gyermek
szAméra. ' |

> Ugyel arra, hogy a specialis étrendfi gyermek szamaéra megfeleld ctelt kapja. |

Szervezési feladatok (a gyefmek napirendjéhez kapcsoloddan)

> Kdzremilkodik feremrendezési feladatok ellatasaban.

> Biztositja a jaték és a gyermekek tevékenységeihez kapesolodo teendk csoportszobai
és udvari feltételeit. |

> Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az sltozokben,

> Ugyel a balesetek megelozesere

> A beteg gyermeket apolja, feltigyeli, fertéz6 betegség esetén a fokozott egeszsegugyl
elbirdsok szerint jar el.

"> Szilkség szerint az.c')vodapedagégusok kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobgban
¢s az udvaron.

> Az altatashoz gondoskodik az agyak elékésﬁitésérél. |

.>, A csoportszobakat minden ¢tkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség szerint felmos,

az ételmaradékot eltavolitja.
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> Tizérai és uzsonna utdn a szennyes edényeket az eléirdsoknak megfelelen elmosogatja,
_' mosog’a‘fés utan felmossa a mosogatd helységet
A munkakérhoz tartozo felelosségi szabdlyok:

Felelds az atvett eszkbzokért.

4,7.2 Helyettesités rendje:
Tappénz allomany, szabadség idejére helyettesitésrdl az intézményigazgatéja gondoskodik.

. Azonos beosztasu kollégandjét tivollétben helyettesiti.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattarfés

5.1. Alkalmazotti kizésség
Az 6voda alkalmazotti kézﬁéségét valamennyi kdznevelési foglalkoztatott alkotja.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai murikat végzd dvodapedagogusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kﬁzvet}enﬁl segitd dajkak és a kiéegité’) dolgozok
. /konyhalanyok/ egylittmikddését. |
. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
+ a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvényben maghatarozott fenntart6éi dontések elézetes
_ véleményezésére: o
- az évoda megsziintetésével, étszervezésével, feladatdanak megvaltoztatasaval,
- nevének megéllapitasaval,

- - vezetdi megbizassal kapcsolatosan.

Az alkalmazotti kdzosség érickezletét az igazgatd hivja Ossze az intézményvezetdi
palyazattal kapcsolatos értekezletek kivéielével. |
_ Az alkalmazotti kozdsségen beliil a dajkak 6ndalld csoportot alkotnak. -

A dajkék munkaértekezleteit is az igazgat6 hivija 6ssze az éves munkaterv szérint, illetve
 rendkivilli esetben.
Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus, munkajat az igazgatd 4ltal meghatarozott
munkarendben az iranyitasa s ellendrzése alapjan, csoportmulnkéj it a csoporti/ezeté
évodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi. A tudomdséra jﬁtott pedagbgiai informéciokat

titokként kezelje.
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Munkabeosztését az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzdésének sziikségessége‘szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek |
szlikségesck a gyermek egési napos évodai ellatdshoz, a nevelési célok eléréséhez. -
* a gyermek gondozdsaban, nevelésében valo részvétel,
* az ovoda helylsegemek folyamatos rendszeres tisztan tartdsa.
Munkajukat valtott mliszakban végzik, szukseg esetén célszerli atesoportositassal, a
- helyettesités rendjet_ol az ovoda igazgat6ja rendelkezik.

Reggel 8 6ra elétt vagy a déluténi idészakban amennyiben nem torténik fejlesztés a gyermek
feliigyeletét ellthatja.

A dajka munkakérben foglalkoztatottak feladat és hataskorelt felelosseg1 szabalyait a
‘ munkakon leirasuk tartalmazza

5.2. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet valamennyi évodapedag6gus kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Dontési, véleményezési és

 javaslatiételi jogkdrét a Nkt. 70. § (1) — (3) bekezdései hatdrozzdk meg.

