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Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai



A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a alapjan az Ovoda
miikédésére, belso ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat hatdrozza meg. (Nkt. 25. § (1))

Az SZMSZ szempontjabol legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény modositasarol
20/2012. (VI111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasr6l szolo  térvény
végrehajtasarol

Kapcsolodo torvények :

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) Bm-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
28/2011. (VII. 3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél bels6ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelmérdl

335/2005. (VIIL. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol, 2021. évi LIL. térvény
modositasa



1. Altalanos rendelkezések



1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

Az Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, a
miikodés belsé rendjét, a belsd ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal 4t mas hataskorbe.

Szabalyozza az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és feladatrendszer hatékony
megvalositasat, a gyermeki jogok érvényesiilését, a sziilok, a gyermekek kozotti kapcsolat
erdsitéset.

YV VVVYVY 'V VY vV VvV ¥V ¥V VYV V¥V
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a mukodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés ¢és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezeték kozotti kapcsolattartds rendjét, formdjat, feladatmegosztast, a
kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyait.

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk és 6vodai sziil6i kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rend;jét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzaséara, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az Ovoda-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségligyi
szolgéaltatoval valo kapcsolattartast,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakodzOsség egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatist kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az tgyeket, amelyekben a sziiléi kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovabba a
nevelési-oOktatasi intézmény muikodeésével Osszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idokereteit,

a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrendet,
az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.



1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat betartdsa kotelez0 az intézmény minden
alkalmazottjanak, az intézménnyel egyéb jogviszonyban alloknak, az 6vodaba jaré gyermekek
kozosségének, sziileiknek vagy torvényes képviseldjiiknek.

Teriileti:

>

Kiterjed az 6voda épiiletére, az dvoda udvarara és nevelési idében torténd 6vodan
kiviili foglalkozéasokra

Személyi:

VVVYYY

az dvodaba jard gyermekek kdzossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

a neveldtestiilet tagjai,

a nevelémunkat segitok,

egyeb munkakorben dolgozok,

tehat az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyek, valamint mindazok, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Idéobeli:
» A fenntartd jovahagyasat kovetéen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és

hatarozatlan idore szOl.

» Modositasra akkor kerill sor, ha a fent emlitett jogszabalyokban valtozas all be, vagy

ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet javaslatot tesz.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az ovodavezetd munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat
intézkedeést.

A sziléi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az Ovodavezetd
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

» ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik
» ha a jogszabaly el6irja

A nyilvanossag biztositasa



Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozo6 jogszabalyi hivatkozasok:

Az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanos (Nkt. 25. § (4))

Az 6voda a pedagogiai programjanak egy példanyat oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok és a dolgozok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a helyben szokasos
modon nyilvanossagra kell hozni (az 6vodavezeto iroddjaban megtekintheto).

Y VYVVVY

1.3. Az SZMSZ hatalyba lépése

A szabalyzat a neveldtestiilet altali elfogadas Utjan a sziildi szervezet véleményezésével és a
fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, €és a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4)
bekezdés]. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé [Nkt. 32. § (1) 1) pontja].
Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziil6i Szervezete elzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés].
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 2022.
szeptember 1-jén 1ép életbe.
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Il. Az ovoda adatai

2.1. Az 6voda

Az intézmény neve: Szent Marton Ovoda
Székhelye: 7826 Alsoszentmarton, Kossuth L. u. 3.
OM - azonosité szama: 063918
Bankszamlaszama: 10701212-67965171-51100005

Fenntartdja, és feliigyeleti szerve: Pécsi Egyhazmegye

Székhelye: 7621 Pécs, DOm tér 2.
Alapité okirat szama, kelte: Szent Marton Ovoda egységes szerkezetbe foglalt
17. sz. 6sszefoglal6 alapitd okirata
2021.08.09

Miikodési engedély szama, kelte: BA/72/00755-18/2021.
2021.08.13.

Ovodai csoportok szama: 4
Maximalis gyermeklétszam: 100

2.2. Az 6voda alap-, és kiegészité tevékenysége

Intézményi tevékenység székhelyen, telephelyein a 68/2013. ( X11.29) NGM r.a kormdnyzati
funkciok, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakdagazatok osztalyozasi rendjérol szolo
rendelet szerint

0911 Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Kiegészito tevékenység székhelyén és telephelyén:

a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek integralt nevelése
pedagbdgus tovabbképzés €s szakvizsga tamogatasa

kiemelt figyelmet igényld tanulok nappali rendszerti, integralt oktatasa
kiilonleges banasmaodot igénylé tanulok

sajatos nevelési igényl tanulok:

szakértdi bizottsag véleménye alapjan értelmi vagy beszéd fogyatékos

V. VYVVVVVY

mas nemzetiséghez/etnikai csoporthoz tartozé gyermekek integralt nevelése
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2.3 Etnikai kisebbségi feladata

» nemzetiségi 6vodai nevelés, cigany ( beas ) nevelés

Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata:

Hosszu bélyegzo: SZENT MARTON OVODA
7826 ALSOSZENTMARTON
Kossuth Lajos. u 3.
Adobszam:18326543-1-02

Korbélyegzo: Szent Mérton Ovoda
7826 Als6szentmarton Kossuth L. u 3
Adodszam:18326543-1-02

Bélyegzok hasznélatara jogosult:  6vodavezetd
ovodavezeto helyettes
gazdasagis munkatars

Alairasra jogosult: 6vodavezetd
ovodavezeto helyettes

Az 6vodai bélyegzoket, a bélyegzoket zart helyen kell tarolni.

2.4. Az intézmény alapdokumentumai

Alapito Okirat

Miikddési engedély

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hézirend

Eves munkaterv

VVVYYY

Az intézmény jogallasa : Ovodank 6nélld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint
onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv. Egyhazi koznevelési intézmény,
fenntartisarol az Allam és a Magyar Katolikus Egyhidz gondoskodik. A biztositott
koltségvetésbol onélldan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapfeladat-ellatast. Az 6voda szakmai tekintetben
onallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatos minden olyan iligyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a sziildk, illetve képviseldik a
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jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az intézmény illetékességi és miikodeési tertilete. Az
ovoda kotelezd felvételi korzettel nem rendelkezd intézmény.

2.5 Gazdalkodasi jogkor

Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény gazdalkodasi jogkorét onalléan gyakorolja.

Az intézmény jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbdl 06nallo egyhazi
intézmény.

Onalld bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, vagyondval és koltségvetésével
onalldéan gazdalkodik.

Eves beszamoldjat és koltségvetését a Fenntartd hagyja jova. A gazdalkodasi
feladatokat az 6vodavezetdje a gazdasagis munkatars és az egyhdzmegyei konyveld
latja el.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsahoz és az intézmény
miikodéséhez sziikséges pénzeszk6zokrol.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az 6voda hasznélati jogcimen miikodik. Alsoszentmarton, Szent Marton Katolikus,
Cigany Nemzetiségi Ovoda, Kossuth L. u 3. szam alatt. helyezkedik el.

A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a nevel6-oktatd feladatok
ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg
azokat. A feladatellatast szolgaldé ingd vagyon az intézmény tulajdona és felette az
intézmény rendelkezik. Az ing6d vagyont az intézmény leltara tartalmazza.

2.6 Az intézmény vezetése

Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntartd altal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda vezetdje
felelds.

Az mtézmény jogszerli mikodtetése soran jogkovetd magatartassal, korszerli vezetési €s
szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordindlja és irdnyitja az dvoda életét, belsd és kiilsd
kapcsolatait.

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. Torvény valamint a Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII.
Torvény

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagdgusok, a sziildk, ill. a gyerekek képviseldi a jogszabalyban meghatarozottak
szerint. (Ktv. 39. § (1. 2.) bek.)

Az 6voda a Ktv. 2. sz. melléklete szerint nyilvantartasokat koteles vezetni:
» A kozalkalmazottak és egyéb alkalmazottak adatairdl.
» A gyerekek adatairol.
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Az dvodavezet( feladata (tavolléte esetén Ovodavezetd helyettes):

iranyitja az egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkajat

felelds az intézmény ésszerti és a gazdalkodéassal kapcsolatos adatszolgéltatasok
helyességéért

gondoskodik a kifizetések idOben torténd teljesitésérdl, az adod-€s tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérol

gondoskodik arr6l, hogy az o6voda gazdalkoddsa a fenntartdo altal jovahagyott
koltségvetés keretein beliil torténjék

ellenjegyzi a kifizetéseket

vV WV VY VYV

2.7. Az intézmény vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézményvezetéi megbizast a Pécsi Egyhazmegye adja ki kozvetleniil, pilispoki biztosi
ajanlassal, 6 nevezi ki az 6voda vezetdjét.

2.8. Vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi feladatokat nem lat el.

2.9. Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik
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I1l. Az 6voda szervezeti felépitése, strukturaja (Aht.13§(1)e))

3.1. Az 6voda szervezeti felépitése

Ovodavezetd 116
Ovodavezeté — helyettes 116
Ovodapedagogusok 716
Dajkak 4 16
Pedagdgiai asszisztens 116
Takarit6, konyhai kisegitd 1 6
Sofér 116

3.2. Az intézményben dolgozok foglalkoztatasa

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. Térvény valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény és a 2011. évi CVI. torvény - a kdzfoglalkoztatasrol alapjan all fenn.

3.3 A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A 138/1992. Korményrendelet 7. §.-a eldirja,
hogy a nevelési munkanapokon, amig a gyermekek az évodaban vannak, az 6vodavezetdnek,
vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, eldre nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartozkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg
szlikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

3.4 AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
A dolgozok kivalasztasanak, betanitasanak folyamatszabalyozasa

Cél:

» az intézményi elvarasoknak megfeleld munkavégzés megvaldsitasa

» a pedagogiai program szellemében olyan szakember keriiljon intézményiinkbe, aki
leginkabb megfelel olyan palyaztatasi, kivalasztasi €s betanuldsi folyamat kialakitasa
¢s miikodtetése, amely biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen {ires allashely,
¢€s az 1) munkatarsak az intézményi hagyomanyok ¢és az elfogadott értékek, valamint a
biztonsagos munkavégzés szabdlyait és feltételeit megismerjék €és a gyakorlatban
alkalmazzak.
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Ervényességi teriilet:
» ateljes alkalmazotti kdzosség.
Hivatkozas:
» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
» amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
» a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616326/2013.
(VI11.30.) Kormanyrendelet
» Pedagobgiai program
» Hazirend
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Folyamatgazda: intézményvezeto.
Gyakorisag: alkalomszerd.
Folyamatleiras allashely megiiresedése esetén:
1. Az intézményvezetés feltérképezi az tires allashelyeket.
2. Az intézményvezetd a megiiresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi Gjsag,
szaklapok, egyéb hirdetési ujsagok) megjelenteti.
3. A jelentkezd a hirdetésben megjelent feltételek alapjdn megpalydzza az iires allashelyet:
beadja a sziikséges dokumentaciot, amelynek alapjan az dvodavezetd eldonti, hogy a palyazo
megfelel e a torvényi eléirasoknak (iskolai végzettség, képzettség, erkdlcsi bizonyitvany,
onéletrajz, az 6sszes addigi munkaviszonyrol sz616 hivatalos dokumentum) és az intézményi
elvardsoknak (a palydzat formai ¢és tartalmi elemei megfeleldek legyenek). Amennyiben nem
érkezik érvényes palyazat, az intézményvezetd 01j palyazatot ir ki.
4. A palyazatokat az oOvodavezetd gylijti be, és a palyazokat interjura hivja be. Ezen a
forumon interjut folytatnak le a palyazoval.
5. Tobb jelentkezd esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a dontés.
6. Az intézményvezetd 3 honap probaiddvel veszi fel a sikeres palyazot, ez az id6tartam
megegyezik a betanitdsi iddszakkal. A gazdasagi vezetd elkésziti az 0j munkatars
munkaszerzddéséhez sziikséges nyomtatvanyokat. Munkakori leirast ad &t az 1
munkavallalonak, és aliratja a kinevezési okmanyokat.
7. Az 1) dolgozét a www.kir.hu honlapon be kell jelenteni a koznevelés informacios
rendszerébe.
8. A probaidé elsd heteiben az 10j alkalmazott megfigyeli az o6vodai élet minden
tevékenységét, mozzanatat.
9. A dokumentaciokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkez6 az intézményvezet6hoz vagy az
altala irasban megbizott dolgozéhoz fordulhat.
10. Az intézményvezetd legkésObb a probaidd lejarta elott 1 héttel dont arrdl, hogy az uj
munkavallalo megfelel-e az eldirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban
foglaltakat, és ezek alapjan javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat.

3.5 Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval

kapcsolatos rendelkezés

A riasztoberendezést belépés utan az ott tartdzkodé munkavallalok kotelesek haladéktalanul
kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni. Ennek elmulasztisa esetén a téves riasztas koltségei a
mulasztot terhelik. A riasztohoz tartoz6 kodot titokban kell tartani, errdl nyilatkozatot ir ald a
munkavallalo.

Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek: 6vodavezetd, vezetdhelyettes, a technikai
dolgozok, illetve a vezetd altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsénak elvesztését azonnal jelenteni kell az 6vodavezetének, aki megteszi a
sziikséges intézkedeést.
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3.6 Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére, munkara készen rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha/védéruha,
munkacipd hasznélata. A munkavégzés elott a ruhait, értékekeit a dolgozé koteles elzarni.

A munkéba érkezést €s a tdvozast a munkaidé-nyilvantartdsban vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az 6vodavezeto-helyettes feladata.
Koteles jelenteni munkébol valé rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap
valtotarsanak ¢s kozvetlen felettesének, de legkésobb az adott munkanapon 7 o6rdig az
ovodavezetdhelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Munkajat személyesen, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitdsok és szokasok szerint koteles végezni minden munkavallalo.

3.7 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Ovodapedagogusok:

» Heti munkaidejiik: 40 ora.

» Az 6vodapedagogusok kotelezo oraszama: heti 32 ora.

» A nemzeti kdznevelési torvény értelmében az 6vodaban a kotott munkaidét (32 ora) a
gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditani.

» A tovabbi 8 oraban a pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban
leirtakat és valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul
teljesitse, pontosan ¢s aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, az egyéni
beszélgetéseken ¢s az 6vodai rendezvényeken [Nkt. 62. § (1) m)-n) pont]

» Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania. A munkaidd fennmarado
részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. [ Nkt.
62. § (8) bekezdés]

Munkarendjiik:

A kotelezd oraszamot az dvodapedagogusok hétfotdl csiitortokig 6 és /2 oraban,
pénteken 6 oraban dolgozzak le.

Délel6ttds munkarend:

7,00 — 13,30 oraig

7,30 — 14,00 oraig

Délutanos munkarend:

9,30 — 16,00 oraig

10,00 — 16 oraig

A nevel6- és oktatomunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak

VVVVVVVVYVYY

Pedagdgiai asszisztens:

» Munkaideje: heti 40 6ra

» Munkarendje: 8,00 — 16,00 oraig.
A csoportos dajkak munkarendje:
Munkaidejiik: heti 40 6ra.
Munkarend;iik:

» reggeles miiszak: 7— 15 oraig

» délutanos miiszak: 8 — 16 oraig
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A munkarendet az 6vodavezetd-helyettes késziti el, és az ¢€letbe 1épés el6tt 10 munkanappal
kell atadni a munkavallaloknak. Az dvodavezet6-helyettes a fent meghatarozott munkarendet
az intézmény érdekeinek megfeleléen modosithatja.
A konyhai kisegité munkarendje:

» 7,00 —15,00 oraig.

