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Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a alapjan az 6voda
miikédésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg. (Nkt. 25. § (1))

Az SZMSZ szempontjabdl legfontosabb jogszabalyok:

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

e 2012. ¢évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

e 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

e 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet az allamhaztartasrol sz6l6  torvény
végrehajtasarol

Kapcsolodo torvények :

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

o 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarél a kozoktatasi intézményekben

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIIl. torvény az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) Bm-rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 28/2011. (VIHI. 3) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél belséellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl

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

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelmérdl

e 335/2005. (VII. 29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. evi LXVI. torvény a koziratokrol, kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

e 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



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

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol, 2021. évi LII. torvény
maodositasa

2011. évi CXC. torvény (Nkt.) modositasa 2024.07.01-t61 internetes tajékoztatd és
segitségnyujto szolgalat elérhetdségének tajékoztatasarol (25. § (5e))

2023. évi LII. torvény (Puétv.) modositasa 2024.07.01-t61 az elektronikus azonositasi
szolgéltatas es a hozza kapcsolddo tarhely kotelezettségrol (160. § (10))

2023. évi LII. torvény (Puétv.) modositasa 2024.09.01-t61 a munkakori alkalmassagi
vizsgalatrol (66. § (3))

2023. évi LII. torvény (Puétv.) moddositasa 2024.09.01-t61 neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd szabalyairol (80. § (2) €))

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.) modositdsa 2024.07.01-t61 az egészséget veszélyeztetd magatartastol vald
tartdzkodas, valamint a véleménynyilvanitas szabadsadganak gyakorlasa tekintetében.
(10. 8§ (1) c)-d))

A gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.) modositdsa 2024.09.01-t61 az alkalmazott fegyelmi, valamint biintet6jogi
felel6ssége (17. § (4) — (4b), (4d))

Az egészséglgyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szolo 1997. évi XLVIIL torvény modositasa 2024.09.01-t6l az 6vodai,
tavolmaradas igazolasahoz sziikséges orvosi igazolasokrol (27/A. 8)

A pedagdgusok 0j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. toérveny végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet médositasok 2024.07.30-td1 (7. § (1) a)) (9. § (6),
21. 8 a), (26. § (5)), (37. § (53)), (88. § (2), 95/D. 8), 2024.09.01-t61 (28. § (1) 13.

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2024.07.30.
(15. § (4))

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak
koréroél, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl szolo
245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet 2024.09.01.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 2024.09.03-t6l (17. §)

A személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 2024.09.01. (11/A. 8)

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
2024.09.03. (4.8 (3a), 9. 8 (4))

A 2024/2025. tanév rendjérdl sz616 32/2024. (VIIIL. 8.) BM rendelet 2024.09.01.

A nevel6-oktatdo munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo,
miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérdl szolo 40/2024. (IX. 2.)
BM rendelet 2024.09.03.



I. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

Az Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, a
miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat, és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal & méas hataskorbe.

Szabéalyozza az intézmény nevelési programjaban rogzitett cel és feladatrendszer hatékony
megvalositasat, a gyermeki jogok érvényesiilését, a sziilok, a gyermekek kozotti kapcsolat

erositését.

>
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a muikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartézkodas 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 intézményvezetO-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok és 6vodai sziil6i kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzaséara, tovabbd a feladatok
ellatadsaval megbizott beszdmoléasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az &voda-egészsegiigyi ellatast biztositd egészséglgyi
szolgéltatoval vald kapcsolattartast,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakdzosség egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitéseben,

a rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet t4jékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi kozdsséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével Osszefliggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,
az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmeény biztonsagos
miikddését garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény
tertiletén tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.



1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat betartasa kotelez6 az intézmény minden
alkalmazottjanak, az intézménnyel egyéb jogviszonyban alloknak, az 6vodaba jaré gyermekek
kozosségének, sziileiknek vagy torvényes képviseldjiiknek.

Terdleti:

>

Kiterjed az 6voda éplletére, az 6voda udvarara és nevelési idében torténé 6vodan
kivili foglalkozéasokra

Személyi:

VVVYYY

az 6vodaba jaré gyermekek kozossége,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

a neveldtestiilet tagjai,

a neveldmunkat segitdk,

egyeb munkakdrben dolgozok,

tehat az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyek, valamint mindazok, akik
belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Idaobeli:
» A fenntartd jovahagydsat kovetéen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa és

hatarozatlan idore szol.

» Madositasra akkor kerdl sor, ha a fent emlitett jogszabalyokban véaltozas all be, vagy

ha a sziilok, illetve a neveldtestiilet javaslatot tesz.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd munkaltatdéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést.

A szil6éi vagy mas nem az intézményben dolgoz6d személyt az &vodavezetd
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre a rendbontdét felszdlitja az intézmény elhagyésara.