Miikidésére vonatkozé Altalinos szabalyok
A nevelétestiilet a nevelési ¢v folyamdn elére iitemezett és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet utemezett ertekezletelt az 6voda éves munkatervében meghatarozott
| napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatoja hivia 8ssze. ' _
Az 6voda igazgaté szitkség szerint rendkiviili értekezletet is 6sszehivhat, melyrél a napirend

harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendki_viili neveldtestiileti értekezletre keriilhet sor, ha /R. 117. §. (2)/:
* aneveldtestiilet tagjai egyharmada kezdeményexi,
s sziil6i szervezet kezdeményezi és a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta,

* az igazgatd dsszehivija.

Nevelstestiileti értekezletet kell tartani /Nkt. 117. § (1) bek./:
* a nevelési program és médositasara '
» a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, valamint mddositdsdra

- s anevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogaddsara,
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» az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara, '
+ a nevel6testiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivélasztdsara,

« a hazirend elfogadésara,

* az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e az igazgatoéi palydziatashoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasara,
* a nevel6testiilet véleményének kikérésére az igazgatd -helyettes megbizas

visszavonasa elott; az ovodapedagogusok kiilon megbizésa el6it,

e nevelési tandcsadd vagy a szakért6i és rehabilitacios blzottsag megkeresésére a hetedlk

évet betoltott gyermek {jjabb nevelési évének megkezdéséhez szitkséges egyetértés
megaddsara,

» jogszabalyban meghatarozott esetekben,

A neveldtestiilet ltal kezdeményezett rendkiviili nevel6testiileti ériekezlet Osszehivasahoz a

- pedagbgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése siiikséges. Az értekezletet

foglakozasi idén kiviil a kezdeményezéstsl szamitott nyole napon beliil dssze kell hivni.
A nevelbtestiilet értekezletét az intézményvezetdi palyazattal kapesolatos vélemény

kialakitdsa esetében nem az igazgatd hivja Ossze.

A nevelotestuletl ertekezlet elokesmtesevel ¢és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelbtestiileti ertekezletet az mtezmeny igazgatdja késziti elo.

A nevelbtestiilet irAsos elbterjesziés alapjan targyalja a kovetkezd napirendi pontokat:

-+ a nevelési program,

» az SZMSZ,

~ » a hazirend és ezen dokumentumok médositasainak elfogadisa,

* éves munkaterv elfogadasa,

.+ az 6vodai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadésa.

A nevelbtestiileti értckezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlé sziilsi kozbsség képviselojét. |

A nevelGtestiileti értekezlét l.evezeté’)_ elnoki feladatait az 6voda igazgaté-helyettes,
akadalyoztatasa esetén a munkakdzisség-vezetdk latjak el. A jegyzbkdnyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelGtestiileti tagot vélaszt, | | |

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint a fele jelen van.
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. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerit sz6tébbséggel hozza.
A nevelGtestiilet donteseit hatérozat forméjaban kell megszovegezni. A rendes és rendkiviili
“nevelbtestiileti értekezletrél jegyz6konyvet és jelenléti fvet kell késziteni.

o0

. _Jegyzokonyvvel kapcsolatos eloirasok:

« a jegyzdkonyvet tandvnyitéd értekezleten megvalasztott jegyzOkonyvvezetd vezeti,

-« az ériekezletet kovetd he_’u‘om munkanapon beliil kell elkésziteni. |

* az igazgatd, jegyzékﬁnyvVezeté ¢s a két hitelesito irja ala.

A jegyzbkényv melle csatolni kell a jelenléti ivet,

.Az 1gazgat01 palyazattal kapcsolatos nevelotestuleu ertekezlethez a nevelotestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kizéisség értekezletének hatdrozatképességéhez az dvoddban
- dolgozdk ketharmadanak jelenléte sziikséges. ,
A hatdrozatképesség meghatérozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, akinek a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya szilnetel.

~ A palyazo intézmeény vezetéscre \}onatkozc’) programjanak és a fejlesztési elk'épzelésének

tamogatasarol vagy elutasitasardl a neveldtestiilet titkos szavazdssal hataroz.