3.8 Egyéb, a dolgoziokkal kapcsolatos szabalyozasok

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitva tartdsi iddben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl (a rendezvény lebonyolitasa eldtt 7 nappal) kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.
A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan
Ha az 6voda dolgozodja kolcsonbe szeretne venni egy ovodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az 6voda vezetdjétol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak a
vezetd aldirasaval érvényes.
Az o6voda vezetOhelyettese és a gazdasagi vezetd felelés az Ovoda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.
Az eszkozok, berendezések hibajat az 6vodapedagdgusoknak kotelességiik az 6vodavezetd-
helyettes vagy a gazdasagi vezetdé tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a
gazdasagi vezetének a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrsl
a gazdasagi vezetd tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiillon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési
targyaiban eléidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.
Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak ovodapedagogusi feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1évo jatékokat, 1étesitményeket csak felndtt feliigyelettel hasznalhatjak.
A telefonhasznalat szabalyai
A munkavallalok szdmara maganjellegli telefonhivasok csak indokolt esetben
engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.
Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet haszndlni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.
A fénymasolas szabalyai
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymésoldsa téritésmentesen
torténhet. Maganceéllal torténd fénymasolasra az intézményvezetd engedélyével keriilhet sor.
A szamitogép hasznalatanak szabalyai
A vezetdi szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda vezetdje, helyettese és a titoktartasra kotelezett gazdasagi vezetd
hasznalhatja. Az irodékat a munkavallalok tavollétében zarni sziikséges.
Az o6vodapedagogusok ¢és a pedagogiai asszisztens munkdjukkal Osszefiiggésben
téritésmentesen hasznalhatjdk a rendelkezésiikre bocsatott szamitogeépet.
Az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes, a gazdasagi vezetd és az ovodatitkar altal hasznalt
szamitogépeket az 6voda tobbi dolgozdja nem hasznalhatja.
A pancélszekrény hasznalatanak szabalyai
A pancélszekrény nyitasat €s zarasat a kovetkezd munkavallalok végezhetik:
» Ovodavezetd
» oOvodavezeté-helyettes
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» gazdasagi vezeto

A pancélszekrényt mindig zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek
altal hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.

A hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

» amit jogszabaly annak mindsit,

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» a gyermekek és csaladjuk személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1)
bekezdés],

» tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban annak
mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A televizid, a radid, az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az
ovoda dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az

ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

» A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevOonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

3.9 Az intézmény felelossége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

A munkavallalé az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6zbben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a munkavallalé a
dolgok elhelyezésére, meglrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
erdszakos feltorésével fiigg Gssze, tovabba a munkavallalé bizonyitani tudja, hogy az eltiint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.
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A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radié stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztéstikért az intézmény nem vallal felelOsséget.

Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval hozni,
azt koteles a felettesének bejelententi, €s az irodaban elhelyezni.

Személygépkocsival kizarolag az intézmény parkolasra kijelolt teriiletére lehet beallni. Az
ovodaépiilet eldtti, melletti, valamint a kijelolt parkold hasznalata esetén az intézmény anyagi
felelosséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

3.10. Az intézmény vezetése

Az ovodavezetd felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szolo torvény 54.
§-a hatarozza meg.

Az alapitd okiratban el6irt feladat-ellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntartd altal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda vezetéje

felelds.

Az intézmény jogszerli miikodtetése soran jogkovetd magatartdssal, korszerli vezetési és
szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és iranyitja az 6voda életét, belsé és kiilsé
kapcsolatait.

Az ovodavezeto felelos
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Az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért,

A takarékos gazdalkodasért,

A pedagdgiai munkéért az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi
programjanak megfelelé mikodéséért,

a nevel6i munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért, a pedagogus - tovabbképzési programért,

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasa megszervezése
és ellendrzése,

a tankoteles ¢életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos ovodai
szakvélemények kiaddsa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

az Ovoda ligyintézésének, irat-, ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a munka -, és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi elGirasok betartasaért,

a sziiléi szervezetekkel vald egyiittmiikodésért,

a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl,

az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontésért, melyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

Az intézmény vezetdje felel a pedagodgiai munkaért,
A nevelGtestiilet vezetéséért,
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

Az egyhdzi, a nemzeti és az 6vodai linnepek méltdé megszervezéséért,

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

A neveld munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

Sziilokkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

A gyermek baleset megeldzéséért,

A pedagdgus etika normainak betartdsaért €s betartatasaért,

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény mukodtetése nem Iehetséges az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
esetében az intézményvezetd, a fenntartd egyidejii értesitése mellett, rendkiviili
szlinetet rendel el.

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartisa és betartatasa,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduladsok engedélyezése

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasardl, atcsoportositasarol,
a koltségkeretek felosztasardl, a fejlesztésekrdl, mindenkor eleget téve a sziikséges
egyeztetési kotelezettségeinek,

dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositdsarol, bérbeadéasarol,
jutalmazasi és fegyelmi, kartéritési kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

foglalkozas latogatasok végzése,

a nevelltestlilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo
részvételének biztositasa, az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

az intézményi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése, a
bér-, létszdm- ¢és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa,
munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, €rtékelési €és mindségbiztositasi rendszerének
miikddéséért.

felelds a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgéalatanak megszervezéséért, a
neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

feladata a minisztérium €s a kozoktatasi torvényben meghatarozott oktatasi hatdosagok
részére jelentések elkészitése,

javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak.

Az ovodavezeto- helyettes:

Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az Ovodavezetd
akadalyozasa esetén ellatja annak helyettesitését. Nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd
altal megallapitott tevékenységek irdnyitasdban. Szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.
Segitséget nyljt az adminisztracios feladatok ellatasaban, illetve az ellendrzésben.
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3.11. Az intézményvezetdo vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol,
hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi-, vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak:

Ha egyértelmiivé valik, hogy

» az intézmény vezetje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyeb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd —helyettesnek kell ellatnia;

» az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja
ellatni, az intézményvezetd —helyettesi feladatokat az 1. szamu mellékletben megjeldlt
személynek kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iligyekben
nem donthet.

A vezeto, illetve a vezeto-helvettes akadalyoztatasa esetén a helvettesités rendje:

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes
Ovodavezet helyettes Ovodapedagégus ( A vezeté altal
megbizott )
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3.12. A nevelotestiilet

Az ovoda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az 6vodavezetd alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az Ovodaban alkalmazottak kore:
ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, ovodapedagogusok, a pedagdgiai munkat kdzvetleniil
segit6 dajkak, és egyéb kisegité alkalmazottak kore (takaritd, konyhai kisegitd)

Az 6voda alkalmazottainak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Tagjai: az 6vodaban dolgoz6 6vondk
Evente legalabb:
1-1tanévnyito- és zard értekezletet
1 nevelési értekezletet koteles tartani.
Az értekezletek szamat €s tartalmat mindenkor az érvényes vezetdi munkaterv hatarozza meg.

A nevelotestiilet feladatai:

Legfontosabb feladata a nevelési program létrehozésa és megvalodsitasa — ezaltal a gyermekek
magas szinvonalll nevelése és oktatésa.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

A miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasat megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati
kérelem benyujtasa.

A vezet0 altal elkészitett éves munkaterv elfogadésa.

Az O6vodai munkdt Osszefoglald vezetdi, ill. munkakdzosségi elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa.

Az 6voda teljes vagy részleges neveldtevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek inditdsa
és értékelés.

A nevelotestiilet véleményezési jogkore

» Véleményezik az oOvodavezetd altal beosztott tovabbképzési tervet, melyben
figyelembe veszik:
» Az 6vondk szakmai fejlédésének sziikségességét
» Az 6voda érdekeit
» Az 6vondk érdeklodési teriiletét
Az 6vondk egyéni érdekeit
» A tovabbképzésben aktivan, hatékonyan ¢és eredményesen bekapcsolddnak a testiilet
javaslata alapjan erkolesi, a lehetdségekhez mérten differencialtan anyagi
elismerésben kell részesiteni, a munkakozosség vezetd eldzetes véleményezése
alapjan.
» Az O6vodapedagogusok munkabeosztasanak, megbizasainak, megallapitasaban
figyelembe veszik:
» az aktualis feladatok megvalosulasat,
» adijazott és dijazatlan tevékenységek aranyos elosztasanak elvét.
» az aranyos terhelhetdség elvét (egyéni sajatossagok)
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» Véleményezik a vezet6-helyettes munkajat.

A nevelotestiilet javaslattevo jogkore: javaslatot tesz az 6voda munkatervének tartalmi,
pedagogiai kérdésekkel foglalkozo részére.

Az o0voda neveloi kozotti kapcsolattartas

Az oOvoda nevel6i kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartds. Ez megvalosul a
nevelotestiileti értekezleteken, a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

A nevelési program ¢és modositasa elfogadésara,

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara €s elfogadésara,

A nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyeb értékelések, beszamolok elfogadasara,
A hazirend elfogadésara,

A pedagdgus — tovabbképzési terv elfogadésara,

A nevel6testiilet véleményének kikérése a vezetd — helyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavonasa elétt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa eldtt,
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Rendkiviili nevelési értekezletet kell tartani, ha:

» az ovodavezetd Osszehivja,
» anevel6testiilet kéri,
» a sziill6i munkakozdsség kezdeményezésére, ha ezt a nevelGtestiilet is elfogadta.

A nevelotestiilet és az alkalmazotti kollektiva munkakori leirasait az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

3.13 A HUMAN EROFORRAS ERTEKELESENEK, AZ OSZTONZO
RENDSZER MUKODTETESENEK SZABALYZATA

Cél: 0sztonzd rendszer mitkodtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabalyzokra épiilve
a munkatarsak anyagi és erkdlcsi elismerését segiti, és biztositja a j0 munkahelyi 1égkor
fenntartasat.

Ervényességi teriilet: alkalmazotti kozosség.

Gyakorisaga: évente Gjra ismétl6dd cselekvési sor.

Az 6sztonz0 rendszer leirasa

Jutalmazasi szempontrendszer:

1. A munkavallal6 a munkakori leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.
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2. A munkavallalé heti munkaidejének mértéke teljes vagy részmunkaidé-e, a jutalomosztast
megel6zden legalabb fél éve nem volt tartosan tavol.

3. A gyermekekkel val6 viszonya példaértéki.

4. Nevelomunkajat a pedagdgiai program szellemében végzi, a hitéleti és a miivészeti nevelés
folyamatosan jelen van nevelémunkajaban, megjelenik attitiidjében, magatartasaban.

5. Irasbeli munkai naprakészek, hataridére, precizen elkésziilnek, a pedagdgiai program
eldirasait e teriileten is betartja.

6. Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport latogatasai, valamint a vezetdi ellenérzések
alkalmaval kifogéasolt hibakat korrigélja, a feladatokat maradéktalanul elvégzi.

7. Az 6voda hagyomanyodrzd programjaiban teljes értékiien €és aktivan vesz részt.

8. Szakmai teriileten agilis, folyamatosan képezi magat, konferencidkon, tovabbképzéseken
vesz részt.

9. A sziilékkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti dket.

10. Megbizasait, reszortfeladatait példaértékiien, hianytalanul, koriiltekintden végzi.

11. Dajkak esetében a csoport életében aktivan részt vesz, az 6vodapedagogusokat
neveldémunkéjaban tamogatja.

12. Az 0Osszes csoport napirendjének zokkenOmentességét gyermekkdzponti szemlélettel
segiti, minden munkatarsaval egylittmiikodik.

13. Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

14. Egy éve az alkalmazotti kozosség tagja, ez aldl kivételt képezhet, ha az el6zdekben
felsorolt szempontokat maradéktalanul, példamutatdan teljesiti.

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai a kovetkezd személyek:
o6vodavezeto €s a vezetdségi tagok.

3.14. A vezetok és a dolgozo6i kollektiva-, valamint az dvodai, sziil6i
szervezet kozotti kapcsolattartas, egyiittmikodés rendje, formaja és a
pedagogusok munkajanak segitése

Reflexio:

A vezetdk és a dolgozdi kollektiva (nevelOtestiilet, dajkak, takaritd) kozotti kapcsolattartas
fontos eleme. Heti egy alkalommal keriil 6sszehivasra.

Célja, hogy az intézménnyel, az dvodai csoportokkal, munkatarsakkal kapcsolatos fontosabb
feladatokat meg lehessen beszélni. Igy lehetdség nyilik arra, hogy mindenki elmondhassa a
megbeszélésen felmeriilt témakkal kapcsolatos véleményét, javaslatot tegyen a még
hatékonyabb miikodés megvaldsitasa érdekében.

Lehet6ség nyilik tovabba arra is ez altal, hogy a neveldtestiilet és a dolgozoi kollektiva
megossza egymassal sajat munkéjaval kapcsolatos pozitiv, illetve negativ tapasztalatait is, és
egylittesen talaljanak megoldast azokra a problémakra, melyek a kozdsség segitségét igénylik.
Ez nagy mértékben hozzajarul az intézményen beliili csaladias 1égkor megérzéséhez. Jobban
megismerhetik egymast a munkatarsak, €s egymasnak akar szakmai akar személyes
problémakkal kapcsolatban is segitd kezet tudnak nyujtani.

Formaja: szobeli beszélgetés
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Sziiloi szervezet:

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hoznak Iétre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és
miikédési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munka eredményességét ¢s a gyermeki jogok
érvényesiilését.

A sziil6i szervezet vezetdjével az dvodavezetd, csoportszintli ligyekben a csoport sziildinek
képviseldivel az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon pontjainak
targyalasahoz, amely tligyekben a jogszabaly vagy az 6voda szervezeti ¢és mikodési
szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.

A sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni:

a nevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsakor

A sziil6i szervezet egyetértését be kell szerezni

Az 6voda nevelési programjanak modositasakor, és elfogadasakor
A hazirend elfogadésakor

VVVYY

A munkak6zosségek szorosan egylittmiikodnek €s egymassal napi kapcsolatban allnak. A
reflexiés megbeszélésen a nevelOtestiilet és a dolgozoi kollektiva a megvitatott témarol,
eseményekrél tajékoztatja a sziil6i szervezetet. A kapcsolattartas formaja nemcsak egy
Osszehivott megbeszélés lehet, hanem éppen az intézmény nyitottsagabol addddan, barki
barmikor beszélhet a neveldtestiilet tagjaival az intézményen beliil.

A pedagdégusok munkdjaban hatékony segitséget nyQjtanak a munkakdzosségek
javaslataikkal, a nevelési munkafolyamatban val6 részvételiikkel, egyetértésiikkel, vagy éppen
azzal, hogy ravildgitanak arra, ha valamit mas modon is meg lehetne valositani.

A sziil6i szervezet aktivan részt vesz az intézmény ¢€letében. Segit a rendezvényekkel, jeles
tinnepekkel kapcsolatos elokésziiletekben, a programok szervezésében.

3.15. Az 6voda belso kapcsolatainak rendszere, formaja

Az ovoda Sziiloi Szervezete

3.14 fejezetben targyalva
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A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény ovodapedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja minden
ovodapedagdgus, valamint a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd fels6foka végzettségli
alkalmazott. Nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni az Ovodavezetd, tovabba ha a
neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha az 6voda sziil6i szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dontési jogkore

A nevelési program elfogadasa

Az SZMSZ és a Hézirend elfogadasa

A nevelési év munkatervének elfogadéasa

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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Véleményezési és javaslattevé jogkore

» Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
» Szakmai anyagok véleményezése

» Az 6vodardl késziilt publikaciok véleményezése

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a kis 1étszam miatt — nyilt szavazassal és egyszer(i
tobbséggel hozza. A nevelOtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét
kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil egy hitelesitd irja ald. A jegyzokonyv az intézmény
irattaraba kertil.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézmény éves munkaterve rogziti.

» Tanévnyito-nevelési értekezlet
> Oszi-nevel6i

» Tavaszi-nevel6i

» Tanévzard-neveldi értekezlet

A neveldtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum Ot nevelés nélkiilli munkanap igénybe vehetd, a sziiléi szervezet egyetértésével,
megfeleld tdjékoztatdsiaval. Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti
értekezletek id6pontjat és a nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, valamint felhasznalasat
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az 6vodavezetd.
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Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara. A nevelétestiilet értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol.

A nevel6testiilet dontései €és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba kertilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre. Intézménytink allando
bizottsagokat nem hoz Iétre.

A pedagogusokkal szemben elvart kovetelmények:

» Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténd teljesitése: A pedagogus vezeti
a gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnapldt és a gyermekek
egyéni fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményeit. Nevelési évenként éves
nevelési tervet készit. Félévkor és a nevelési év végén irdsban beszdmol a nevelési
terv megvalositasarol, az elért eredményekrol

» A pedagogusok pontos és aktiv részvétele a nevelGtestiileti értekezleteken: A

nevelOtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabodl felkésziilten — a kitlizott

kezdési idépont eldtt minimum 5 perccel eldbb meg kell jelenni. A pedagdgus
aktivitasat az értekezlet témajahoz kapcsolodd hozzaszolasai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a fogadodrakon

A pedagogusok pontos €s aktiv részvétele az linnepségeken és az éves munkaterv

szerinti rendezvényeken

A kotelez6 mindsitések hataridore torténd megszerzése

A hivatali titok megdrzése

A pedagogushivatashoz méltdé magatartas

Egyiittmiikodés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal és mas intézményekkel

VVVY VYV

A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71. §-a szerint: ,,A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb ot
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a
nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében, szervezésében
¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagogusok mindsitési
eljarasaban. A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld ¢és oktat6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A pedagodgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is
létrehozhato.”