Az SZMSZ fellilvizsgalatanak modja

> ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
> ha ajogszabaly eldirja

A nyilvanossag biztositasa

» Az SZMSZ nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi hivatkozasok:
» Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos (Nkt. 25. § (4))



» Az Ovoda a pedagOgiai programjanak egy példanyat oly mddon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziil6k és a dolgozok szabadon megtekinthessék.

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

1.3. Az SZMSZ hatalyba Iépése

A szabalyzat a nevelétestilet altali elfogadas Utjan a sziil6i szervezet véleményezésével és a
fenntarto jovahagyasaval Iép hatalyba.

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4)
bekezdés]. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé [Nkt. 32. § (1) i) pontja].
Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziil6i Szervezete elzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés].
Jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat az intezmény fenntartdjanak jovahagyasaval 2024.
szeptember 01. Iép életbe.



I1. Az 6voda adatai

2.1. Az 6voda

Az intézmény neve: Szent Marton Ovoda

Székhelye: 7826 Alsdszentmarton, Kossuth L. u. 3.

OM - azonosit6 szdma: 063918

Bankszamlaszama: 10701212-67965171-51100005

Fenntartdja, és fellgyeleti szerve: Pécsi Egyhdazmegye

Székhelye: 7621 Pécs, DOm tér 2.

Alapito6 okirat szadma, kelte: Szent Marton Ovoda egységes szerkezetbe foglalt
19. sz. dsszefoglald alapito okirata
2024.04.009.

Miikodési engedély szama, kelte: BA/72/00639-2/2024.

2024.06.12.
Ovodai csoportok szama: 4
Maximalis gyermeklétszam: 100

2.2. Az Gvoda alap-, és kiegészito tevékenysége

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

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi Gvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Kiegészitd tevékenység székhelyén és telephelyén:

a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek integralt nevelése
pedagdgus tovabbképzés és szakvizsga tAmogatasa

kiemelt figyelmet igényld tanulok nappali rendszer(i, integralt oktatasa
kiilonleges banasmodot igényld tanulok

sajatos nevelési igényl tanulok:

szakért6i bizottsag vélemenye alapjan értelmi vagy beszéd fogyatékos

V. VYVVVVVY

mas nemzetiséghez/etnikai csoporthoz tartoz6 gyermekek integralt nevelése
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2.3 Etnikai kisebbsegi feladata
A nemzetiségi dvodai nevelés célja és feladata

1. A nemzetiségi 6vodai nevelés az dvodas korl gyermekek életkori sajatossagainak és
egyéni fejlettségének megfeleléen a nemzetiség nyelvének ¢és kultardjanak
megismeréset és elsajatitasat, a kulturalis hagyomanyok atorokitését és fejlesztéset
szolgélja.

2. A nemzetiségi nevelés célja és feladata, hogy- biztositson anyanyelvi kornyezetet a

gyermekek sz&maéra;- apolja és fejlessze a nemzetiségi életmodhoz, kultirahoz ko6t6do
hagyoméanyokat és szokasokat;- készitse fel a gyermeket a nemzetiségi nyelviskolai
tanulasara;- segitse a nemzetiségi identitastudat kialakulasat és fejlesztéseét.

3. A nemzetiségi nevelést folytatd Gvodaban torekedni kell arra, hogy a gyermekek
érzelmi biztonsaganak megteremtése mellett - figyelembe véve a gyermek nyelvismeretét
- minél teljesebbé valjon a nemzetiségnyelvén folyd kommunikacio. Az 6vodapedagdgus
a rendszeresen visszatérd kommunikécios helyzetekkel biztositja az utanzason alapulo
nyelvelsajatitast.

4. A nemzetiségi kultar kincsbél és az anyanemzet kultarajabol (irodalom, zene, népi
jaték) tudatosan felépitett tematika segitségével valtozatos modon szervezi meg a
nyelvelsajatitast. A kialakult nyelvi szituaciok fliggvényében, a természetes nyelvtanulasi
eljarasnak megfelel6en rugalmasan alakitja csoportjainak heti- és napirendjét.

5. A magyar nyelvli roma/cigany kulturalis nevelést folytatd ovoda tevékenységi
formaiban hangsulyozottan szerepelnek a roma/cigany jatékok, versek, mesék és dalok. A
vizualis nevelésben a sajatos szin- és formavilag kap helyt. A mozgashoz kot6do

tevékenységek kozott szerepel a roma/cigany tanckultira megismertetése.
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Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata:

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

Korbélyegzo: Szent Marton Ovoda
7826 Alsoszentmarton Kossuth L. u 3
Adoszam:18326543-1-02

BélyegzOk hasznalatara jogosult:  igazgato
igazgatd helyettes
gazdasagis munkatars

Alairasra jogosult: igazgatd
igazgatd helyettes

Az ovodai bélyegzoket, a bélyegzdket zart helyen kell tarolni.
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2.4. Az intézmény alapdokumentumai