5.3. Szakmai munk_akﬁzﬁsség
A neveldsi-oktatasi intézmény pedagdgusai — legaldbb 5 {6 - szakmai munkakzdsseget
hozhatnak 1étre. /Nkt. 71. § (1)/ ' _
A munkakdzdsség szakmal, médszertani kérdésekben ad segitséget az 6voda neveld-oktatd
| munkéjanak tervezéséhez, szervezéséhez, cllendrzéséhez.
A szakmai munkak&zosség iranyitasat, koordinalasat a tagok 4ltal valasztott és az igazgatd
altal megbizott munkakozdsség-vezetdk végzik.
A szakmai munkakézosség feladatai:
" . elkésziti az adott nevelési évre vonatkozé konkrét munkatervét, melyet lead az igazgaténak
- irdnyitja és segiti az intézmény belsd tovabbképzését,
- a munkakdzosség vezetbje a munkakﬁzﬁsség témadjaban tervezd-elemzd-értékeld munkat
" végez, amelyrdl irdsos anyag formdajdban beszdmol a tanévnyitod, f€lévi és tanévzard |
nevelétestiileti értekezleten, | '
" - szorgalmazza, irdnyitja, segiti az intézményben az innovativ, publikativ tevékenységet,
- a megjelend szakirodalmat figyelemmel kiséri, beszerzeésikre javaslatot tesz, s a mar
meglévok feldolgozasara §sztondz,

- segiti a nevel$-oktatd munka ellenOrz¢set,
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- segit az Gvoda szakmai déntéseinek eldkészitésében.
Ovoda-iskola kapcsolata:
- Az iskoladrettség clérését tamogaté pedagdgiai munka segitése
- Az iskolaval kizds 6voda-iskola tmenetet segitd program kidolgoze’l_sa.
-Az dvoda-iskola kapcsolattartz’is minéségének javitdsa, a kblesonds hospitalasi programon
beltil a médszertani tapasztalatcsere megvaldsitisa.
- Az 6voda- iskola szakmai képcsolatréndszerének fejlesztése.

- A gyermek fejlédésének utdn kivetése legalabb az altaldnos iskola elsé oszfélyéban.

6. A sziilok és az 6v0da kapcsolattartészinak rendje

Az ovodaban a szililbk _]ogalk ervenyeSItese kotelessege1k teljesitése erdekeben az dvoda
miik6dését, munkajat érinté kérdésekben velemenyezes1 javaslattevé joggal rendelkezo

- sziil6i szervezetet /kozosseget/ hozhatnak Iétre. /Nkt. 73. § (1) bek./

- Errdl minden nevelési év elsé dsszevont sziildi értekezletén ddntenek — .Iegkésébb oktéber 10-
ig. A valasztott tlsztsegwselok az ¢ves pedagdgiai munkaterv mellékletében k1mutatast
nyernek A szil6i kozosseg mukédesi rendjérsl, munkatervének elfogadasarsl,
tlsztsegwselomek megvalasztasarol maga dont. |

A sziildk képviselbivel 1nt_ezmeny1 szinten az 6voda igazgatéj a, csoportszinti ﬁgyekben az
évodapédagc')gusok tartanék kapcsolatot, | Az ovoda igazgatdja félévente t4j ¢koztatja a sziil6i
kozosség képviselsit az dvodaban folyé nevelomunkarol ¢s a gyermekeket érinté kérdésekral,
- Az ovodapedagogusok pedig sziikség szerint folyamatosan adnak ta_]ekoztatast

Az 6vodai szintii sz{il6i k6zdsség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon

' naplrendl pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben Jogszabaly, vagy az dvoda SZMSZ-¢

_' reszukre véleményezési jogot biztosit,

A sziildi szervezetre ruhdzott véleményezési és egyetértési jog

Az 6voda kikéri a sziiléi szervezet véleményét:

.+ aszervezeti és mﬁkﬁdési szabélyzatnak a sziildket is érint6 rendelkezéseihez:

* a gyermekek fogaddsa,

* az igazgato és igazgatd-helyettes és a sziildi szervezet kozstt kapcsolattartas madja,
* az innepélyek, megemlékezééek rendje,

* a sziilbket anyagilag is érinté tgyekben,

* a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasihoz,
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- *az Ovoda ¢s a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitasahoz,