A Szent Marton Katolikus Ovoda munkakozosségei:

> Vallasi,- és erkélesi nevelessel foglalkozo munkacsoport
»  Onértékelési munkacsoport
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Az intézmény dolgozoi —bar egyhdzi fenntartasti 6vodaban dolgoznak- a munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszElését, értekezletet, az Ovodavezetd jogosult sszehivni.

Részvételi jogok illetik meg: az 6voda minden dolgozdjat az intézmény daltal szervezett
rendezvényeken.

Véleményezési €s javaslattevo jog: az 6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran az 6vodavezetOnek
mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirél minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

Az alkalmazottak munkarendje

» A pedagdgusok munkarendje, a nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus
munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei

kozott — meghatirozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

» A teljes munkaidd 6tvendt—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagéogus a nevelés-
oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

» Az intézményvezetd a kotott munkaidoben elldtandd feladatok elosztasanal
biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.
Ovodéban a kotott munkaiddt a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes dvodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani. A pedagdgusok napi munkarend;jét, a
feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd- helyettes allapitja meg. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasakor figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségeének

» A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek.

» A pedagogus kérésére a gyerekek utdn jar6 szabadsag kiadasat az
igazgatohelyettesek biztositjak.

» A pedagogusok szamara — kotelez oraszamon feliili — nevelé-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes €s a munkak6zdsség-vezetd
meghallgatisa utan.

» Az intézmény helyi munkarendje a hazirend szabalyozza.

» Az intézményi szintli rendezvényeken, ilinnepélyeken a pedagodgusi jelenlét
kotelezo az alkalomhoz il16 61tozékben.
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3.16 Az 6vodapedagogusok munkarendjének szabalyozasa

» Az oOvodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
az ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

» Az 6vodapedagdgusok heti kdtelezo oraja 32 ora, heti munkaideje 40 ora.

» A kotelez6 ora, és a kotelez6 ora és munkaidé kozti kiilonbségbol addédd orak
értelmezését, feladatellatassal torténd kitoltését az adott nevelési év intézményi éves
munkatervében szabalyozott feladat-ellatasi terv fejezete hatarozza meg.

3.17 Az o6vodapedagogusok kotelezo orainak teljesitésére vonatkozo
munkaidé beosztas:

» A munkaid0 vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon az 6voda minden
dolgozdjanak kotelessége és feleldssége.

» Az 6vodapedagogus koteles a munkakezdés elott minimum 5 perccel a munkahelyén
megjelenni.

» Munkabol valé tavolmaradasat eldzetesen személyesen vagy varatlan késés,
tavolmaradads esetén telefonon jelezni, valamint annak okat és iddtartamat, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

» A helyettesitések rendjéért az dvodavezeto felel.

A pedagogus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hasznalatarol:

A pedagbgus illetve a nevel-oktatdé munkat segitd személyzet az Ovoda informatikai
eszkozeit szakmai célra barmikor hasznalhatjak, melyek a vezetdi iroddban talalhatdak.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje
Munkaidejiiket az 6vodavezetd allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 ora.

A dajkak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni,
tavolmaradasukrodl értesiteni az 6voda vezetdjét, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén
telefonon jelezni annak okat és id6tartamat.

A munkakozi sziinet kiadas rendje

» A dohanyzokra vonatkozéd mindenkori érvényben 1évé jogszabalyokat kotelezd
betartani.

» Délel6ttos 6vond: 12.00-12.20 oraig
» Délutanos 6voné: 13.00-13.20 oraig
» Dajka: 13.30-13.50 6raig
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3.18 Munkatarsi értekezletek

Nevelési évenként minimum két alkalommal az dvodavezetd hivja O0ssze. A munkatarsi
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a részt vevok elmondhassak véleményiiket,
észrevételiiket, javaslatokat tehessenek az érintett téman beliil. A munkatarsi értekezletrdl, ha
érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni

Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek fejlodését.
Ennek alapveto feltétele, a csaladdal valo egyiittmiikodés.

Az egyiittmikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6zo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a
csalad teremt meg. Fontos feladat a csaladok megismerése, a velilk valdo szoros neveldi
egylittmiikddés és az, hogy az egylittmiikddés formai, milyensége biztonsagot adjon a
sziilonek, gyermeknek és az 6vodapedagogusnak egyarant.

Az egyiuttmiikodés formai:

» A sziil6k nevelési célkitiizéseinek ismeretében segitségnytjtas abban, hogy elvarasaik
realisak legyenek.

» A szilok tajékoztatasa:
» anevelési elképzelésekrol,
» amodszerekrol,
» atervezett eseményekrdl, programokrol.
» Kiilonos figyelemmel, tapintattal és realitassal kell tajékoztatast adni a sziilonek sajat
gyermekérdl. Ereztetni kell, hogy a segitészandék vezérli az 6vodapedagdgust.
» A csaladdal kapcsolatos minden informaciot diszkréten kell kezelni.
» Lehetévé kell tenni a naponkénti rovid, 1ényeges kozlésekre szoritk0zd parbeszédet.
» Figyelemmel kell kisérni a csaladok életének valtozasat.
» Nyilt napok alkalmaval, mod van arra, hogy a sziil6 a csoportban megfigyelhesse
gyermekét.
» Biztositani kell a négyszemkozti beszélgetések lehetdségét - neveldi és sziildi igény
szerint.

» Kiilonos gonddal kell felkésziilni az ) gyermekek fogadéasara, beszoktatasara.

» Lehetoség szerint be kell vonni a sziiloket a programok szervezésébe,
lebonyolitasaba, szorgalmazni kell azokon részvételiket (pl.: gyermeknap,
kirandulas, sziilok balja, nyilt napok, értekezletek).

» Folyamatosan keresni kell a kapcsolattartas bovitésének lehetoségét.

Kapcsolattartas formai:

beiratas- elsé személyes kapcsolat,

el6-sziiloi értekezlet,

0sszevont sziiloi értekezlet,

csaladlatogatas,

egyéni beszélgetés, fogaddora,

kozos egyiittlétek (sziilok balja, anyak napja, kirandulés stb.).

VVVYVYY
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Leendo ovodasok csaladjainak meglatogatasa:

A szeptemberi Ovodakezdés eldtt végiglatogatjuk azokat a csalddokat, ahonnan leendd
ovodasaink érkezni fognak. A csaladlatogatds jo alapot ad a sziilokkel valé kapcsolat
megépitéséhez, mert sokuknak nagy nehézséget jelent az intézményekkel, hivatalokkal valo
elso talalkozés. Sajat kornyezetilkben konnyebb athidalni ezt a nehézséget. Ilyenkor tobb
lehetéség van a kérdések, kérések, elvarasok megbeszélésére. Ekozben felmérhetjiik a
gyermekek szocialis hatterét.

Ovodiasok csaladjainak meglatogatisa:

Az 1) tanév megkezdése eldtt a mar intézménylinkbe jard gyerekek csalddjait is
meglatogatjuk. Ez a mar kialakult kapcsolatok erdsitését szolgalja, mert a csaladlatogatasok
alatt a sziilo6k érezhetik, hogy hozzank bizalommal fordulhatnak.

Az 6vodapedagdgus, ha sziikséges, a tanév folyaman is ellatogat a csalddokhoz. Pl.: ha hosszu
ideig hianyzik egy gyermek.

Unnepeink:
Az iinnepek soran a sziilok aktiv kdzremiikddésére is szamitunk. Segitségiiket szoktuk kérni

az elékésziiletekben (pl.: diszités, kenyérsiités, lampas készitése), a lebonyolitasban (étel- és
ital osztasa, szinpad Orzése). A kozos munka, késziilddés a jo kapcsolatok elmélyitését segiti.
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3.19. Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelento szervezetek:

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és
cime

1. Fenntarto:

Egyhazmegyei Hatosag

7621 Pécs, DOm tér 2

2. Tarsintézetek:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola, Sikl6s
Néri Szent Fiilop Ovoda, Pécs

Paksi Balogh Antal Altaldnos Iskola és
Gimnazium

Szent Erzsébet Ovoda, Dombovar

Szama Da Noj - Tanoda

CSVMTK, Kaposvar

3. Intézményt tamogatd szervezetek

Szent Marton Caritas Alapitvany

Caritas Sankt Martin Witten/D

St. Pius Kirchengemeinde Witten/D
Sidreneder csalad Zolling/D

Maltai szeretetszolgélat

Szama Da Noj — Vigyazz Rank Egyesiilet
Egyhazkozség Alsdszentmarton

Civil szervezetek

4. Egészségiigyi szolgalat

Foglalkozas — egészségiigyi orvos — Siklos
Egyhazasharaszti haziorvos

védoéndk

5. Egyéb

(ciganyokért felelds lelkipasztor a pécsi
egyhdazmegyében)

Nevelési Tanacsado, Siklos

Gyermekjoléti Intézet

Gyambhatosag

Miiveltséget gyarapitdé halozat (konyvtar,
szinhaz)

Siklosi Nevelési Tanacsadod

Pécsi Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

Cigany Kisebbségi Onkorményzat
Ciganysagot képviseld irok, koltok

Egyéb tarsovodak

Pedagdgiai intézetek

A fenntart6 és feliigyeleti szervekkel valo egyiittmiikddés iranyitasa az 6vodavezetd feladata.
Az egyiittmiikodésben az 6vodavezetd tudtaval és megbizasabol a neveldtestiilet tagjai is részt
vesznek. Az 6voda dolgozdi a jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve, a szolgalati
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ut megtartasaval, az 6vodavezetd Utjan fordulnak a felettes hatosdghoz. Az 6vodavezetd a
hozza benyujtott kérést 5 napon beliil véleményezésével, javaslataival egyiitt tovabbitja. A
nevelbtestiilet tagjai a helyi intézményekkel vald pedagogiai egyiittmiikddést az dvodavezetd
iranyitasaval az 6voda éves munkaterve alapjan végzik.

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki [Nkt. 83. § (2)-(3) bekezdés]: az 6vodaba torténd jelentkezés modjanak, a felvételi idépont,
a heti és éves nyitva tartdsi id0 meghatdrozasara, az intézmény nevének megéllapitasara, a
nagyobb Iétszamu gyermekek egy iddszakon beliilli ovodai felvételi idépontjanak
meghatdrozasara, a heti és éves nyitva tartdsi id6 meghatérozasara, az adott nevelési évben
indithaté 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara, az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato
kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre stb.), az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
feladatanak megvaltoztatasara .

Az intézmény ellendrzése: gazdalkodési, miikodési torvényességi szempontbol, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi tevékenységre.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében, az intézményben
folyo pedagdgiai-szakmai munka eredményességére, a pedagdgiai program, a hazirend és az
SZMSZ tekintetében.

A fenntartd az intézményvezetd megbizdsa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a vezeto felett.

A fenntartd6 hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, pedagdgiai programjat,
szervezeti ¢és milkodési szabalyzatat és hazirendjét; értékeli a pedagodgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagogiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartéval vald kapcsolattartds formai szobeli tajékoztatdas, irasbeli beszamold,
egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel, a fenntartdo altal kiadott rendelkezés
atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattartd személy: 6vodavezeto.

Tarsintézetekkel valo kapcsolat:

Iskola:

Az O6vodapedagogusoknak meg kell ismerkednilik az iskola pedagdgiai programjanak
tartalmaval, kiilonos tekintettel az alsobb osztalyok vonatkozasdban.

Az ovoda és iskola kapcsolatanak formai:

Lehetdséget kell biztositani az alsos tanitoknak, hogy megismerkedjenek az 6vodaban
folyo, valamint az 6vopedagdgusoknak az iskolaban folyo tevékenységekrol.
T4ajékoztatni kell Oket az egyes gyermek fejlettségi szintjérdl, azokrol a modszerekral,
amelyekkel legkdnnyebben fejleszthetd.

A nevel6k barmikor megfigyelhetik az 6voda életét.

A szakmai kapcsolatot a két intézménytipus kozott az 6vondk €s az elsd osztalyt tanitod
kollegék biztositjak.

vV V 'V
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Alapelvek:

YVVVYVVY

az 6vodabol az iskolaba torténo atmenet zavartalan biztositasa,

az egyuttmiikodeés keretén beliil:

1smerkedés a leendo tanité nénivel,

a kolcsonds nyitottsag érveényesiilése, egymas munkdjanak megismerése,
kolcsonds bizalom, megbecsiilés egymas nevelomunkaja irdnt,

minden gyermek 6rommel induljon iskolaba.

Szama Da Noj — Tanoda:

Az intézmény ¢€s a helyi Tanoda dolgozo6i kozott szeretetteljes, csaladias a 1égkor

A kapcsolattartas formai:

>
>
>

napi szobeli
iddszakos irasbeli
kozos rendezvények szervezése

CSVMTK., Kaposvar

A két intézmény évek Ota jo, barati kapcsolatot apol egymassal.

A kapcsolattartas formai:

>
>
>

1d6szakos személyes talalkozas
telefonon torténd megkeresés
irasbeli tajékoztatas, megkeresés

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

>
>
>

a tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

az intézmény tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,

az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezesse, hogy abbol a tamogatas felhaszndldsanak modja, célszerlisége, stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyll informéacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezeto feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

>

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségiigyi szolgaltatdé bevondsaval oldja meg.
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» A dolgozok évenkénti orvosi alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt, melyet az
intézmény foglalkoztatas-egészségiigyi szolgéltatdja végez.

» Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

» A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzOdés alapjan biztositja az
intézménynek.

» A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

» A Kkapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzddésben az intézményben
jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.

Egyéb:

Mindennapi személyes kapcsolat:

>
>

Cigéanyokért felelds lelkipasztor a pécsi egyhdzmegyében
Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

Eseti egyeztetés (irasbeli, szdbeli):

>

>
>
>

Siklosi Nevelési Tanacsado

173. § (6) Az 6vodai fejlesztd program megvaldsitasara az 6vodanak mar nem kell
egylittmiikodési megallapodast kotnie az erre kijeldlt szervvel, hanem az a 48/2012.
(XII. 12.) EMMI rend. alapjan beépiilt az Oktatasi Hivatal altal kotelezden ellatando
szakmai szolgaltatasok kozé.

Pécsi Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
Gyéambhatosag

Gyermekjoléti Intézet

1ddszakos megkeresés (irasbeli, szdbeli):

>
>
>
>

V.

Egyéb tarsovodak

Pedagodgiai intézetek

Cigéanysagot képviseld irok, koltok

Miiveltséget gyarapitod halozat (konyvtar, szinhaz)

AZ INTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMAI ES AZOK

NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény tartalmi munkdjat és miikodését meghatarozo, kotelezden hasznalt
dokumentumok :

V VVVVVVVYY

Alapit6 okirat

Az intézmény pedagogiai programja

Az intézmény éves munkaterve

Jelen SZMSZ és mellékletei

Hézirend

Az intézmény tovabbképzési programja €s beiskolazasi terve

A mikodést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok (6vodavezetdi utasitas)

Az intézmény egyes kozosségeibdl szervezddd testiilet miikodését meghatarozo
szabalyzatok

A Sziil61 Szervezet Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzata
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4.1 Alapito okirat

Az alapitd okirat: tartalmazza az alapitd és a fenntartd nevét, székhelyét, az dvoda hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezését, a felvehetdé maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast szolgald
vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat,
az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét,
jogszerli mikodését.

Az intézmény jogszerii mikodését a 17.2021. iktatoszamu és 2021.08.09-1 keltezésti alapitd
okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.Az intézmény pedagogiai programja

Az intézmény pedagodgiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, és
figyelembe vessziik a Magyar Katolikus Egyhdz irdanymutatasait is.

Tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 6. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint:

» az intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodeését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 26. § (1) bekezdés], és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé [Nkt. 32. § (1) 1) pontja]. A pedagogiai program elfogadéasa
eldtt a Szil6i Szervezet eldzetes véleményezési jogot gyakorol. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 122. § (9) bekezdés] A pedagogiai program azon rendelkezéseihez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek ovasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi €letre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
1évOk felzarkoztatasat.

Az intézményben valamely nemzetiséghez tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi
fogyatékossag alapjan tilos a hatrdnyos megkiilonbdztetés.