Alapit6 Okirat

Mikodési engedély

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Héazirend

Eves munkaterv

YVVYVYVYYVY

Az intézmeny jogallasa: dvodank 6nalld jogi személy, az alapitd okirat rendelkezese szerint
onalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv. Egyhdzi koznevelési intézmény,
fenntartasar6l az Allam és a Magyar Katolikus Egyhaz gondoskodik. A biztositott
koltségvetésbdl onalloan gazdalkodik. Anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is
folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapfeladat-ellatast. Az 6voda szakmai tekintetben
0nallo. Szervezetével és mukodésével kapcsolatos minden olyan tligyben dont, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a sziildk, illetve képviseldik a
jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az intézmény illetékességi és mitkodési teriilete. Az
ovoda kotelezd felvételi korzettel nem rendelkezd intézmény.

2.5 Gazdéalkodasi jogkor

Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény gazdalkodasi jogkoret dnalléan gyakorolja.

Az intézmény jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbdl 6nallé egyhazi
intézmény.

Onéllé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, vagyonaval és koltségvetésével
onalléan gazdalkodik.

Eves beszamol6jat és koltségvetését a Fenntartd hagyja jova. A gazdalkodasi
feladatokat az 6vodavezetdje a gazdasagis munkatars €s az egyhdazmegyei konyveld
latja el.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény
miikddéséhez sziikséges pénzeszkdzokrol.

A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az dvoda hasznalati jogcimen miikodik.

Alsoszentmarton, Szent Marton Katolikus, Cigany Nemzetiségi Ovoda, Kossuth L. u
3. szam alatt. helyezkedik el.

A hasznélatba adott vagyon feletti rendelkezeési jog:

Az intézmény rendelkezésére all6 vagyontargyakat a nevel6-oktatd feladatok
ellatasdhoz szabadon hasznélhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg
azokat. A feladatellatast szolgal6 ing6 vagyon az intézmény tulajdona és felette az
intezmeény rendelkezik. Az ingd vagyont az intézmény leltara tartalmazza.
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2.6 Az intézmény vezetése

Az alapito okiratban el6irt feladat-ellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntartd altal
meghatarozott kozvetlen kovetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatasaért az 6voda vezetdje
felelds.

Az intézmény jogszerli milkodtetése soran jogkovetd magatartassal, korszerii vezetési €s
szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és irdnyitja az dvoda életét, belsd és kiilsé
kapcsolatait.

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. evi XXXIII. Toérvény valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
Torvény

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

Miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, 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 adatairol.
» A gyerekek adatairol.

Az dvodavezetd feladata (tavolléte esetén Ovodavezetd helyettes):

iranyitja az egyéb munkakdorben foglalkoztatottak munkéjat

felel6s az intézmény ésszerli és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéért

gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérdl, az ado-és tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérol

gondoskodik arrél, hogy az 6voda gazdalkodasa a fenntarté altal jovahagyott
koltségvetes keretein belul torténjék

ellen jegyezi a kifizetéseket

vV V ¥V VY

2.7. Az intézmény vezetéjének kinevezési (megbizéasi) rendje

Az intézményvezet6i megbizast a Pécsi Egyhazmegye adja ki kozvetlendl, plspoki biztosi
ajanlassal, 6 nevezi ki az 6voda vezetdjét.

2.8. Vallalkozasi feladatok

Az intézmeny vallalkozasi feladatokat nem lat el.
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2.9. Az intézmény tagintézménnvyel, intézményegységgel nem rendelkezik

. Az 6voda szervezeti felépitése, strukttraja (Aht.13§(1)e))

3.1. Az voda szervezeti felépitése

Ovodavezeté (6vodapedagdgus) 116
Ovodavezetd helyettes (6vodapedagdogus) 1 £6
Ovodapedag6gusok 6 f6
Dajkéak 46
Pedagogiai asszisztens 316
Takaritd, konyhai kisegitd 116
Sofor, karbantarto 116

3.2. Az intézményben dolgozék foglalkoztatasa

Az intézményben foglalkoztatottak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok Uj eletpalyajardl, valamint a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992.
évi XXII. Torvény és a 2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatdsrol, alapjan all fenn.
Madositasok 2024.07.30. ill 2024.09.01-t61 1épnek hatalyba.

ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt pedagdgus-munkakoérre létesitik, nem
kothetd ki probaidd annak, akinek: a) a kinevezésére az oklevél megszerzését kovetd
egy éven belil abban a koznevelési intézményben keril sor, amelyben
pedagogusképzést folytatd felsGoktatdsi intézmény hallgatojaként az dvodai gyakorlati
foglalkozasat, vagy pedagdgiai gyakorlatat részben vagy egészben teljesitette(7.8(1) a)
idegen nyelv, nemzetiségi nyelv oktatdsadra — minden iskolatipus barmely évfolyaman
— alkalmazhaté az is, aki alapfokozattal és nyelvtanari vagy idegen nyelv- és irodalom
szakos tanari szakképzettséggel vagy okleveles &ltalanos iskolai idegen nyelv és
kultura tanara szakképzettséggel rendelkezik. (9. § (6),

a ket tanitasi nyelvii iskolaban a célnyelvi civilizacio tantargyat az tanithatja, aki a) az
oktatott célnyelvnek megfelelé nyelvtanari vagy idegen nyelv- és irodalom szakos
tanari végzettséggel, szakképzettséggel vagy okleveles altalanos iskolai idegen nyelv
és kultara tanara vagy okleveles kozépiskolai idegen nyelv és kultdra tanara vagy
okleveles idegen nyelv és kultura tanara szakképzettséggel rendelkezik (21. § a)
Tobbceélu intézményben féigazgatdi megbizast az kaphat, aki barmelyik, az intézmény
altal ellatott feladatra 1étesithetd intézmény vezetéi megbizasahoz sziikséges
feltételekkel rendelkezik. Ha a feltételek barmelyike mesterfokozatot ir eld, a
foigazgatoi megbizashoz mesterképzésben szerzett szakképzettség sziikséges(26. 8 (5)
Ha a gyakornok foglalkoztatasi jogviszonya annak létesitésekor vagy a pedagdgus
elémeneteli rendszer hatdlya ald torténd atkeriilés esedékességének iddpontjaban
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szlinetel, a (2)—(5) bekezdés szerinti gyakornoki idé a sziinetelés megsziinésének
idépontjatol kezdédik el. (37. § (5a)

e agyakornok fokozathoz tartozé havi illetmény 6sszege a 2024. évben 528 800 forint.
(2) A Puetv. 98. 8 (1) bekezdése szerinti kdznevelési foglalkoztatott havi illetménye
nem lehet kevesebb, mint az (1) bekezdés szerinti 6sszeg. (88. § (2)

e nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott szamara a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében gyakornok szakmai
segitése, mentoralésa heti egy 6rat meghalado része (28. § (1) 13.

3.3 A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A 138/1992. Korméanyrendelet 7. §.-a el6irja,
hogy a nevelési munkanapokon, amig a gyermekek az 6vodaban vannak, az 6vodavezetonek,
vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, eldre nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, igy 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 Kkeriljon intézménylnkbe, aki
leginkabb megfelel olyan pélyaztatasi, kivalasztasi eés betanulasi folyamat kialakitasa
¢és miikodtetése, amely biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen {ires allashely,
és az 0j munkatarsak az intézményi hagyomanyok és az elfogadott értékek, valamint a
biztonsdgos munkavégzés szabalyait és feltételeit megismerjék és a gyakorlatban
alkalmazzak.
Ervényességi teriilet:
> ateljes alkalmazotti kbzosség.
Hivatkozas:
» anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
» amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
» a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a pedagdgusok
elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616326/2013.
(V111.30.) Kormanyrendelet
» Pedagdgiai program
» Hazirend
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Folyamatgazda: intézményvezeto.
Gyakorisag: alkalomszertii.
Folyamatleiras allashely megiiresedése esetén:
1. Az intézményvezetés feltérképezi az ures allashelyeket.
2. Az intézményvezeto a megiiresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi Gjsag,
szaklapok, egyéb hirdetési Ujsagok) megjelenteti.
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3. A jelentkezd a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpalyazza az iires allashelyet:
beadja a sziikséges dokumentaciot, amelynek alapjan az 6vodavezet6 eldonti, hogy a palyazé
megfelel e a térvényi eléirasoknak (iskolai végzettség, képzettség, erkolesi bizonyitvany,
Onéletrajz, az 0sszes addigi munkaviszonyrol sz6l6 hivatalos dokumentum) és az intézményi
elvarasoknak (a palyazat formai és tartalmi elemei megfeleldek legyenek). Amennyiben nem
érkezik érvényes palyazat, az intézményvezet6 0j palyazatot ir Ki.

4. A palyazatokat az ovodavezetd gyujti be, és a palyazokat interjura hivja be. Ezen a
férumon interjut folytatnak le a palyazoval.

5. Tobb jelentkez6 esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a dontés.
6. Az intézményvezetd 3 honap probaidovel veszi fel a sikeres palyazot, ez az idtartam
megegyezik a betanitdsi idészakkal. A gazdasagi vezetd elkésziti az 0j munkatars
munkaszerzodéséhez sziikséges nyomtatvanyokat. Munkakori leirast ad &t az 1j
munkavallalonak, és alairatja a kinevezési okmanyokat.

7. Az U0j dolgozot a wwwe.kir.hu honlapon be kell jelenteni a kdznevelés informéacios
rendszerébe.

8. A probaidé els6 heteiben az 1) alkalmazott megfigyeli az oOvodai ¢élet minden
tevékenységét, mozzanatét.

9. A dokumentaciokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkezd az intézményvezetéhoz vagy az
altala irasban megbizott dolgozéhoz fordulhat.