~ « g nevelési év rendj ének /a munkatervnek szilléket is érintd részének/
elfogadasakor, - |

"'+ a gyermekvédelmi feladatok meghatérozasahoz, valamint

+ a megel6z6 jellegli 6voda-egészségiigyi orvosi feladatok meghatarozdsdhoz /Nkt.
25.§ (5. - |

« a hazirend sziildket is érintd rendelkezéseinek elfogadésakor,

. va pedégégiai program elfogadésakor, |

. az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott ké_rdésekben,’

 az 6voda adatkezelési siabélyzata’.nak elfbgadé.sakor a gyermekek adatainak

kezelésc és ezek tovabbitasanak szabilyozésa tekintetében

Ha a sziili kozdsség a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozddni kivan,

- a kérést az 6voda igazgat6jéhoz kell cimezni. A tdjékoztatas - megdllapodds szerint - torténhet

szoban vagy irasban. A szébeli tajékoztatisrol emlékeztett készill, amelynek egy példanyat at

“kell adni a sziil6i kﬁzﬁsség képviselsjének. A sziildi kozosség képviseldje tandcskozasi joggal

vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat €rintd tigyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon

torténd targyaldsdndl. A meghivasrél az Ovoda igazgatjanak kell gondoskodnia. A

gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg. Ha a sziiléi k6z9sség a gyermeki

- jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése

soran megéallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i

kézosség képviseldjének részvételével targyalja.

A sziilok és az 6v0dapedag6gusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasira az alabbi

esetekben nyilik lehetéség:
. csaladlatogatisokon;
 sziil6i értekezleteken;
* nyilvénos linnepélyeken;
» nyilt napokon;
* projektnapokon,
» munkadélutanokon,
» faligjségra kifliggeszfett informacidkon keresztiil;

. gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil;
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* k6z6s kiranduldsokon, egész napos programokon, 6vodai

rendezvényeken,

7. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyoméanyok 4polasa

. Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymds iranti tisztelet és titrelem alakitdséra, a kézos cselekvés
Bromének megéreztetésére €s a kdzdsségek formalasdra szolgalnak.

Az Uinnepeken, hagyomanyokon keresztiil torténik a kultira dtadésa, atdrokitése.

7.1 Gyermekkozosséggel kapesolatos hégyoma’myok

Gyermekek életének jeles napjai:

* sziiletés €s névnap — csoporton beliili kdzos megemlékezés.

- Unnepek:
¢ Marton nap
e  Mikulds

. e -Karicsony
. Farsang -
. Roma nap
¢ Husvét
e Anyak napja
e  Gyermeknap
» Ballagas
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A gyermekek projekt keretében késziilnek a jeles és iinnepnapokra. Az tinnepek, a szlilok és

az ovodapedagdgusok igénye szerint lehetnek nyitott, vagy zartkOrltek. A Mikulds, a farsang,

a husvét és a gyermeknap a gyermeki élet hagyoményokra épiil6 tinnepei az dvodaban.

_ Megemlékezések:

. Oktober 23,
¢ Marcius 15.

Az lnnepek, megemiékezések tartalmit a pedagogiai program és az éves munkaterv

- részletezi. Az intézményi szintli Osszejdvetelek zokkendmentes megszervezése ¢€s

lebonyolitisa a mindenkori linnepfelelds feladata.

7.2 Az intézmény kozdsségével kapcsolatos szakmai napok, programok

"'+ tovabbképzéseken, szakmai tanfolyamokon szerzett ismeretek 4taddsa, megvitatdsa

alkalomszertien; _

» dlakuld érickezlet augusztu.sban — az eléttlink 4ll6 nevelési év eldkészitése;
* munka-, baleset- és tﬁzﬁre’délmi oktatas oktéberben;

» neveltestileti értekezlet, férum, nevelési évenként héroni alkalommal — szeptemberben, -
jaﬁuér-februérban és juniusban; | | 7

+ dajkék, technikai dolgozok értekezlete; tajékoztatas az aktalis feladatokrsl évente kétszer —
novemberben és aprilisban;