VVVYVYYVY

4.3 Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre szolo helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza
meg, és rogziti a munkatervben az érintettek véleményének figyelembevételével. Az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével.
Az éves munkaterv tartalma:
helyzetkép

» apedagdgiai munka hangsulyos teriiletei (lelkiség, kiemelt nevelési teriilet...)
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a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése

a tervezett idopontok ¢és hataridok datuma

a munkatevékenységet ellato felelosok felsorolésa;

a programterv, mely az alabbi pontokra terjed ki:

a pedagdgiai program nevelési évre lebontott feladatai

az onértékeléssel kapcsolatos feladatok

a human erdforrasok fejlesztésének feladatai

a felel6sok-megbizottak, a szakmai munkak6zosség feladatai

iinnepek, programok iddtervei

kapcsolattartasi formak, programok

szakmai programok, nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, iddpontja

a lelki ¢élettel kapcsolatos programok

a targyi er6forrasok fejlesztési feladatai

az ellendrzés, értékelés programterve, litemezése

a nevelési év rendje:

a vezeto, az alkalmazottak munkabeosztasa

az ovodai szilinetek idépontjai

a nevelés nélkiili munkanapok tervezett idépontja, felhasznalasa

az iinnepek, megemlékezések tervezett idépontja

a neveldtestiileti értekezletek tervezett iddpontja.

A munkatervet a vezet6 késziti el, a nevelbtestiilet a nevelési év nyito értekezletén fogadja el.
A munkaterv elfogadasa eldtt elézetes véleményezési jogot gyakorol a fenntartd és a Sziiloi
Szervezet[20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdés]. Az elfogadas tényét
hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben
megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogaddsa utdn minden dolgozonak
kotelessége. A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az
ovodapedagogusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagogiai, nevelési,
szervezési feladatokat, moddszereket, eszkozoket. Az O6vodapedagogusok felelosek a
megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért, értékeléséért.

VVVVVVVVVYVVVVYVVVVVVYVYY

4.4 Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi moddon
segitik az Ovoda-csalad egyiittmiikdodését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a sziildk, az
alkalmazottak szdmara kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az dvodaba felvett
gyermek sziiléje a Hazirend egy példanyat kotelezéen megkapja, illetve takarékossagi okok
miatt kérjiik a sziiloket, hogy amennyiben moddjukban 4all, az dévoda honlapjarol torténd
letoltéssel ismerjék meg a hdazirendet; err6l a sziild irdsban nyilatkozik a beiratkozas
alkalméval.

A Hazirend elfogadédsa eldtt eldzetes véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet.
[20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés

4.5 SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit, és meghatarozza az
intézményi miitkodés belsd rendjét, az intézmény belsé ¢€s kiilsé kapcsolatait az intézmény
jogszerli és zavartalan mitkddésének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bekezdés b) pont], és a fenntartd
hagyja jova [Nkt. 32. § (1) i) pontja]. Amennyiben az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe
1épéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bekezdés]. Az SZMSZ-t a hozzuk nyilvanossagra
[20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82. § (3) bekezdés]. A fenntart6 ellendrzi az SZMSZ-t
[Nkt. 83. § (2) bekezdés 1) pont].

Ki kell kérni a Sziil61 Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa elétt. [20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés]
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Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagdgus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.6 Az 6voda tovabbképzési programja

Az d6vodavezetd a tovabbképzések megtervezésére, megszervezésére a pedagdgiai program
figyelembevételével kdzéptavi, 6t évre szo16 tovabbképzesi programot készit. A programot a
nevelOtestiilet véleményének kikérését kovetden a fenntartd fogadja el. A tovabbképzési
1d6szak a program elfogadasat kdvetd nevelési év szeptember honap elsé napjan kezdddik, és
az 0todik év augusztus honap utols6 munkanapjan fejezddik be. A tovabbképzési programot a
tovabbképzési idészak elsd évét megeldzd év marcius 15-¢ig kell elfogadni. A tovabbképzési
program feliilvizsgalatara a fenntartoval egyeztetve évente egy alkalommal kertilhet sor. Az 0j
tovabbképzési program elkészitése eldtt a neveldtestiilet értékeli az elézé tovabbképzési
1d6szakot, a tovabbképzési programjanak idéaranyos végrehajtasat. Az értékelést megkiildi a
fenntartonak.

A tovabbképzési terv tartalmazza:

a pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait

a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi szempontokat

a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

a szakvizsgara, a tovabbképzésre, a finanszirozdsra és a helyettesitésre vonatkozo
alprogramot.

YV V VY

4.7 A beiskolazasi terv

Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan, a szakmai munkakdzosség
kozremiikodésével késziti el minden év madrcius 15-ig az egy nevelési évre sz6lo a
beiskolazasi tervet, mely a neveldtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé. Tartalmazza
azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a tovabbképzés megjeldlését,
a varhato kezdo és befejezd idopontjat, a varhatd tavollét idejét, a helyettesités rendjét.

A pedagogusok tovabbképzési kotelezettségét az dvodavezetd tartja nyilvan, melyrél minden
nevelési €év elején tdjekoztatast ad. A pedagogusok — az intézményi tovabbképzési
programban meghatarozott elvarasokat figyelembe véve — kivalasztjdk a nekik megfeleld
tovabbtanulasi, képzési lehetdséget, és a tovabbképzési programban meghatarozott eljarasrend
szerint kérik felvételiiket a beiskolazasi tervbe.

4.8 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat papiralapt formatumban is kell eldallitani.
A kinyomtatott nyomtatvanyt:
» az 6vodavezetd hitelesiti, tehat alairja és lebélyegezi
» a csoportnaplokban (OVPED ) — mivel azt folyamatosan moddositjak a nevelési év
soran a pedagdgusok minden ujonnan kinyomtatott oldalt az é6vodavezetd a fent leirt
modon hitelesiti.
Elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyaink:
» csoportnapl6é (OVPED )
» a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio (fejlédésnaplo).

4.9 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és papiralapon tarolt nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s papiralapon tarolt nyomtatvanyokat az aldbbi

helyen és modon kell megnyitni, lezarni és tarolni:
A dokumentumok tartalmat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 89-93/A. §-a szabalyozza.
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Minden év szeptember 1-jére kinyomtatott és hitelesitett allapotban kell a dokumentumokat
elkésziteni.
A felvételi el6jegyzési naplot az 6vodavezetd, tavolléte esetén a vezetShelyettes tolti Ki. A
gyermek beiratkozésa soran elektronikus uton allitjuk el és nyomtatjuk ki a gyermek és a
sziilok adatait tartalmazo lapot.
A csoportnaploban az 6vodapedagogusok a munkatervben meghatarozott hatariddre irjak meg
a terveket. A kinyomtatott oldalakat az 6vodavezetd nevelési év kozben folyamatosan
hitelesiti (alairja és pecsételi). A iiresen maradt, hitelesitett oldalakat az 6vodapedagdgusok a
naplé végére helyezik. A nevelési év végén ,,Mddositott oldalak™ cimmel a lezart és irattarba
helyezett naploban maradnak ezek az oldalak is. A naploba tollal irt bejegyzés is keriilhet. A
felvételi és mulasztasi naploban azoknak a gyermekeknek a nevét kell sziiletési sorrendben
rogziteni, akik az adott nevelési év szeptember 1-jéig megkezdik az 6vodai nevelést. Akik
szeptember 1. utan kezdhetik meg, a névsor végére keriilnek felvételi sorrendben. A felvétel
ideje az a nap, amikor a gyermek a térvényi eldirasok, valamint az 6vodavezetdi hatarozat
alapjan megkezdheti az 6vodat. [Nkt. 49. § (1) bekezdés, miszerint az 6vodéba a gyermek —
az e torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan vehetd fel.] Ha a
gyermek szeptember 1. utdn kezdheti meg az dvodat, a szeptember 1. és a kezdés kozotti
napokat piros vizszintes vonallal kell athuzni. Az dvodai jogviszony megsziinése esetén a
gyermek adatait a sorszamtol kezdédéen a TAJ-szam celldjaig tartd atlds piros egyenessel kell
athuzni, és a Megjegyzés rovatban kell megjeldlni az alabbi adatokat:

» ajogviszony megsziinésének napjat

» ajogviszony megsziinésének okat.
A naploban minden gyermek adata mellett naptar taldlhatd. Itt kell jeldlni a jelenlétet és a
hianyzast. A gyermekek jelenlétét allo egyenessel (|), a hianyzast fekvé egyenessel (-), az
igazolt hianyzast + jellel kell jelolni. A munkasziineti napokat piros 4atléos vonallal kell
kihtzni. Ha az adott honapban nincs 29-i, 30-i vagy 31-i datum, a napot ki kell kihtizni. A
nevelés nélkiili munkanapokon a gyermekek hianyzasat
kék fekvd egyenessel jeloljiik. A fejlddést nyomon kovetdé dokumentumot a pedagodgiai
programban leirt szabalyozasnak megfelelden toltik ki kozdsen az azonos csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok.

4.10 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd iroddjaban kell elhelyezni az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyokat, s a hirdetétablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az
intézményi tajékoztatas lehetdségét.
A sziil6k és mas partnerek szamdra nyilvanos dokumentumok

» az intézmény pedagogiai programja (PP)

» aszervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

» az intézmény hazirendje

4.11 A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilék a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik, és kérésre attekintés céljabol barmikor elkérhetik, az 6vodabol
azonban el nem vihetik. A beiratkozas utani elsé sziil6i értekezleten az 6voda vezetdje a
szabalyzatokban foglaltakrol tdjékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 1j
kisgyermek sziiléje kézbe kapja, illetve irdsban nyilatkozik arrdl, hogy az 6voda honlapjarol
torténd letoltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A dokumentum atvételét vagy az internetrdl valo
letoltést a beiratkozasi adatlapon torténd alairasaval igazolja, melyet az intézmény a felvételi,
eldjegyzési naploban irattaraz.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil
irasban torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas
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V. A miikodés rendje

5.1 A nevelési év rendje

Az intézményben, négy vegyes ill. homogén életkorti csoport alakithato ki az épiilet helyi
sajatossagabol kifolyolag.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az emberi er6forrasok minisztere altal kiadott, a tanév rendjérdl sz616 rendelet.
Hatalyon kiviil helyezték a 49.§(2) bekezdését. amely garantdlta, hogy a gyermeket
elsésorban abba az d6vodaba kell felvenni, atvenni, melynek korzetében lakik, vagy ahol
szlildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama
meghaladja a felveheté gyermekek szadmat az 6voda vezetdje jelzi ezt a fenntartonak.

Az Nkt. 91.§ (4) bekezdése alapjan a kiilfoldon tartozkodd dvodas jogviszonya nem sziinik
meg csak sziinetel ,aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziilo altal
bejelentett naptol.

Az 6vodai jogviszony kezdete az Nkt. 49. § (3a) az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon
1étre a gyermek jogainak gyakorlasat az els6 nevelési évvel kezdddik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

2021 julius 1-t6l az Nkt. 8. § (2 ) bekezdése kimondja, hogy a sziild targyév aprilis 15.
napjaig benyujtott kérelme alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds
méltanyolast érdemld esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betolti, a Kormanyrendeletben kijelolt szerv-
ez jelenleg a jarasi hivatal-felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév éprilis 15. napja utan is benyujthato.

Az eljaras idOtartama Otven nap.

Az Nkt. 45. §-dnak modositott (2) bekezdése szerint a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelessé valik

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A sziild kérelmére a
felmentést engedélyezd szerv, (OH ) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési €vig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiloi kérelem hianydban a gyermek tankotelezettségének
halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild a gyamhatosag a kérelmét legkésObb
az iskolakezdés évének januar 18-ig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Az
eljaras ligyintézési hatarideje Gtven nap.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hat éves kora eldtt
megkezdje tankotelezettségenek teljesitését.

Az 6voda koteles a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld célzott 6vodai foglalkozasokat tartani a sajatos
nevelési igényli ,vagy beilleszkedési , tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek
szamara, amely az oOvodai nevelés sordn megvalosuld fejlesztés intenzitasdnak ¢&s
hatékonysagéanak javitasaval valosul meg.
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A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg ¢s rogziti
munkatervben.

A nevelési év rendje és annak kozzététele:

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

a nevelotestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek idOpontjat a fenntartoi dontés alapjan

az 6voda karacsony és 0jév kozott zarva tart

a nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyerekekkel
rendezvények esetén a nyitvatartasi idot6l valo eltérést az ovoda vezetdje
engedélyezi

VVVVVYVYVYY

Y

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyito
értekezleten, amit a munkarendben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten
dontenek a neveld és oktatdé munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend,
pedagbgiai program stb.), oOvodai szinti rendezvények és iinnepélyek,
tantestiileti értekezletek tartalmardl és idépontjardl, a nélkiili munkanapok
idépontjardl valamint programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhazasardl, bizottsagok Ilétrehozasar6l, az éves munkaterv
jovahagyasarol. A munkaterv rogziti a nevelGtestiilleti megbizasokat, a
hagyomanyéapolas maddjait.

» A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a baleset- és tiizvédelmi
eldirdsokat az Ovodapedagogus az elsd sziildi értekezleten a sziilokkel
ismerteti.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az ovodapedagogusok az els6 honapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva
tartas ¢és a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve €s a kozzétételi lista tartalmazza.

5.2 A nyitva tartas rendje

A nyitvatartdsi rend értelemszerien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

» Az ettdl eltérd nyitva tartdst — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a pécsi piispokség, mint fenntartd rendkiviili
sziinetet rendelhet el.

Hétf5t61- péntekig: reggel 7%°- délutan 16%-ig
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Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 6t nap, melynek
id6pontjardl a sziilok legalabb hét nappal eldbb értesiilnek.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiléket az intézmény
értesiti. A nyari zarva tartas idGtartama 6 hét.

A nyéri zérasra vonatkozo, illetve az esetenkénti zarasra vonatkoz6 rendelkezések a
hazirendben talalhatok.

Amig a gyermek az intézményben tartézkodik, a bejarati ajtokat kulcsra zarni
szigoruan tilos, tolézarral azonban be kell zarni, hogy a gyermekek az utcara ne
jussanak Kki.

> A gyermekek hazavitele 15%-t6] folyamatosan torténhet. A gyermeket az dvodabol a
sziilon kiviil masnak csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki.

YV V V V¥V

Gyermekeinket szeretnénk arra nevelni, hogy sziileiket, s az 6 idejiiket tiszteljék azzal is, ha
megérkeznek értiik az dvodaba, jatékukat helyére téve, elkoszonjenek tarsaiktol, 6vondjiiktol,
¢és ne varakoztassak sziileiket.

Igyeksziink kozos csaladi eseményeknek is teret adni, amelyeken minden kedves vendéget
orommel latunk. A mindennapi 6évodai életben az 6vond teljes figyelmére sziikség van, hogy
a rabizott gyermekeket maradéktalanul ellathassa.

A napi foglalkozas 11 6raig tart, utana kommunikacios €s szabad jatékok, majd a foglalkozasi
eszkozok rendbetétele a tennivald.

A foglalkozasokon a sziilok barmikor részt vehetnek.

Kivételt képez a beteg sziild. Kérjiik, csak egészségesen tartozkodjanak az 6vodaban, mert a
beteg sziilo jelenléte az 6vodaban egészségligyi kockazatot jelent a gyermekeknek!

Az intézmény eldbb szabalyozott idOponttdl vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

5.3 Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

» A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagdgust, €s egy dajkat kell biztositani.

» Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a sziilok
¢és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntarté tudomasara hozza.

» Az O6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

» Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

» Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az dvoda Aaltal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).
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Az 6voda helyiségeiben, ill. teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddd szervezet nem milkddhet, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az ovoda helyiségeinek hasznaloi felelosek:

YV VYV V VVVVVY

az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban,

valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. (nyilt
nevelési nap, kozés munkadélutanok, iinnepélyek stb.)

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
tigyek intézo6i tartozkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az dvodavezetd engedélyével szabad az
6vodabol elvinni.

Az oOvoda teriiletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigoruan tilos a
dohanyzas!

5.4. A gyermekek 6vodai felvételének rendje

Beiratkozés:

>

>

>

A beiratkozas, a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre
vonatkoz6 informaciok rogzitésével, amit a sziilok tdjékoztatasa eldz meg.

90. § (3) f) Hatalyon kiviil helyezi az 6vodak altal hasznalt felvételi és mulasztési
naplo tartalmi elemei koziil a jogviszony létesitésének idopontjat.