10. Az intézményvezetd legkésObb a probaidd lejarta eldtt 1 héttel dont arrdl, hogy az uj
munkavallalé megfelel-e az elirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban
foglaltakat, és ezek alapjan javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat.

3.5 Az alkalmazottakra vonatkoz0, az intézmény nyitasaval, zarasaval

kapcsolatos rendelkezés

A riasztOberendezést belépés utan az ott tartozkod6 munkavallalok kotelesek haladéktalanul
Kikapcsolni, tavozaskor bekapcsolni. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a
mulasztot terhelik. A riasztohoz tartozo kodot titokban kell tartani, errdl nyilatkozatot ir ala a
munkavallalo.

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

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az 6vodavezetdnek, aki megteszi a
szikséges intezkedést.

3.6 Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan id6pontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére, munkara készen rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha/véddruha,
munkacipd hasznalata. A munkavégzés el6tt a ruhdit, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkaba érkezést és a tavozast a munkaidé-nyilvantartdsban vezetni és alairdssal igazolni
szlikséges, melynek rendszeres (heti) ellendrzése az 6vodavezetd-helyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tivolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének, de legkésdbb az adott munkanapon 7 Ordig az
ovodavezetohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Munkajat személyesen, az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, el6irasok, utasitdsok és szokasok szerint koteles végezni minden munkavallalo.

3.7 Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje
Ovodapedagdgusok:

» Heti munkaidejuk: 40 ora.

» Az 6vodapedagogusok kotelezd oraszama: heti 32 ora.
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» A nemzeti kdznevelési torvény értelmében az 6vodaban a kotott munkaidot (32 ora) a
gyermekekkel val6 kdzvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozésra kell
forditani.

» A tovabbi 8 ordban a pedagdgus feladata tobbek kdzt, hogy a pedagdgiai programban
leirtakat és valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul
teljesitse, pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, az egyéni
beszélgetéseken és az 6vodai rendezvényeken [NKkt. 62. § (1) m)-n) pont]

» Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes

ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania. A munkaidé fennmarado

részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara. [ Nkt.

62. 8 (8) bekezdés]

Munkarendjuk:

A kotelezd 6raszamot az dvodapedagdgusok hétfotol csiitortokig 6 és V2 oraban,

pénteken 6 draban dolgozzak le.

Délel6ttés munkarend:

7,00 — 13,30 oraig

7,30 — 14,00 o6raig

Délutanos munkarend:

9,30 — 16,00 oraig

10,00 - 16 oréig

VVVVVVVVYY

A nevel6- és oktatomunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak:

Pedagogiai asszisztens:
» Munkaideje: heti 40 6ra
» Munkarendje: 8,00 — 16,00 6raig.

A csoportos dajkak munkarendje:
» Munkaidejik: heti 40 ora.
» Munkarendjuk:
» reggeles miiszak: 7— 15 Oréig
» délutdnos muszak: 8 — 16 Oraig

A munkarendet az 6vodavezetd-helyettes késziti el, és az életbe 1épés elétt 10 munkanappal
kell atadni a munkavallaloknak. Az 6vodavezet-helyettes a fent meghatarozott munkarendet
az intézmény érdekeinek megfeleléen modosithatja.

A konyhai kiseqit6 ill. a sof6r, karbantartd6 munkarendje:
» 7,00 - 15,00 oraig.

3.8 Egyéb, a dolgozokkal kapcsolatos szabalyozasok

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl (a rendezvény lebonyolitdsa eldtt 7 nappal) kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak €s idépontjanak megjeldlésével.

A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan

Ha az dvoda dolgozoja kolcsdnbe szeretne venni egy Ovodai berendezést, gépet, akkor ezt

irasban kell kérvényeznie az 6voda vezetdjétdl. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
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atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak a
vezetd aldirasaval érvényes.

Az oOvoda vezetOhelyettese és a gazdasagi vezetd felelds az oOvoda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat az dvodapedagogusoknak kotelességlik az 6vodavezetd-
helyettes vagy a gazdasagi vezetdé tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a
gazdasagi vezetének a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznélatba vételrdl

a gazdasagi vezetd tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kulon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az dvoda teriletén az épulet felszereltségében és a berendezési
targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvaran az 6vodéas gyermek csak dvodapedagogusi feligyelettel tartdzkodhat, az ott
1évo jatékokat, 1étesitményeket csak felnott feliigyelettel hasznalhatjak.

A telefonhasznalat szabélyai

A munkavallalok szdmara maganjellegli telefonhivasok csak indokolt esetben
engedélyezettek, akkor, ha a gyermekek biztonsagos feligyelete megoldott.