+ szll6i értekezlet tartdsa nevelési évenként kétszer a Kkis- &s kozépsd csoportokban,

‘héromszor a nagycsoportban;

- » kdzbs tinnepeken, kzségi rendezvényeken, megemlékezéseken vald részvétel, szereplés;

* palyakezdd ¢és beléps dolgozék koszontése munkahelyi szinten, szakmai segitéik
/patronaléik/ kijelolése; -

» tdvozo dolgozok, nyugdijba vonulok bucsuztatasa;

» gyakorlésok fogadésa, szakmai segitségnynjtas;

» dolgozok névnapjénak megiinneplése telephelyenként

8. Kiilsd kapcsolatok rendszere, a kapesolattartas rendje

8.1 Az évoda igazgatoja kapcsolatot tart

« az iskolaval,

* egeszségligyi szervekkel /orvos, védéné/,
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e pedagogiai szakmai szolgaltatokkal és szervezetekkel /képzo intézetek, méé
ovodak /,

* nevelési tanécéad(')val, szakért6i bizottsaggal, pedagbgiai szakszolgalattal,

» csaladsegitd €s gyermekjc’)léti szolgalattal, |

« fenntartéval /polgarmester, jegyz6, képviselé-testilleti tagok/, -

* roma nemzetiségi dnkormanyzattal; | _

+ egyhézak képviselbivel. |

A nevelés folyamatosséga; a gyermekek 6vodébol az iskoldba val zokkendmentes
étlﬁenetének biztositasa érdekében az igazgato és az dvodapedagdgusok rendszeres
~ kapesolatot tartanak a kﬁzéég altalanos iskoldjanak pedag(’)gu_saival. Az eredmeényes

* egyiittmikodésért az 6voda-iskola dsszekoték fokozottan feleldsek.

Ai ovoda gj/ermekvédeliﬁi felel@sei, illetve az dvodai beiratds és a hianyzas

" minimaliz4ldsa érdekében az 6vodapedagégusok folyamatos kapesolatot tartanak a
g_yermekjéléﬁ szolgélattal, Iﬁelyré’)l az 6voda igazgat6janak rendszeresen beszdmolnak. A
kapcsolattartast vezetdi szinteln.az igazgat6 gondozza. |
A k9z0s Snkormanyzati hivatallal, a fenntarté énkormanyzattal, valamint a roma nemzétiségi

| snkorményzatokkal szintén az igazgaté tartja a kapcsolatot a gyermekek, a dolgozok és az
intézmény érdekeinek maximalis érvényesitésével.

' A kapcsolattartas rendjét, az egyiittm{ikddés formait részletesen a pedagégiai program, az

.. éves munkaterv idevonatkozo része tartalmazza.

8.2 Tankﬁtélezettség:

Tankotelessé valik az a gyermek:

A Nkt. 45. §. (2) bekezdése értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus

31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a
sz{ilé vagy a gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. IHalasztas nem kerhet6 azon gyermekek részére,

akik a 7. életévitket az adott év augusztus 31.-ig betoltik,

Tankételezettség halasztisa:
A kérelem benyujtasanak formaja: Ugyfélkapun vagy postai iton az (Oktatasi Hivatal,
Budapest 1982.) cimre.

A kérelemhez csatolhaté dokumentumok:
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A kérelemhez nem kételezd mellékletet csatolni, de benyijthaté minden, a gyermek
fejlettségét alatémaszto ovodai, szakorvosi, pedagdgiai Szakszolgalau vélemeény.
Szils keresere rendelkezesre bocsdatando:

-feJlode51 naplo pedagog1a1 vélemény, (fejléces lapon, igazgaté alafrdsdval és az

intézmény kérbélyegzojével ellatva)

SNI BTMN- kivétel

Adott tanév szeptember 1. és Januar 18. napja kozoit elvégzett v1zsga1atoknél az
6todik eletevuket betoltott de hatevesnel fiatalabb gyermekek