A kotelezo 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, haroméves kort betoltott,

valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek

sziil6je a nevelési év kdzben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak érdekében,
hogy a gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

A Kozoktatasi Torvény 24. § (1) bekezdésének valtoztatasa szerint: az 6voda felveheti
azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételtdl szamitott fél
éven bellil betolti, feltéve, hogy minden az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal iddsebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermek szdmara lehetdséget biztositunk ez idd alatt, hogy megismerkedhessen
ovodank ¢életével, a gyerekekkel ¢és az 6vondkkel, bekapcsolodhasson
tevékenységiikbe.

A szilildk szamdara igyeksziink lehetdséget teremteni Ovodank minél alaposabb

megismerésére. Erre jo lehetdség, hogy dvodank nyitott, ami azt jelenti, hogy a sziilok
barmikor részt vehetnek az 6voda életében, valamint kdzds linnepségek teremtése.
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» Minden sziil6t partnerének tekinti ovodank, s kolcsonds Oszinteséggel és segitd
szandékkal mindent elkdvetiink 6vodank és benne gyermekeink minél jobb ellatasaért.

» Amennyiben migrans gyermek érkezik oOvodankba, biztositjuk Onazonossaganak
megorzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek akut ellatasa

Az Nkt.62. §-anak (la)-(le) bekezdése szerint az 6voda a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek részére specialis ellatast biztosit.

» abban az id6tartamban , amikor az 6voda feliigyelete alatt all.

» az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, torvényes képviseldjének kérelmére.
» a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan.

Ennek keretében az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo,
neveld-oktaté munkat kozvetlen segité munkakorben foglalkoztatottja szamara a fenti esetben
¢s modon eldirhatja, annak, aki az OH altal szervezett a feladat ellatdsdhoz kapcsol6do
ismeretekrél szold szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo
részvételt vallalja vagy

» gyermekorvos vagy védoénd altal biztositja
» a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

» sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan a sziildvel, torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve az elbirt idok6zonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat,

A sziild mas torvényes képviseld az ellatas iranti kérelmét az Eiitv. 15§ (5) bekezdésével
Osszehangban megtett formaban nyujtja be. E szerint az ellatashoz a beteg irasbeli —
amennyiben erre nem képes- két tanu egyiittes jelenlétében, szoban vagy mas modon megtett
nyilatkozata sziikséges.

Egy esetleges rosszullét esetére az intézmény vezetdje Eiitv.-vel dsszhangban allé specialis
eljarasi rendet alkit ki.

A feladatot ellato személyek az 1-es tipust diabéteszes gyermekek ovodai ellatasaért potlekra
jogosultak.

A beiratkozas idejét a fenntartd hatarozza meg. Beiratkozaskor bemutatasra keriilnek a sziilok
személyazonossagat igazold dokumentumok, valamint a gyermek TAJ — kartyaja.

Felvétel:
» A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az dvodavezeto a
felelds.
» A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.
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» Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont, a
szlldk és az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

» Sajatos nevelési igényl gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.

» Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadd ovoda értesitése
alapjan az atvevo ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodasok nyilvantartasabol azt a
gyermeket, akinek ellatasa a jogszabaly szerint megsziint.

» A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetéleg ahol sziiléje dolgozik. Az o6vodai felvételrdl, atvételrél az ovoda
vezetdje dont.

5.5. A gyermek tavolmaradasianak, mulasztasanak igazolasa, az o6vodai
elhelyezés megsziinése

Ha a gvermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat isazolnia kell.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermeknek az mindsiil, akinek az egészségiigyi ellatasa az
egészségiligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény89.§-a szerint altalanos jarObeteg-
szakellatasban vagy a z Eiitv.91 §-a szerint fekvébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladja,
¢s emiatt az 6vodai nevelésben napi négy orat nem tud részt venni koérhazpedagogiai
tevékenységben részesiil. Korhdzpedagogiai tevékenység célja, hogy a tartds korhazi apolas,
egészségiigyi ellatas alatt allo tanuldsi elmaradasanak csokkentése ,megsziintetése, fejlesztése
¢s az oktatasi tevékenység specialis modszereinek alkalmazidsédval a gyermekek oktatasi
rehabilitacioja megvaldsul. Kiemelt figyelmet igényld gyermek tartds gyogykezelés alatt allo
gyermeknek mindsiil.

190. § Uj rendelkezés a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatasa
esetében a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagégus szamara az Nkt. 65. §
(5b) bekezdése szerinti célfeladat megallapitasa. A tartdos gyogykezelés alatt allé gyermek,
tanul6 nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagdgus
munkaltatdja az egészségligyl intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, az
Nkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagdégus részére a
nevelésioktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
szamdara torténd ellatasara, ha a pedagdgus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és
vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiligyl intézmény
vagy rehabilitdcidés intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiigyl intézmény vagy
rehabilitacios intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabélyok betartdsaval végzi. A célfeladat
megallapitdsakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a célfeladat
ellatasaval megegyez6 feladat-ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A célfeladatot
vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitdcidos intézmény irdsban
kezdeményezi.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.
» A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
» a szilo irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hianyzast megeléz6 napon atad a

gyermeket neveld oOvodapedagégusnak az ovoda altal hasznalt (Hazirend 1. sz.
mellékelte) nyomtatvanyon és az intézményvezetd engedélyt kapott a tivolmaradasra,
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» a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezé orvosi igazolast
atadta a gyermeket neveld 6vodapedagogusnak a felgydgyulast kovetd elsé ovodai
ellatas napjan.

» a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

Ha a gyermek, tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje- a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl €s
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti
» a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
vesz€lyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
ovodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, ¢€s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz016 2012. évi IL. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben Osszesen
» az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén
tizenegy nap.

Megszinik az ovodai elhelyezés:

» az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasok kivételével — ha a gyermek az 6vodabol
igazolatlanul 10- nal tobb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziilét legalabb
kett6é alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

» agyermek intézménybdl valo kiiratasaval.

5.6. Heti-, és napirend

Tartalmazza:
» A gyermekekkel valo foglalkozast
» A jaték folyamatossagat
» A tanulas lehetdségeit, formait
» A kotelez6 étkezés, pihenés, mozgas aranyat
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» A szabadid6 aranyainak helyes rendjét

A szervezés biztositja:
» A folyamatossagot
» az allanddsagot
» arendszerességet
» arugalmassagot

A heti rend és a napirend alakitasat, aranyait befolyasolja:
» a gyermek kora ¢és fejlettsége
» akornyezet hatasa, koriilmények
» aspecialis feladatok ellatasa
> egyéb esetek (pl.: betegségek, tlnnepek, kirandulasok, o6vodai programok,
vendégvaras stb.)

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szlilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézményben behozhassak,
illetve hazavihessék. A nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, A nevelés nélkiili
munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a sziildket tdjékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

5.7. Hagyomanyok, népszokasok, iinnepek rendje

Igényeljiikk az linnepeket, a szép hagyomdanyokat, sét alkotunk sajat hagyoményt, hogy
megtorje a hétkdznapok egyhanglsagat, sziirkeségét. Ellizve gondot, varva 1ij Oromet,
szépséget. Szeretnénk, hogy ezek a napok, események az egyén ¢és kozOsség szamara
emlékezetes legyen.

Az Tlnnepek, helyi hagyomanyok célja, hogy szinesebbé, érzelmekben-erkdlcsokben
gazdagabba tegyék a gyermeket. Segitsék a célok, feladatok megvalositasat.

Célunk, hogy a sziilékkel, csaladokkal egyiitt, hagyomanyainkat, élményeinket, szokdsainkat
felhasznalva szebbé és gazdagabba tegylik gyerekeink életét.

A cigany hagyomany: tanc, dal, jatékok bemutatéasa, feldolgozasa.

Feladatunk megteremteni a deriis 6vodat, ahol a hagyomanyok, tinnepek, szokdsok a multbol
taplalkozva megteremtik a jovot, a folyamatossagot. Megkeressiik azokat a modszereket,
formakat, amelyek legjobban megfelelnek a gyermek személyiségének, értelmének, koranak,
érdeklédésének.

Megfogalmazzuk a sziilok felé azokat a kolcsonds elvarasokat, melyek segitik tisztelve a
tradiciot kibontani, és segitik az Ovodai linnepi szokasokat élménnyé, hagyomannya
valtoztatni.

Fontosnak tartjuk, hogy a testiilet minden tagja koriiltekintéssel, hozzaértéssel vegyen részt az
elOkésziileti-, kutatbmunkaban ¢és a megvaldsitasban. Segitsilk azokat a gyermekeket,
csaladokat, akik nem ismerik az {innepek szépségét, a hagyomdnyok ¢és szokdsok
o0sszekovacsold kovaszat, utravalo érzéseit.

Az O6vodai hagyomanyok, szokasok feleljenek meg a torvény elvardsainak, az 6vondk
modszertani szabadsagéanak és felelosségének.
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Unnepek rendje:

» Hagyomanyteremtés—a neveldtestiilet feladata
> Unnepeink nyilvanosak

Unnepeink:

Ajanlott:
kdszontések:
» évnyito
» anyakat, nagymamakat kdszontd
» karacsonyvaras
» iskolaba megyiink (nagycsoportosok elbucstztatasa - a szervezésért
a csoportvezetd ovond felelds)
» gyermeknap

szokés, hagyomany:
Marton nap

Szent Mikl6s iinnepe
tavaszvaras

farsang

nagybojt

husvét

plinkosd

madarak és fak napja
majalis

VVVVVVVYVYY

Valasztott- valaszthato:
» Fold napja
» sport nap
» anyanyelv és koltészet napja

Piinkosd tinneplése a plinkosdi kilenceddel kezdddik. A Pilink6sdot megel6zd kilenc napban
minden este a templomban misével, k6zos énekléssel vagy eldadasokkal varjuk az {innepet.
Ilyenkor minden estére mas vendégeldadot hivunk meg. Pilinkdsd vasarnapjat a mariagytidi
kegyhelyhez torténé zarandoklattal {nneplik az als6szentmartoni lakosok. Ehhez a
programhoz csatlakoznak az 6vodankba jar6 gyermekek csaladjai is. Plink6sd masodik napjan
az 6voda udvaran a falu kézosen linnepel: misével, kozos étkezéssel, eléadasokkal, zenével és
tanccal. Ezen a napon lehetdséget kapnak a kornyezd iskoldk a bemutatkozéasra. Minden
évben meghivjuk Oket. Lehetdséget kapnak a miisorban vald szereplésre és az azt kdvetd
ko6z06s linneplés soran a sziilokkel és a gyerekekkel valo kapcsolatépitésre.

Az linneplés szervezése €s lebonyolitdsaban intézménylink-, az egész falu-, valamint a sziilok
aktiv kozremiikodésével zajlik.

Szent Mérton iinnepén — 6vodank véddszentjének iinnepén — a hagyomanyos esti lampas
felvonulas mellett mara mar Ujabb hagyomanyt sikeriilt megteremteniink. Egész napos
multikulturalis fesztivalt rendeziink ilyenkor az 6voda udvaran, ahol a magyarorszagi
kisebbségek bemutathatjdk tradiciondlis zenéiket, tancaikat, el6adasukat, emellett a
résztvevOk megismerkedhetnek egy-egy népcsoport hagyoményos ételeivel.
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5.8. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Altaldnos eldirdsok

>
>
>
>
>

Az 6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokkal, a gyermeki magatartas
szabalyaival és a Hazirend balesetvédelmi eldirasaival is meg kell ismertetni a
gyermekeket.

A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhato
viselkedés szabalyaira, valamint az idénybalesetek veszélyére.

A gyermekek kotelességeit ismertetni kell a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.
Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek nem tartozkodhat felnétt feliigyelete nélkiil,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felndtt kisérot
(6vodapedagogust, pedagdgiai asszisztenst vagy dajkat) kell biztositani.

Az ¢éplilet elhagydsa esetén a tdvozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
regisztralni kell (melyik csoport hany fovel és kisérével hova tavozott, mikor érkezik).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. ollohasznalat...). A szervezett mozgasos
tevékenység alkalmdval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a tevékenységeket, az
eszk0zok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodapedagdgus vagy az
altala megbizott személy feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A csoportok szdmara kizarolag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek
az eurdpai megfeleldség, azaz a CE jelzéssel. A jatékokat, eszkozoket a hasznalati
utasitasnak megfelelden kell alkalmazni. Az udvaron a balesetveszélyes helyek és
targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell tartozkodnia az dvodapedagdgusnak
vagy az altala megbizott személynek. Az udvari tartozkodas esetén védjik a
gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV-sugarzas ellen.

Az 6vodasok nem hasznélhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartdsi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Ennek ellendrzése, betartatasa az
ovodapedagogusok feladata, kotelessége. Hazi készitésli vagy hasznalati elektromos
berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni. A csoportszoba elektromos kapcsoloi,
ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek (pl. vakdugoval legyenek
ellatva).

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos. Az Ovoda Héazirendjében kell
meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban
vald tartozkodas soran meg kell tartaniuk. A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott
teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket
ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell a
veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az o6vodasok
testméretéhez, sziikségleteihez.

Forrd viz és forrd ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak. Az dvoda
dolgozoi a gyermekek kozott tiszta ruhdzatban kotelesek tartozkodni.
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
a tilos, és az elvarhatdé magatartasforma

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
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128. § (3) b) — e) A gyermek, tanuld egészségének, biztonsaganak védelmével Gsszefiiggd
feladatok egy része boviilt, pontositottak, illetve hatalyon kiviil helyezték. A nevelési-oktatasi
intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanulo
egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel dsszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

b) az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleld6 mindennapos testnevelés és az azt
kiegészitd egyéb testmozgas, dvodai sporttevékenység,

C) az egészséget tamogato ismeretek és készségek fejlesztése

d) hatalyon kiviil helyezve (37/2021 (VIIL. 31.) EMMI rend.).

128. § (11)~(12) A gyermekek, tanulok egészségvédelmével dsszefiiggésben maximaltdk az
elektroakusztikus eszk6zOk hasznalata és az elektroakusztikus hangositasu (11) A nevelési-
oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott tanitasi ordn,
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény 4altal szervezett elektroakusztikus Pedagdgiai  rendezvények esetében a
hangnyomasszint értékeket. hangositasti rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositast rendezvény), amelyen gyermekek, tanulok is részt vesznek, a gyermekek, tanulok
zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasi
rendezvényen, amelyen a) 0-6 ¢év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

150. § (4) Az 6vodai intézményellendrzéskor az intézmény rendelkezésére alld eszkdzok és
felszerelések tekintetében mar nemcsak az EMMI rend. 2. mellékletében foglaltaknak, hanem
az EMMI honlapjan kozzétett eszkozjegyzéknek is meg kell felelni. Ha az 6vodai
intézményellendrzést lefolytatd szakértd szerint hatosagi ellendrzés keretén beliil indokolt
vizsgélni, hogy a koznevelési intézmény rendelkezésére allo eszkozok és felszerelések
megfelelnek-e a 2. mellékletben foglaltaknak és az oktatasért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium honlapjan kozzétett eszkozjegyzéknek, illetve elégségesek-e a pedagogiai
program végrehajtasdhoz, a szakértd indokoldssal ellatott megdllapitdsit a szakértdi
értékelésében fel kell tiintetni.

Az o6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az d6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

5.9. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetojének feladata, hogy ellendrizze:

» hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiiletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd;

» hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet;

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
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hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be.

az 6voda csak megfeleloségi jellel (a jatékok biztonsagardl szolo 2009/48/EK
iranyelvek szerinti eurdpai megfeleléségi, azaz a CE jelzéssel) ellatott jatékot
vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,
ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat. Az intézményvezeto felelds azért,
hogy az intézmény teriilete — beleértve a belsé termeket, szobakat, valamint az udvart
— felmérésre keriiljon a védoé-ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol, €s irasos
formaban jelenjen meg a csoportnaplokban.

A pedagogusok feladata:

>

>

>

haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket gy téaroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

>

>

YV VY

>
>

a munkateriiletikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

A munkakéri leirdsnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjadk az 61t6z6- és
mosdohaszndlat soran €és az 6vodapedagogussal egyeztetett alkalmakkor.

a veszélyforrast jelenté munkahelytliket mindig zarjak, stb.

A tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznalata, taroldsa, a gyermek kdzelében (mosdo,
01t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket, vegyszeres vizet tarolni tilos.
Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartas, a keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelés és az
intézményvezetés felé .

A hibaelhéritasban tevodleges segitségadas.