Az intézmény tertletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznélni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

A pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi felligyelet ellatasa
sordn a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra hasznalhatja. (2) Az (1) bekezdésben foglaltakat
nem kell alkalmazni a) a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld,
intézményen Kivil szervezett programok alkalmaval, valamint b) ha a hasznélat ba) a
pedagogus vagy mas é€letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas modon
el nem hdarithatd veszEly elhdritdsa érdekében, bb) szabalysértés vagy blincselekmény
elkdvetésének elharitdsa vagy elkOvetése miatti segitségkérés érdekében vagy bc) a
pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségugyi allapotara tekintettel sziikséges. (17. 8)

A fénymasolés szabélyai
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. Maganceéllal torténd fénymasolasra az intézményvezetd engedélyével keriilhet sor.

A szamitdgép hasznélatdnak szabélyai

A vezetéi szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda vezetdje, helyettese és a titoktartasra kotelezett gazdasagi vezetd
hasznalhatja. Az irodakat a munkavallalok tavollétében zarni sziikséges.

Az Ovodapedagégusok és a pedagbgiai asszisztens munkajukkal 6sszefliggésben
téritésmentesen hasznalhatjak a rendelkezésiikre bocsatott szamitdgépet.

Az dvodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes, a gazdasagi vezetd €s az dvodatitkar altal hasznalt
szamitdgépeket az dvoda tébbi dolgozoja nem hasznalhatja.

A pancélszekrény hasznalatanak szabalyai
A pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkezé munkavallalok végezhetik:
» oOvodavezetd
» oOvodavezet6-helyettes
» gazdasagi vezeto

A péancélszekrényt mindig zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek
altal hozza nem férhetd helyen kell elhelyezni.
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A hivatali titok megdrzése
Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem koz6lhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindésiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az dvoda érdekeit sertené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
» amit jogszabaly annak mindsit,
» adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» a gyermekek és csaladjuk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1)
bekezdés],
» tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az oOvoda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban annak
mindsit.

Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére
A televizio, a radid, az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az
6voda dolgozobinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:
» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodavezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
» Elvaréds, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
» A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.
» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.
» Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mitkodésében
zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.
» A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
eldtt megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a reészét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

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

A munkavallalé az intézmény teriletére behozott — a munkéba jarashoz sziikséges és szokasos
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6z0ben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a munkavallal6 a
dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta, és a kar a bezart szekrény
erdszakos feltorésével fligg Ossze, tovabba a munkavallald bizonyitani tudja, hogy az eltiint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

A szokésosnal nagyobb érteket képviseld, illetbleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert
elvesztéstikért az intézmény nem vallal feleldsséget.

20



Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb ertéket magaval hozni,
azt koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

Személygépkocsival kizarélag az intézmény parkolasra kijel6lt tertletére lehet beallni. Az
6vodaépiilet el6tti, melletti, valamint a kijel6lt parkolo hasznalata esetén az intézmeny anyagi
felel0sséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

3.10. Az intézmény vezetése

Az dvodavezetd felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a kdzoktatasrol szolo torvény 54.
§-a hatarozza meg.

Az alapitd okiratban el6irt feladat-ellatasi kotelezettség, tovabba a Fenntartd altal
meghatdrozott kozvetlen kdvetelmények ¢és feltételek megfeleld ellatdsaért az 6voda vezetdje

felelOs.

Az intézmény jogszerli miikddtetése soran jogkdvetd magatartassal, korszerli vezetési és
szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja €s irdnyitja az 6voda ¢€letét, belso és kiilsd
kapcsolatait.

Az ovodavezeto felelos
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Az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,

A takarékos gazdalkodasért,

A pedagdgiai munkaért az 6voda ellenérzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi
programjanak megfelelé miikodéséért,

a neveldi munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

gyermekvédelmi feladatok ellataséért,

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

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

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséeért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtdsa megszervezése
és ellenorzése,

a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos Ovodai
szakvélemények kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

az Ovoda Ugyintézésének, irat-, és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaert,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasaert,

a munka -, és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi el6irasok betartasaért,

a sziil61 szervezetekkel valo egylittmiikodésért,

a szllok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l,

az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontésert, melyet
jogszabaly nem utal méas hataskdorbe,

Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért,

A nevelOtestiilet vezetéséért,

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

Az egyhazi, a nemzeti és az 6vodai Uinnepek mélté megszervezéséért,
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A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

A nevel6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

Sziilokkel valo megfeleld egyiittmitkodésért,

A gyermek baleset megeldzéséért,

A pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaert,

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

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése,

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

a nevel6testilleti értekezletek el6készitése és levezetése,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a szilkséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése

a beiskoldzas megszervezése és lebonyolitésa,

dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, atcsoportositasarol,
a koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrél, mindenkor eleget téve a szlikséges
egyeztetési kotelezettségeinek,

dontés az intézmény eszkdzeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,
jutalmazasi és fegyelmi, kartéritési kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdekt bejelentések kivizsgalasa,

foglalkozéas latogatasok végzése,

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

az intézmeényi dokumentaciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése, a
bér-, létszam- és munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa,
munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
szabadsag, rendkivili szabadsag Uigyében dontes,

felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért.