Pedagogiai szakszolgalat szakértdi blzottsaga (szakértdi szakvéleményében) tovébbi
egy év 6vodai nevelésre tesz javaslatot, a sziilének nem kell kérelmet benytjtania az
Oktatési Hivatalhoz. Tlyenkor a gyérmek kozvetlentll a szakértdi vélemény alapjan
maradhat még egy évig ovodaban mely tényét az dvoda rogziti a kiznevelési

informacids rendszer (KIR) tanu101 nyilvéantartasban. (http:/kir2szny kir, hu)

~Minden mas esetben az ¢vodaban maradés tigyében kérelmet kell benytjtani az

Oktata51 Hlvatalhoz
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ-t az 6voda neveldtestiilete fogadia el a sziil6i szervezet véleményének
k1keresevel ésa fenntarto dnkormanyzat egyetértésével lep hatalyba.

Az intézmény kereteben miikods Konyha Szervezetere és Mitkddésére vonatkozéan kiilén
Szabalyzat rendelkezik. '

A hatalybalépést kivetden a szabélyzatot meg kell ismertetni az alkalmazotti kdzosség
minden tagjaval, illetve azokkal aklk kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit. _

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések betartisa az dvoda valamennyi alkalmazottjéré
kételez8, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.,

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajekoztatnl kell.

Az SZMSZ modositdsara, a nemzeti koznevele51 torveny dltal meghatdrozoit kozosségek
véleményének kikérésével és a fenntarto egyetériesével, jovahagyisaval kertilhet sor.,
Hatalyat vesziti Paszab Kozség Onkormanyzat Keépvisel6-testiilete 325/2021.(VI1.15.)
 hatarozataval jovahagyott Szérvezeti és Miikodési Szabilyzat, jelen Szabélyzat

jovahagyasaval.
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2321/2023,
Paszab Kozség Onkormanyzat K épyiseld-testileténék .
, 111/2023,(X1L12.) hatdrozata _
a -Meindu’la"nén'i'O'V'odaij;a’-;S_z'ervezé‘ti és Miikodési Szabdlyzatinak jﬁﬂv-éi[agy&i‘s':irél

Paszab Kozség Onkorméiyzat Képvisel-testillete a nemyzeti kozneveldsrél sz61s 2011, &vi
CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése, valamint az 4llamhéztartdstd] 526162011, CXCV, tbrvény
9.8 b) pontja alapjén, mint a Mandula néni Ovoddja kiznevelési intézmény fenntartéja o
Mandula néni Ovoddja Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét a hatirozat melléklote szerint
jovéhagyta.

Paszab, 2023. december 12.

Bakos Téth lidik sk. o, THY ]  Tajthy Pétersk.
jegyzb C e W ' polgarmester
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Zaradék

A Mandula néni Ovodéja Szervezeti ¢s Mlikodési Szab4lyzatét a nevelGtestiilet a
2023............'...._..-én megtartott — hatdrozatképes - neveldtestiileti értekezletén
elfogadta. | ' o '

A sziil6i kézb‘sség képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és miikédési
Szabélyzat elfogadasa elsit Vélemé_nyezési Jjogunkat gyakorolhattuk, Az SZMSZ, sziiloket is
érinté rendelkezéseihez /az Svodaj alapdokumentumokkal kapcsolatos  t4jékoztatés;
gyermekek fogaddsa; a sziildk ¢s az dvoda, valamint a vezetdk és a sziilsi szervezet,
kapesolattartisinak rendje; iinnepek, megemlékezések rendje, hagyoményok épolésa/
. egyetértésﬁnket adjuk, |

Paszab, 2023. 12. 04.

sziil6i kizbsség képviselgje
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Mellékletek

1. szAma melléklet:

Az 6voda szervezeti felépitése:
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2;Szémﬁ melléklet

- Diabéteszes gyermek specidlis ell4t4s; eljarasrendje

Gyermekkori diabétesz tiinetej

A gyermekkorban jelentkez cukorbetegség tinete; is hasonléak a felnéttkorban
Jelentkez6héz, '