A kovezet, mlianyagpadlo csuszdsmentesen tartasa

5.10 A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy példany megorzésérdl
gondoskodik),

52



- ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
4. Lehetové teszi az ovodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
» kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
» ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
» jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
> a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményve3zetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetek jelentésérol,
» kozremiikodik a balesetek kivizsgalasaban.
4. Kozremiikodik az ovodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgéalasaban val6 részvétele biztositdsdban.
5. Intézkedési javaslatot minden gyermekbalesetet koOvetden a megeldzésre; az
intézményvezeté megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

> A gyermek feliigyeletét ellatd pedagogusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

» Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl.

> Koteles a sziil6t teljes koriien tajékoztatni a torténtekrol.

» Kozremiikodik a 8 napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban. SULYOS BALESETEKKEL KAPCSOLATBAN

» A balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl.

» Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

» Kozremiikodik az ovodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétel biztositasaban.

» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

» A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Nem pedagogus alkalmazott:

Az intézményvezetd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.
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5.11. Gyermek- és ifjusagvédelem
Az erre vonatkozo szabalyozast az intézmény helyi nevelési programja tartalmazza.
5.12. A nemzeti, etnikai kisebbségi 6vodai nevelés

Az erre vonatkozo szabalyozast az intézmény helyi nevelési programja tartalmazza.

5.13. Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai integracidja

1. Az integralt nevelés - oktatas bevezetésének feltételei

Az 1993. évi LXXIX. kozoktatdsrol sz0lo torvény kimondja:
A fogyatékos gyermeknek joga, hogy kiilonleges gondozas keretében allapotanak megfeleld
pedagogiai ellatasban részesiiljon attol kezdve, hogy a fogyatékossagat megallapitottak.

A 2003. évi torvénymodositas adott el6szor lehetdséget a sajatos nevelési igényl tanulok
egylitt nevelésének gyakorlati megvalositasara ép tarsaikkal. A 2003. évi kézoktatdsi torvény
30. § 2. pontja szerint, a sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai nevelése az e célra
l1étrehozott gyogypedagogiai nevelési intézményben, dvodai csoportban, dvodai tagozaton
vagy a tobbi gyermekkel, azonos 6vodai csoportban 6vodai tagozaton kiilon vagy kozos
nevelésben torténhet.

5.14. A sajatos nevelési igényil gyermekek ovodai nevelése

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanuldénak joga, hogy kiilonleges
gondozas keretében allapotdnak megfeleld pedagogiai, gyogypedagogiai,
konduktiv pedagogiai ellatisban  részesiijon attél kezdddbéen, hogy
1gényjogosultsagat megallapitottak.

Sajatos nevelési igényll gyermek: szakeértdi bizottsag véleménye alapjan értelmi
vagy beszédfogyatékos gyermekeket fogad az 6vodank.

Cél:

> segiteni a gyerekek beilleszkedését,

» javitani képességiiket szakemberek segitségével

» a nem sajatos nevelési igényli gyermekek massaghoz vald viszonyat javitani,
fejleszteni (szemléletmaod)

» megtaldlni azt, hogy a sajatos nevelési igényli gyermek miben jo, és abban
erdsiteni

» sikerélményhez valo juttatas
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Az 6voda feladatai:

YV VYV

a szakember ellatottsag biztositasa
kapcsolattartas:

a sziilokkel (6szinte, mindennapos),

a szakemberekkel (orvos, pszichologus stb.),
a helyi tanterv tartalmazza a fogyatékossag tipusa szerinti feladatellatas lehetdségét és
a kovetelményeket érintd valtoztatasokat
a helyi nevelési programban sziikséges meghatarozni az SNI-s tanulok nevelésének,
oktatasanak célkitiizéseit, alapelveit és feladatait
102. § (4) Az sni, gyermekekkel/tanuldkkal kapcsolatosan a csoportnapldba feltdlthetd
informaciokat hatdrozza meg az adott bekezdés. A csoportnaploba a gyermek, tanulo
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo, tovabba a gyermek, tanuld specidlis kdznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakértdi vélemények, fejlesztési és
rehabilitacios tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi és iskolaorvosi
diagndzisok tolthetdek fel.
189. § Uj rendelkezés, hogy az sni, btmn gyermekek, tanulok esetében a
tankotelezettségmegkezdésekoraz 6voda az iskoldnak, illetve intézményvaltaskor a
gyermek el6z6 oOvoddja/iskolaja koteles megkiildeni a fogadd intézménynek a
gyermekre/tanuléra vonatkozd — szakértdi bizottsag altal kiallitott — szakvéleményt.
megjelent szakirodalom tanulményozasa (fogyatékossagtol fiiggden)
ebben a témaban tovabb fejlessze Gnmagat
adminisztraciés munka, a csoportnaplok vezetése

5.15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az iskolaorvos és a
védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az egészségiligyi ellatdsban kozremiikodik még a
fogorvos .

Az egészséouigyi ellatas rendje:

Iskolaorvosi szolgaltatas
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Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Haziorvos- védonodk

Sziirdvizsgalatok, véddoltasok

Védondi feladatok
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Alkalmanként
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyujto altal az intézményben
toltendd 1do
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Szent Marton Ovoda

7826 Alsdszentmarton
Kossuth L. u. 3.

Az ellatas nyujtasa soran annak a
haziorvosnak (haziorvosi korzetek) a
megnevezése, akivel egylittmiikddve torténik
a szolgaltatdsnyujtas

A mindenkori korzeti haziorvos

Veédondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

A mindenkori védénd

Az ellatast nytjto foglalkozasanak jellege Alkalmanként
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyjto altal az intézményben

toltendd 1d6

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) Szent Mérton Ovoda

7826 Alsdszentmarton
Kossuth L. u. 3.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védoéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgaltatas

nyujtas

Iskolafogaszati ellatés
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Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése A mindenkori gyermek iskolafogasz
Az ellatast nyujto foglalkozasanak jellege Alkalmanként

(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben Szent Marton Ovoda
toltendo 1d6 7826 Alsdszentmarton
Kossuth L. u. 3.

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

5.16. A rendkiviili esemény, bombariado, stb. esetén sziikséges teendok

1. Az intézmény minden alkalmazottja koteles a rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra
jutasakor haladéktalanul t4jékoztatni az intézményvezetot.

2. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegétnek megfelelden haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

a fenntartot,

a sziiloket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

YV VYV

3. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas médon akadalyozo, nehezitd
koritilmény.

YVVVYVYY

4. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

5. Az egy¢éb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd
a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas 1asd 2. szaml
melléklet (tlizriado terv).

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az intézményvezetd értesiti a fenntartot. Az
intézményvezetd vagy az 6vodavezetd helyettes akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves
munkatervben rogzitett helyettesitési rend szerinti ligyeletes vezetonek kell eljarni, az dvodai
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csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd ovodapedagdgust intézkedési kotelezettség
terheli.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerinti itvonalon torténik a rendérség egyidejii értesitésével.

A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem
maradhat, és a rendOrség érkezéséig, oda senki nem léphet be. Az épiilet kiliritésének
idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacioja alapjan
az intézményvezetd vagy akaddlyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a
rendOrség egyidejl értesitése mellett.

A bombariadordl és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérol, a fenntartd egyidejii értesitése mellett, az
ovodavezetd, vagy az 6vodavezetd helyettes illetve akadalyoztatasuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartds hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem ¢éri el a husz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntarto, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl t4jékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet
idétartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek,
feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

5.17.A téritési dijra vonatkozo rendelkezések

Kiemelt hangstlyt fektetiink az egészséges taplalkozasra, tovabba arra, hogy kialakitsuk a
gyermekekben az igényt az egészséges és mindségi taplalék irant. a gyermekek étrendjét
gondosan allitjuk 6ssze, aminek eredményeként egészséges €s a testi fejlddéshez sziikséges —
taplalo ételek keriilnek a gyermekek asztalara. Az ételvalaszték osszeallitasakor kiilon
tigyeliink a valtozatossagra is.

» A gyermekek az 6vodaban naponta haromszor étkeznek

> 9.00 oratol tizorai, 12 oratol ebéd, 15 oratdl uzsonna

» Az dvoda teriiletén (szekrényben) kiviilrol hozott élelmiszert /csokoladé, tard rudi,
italok, banan, stb./ tilos tarolni!

A szocialis és normativ kedvezményt a torvényeknek megfeleloen alkalmazzuk.

Az intézményben ingyenes étkezés illeti meg:
a rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilot

a tartésan beteg gyermeket
a 3 vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16t
akinek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

YV VV VY

valamint sziildi nyilatkozat alapjan azt a gyermeket ,ahol a csalad egy fore jutd
jovedelme nem haladja meg a mindenkori létminimumot.
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Benyujtando igazolasok :
Els6 esetben a kedvezményt a lakohely szerint illetékes jegyzonél kell igényelni
Masodik esetben orvosi szakvélemény sziikséges
Minkét esetben a hatarozatot asz intézménybe be kell hozni
3 vagy tobb gyermekes csalad esetében, valamint jovedelem alapjan az étkezési
kedvezményre jogositd nyilatkozatot kiilon formanyomtatvanyon intézményiinkhoz kell
benyujtani.

A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés lemondésa a kovetkezé modon torténik:

A bejelentés napjan 9 oraig torténik.

Kérjiik, minden esetben jelezzék, hogy mikor tér vissza a gyermek az dvodaba, hogy
étkezésérdl idében gondoskodni tudjunk.

Kérjiik az ingyenes étkezésre jogositod hatarozatot, nyilatkozatot az intézménybe eljuttatni.

5.18. A pedagogiai munka belso ellendrzése

A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Pedagdgiai-szakmai ellendrzés, tanfeliigyelet Az Nkt. értelmében a kdznevelési intézmények
tanfeliigyeleti ellendrzése egységes szempontok alapjan, kiilsd ellendrzési és értékelési
rendszerben torténik. Az ellendrzés célja a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai
tevékenységének tamogatdsa a pedagdgusok, a vezetd és az intézmény ertekelésével. A
tanfeliigyeleti ellendrzést minden esetben megeldzi az onértékelés, melyet az Oktatasi Hivatal
altal kiadott Kézikonyv alapjan kell elvégezni.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja A pedagodgiai munka belsd
ellendrzését az 6vodavezetd irdnyitja, az ellendrzés a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

» Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

» A nevelémunkaval szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagodgus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

» Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

» A sziiléi kozosség (6vodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat.

» Biztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat.
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» Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

» Hatékonyan miikodjon a megeldzés.

» Az oOvodavezetd és a helyettes, valamint a vezetOségi tagok a pedagdgiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
munkavallalok munkéjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellendrzése soran

» apedagdgusok munkafegyelme,

» anevelémunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

» aterem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

» ahitéleti nevelés érvényesitése,

» az 6vodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

» anevelémunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok szervezése

> elozetes felkésziilés, tervezés,

» felépités és szervezés,

» az alkalmazott modszerek,

» a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek
teljesitése,

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

» agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belso ellendrzés kiterjed

» a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre,

» a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzési terv alapjan. Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése
céljabol éves ellendrzési munkatervet készit. Az ellendrzési tervet az dvodaban
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrdl az oOvodavezeté dont. Az oOvodavezetd minden &vodapedagogus
munkajat legaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn. Az egyes nevelési
tertiletek ellendrzésébe bevonhatja
az ovodavezet6-helyettest,

a szakmai munkakozosség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki irdsban
észrevételt tehet. A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka
belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

> az ovodavezeto,

» az 6vodavezet6-helyettes,

»  aszakmai munkakdzosség

» aszilok kozossége

YV V

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
» csoportlatogatas,
» szobeli beszamoltatas,
> irasbeli beszamoltatas,
> értekezlet,
» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az ellendrzés fajtai
» tervszert, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellenérzés

» spontan, alkalomszer(i ellen6rzés: a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a
napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésével szemben tdmasztott kovetelménvyek:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziloi kozosség (6vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

VVVYVY VYV VVYVY

5.19. A pedagogiai munka belsé ellenorzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, dltalanos jogkérben jogosult:

» az intézmény vezetdje,
» az intézményvezetd helyettese, helyettesei,

A pedagogiai munka belsd, valamely téméju, teriiletre vonatkozod ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozodja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka a belso ellenorzésének formai

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formdai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
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szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozas latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

YVVVYVYY

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének céljabol éves
munkatervet készithet

A Szent Marton Ovoda ellendrzési rendie

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az ellenérzés célja
> a tervezett pedagogiai feladatok kell6 idoben és megfeleld mindségben torténd
megvalosulasa
megfeleld mennyiségli és mindségli informacid gyijtése, elemzése
a tényleges allapot 0sszehasonlitasa a pedagogiai céllal
visszajelzés a pedagdgusnak a munka szinvonalarol
a vezeto tervezd munkéjanak segitése

YV VYV

A csoportok dokumentumainak idészakos ellendrzése:

crer

> egyéni fejlettségi lapok, fejlesztési tervek vizsgalata
Felelds: az 6vodavezetd

Folyamatos ellenérzés:

higiéniai szabalyok betartasa

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

tinnepélyek eldkészitése, lebonyolitasa

a gyermeki élet alkalmain valo részvétel (gyermek nap, kirandulas)
a csoportok légkore

a balesetvédelem megvaldsuldsa

a sziilokkel valo kapcsolattartds mindsége, hatékonysaga

VVVYVYVY

Felelds: 6vonok, vezetd helyettes, 6vodavezetd
Idoszakos és eseti ellenorzések:

a pedagogiai program feladatainak megvaldsuldsa

a munkaterv feladatainak végrehajtasa, ezzel kapcsolatos tevékenységek vizsgalata

a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgélata

az intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagogus

a sziiléi szervezetet az 6vodavezetd szoban tajékoztatja

szobeli beszamolassal

a falinjsagon kifiiggesztjiik, hogy a pedagodgiai program az irodaban talalhato, igény
esetén elolvashat6 8-10-6raig

kinyomtatjuk, alairjuk, és lepecsételjiik

5-¢évig taroljuk

VV VVVVVVYY
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» szakember bevonasaval torténik, az idokeret, az Ovodavezetd, és a szakember
egyeztetése alapjan

» az elkésziilte utan 7 nap elolvasasi id6, ezutdn a vezetd és a sziiléi szervezet
megbeszélése majd a vélemény beszerzése

Felelos: 6vodavezetd

5.20. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési—oktatasi intézménnyel

Az intézménnvel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

> kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy.

> kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat:

» az intézményben a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy
akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében
érkezik az intézménybe

» valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatodl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:

» sziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,
» meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

5.21. Az 6voda miikodéséhez kapcsolodo hatalyos szabalyzatok

(A szabalyzatok megtalalhatok az intézmény irodajaban.)

» Adatkezelési szabalyzat
» Iratkezelési szabalyzat

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:
» aszemélyi anyag iratai,
» aalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,
» az alkalmazottnak és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozoknak
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az intézménynél fennallo jogviszonyaval 6sszefliggo, ill. mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

az alkalmazott és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozok sajat
kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratai.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Y YVYVVVY

Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és
kezelése, 6vodavezeto feladata,

A személyi iratokba a Kjt. 83/d §-ban felsoroltak jogosultak betekinteni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan
torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létrehozdsdnak elmaraddsa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat, kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve
a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt atkiildte.

A személyi anyag tartalma:

VVVVVVVVVYVYVVVVY

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél mésolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tantsitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés és annak modositasa,

vezetdi megbizas €s annak visszavondsa,

cimadoményozas,

a besorolas iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kozalkalmazotti és mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti (munkaviszony) igazolds masolata.

egyhazi ajanlast

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

YV WV VVVYVY
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Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat eldirdsainak,
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az oOvodavezetd és a helyetteser feleldsek a vezetdi feladatmegosztds szerint
iranyitasuk ala tartozo tertileten foly6 adatkezelés szabalyszerliségért.

Az 6vodapedagogusok, a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatukért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
célbol, ovoda-egészségligyi céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, ill. atadni, amelyeket a 2011.CXC.
torvény a koznevelésrdl 41. § (7) felsorol.

A gyermekekrol szolo adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
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ovodavezeto,

csoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok,
gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s,
munkavédelmi felelds

Y VYVVVV

Az 6vodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgald Felvételi el6jegyzési
napl6 vezetése. A Felvételi elojegyzési naplot biztonsagos modon elzarva tartja
hozzéaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

» Az 6vodapedagogusok vezetik a Csoportnapldt, a Felvételi és mulasztasi naplot a
fejlodés nyomon kovetése dokumentaciot, valamint az Egyéni fejlesztési tervet.
Ezen dokumentumok biztonsdgos oOvodai Orzésér6l az Ovodapedagogusok
gondoskodnak.