felelds a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a
neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

feladata a minisztérium és a kézoktatasi térvényben meghatarozott oktatasi hatésagok
részére jelentések elkészitése,

javaslattevés kituintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas, kiilféldi kikildetés engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtolgyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

Az ovodavezet6- helyettes:

Tevékenységét az oOvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az dvodavezetd
akadalyozasa esetén ellatja annak helyettesitését. Nevelési teriileten kdzremikodik a vezetd
altal megallapitott tevékenységek iranyitasaban. Szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.
Segitséget nyujt az adminisztracios feladatok ellatdsaban, illetve az ellendrzésben.
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3.11. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje az alabbiak szerint koteles sondoskodni arrdl,
hogy 6. vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi-, vezeto-helyettesi
feladatokat ellassak:

Ha egyértelmiivé valik, hogy

» az intézmény vezet6je 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, vezet6-helyettes feladatkdrébe tartozd
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, sth.) miatt nem tudta, tudja
ellatni, az intézményvezet6 —helyettesi feladatokat az 1. szdmd mellékletben megjeldlt
személynek kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakari leirasban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A vezeto, illetve a vezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)
Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes
Ovodavezet helyettes Ovodapedagdgus (a vezeté altal megbizott)

3.12. A nevelotestiilet

Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megéllapitott munkakorokre a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az Ovodavezeté alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az oOvodaban alkalmazottak kore:
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ovodavezetd, ovodavezetd helyettes, dvodapedagogusok, a pedagogiai munkat kdzvetleniil
segitd dajkak, és egyéb kisegit6 alkalmazottak kore (takarito, konyhai kisegito)
Az 6voda alkalmazottainak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tagjai: az 6vodaban dolgoz6 6vondk
Evente legalabb:
1-1tanévnyitd- és zaro értekezletet

1 nevelési értekezletet koteles tartani.
Az értekezletek szamat és tartalmat mindenkor az érvenyes vezet6i munkaterv hatarozza meg.

A nevelotestiilet feladatai:

Legfontosabb feladata a nevelési program létrehozasa és megvalositasa — ezaltal a gyermekek
magas szinvonall nevelése és oktatésa.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

A miilkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasat megtagadd dontés elleni felllvizsgalati
kérelem benyujtasa.

A vezet0 altal elkészitett éves munkaterv elfogadésa.

Az Ovodai munkat Osszefoglald vezet6i, ill. munkakozosségi elemzések, ertékelések,
beszd&molok elfogadasa.

Az 6voda teljes vagy részleges nevelStevékenységére kiterjed6 kutatasok, kisérletek inditasa
és értékelés.

A nevelotestiilet véleménvyezési jogkore

» Véleményezik az oOvodavezetd altal beosztott tovabbképzési tervet, melyben
figyelembe veszik:
» Az 6vondk szakmai fejlédésének sziikségességét
» Az dvoda érdekeit
» Az 6vonok érdeklddési teriiletét
Az 6vondk egyéni érdekeit
» A tovabbképzésben aktivan, hatékonyan és eredményesen bekapcsolddnak a testiilet
javaslata alapjan erkolesi, a lehetdségekhez mérten differencidltan anyagi
elismerésben kell részesiteni, a munkakozOsség vezetd elézetes véleményezése
alapjan.
» Az Ovodapedag6gusok munkabeosztdsanak, megbizasainak, megéallapitasaban
figyelembe veszik:
» az aktudlis feladatok megvaldsulasat,
» adijazott és dijazatlan tevékenységek aranyos elosztasanak elvét.
» az aranyos terhelhetdség elvét (egyéni sajatossagok)
» Véleményezik a vezet6-helyettes munkajat.

A nevelotestiilet javaslattevo jogkore: javaslatot tesz az 6voda munkatervének tartalmi,
pedagoqgiai kérdésekkel foglalkoz6 részére.

Az ovoda neveloi kozotti kapcsolattartas
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Az oOvoda neveldi kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartas. Ez megvalosul a
nevel6testiileti értekezleteken, a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

A nevelési program és modositésa elfogadasara,

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara €s elfogadésara,

A nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

Az dvoda éves munkajanak értekelésére, egyéb értékelések, beszamolok elfogadasara,
A hézirend elfogadéséra,

A pedagdgus — tovabbkeépzeési terv elfogadasara,

A nevel6testiilet véleményének kikérése a vezetd — helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elott, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

YVVVVVVY

Rendkivili nevelési értekezletet kell tartani, ha:

» az ovodavezetd Osszehivja,
» anevel6testiilet kéri,
» asziil6i munkako6zdsség kezdeményezésére, ha ezt a nevelGtestiilet is elfogadta.