.éltaléban a ti',inetek speaﬁkussaga miatt kénnyen fehsmerheto a diabétesz,
Cukorbetegseg f6 tlnetei:
, * Szomjlisdg érzet
- » fokozott vizeletiirftés
* nehéz sebgyégyulés
. fogyas ennek ellenere nagy étvagy, allandé ¢hségérzet
. acetonos Iehelet |
'Gyerekkon diabétesz kezeldse
A gyermekkori cukorbetegseg terapidja nagyban fligg a dlabetesz tipusatsl. Az 1-es tl’pusﬁ.
diabétesz eseten a gyermek kezeloorvosa altal meghatarozott inzulinteripidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1 inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életméd
* A kezelés modjat mindig d1abet010gus szakorvos allapltja meg, aml fligg a diabétesz

tipusitdl, a gyermek vercukorszmtjetol is.
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* l-es tipusn cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
~ pdciens hasnyalmiri gye nem termel inzulint, igy azt kiils4 forrdsbél kell bevinni az erre

kialakitott inzulinadagol$ pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeléorvos altal el6irt).

" Az injekei6t dltaldban a hasj zsirszbvetbe érdemes adni,

* I-es tipust cukorbetegség kezelésének Szervez része az. diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megviltoztatdsa, a natiy cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét,

* A diétas étrend biztositasarsl az Ovoda alkalmazésdban 16v6 szakics gondoskodik.

* Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres véreukor ellenérzés,

sy

étkezések elbtt és azokat kévetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat,
Helyes étrend:

+ Keriilnj kell a.hozzéadott.cukrot tari:almazé ¢ételeket,
- = Térekedni kell a napjaban t6bbszri z0ldség és gyiimolcs fogyasztasara,
" A teljes kibrlés(i gabonak fogyasztasa javasolt a fehér lisztb61 késziiltekkel szemben,

* Biztositani kell az elegendé folyadék fogyasztast. A diabétesz soran jelentkezé kellemetlen
(rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inZulin, vagy kevés szénhidrat hatéséré,

- a sokdig tarté testmozgés rﬁi_att alakulhat ki.

Az 1-es tipusy cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, amj kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat, Ilyen rosszullét t6bb okbo] alakulhat ki,

T Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett,

* A gyermek késén étkezett,

* Tl sok inzulint kapott kimerité testrnozgés utan, |

. Réssz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabbaﬁ sZivédik az fel.
Hipoglikémia tineteit:

* rosszullét,

. heves szivdobogas, 7
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» sz&diilés,

= remeges,

* sapadtsag,

. izzadas,

v |atdszavar,

* beszédzavar,

" gyengeség

s éhségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

. A cel: Minél gyorsabban tSrténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
.eszmé_letvesztés, rangbgores is felléphet. Eldfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavér.
Ilyenkor, ha még e'szrri_életénél van a gyermek, és nyeini tud, nekiink kell megeteﬁli, vagy
- feloldva megitatni a szol6cukrot a beteggel. A sz6lécukor mar a szajbdl elkezd felszivodni.
Ezt kdvetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté
6SSZetett szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet. Az eszméletlen gyermeknek
biztositani kell mielé')bbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a haséra
kell fektetni, hogy az esetleges 1égati akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a
szajuregbol _ _

Az 1gazgat0 a pedagbgus vagy érettségi Vegzettseggel rendelkezd, nevel8-oktatd munkat
kozvetlenul segitd munkakdrben foglalkoztatottja szamara elbirhatja

" a) a vércukorszint szitkség szerinti mérését,

b) szlikség esetén, orvosi eléirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott

kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az cl6irt id6kszonként a szilkséges mennyiségi 1nzu11n

beadasat. A sziild, més torvenyes képviselé kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével
osszhangban megtett formaban nyujthatja be.

Inzulin T#rolasa, veszélyes hulladék kezelése
Az Intézménybe 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek beiratasa esetén a szamara szlkséges
mennyiségli inzulih hiitdszekrényben valo térolasa megoldhatd,
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3.sz4mit melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT
A Mandula Néni Ovodéj a Szervezeti és Mk dési Szabélyzatat megismertem és elfogadom.

Az intézmény munkavallalsi:
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- Paszab 2023, 12.04.
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