» Az o6vodavezetd kezelik a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

» A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzetli, gyermekekre vonatkoz6 adatokat, és eldkésziti a
csalddvédelemmel foglalkozé intézményeknek, a gyermek és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek tovabbitand6 adatokat.

» Az dvoda vezetdje adhatja ki a kotelez6 adattovabbitasrol szolo jogszabaly szerint az
adatokat: a fenntartd, a birésag, a rendorség, az ligyészség, az allamigazgatasi szerv, és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

» Az dvodavezetd adja ki a kotelez6 adattovabbitas szerint meghatarozott adatokat: a

» pedagogiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetek szamara, tovabba a gyermek iskolai felvételekor, méas évodaba
val6 atvételekor kapcsolatban sziikséges adatokat.

» Az oOvodavezetd adja ki az egészségiigyi feladatot ellatd intézmények szamara
sziikséges adatokat.

» Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas

kotelezo-e vagy oOnkéntes. A kotelezO adatszolgaltatds esetében kozolni kell az

alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe

tartozo6 adatok gytijtésérol az 6vodavezetd hataroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés idot.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld

eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem kotelezo.

VVVYYY

Titoktartasi kotelezettség

» Az 6voda minden pedagogusat, és a pedagogiai munkat kdzvetleniil vagy kozvetve
segitd munkatarsat, hivatasanal fogva, titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan
tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziilokkel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

» A kiskori gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat és
informacio, kivéve, ha az adat ¢és informacid kozlése sulyosan sértené, vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

» Az adat és informacio kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotdra) vonatkozik,
amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja, vagy
akadalyozza, ¢és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, rédhatasra vezethetd
VISSza.
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» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymds kozotti, a gyermek fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

» A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti
értekezleten.

» A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbdgus, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a nevelbtestiilet javaslatira vagy
sajat dontése alapjan — az 6voda vezetdje kezdeményezheti irdsban.

» A gyermekek adatainak kotelez6 tovabbitasara - a 2011.CXC. térvény a koznevelésrol
41. § (7) felsorolt szerint - a titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik.

» Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat, €s titoktartasra kotelezettek.

» A koznevelésrél szo6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre szdloan egyiitt kell tarolni.
Tarolasi helye: kiilon, zarhatd szekrényben.

» Alkalmazotti szabalyzat
» Pénzkezelési Szabalyzat
» Belso ellendrzési szabalyzat
» Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama
az ligyintéz6 neve
az ligyintézés helye és ideje

YV VYV

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
» azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végzo a zdradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Hosszubélyegzd hasznalatara az 6vodavezeton kiviil az 6voda-vezetdhelyettes jogosult.

» Tuzvédelmi és Balesetvédelmi szabalyzat

A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tiz elleni védekezés eldirdsait. Meghatdrozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités €s hasznalat

66



szabdlyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tizolt6 késziilékek nyilvantartasat, a
helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tilizriadd Tervet. A Munkavédelmi Szabalyzat
rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja a vezeto,
dolgozok feladatait. Eldirja a baleset esetén teenddket, az oktatdsok rendjét.

A tiizriado tervet és a bombariado terv az alabbi helyiségeiben helyezkedik el:
» vezet6i iroda
» 6vondi szoba

» Munkavédelmi szabalyzat

5.22. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadményozasi jog jogosultja az dévoda vezetdje. Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb
nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasrdl kételes beszamolni az dvodavezetonek.

A kiadményozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat tigyintézének is.

Az 6vodavezeto kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a fenntartot, a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatasi ¢és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait, * 6vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az eldiranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn
Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatoinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagodgiai szakszolgilat vezetOjének és a pedagdgiai Szakmal
szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz616
levelezést.

» Az 6vodai szakvéleményeket.
Az 6voda belsd hasznélatara késziilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat, neveldtestiileti €s sziiloi
tajékoztatokat.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt 6vodavezetd-helyettes lehet.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

» az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

» az irat iktatoszama

» azligyintéz0 neve

YV VVYVY
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» azlgyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
» azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.

A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Hosszubélyegzo hasznalatara az 6vodavezeton kiviil az 6voda-vezetéhelyettes jogosult.

5.23 AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL EREDO,
ELTERO RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ,,Az egyhazi intézmények a Nemzeti kdznevelési torvényben foglalt, az
altalanostol eltéré szabalyok szerint miikddhetnek, és szervezhetik tevékenységiiket.”
Intézménytlink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mikddik. Ennek
megfelelden a dolgozok felvételének eldfeltételeként kikotjiik a keresztény vallas elfogadasat
¢és gyakorlasat.

Mint az intézmény dolgozdja - a munkakori leirds meghatarozasa szerint- koteles vasarnap €s
linnepnap szentmisén részt venni, az dvoda altal képviselt hit és erkolcs alapjan €Ilni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani. Amennyiben a
dolgoz6rol munkaja sordn bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitasait, a
hit eldirasait, kivonja magét az egyhazi fenntartdsbol eredd tevékenységekbdl, feladatok
végrehajtasabol, fegyelmi eljaras indithatd, méltatlanna valds cimen a munkavallaloi
jogviszony megsziintethetd.

A gyermekek ovodai felvételénél a sziilok kérik intézményiinkben gyermekiik keresztény
ovodai nevelését és alairdsukkal megerdsitik, hogy ehhez a csalad egyiittmiikddésére is
szamithatunk. Amennyiben ez az egyiittmiikodés nem valdsul meg, és akar hitbeli, akar
nevelési Osszeférhetetlenség alakul ki az 6voda és a sziil6k kozott, a gyermek sajat érdekében
az intézménybdl eltanicsolhato.

VI. A gyermekek jogai és kotelességei
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A gyermekek jogai:

A gyermekek joga, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban €s egészséges
kornyezetben neveljék ¢és oktassak, ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval €letkoranak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek személyiségét és emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani €s
védelmet kell szdmara biztositani, fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem
vethetd ala testi fenyitésnek.

A gyermek joga, hogy nemzetiségi nevelésben részesiiljon.

A gyermek joga, hogy vallasanak megfeleld hit és erkodlcsi nevelést kapjon.

A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld
nevelésben, oktatasban részesiiljon.

A gyermeknek joga van adottsiganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban
részesiilni, pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

Joga, hogy csalddja anyagi helyzetétdl fliggden kedvezményes étkezésben részesiiljon.
Joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.

A gyvermekek kotelességei

Hogy részt vegyenek a kotelezo és valasztott foglalkozasokon,

Hogy o0vjak sajat s tarsai testi épségét, egészségét,

Hogy megtartsdk az 6voda helyiségei €s az 6vodahoz tartoz6 teriiletek hasznalati
rendjét,

Hogy megorizzEk, illetdleg az eldirdasoknak megfeleléen kezeljék az dvoddban
hasznalt jatékokat, eszkdzoket, 6vja az 6voda létesitményeit, eszkdzeit,

Hogy az 6voda vezetdi, pedagogusai €s alkalmazottai, 6vodatarsai emberi méltosagat
¢s jogait tiszteletben tartsak.

VII. A sziilok jogai és kotelességei

A sziilok jogai
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A sziil6t megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.
Joga, hogy gyermeke anyanyelvi €s nemzetiségének megfeleld nevelésben
részesiiljon.

Joga, hogy gyermeke hit és erkodlcsi nevelésben részesiiljon.

Joga, hogy megismerje az intézmény pedagbdgiai programjat, hdzirendjét ¢és
SZMSZ-ét.

Joga, hogy folyamatos tdjékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdél. A gyermek
neveléséhez tanacsokat kapjon.

A sziild kezdeményezheti Ovodaszék, Sziili Szervezet 1étrehozasat, részt vehet és
kozremiikddhet annak tevékenységében.

A sziil6k részt vehetnek az ovoda életében, az 6voda nyitott, a sziilk barmikor
bejohetnek.

YV V VYV VV VYV

A sziilok kotelességei

Biztositsak gyermekiik 6vodai nevelés keretében folyd iskolai életmddra vald
felkészitd foglalkozason vald részvételét;

Megtegyék a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében;
Megtegyenek minden t6le telhet6t elvarhatot gyermeke fejlodéséért;

Rendszeres kapcsolatot tartsanak a gyermekével foglalkozo pedagogusokkal;
Eldsegitsék a gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az dvoda
rendjének, a k6zosségi €let magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

A hazirend betartésa.

VvV VVVV VY

VIll. Az adatvédelmi szabalyok

Az Adatvédelmi szabalyzat tartalmazza. Az Nkt. 41 .§ (4) bekezdése kiegésziilt az 6voda
altal nyilvantartott adatok kore a gyermek utdn csalddi potlékra jogosult személyes
adatainak ,elérhetéségével. Ha a sziild torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét,
lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak, akkor az
intézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi tigyben eljar6 hatdsagtol koteles
beszerezni.

IX. Egyéb zaro rendelkezések
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» Az ovoda korabbi szervezeti és miikodési szabalyzata jelen szervezeti és muikodési
szabalyzat hatalyba Iépésével érvényét veszti.

» A hatalyba Iépett szervezeti és miikddési szabalyzatot a miikddés biztonsaga és
zavartalansaga érdekében meg kell ismertetni:
o az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek

» A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

» A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

» A szervezeti és milkodési szabalyzat a Pedagdgiai Program atdolgozasa miatt
modositasra kertilt

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziil6i
munkako6zdsségének véleményezése utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és meghatarozott korben hasznaljdk helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliilvizsgalata: évenként,
jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.

A modositast indokolhatja:
» Jogszabalyvaltozas
» Fenntarto altal meghatarozott feladatvaltozas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
> a fenntarto,
» anevelOtestiilet,
> az 6vodavezetd,
» asziiloi kozosség,
» jogszabalyi kotelezettség.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Felelos:
» Ovodavezetd

Moédositas:
> Az 6vodavezetd hataskore
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Reklamtevékenység szabalyozasa

Az o6vodaban a reklamtevékenység tilos, kivételt képeznek azok a rekldmok, melyek a
gyermekeknek szolnak az egészséges ¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis
tevékenységgel kapcsolatosak és megfeleld szinvonaltiak.

X. LEGITIMACIO

Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2022. év majus ho 22.
napjan tartott hatarozatképes iilésén 100 %-os ,,igen” szavazattal elfogadta.
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Hatarozat szama: 90/2022

Kelt: Alsészentmarton, 2022. 05. 16.

Jovanovics Agnes — 6vodavezetd PH.

Az Ovoda sziiloi szervezete az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében
véleményezési jogaval élt.

Véleményiiket az 91/2022 . szamt jegyz6konyv tartalmazza.

Kelt: Alsoszentmarton, 2022. 05. 30.

szll6i szervezet képviseldje

Hitelesités
Alsoszentmarton, 2022.05.16
Jovanovics Agnes
ovodavezeto PH.
Jegyzokonyv

Az értekezlet helye: A Szent Marton Katolikus Ovoda
Az értekezlet ideje: 2022. majus 16.
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Jelen vannak:
Jovéanovics Agnes
Glaub Lilla
Jovanovics Henrietta
Csoport Szilvia
Bujaki Eva
Vardai Berta
Sari-Szigetvari Erika
Jovanovics Csilla
Régertné Mim Anna

Napirend: a Szervezeti Miikkodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa

1.

Jovanovics Agnes: A kibévitett nevelStestiileti értekezletiinkon ismertetem a
napirendi pontokat. A tanév rendszeres és aktiv nevelOtestiileti munkajanak
eredményeként feliilvizsgaltuk és elkészitettiik 6vodank Szervezeti Miikddési
Szabalyzatanak modositasat, kiegészitését, amit eldzetesen mindenki kézhez
kapott.

A Szent Marton Katolikus Ovoda nevelétestiilete és az SZSZ egyetértésében
az ¢értekezlet végén kézfeltartassal, egyontetiien elfogadta az eldterjesztett
program modositasat.

A legitimacids zaradék aldirdsa utdn benyujtasra keriil a fenntartbhoz ( Pécsi
Egyhdzmegye, 7621 Pécs, DOm tér 2. ) véleményezésre és jovahagydasra.

Az 6voda nevelOtestiilete a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot 2022. év
majus ho 16. napjan tartott hatarozatképes tilésén 100 %-os ,,igen” szavazattal
elfogadta.

Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Régertné Mim Anna Glaub Lilla Jovanovics Agnes
Jegyz6konyvvezetd Hitelesitd ovodavezetd

Jelenléti iv

Jovéanovics Agnes
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Glaub Lilla
Jonanovics Henrietta
Csoport Szilvia
Vardai Berta
Jovanovics Csilla
Sari-Szigetvari Erika
Bujaki Eva

Régertné Mim Anna

75



XI. Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

a) Az 6vodavezetd6 munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonositoé: )

Munkavallal6 neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo6 oraszama:

Helyettesités:

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak iranyitasa, szervezése, képviselete.

A nevel6-oktaté munka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.
Pedagodgiai -szakmai ,taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése
értékelése, ellenorzése.

A torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodés biztositasa, betartasa, ellendrzése.
Feladatkor:

- Az 6voda vezetdje a fenntarto elvarasa szerint a vonatkozé jogszabalyok
betartasaval igazgatja az 6vodat.

- Feleldsséget vallal a szakszerli és torvényes miikodésért, pedagdgiai munkaért.

- Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

- Biztositja a fenntart6 altal jovahagyott Pedagdgiai Program szerinti oktatas és
nevelés feltételeit, és ennek megvaldsulasat.

- Figyelemmel kiséri és mindent megtesz annak érdekében, hogy a katolikus
keresztény szellemii nevelés megvaldsuljon. Ennek érdekében kozvetlen és
allando6 kapcsolatot tart a piispoki biztossal.
feladatokat iranyitja, koordinalja, a PEM szintii feladatokban aktivan
kozremiikodik.

- QGyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

- Kiilonos gondot fordit arra, hogy az egyhazmegyei elvarasoknak megfelelden
gyarapodjék, gazdagodjék az intézmény, a beiratkozd gyermekek, tanulok
altal.

- Képviseli az intézményt, jogkorét esetenként helyettesére atruhazhatja.
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- Vezeti a neveldtestiiletet.

- Elokésziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi és
ellendrzi végrehajtasukat és értékeli azt.

- Figyelemmel kiséri az oktatassal, a dolgozok jogallasaval kapcsolatos
jogszabalyok véltozasait.

- Kiadmanyozasi jogaval él.

- Tamogatja és 0sztonzi a pedagdgusok tervszerli €és folyamatos képzését.

- Eldsegiti az ujit6 szandéku korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.

Munkavallalé hataskore:

Onallo déntési kompetencia illeti meg a jogszabalyi keretek kozott, az
intézményen beliili nevelé-oktatdé munkahoz kapcsolodo szakmai kérdésekben.
Kozvetlen utasitasi jog illeti meg az intézmény dolgozdi, munkavallaléi
tekintetében.

Pénziigyi kérdésekben a sajat meghatarozott keretein til, a dontések
érvényességéhez plispoki és gazdasagi igazgatdi jovahagyas sziikséges.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Folyamatos munkakapcsolatban all az intézményhez kijel6lt plispoki biztossal.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté egyhazmegye kdzoktatési iroddjaval.
Kapcsolatot tart a PEM valamennyi nevelési —oktatasi intézményével, sziil6i
szervezetekkel , a kdzoktatds valamennyi szerepldjével.
Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Zaradék:
A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkék elvégzésére,
ha a munka 0sszefligg az intézmény mikodésével. Ezen munkakori leirds 2016 szeptember 1-

tdl érvényes. Feliilvizsgalata kotelezd, ha a feladatokban ,feleldsségben valtozés torténik. A
munkakori leirds visszavondsig érvényes

Pécs,

munkaltatéi jogkort gyakorld személy munkavallalo
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b) Az 6vodavezet6-helyettes munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonosité: )

Munkavallalo neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:
Munkaltaté:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapvetd feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése €s fejlesztése.
Kotelessége és joga a kdzoktatési torvényben foglaltak szerint kozremiikodni.
Kotelessége:

- Munkahelyén a munkakezdés eldtt 10 perccel valé pontos megjelenés

- A munkafegyelem és a kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa, tervszerii

felkésziilés naponta a neveldmunkara.
- A gyermekek folyamatos feliigyelete.

Tovabbi feladatai:
- Folyamatosan képzi magat, felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten
- Képességfejlesztd foglalkozasokat vezet.
- Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
- Folyamatosan egyiittmiikddik a csaladokkal
- Kapcsolatot tart tarsintézményekkel.
- Ovodavezets-helyettesi teend6k ellatésa

Alaptevékenységébe nem tartozo: Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem
tartoz6 feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a feladatkorébe utal.

Dontési jogkore: Az dvodavezetdt tavollétében az intézményt érintd dontések meghozatala.

Felelossége: A munkakdrébe tartozo feladatok ellatasa a legjobb tudasa szerint.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége: Csaladlatogatast végez, kozos linnepeket, kiranduldsokat
Szervez

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztisa fegyelmi felelésségre vonast
von maga utan.

Alsészentmarton,

Intézményvezetd Munkavéllalo
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a) Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonosité: )

Munkavallalé neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo6 oraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapveto feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése €s fejlesztése.
Kotelessége és joga a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint kdzremiikddni.
Kotelessége:

- Munkahelyén a munkakezdés eldtt 10 perccel vald pontos megjelenés

- A munkafegyelem és a kdzosségi egyiittmitkddés formainak betartésa, tervszerti

felkésziilés naponta a neveldmunkara.
- A gyermekek folyamatos feliigyelete.

Tovabbi feladatai:
- Folyamatosan képzi magat, felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten
- Képességfejlesztd foglalkozasokat vezet.
- Osszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
- Folyamatosan egyiittmiikddik a csalddokkal
- Kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

Alaptevékenységébe nem tartozo: Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem
tartoz6 feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a feladatkorébe utal.

Felelossége: A munkakdrébe tartozo feladatok ellatasa a legjobb tudasa szerint.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Csaladlatogatast végez, kozds tinnepeket, kiranduldsokat
SZervez

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utan.

Alsészentmarton,

Intézményvezetd Munkavallalo
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d( Pedagodgiai asszisztens munkakdri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonosito: )

Munkavallalé neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo6 oraszama:

Feladatok

Alaptevékenységi korébe tartozo:

Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil:

* kdzvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité é6vodapedagdgussal
Intézményen kiviil:
A feladatok részletes felsorolasa.

* Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek), valamint az
alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint
kell végeznie.

* F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

* Munkaidejében a gyerekekkel vald kdzvetlen foglalkozast 1t el, az 6vodai
tevékenységek eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valo szervezést €s
felkésziilést végez.

* A tevékenységek alatt az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz eld.

* Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartdsara, a helyes szokasok kialakitaséra.

» Aktivan részt vesz az ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

* Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

* Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.

* Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

* A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve.



* Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.
* Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.
* A felsoroltakon kiviil koteles a munkakdréhez kapcsolodo, a munkakori leirasban
nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje,
felettese megbizza.
* Részt vesz az intézményi misén, melyre az 6voda pedagdgusaival és a
gyermekekkel egyiitt vonul at a templomhoz.
Hataskorok, jogkorok.
* Hatéaskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
* Jogosult (¢és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes
jelenségre.
Felelosségi kor
* a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
« feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;
* az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
¢és kovetelmények teljesitése.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
* Munkak®ori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
* vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
» Az atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal
fel kell tlintetni az 4tadas napjat.
» munkaeszkzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért, elrontasaért.
* A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
.Informacios kapcsolatok.
* Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi,
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagogia,
gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetonek adhat és tdle kérhet
informéciot.
* Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér az 6vodapedagogusoktol.
*» Kdtelessége minden olyan informaciot atadni, mely az 6vodapedagogusok
munkavégzéshez sziikséges.
* A gyermekek €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.
Helyettesitések.
A intézmény vezetd kijelolése alapjan.
Tovéabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

Titoktartasi kotelezettség.

» harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

» A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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A munkaértékelés kritériumai.

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras...€év...ho...nap 1ép életbe.

Kelt: oo, ,

b) A dajka munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonosito: )

Munkavallalo neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:
Munkaltaté:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapveto feladata gyermekek szeretete és a veliik valo torddés. Szeretetteljes 1égkor
biztositasa a gyermekek szamara.
Kotelessége:
- Munkahelyén a munkakezdés eldtt 10 perccel valoé pontos megjelenés
- A gyermekeket délutan a sziiloknek atadja
- A munkafegyelem és a kozosségi egyiittmitkodés formdinak betartasa
- A gyermekek gondozésa, 6ltoztetése, mosdatasa
- Tevékeny részvétel az dvodai foglalkozasokon
- A foglalkozasokhoz eszk6zok elokészitése
- Udvari feliigyelet ellatasa
- Etkezéskor talal, segiti az étkezést és részt vesz az azt kovetd munkaban
- Azonos nevelési stilussal segiti a szokdsok kialakitasat
- Beszélget a gyermekekkel (beas-magyar nyelven)
- Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekkel
- Egyenrangu, 6sszehangolt munka végzése az dvoda tobbi dolgozojaval
- Takaritja a ra osztott 6vodai helyiségeket

Alaptevékenységébe nem tartozo: Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem
tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a feladatkorébe utal.

Felel6ssége: A munkakdrébe tartozo feladatok ellatasa a legjobb tudasa szerint.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utan.

Alsészentmarton,

Intézményvezetd Munkavéllalo
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e) A takaritd munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918)

Munkavallalé neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo6 oraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapveto feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése €s fejlesztése.
Kotelessége és joga a kdzoktatési torvényben foglaltak szerint kozremiikodni.
Kotelessége:

- Munkahelyén a munkakezdés eldtt 10 perccel valé pontos megjelenés

- A munkaidd pontos betartasa

- A munkafegyelem és a kdzosségi egyiittmilkodés formdinak betartasa

- Az 6voda helyiségeit tisztan tartja a vezetd altal meghatarozott helyen

- Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast

- Gondoskodik a wc-k, mosdok, ajtok tisztasagarol

- Az 6voda textiliait kimossa, vasalja, javitja

- Iddszakonként nagytakaritast végez

- FEtkezés utan ellatja a konyhai teendéket (mosogatas)

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a feladatkorébe utal

Alaptevékenységébe nem tartozo: Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem
tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a feladatkorébe utal.

Felel6ssége: A munkakdrébe tartozo feladatok ellatasa a legjobb tudasa szerint.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
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FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztdsa fegyelmi feleldésségre vonast
von maga utan.

Alsészentmarton,

Intézményvezetd Munkavallalo
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2. szamu melléklet: Tlzriado terv

SZENT MARTON OVODA
7826 Alsoszentmdrton, Kossuth. u. 3.
Tel.: 72/ 711-146, Fax: 72/711-150
OM: 063918

TUZRIADO TERV

Tiizjelzés modja: szoban

Tiizoltosag riasztasanak modja: 105-6s telefonszamon
Riasztéast végzi az 6vodavezetd, ovodavezetd helyettes, ill. ha nincsenek jelen, akkor a tiiz
¢észleldje.

Intézmény vezetdjének riasztasa szoban, ill. telefonon.

Tiiz esetén értesitendd: Jovanovics Agnes dvodavezetd
7826 Alsoszentmarton, Petofi S. u. 36.

Tel: 06-30/235-3821

Intézmény kiiiritésének menete: A menekiilési irdnyt mindentitt vilagoszold nyilak jelzik.
Kitirités az ajtokon keresztiil az udvarra, majd az utcéra.

» Ha a bejaraton nem lehetséges a kivonulas, akkor a gyerekeket az ablakon kell

kiadogatni.

» Haaz ,,A” jelii utvonalon nem lehetséges a kivonulas, akkor a ,,B” jelii itvonalon
torténik.

» Haa,,B” jeli utvonalon nem lehetséges a kivonulas, akkor az ,,A” jelii itvonalon
torténik.
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SZENT MARTON OVODA
OM: 063918

PANASZKEZELESI SZABALYZAT 2022.
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4. Egyéb rendelkezések

Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket, (tovéabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasédval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatis nyujtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

A Szent Marton Ovoda nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaloinak
elégedettségére.

Hitvallasunk:
Az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésiikkor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasara toreksziink, ami eldsegiti, hogy az
intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas

partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas eljards hatalya ald. A panasz javaslattételt is

tartalmazhat.

1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének modja
A partner a panaszanak kétféle bejelentési modja:

. szoban, személyesen

. irasban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus modon)
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Szobeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmények dvodapedagogusainak

fogadoorain nyilik lehetdség, feladatellatasi helyenként eltérd, eldre egyeztetett iddpontban.
Postai uton a 7826, Alsdészentmarton, Kossuth u. 3. levelezési cimen.

Elektronikus uton: szentmartonovoda@gmail.com

Az azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) altal tett panaszt vagy bejelentés

vizsgélatat az eljarasra jogosult mellézheti!

1.2. A panasz fogadasa

A panaszt fogadhatja:
. pedagdgus
. ovodatitkar
. intézményvezetd
. kapcsolattarté 6vodapedagogusok a telephelyeken
. akire a panasz vonatkozik

. egyeb, az intézmény SZMSZ-ben feltlintetett személy

A panaszkezelés fokozatai:
. konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
. pedagdgushoz fordulnak
. kapcsolattarté 6vodapedagdgus segit
. intézményvezetdhoz fordul a panasztevd
. fenntartd bevonasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat
hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elhdritasara, a probléma megnyugtato
lezéarasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényér6l, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.
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A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt

hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult az
intézmény bevonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, €s csak a legsziikségesebb esetben
von be kiils6 szereplot a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.

A kivizsgalast folytatdo személy(ek) a rendelkezésre allo informaciok alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevdvel oly mdédon, hogy vélaszadasaval egyidejiileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésrol és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

Panaszkezelési hataridok:
. A panasz kivizsgaldsdnak idétartama, a panasz beérkezésétdl szamitott 5

munkanapon beliil meg kell torténjen.

. A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap.
. Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
. Amennyiben a fenti idOtartamnal hosszabb i1dét vesz igénybe a panasz

kivizsgalasa, a panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10
napon belill, hogy ligye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhatd

1d6pontjarol.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai:

. panasz elfogadasa
. panasz részbeni elfogadésa
. panasz elutasitasa

Amennyiben minden informaci6 rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjelolt igény

kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formaban.
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2.2. Jogorvoslati lehetdségek

A panasz eclutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tdjékoztatja arrdl, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzokonyvet felvenni, azonban ha a

szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrél emlékeztetét kell irni —

problémaleirds. A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban

rogziteni kell (hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érintett felek aldirasaikkal hitelesitik. Megoldott probléma
esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

A dokumentumok megdrzési ideje 5 év.

3.2. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrél az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartast” koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

. A panasztétel idOpontja, mddja

. A panasztevl neve

. A panasz leirasa

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

. Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét

. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

. Ha a tdjékoztatds irasban tortént, annak dokumentuma

. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatiasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv, indoklassal arrdl, hogy

nem fogadja el

. Ha a panasztevd a tijékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendokrol
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3.3. Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Sorszam:

Panasztétel idépont;ja: Panasztevd neve, elérhetGsége:

Panasz benyujtasanak maédja (a megfelel6 aldhuzandd)
szobeli: személyesen/telefonon
irdsbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirdsa:

Panasz felvevd Neve: Kivizsgalas mddja:

Beosztasa: Kivizsgdlas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Kivizsgalasért és intézkedésért felelGs személy |Panasztevd tdjékoztatdasanak id6pontja, mddja:
neve:
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4. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabalyzat a Szent Marton Ovoda valamennyi partnerére, szervezeti egységére,
alkalmazottjara

Kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a feladatellatasi helyein, a faligjsagon és
weblapon is elérhet6vé, illetve kdzzéteszi.

A szabalyzat hatalyba lépése:

Jelen szabélyzat a fenntartd jovahagyasa utan 1ép életbe.

Jovanovics Agnes
ovodavezetd

96



4. Egvéb rendelkezések
A szabdlyzat személyi és térbeli hatdlya

A seubdlyzat a Szoel Marten Oveds valamennyi partnerére, szarvezat czységére, alkalmazetijira

kiterjed.

A yzuhilyzat elérhetisége

Jelen Panaszkeza)ési soubilyzatat az inézmeny & feladatcllatisi helyein, a feliujségon és weblapen

is clérkeliive, illetve xozedieszi.

A szahalyzat hatdlyba lépése:

Telen szabélyzer a fenntarld Jovahagydsa utin [ép Elete,

! | fe 4[ .
i w0 il
£ 0 -
Fovinovies Agnes
|

.

avodavezetd
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IX. LEGITIMACLO

A7 dvodn nevelftestitlete a Syervereli &5 Ylktdési Szabdlyzatot 2022, év majus hi 22,
napjan tartett hatdreeathdépes ilésén 100 Yo-on igen™ szavazattal elfogadta

Hetirozat szima: S2022

kelt: Alsdgzentmérton, 2022 05 14

(4=
r { r A r
Jovdnowics Aznes — dvodavessid :

Az dvoda sziildi szervercle we Seervereti és Mikddési Szabalvzat tckintetéhen
véleménveresi jowsival 611

Véleménvikat az Q12023 szamu fegyzikinyy lartalmazen,

Kl Alsdszentrarton, 2022, 95, 30
7 =T
I(',.r) o |
L e

1 P
f Lan
ariilé: szervezet kipv cJ-lc_u:'

Hitelesitis

Alshszentmbriom, MI22.05.16

Juvdnovies ;&gnmﬁ
dvodayeseli

e

98



Jegyzikiinyy

Az értckezlet hebye: A Srent Midrton Eatelikus Crvoda
Az drtekezlet ideje: 2022, indjns 10
Jelen vannals:

Tovanavics Azres

{lauk Lilla

lovianovics Honrztte

Coport Szilvia

Bujaid Bvs

Wardai Bera

Sari-Swigelvac] Erika

Towdnovics Csilla

Reéperns Mim Arma

Napirend: a Szervezeti Mikodds Srabdlvear midosidsinak clivgdisa

1. Jovénovies Agpes: A kibdvitett newelfilesifel ériekezledinkén ismerlelem o
napirendi pontolat, A tandy rendswercs & oakilv nevaldrestiledi munkajacak
eredményelént feliilvizsgaliuk ds elhészitetill dvodank Szervemet Mikiddsl
Srabflyzatanak modositdsal, kiegéamftézét, amit eldzelosen mindenki kézhez
kapotr.

]

A e Wiron Katolikus Oveda novelfresiileis & ax 5759 seveténdsében
ar driekezlet vépén kézfoltartdssal, cxyimlelien ellpgadia az eléterjesztett
pragracy madositisér,

Ll

A legiimicios wirudik aldivdsa crdn benyijtdsra kerll & famniartbhor { Pécsl
Savhismuegye, TA21 Plos, Ddim tée 2. ) vélameényezésre és [ dvihagydsra,

4, Az dvoda neveliilestillele & Szervezetl ds Mikddést Szabdlyzator 2022, év
midjues he 16, napjdn mtett hadrezatképes dlésén 100 Yeos iper” szavazattal

elfigadta.
3 Az elfopadds tnvét o nevelSieshilel képviseld we alibbiskban hitclesild

aléirazaklkal tandattjak,

e ]

L o) i L

fEa e /Y 1 ?;i.{é‘.aé o il J{Gvﬂﬂ»ﬂ““}_ N

_"-j_;-énuﬁ Wllin Az Cilquk Tille kﬂ::vﬂ‘.m".cs Agncs

¥ Jepvzikonnrvezetd Hitelesitd Svndavened

Lad



Jovénovies Apnes
Glaub Lilla
Jondnovies [lenrietra
Csoport Szilvia
Viérdm Rerln
Jovanovies Csilla
Sari-Szigenvar Erika
Bujiki Fra

Régertné Mim Anna

Jdelenléti {v

<

[ees
A'_, ‘9"‘6 !LM[""/J

4!
‘Q‘F":J-)
-

3{/,/'#4{.( (l L/.:. -?m_a\

'a.‘l

.‘,/ -,,"Il"'.'}*lu
L{A\sﬁ)"‘v‘f ‘O_JJUL

3 gt

.

/
(-fr[' el /Z FaS

Uﬁu n/d,_ ()-J'\a

‘l‘fzv ." {y '0 w

A '
g '}? { b 7
L/;// | AA Ly
>‘\.'

100



PECSI EGYHAZMEGYE

Hzent Marton Ovoda

Jovinovics Agnes

inléemimnyesctd azszony

réazére

ALSOSARNTMARTON Tkl siz.: 16002022
Foszuth Lajos v, 3. Ugyintézd: Toth Tasela
7HIG Telelnn: +36 72 R1oHs

Email: tothl@pecs.egrharmegye.ha

Thrgy: Szervezet &2 mifkddest sahilyal favilagyiss

Tizzrelt loangatd Axswony!
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