A nevelotestiilet és az alkalmazotti kollektiva munkakori leirasait az 1. szamu melléklet
tartalmazza.
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3.13 A HUMAN EROFORRAS ERTEKELESENEK, AZ OSZTONZO
RENDSZER MUKODTETESENEK SZABALYZATA

Cél: 0sztonz6 rendszer mitkodtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabdlyzokra épiilve
a munkatarsak anyagi és erkolcsi elismerését segiti, és biztositja a j0 munkahelyi légkor
fenntartasat.

Ervényességi teriilet: alkalmazotti koz6sség.

Gyakorisaga: évente Gjra ismétlodo cselekvési sor.

Az 0sztonz0 rendszer leirasa

Jutalmazasi szempontrendszer:

1. A munkavallal6 a munkakari leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.

2. A munkavallal6 heti munkaidejének mértéke teljes vagy részmunkaidé-e, a jutalomosztast
megeldzden legalabb fél éve nem volt tartdsan tavol.

3. A gyermekekkel valo viszonya példaértékii.

4. Nevelomunkdjat a pedagogiai program szellemében végzi, a hitéleti €s a mlivészeti nevelés
folyamatosan jelen van neveldémunkajaban, megjelenik attitiidjében, magatartasaban.

5. frasbeli munkai naprakészek, hataridére, precizen elkésziilnek, a pedagégiai program
eldirésait e teriileten is betartja.

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

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

8. Szakmai teriileten agilis, folyamatosan képezi magat, konferenciakon, tovabbképzéseken
VesZ reszt.

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

10. Megbizasait, reszortfeladatait példaértékiien, hidnytalanul, koriiltekintéen végzi.

11. Dajkak esetében a csoport életében aktivan részt vesz, az vodapedagdgusokat
nevelomunkdjaban tdmogatja.

12. Az 0Osszes csoport napirendjének zokkendOmentességét gyermekkdzponti szemlélettel
segiti, minden munkatarsaval egytittmiikodik.

13. Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

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

A jutalomkeret elosztasat bizottsag végzi, melynek tagjai a kovetkez6 személyek:
Ovodavezet6 és a vezetdségi tagok.

3.14. A vezetok és a dolgozoi kollektiva-, valamint az évodai, sziiléi
szervezet kozotti kapcsolattartas, egyiittmiikodés rendje, formaja és a
pedagogusok munkajanak segitése

Reflexio:

A vezetdk és a dolgozodi kollektiva (nevel6testiilet, dajkak, takaritd) kozotti kapcsolattartas
fontos eleme. Heti egy alkalommal keriil 6sszehivasra.

Célja, hogy az intézménnyel, az évodai csoportokkal, munkatarsakkal kapcsolatos fontosabb
feladatokat meg lehessen beszélni. Igy lehetéség nyilik arra, hogy mindenki elmondhassa a
megbeszélésen felmerilt témakkal kapcsolatos véleményét, javaslatot tegyen a még
hatékonyabb milkddés megvalositasa érdekében.
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Lehet6ség nyilik tovabba arra is ez altal, hogy a neveldtestiilet és a dolgozoi kollektiva
megossza egymassal sajat munkajaval kapcsolatos pozitiv, illetve negativ tapasztalatait is, és
egyuttesen talaljanak megoldéast azokra a problémakra, melyek a kdzdsség segitségét igénylik.
Ez nagy mértékben hozzajarul az intézményen belili csalédias légkér megérzéséhez. Jobban
megismerhetik egymast a munkatarsak, és egymasnak akar szakmai akar személyes
problémakkal kapcsolatban is segit6 kezet tudnak nyujtani.

Formaja: szobeli beszélgetés

Sziiloi szervezet:

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességik
teljesitésére sziildi szervezetet hoznak létre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és
miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munka eredményességét és a gyermeki jogok
érvényesulését.

A sziildi szervezet vezetdjével az dvodavezetd, csoportszintii tigyekben a csoport sziildinek
képviseldivel az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon pontjainak
targyalasdhoz, amely iigyekben a jogszabdly vagy az 6voda szervezeti ¢és mitkodési
szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

A sziiloi szervezet vélemeényét ki kell kérni:

» anevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor
» a Szervezeti és Mukddési Szabalyzat elfogadasakor

A sziil6i szervezet egyetértését be kell szerezni:

» Az dvoda nevelési programjanak médositasakor, és elfogadasakor
» A hazirend elfogadasakor

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

A pedagogusok munkajaban hatékony segitséget nyudjtanak a munkakozossegek
javaslataikkal, a nevelési munkafolyamatban valo részvételikkel, egyetértésiikkel, vagy éppen
azzal, hogy ravilagitanak arra, ha valamit mas médon is meg lehetne valositani.

27



A sziil6i szervezet aktivan részt vesz az intézmeny életében. Segit a rendezvenyekkel, jeles
tinnepekkel kapcsolatos elokésziiletekben, a programok szervezésében.

3.15. Az 6voda bels6 kapcsolatainak rendszere, formaja

Az o6voda Sziiloi Szervezete
3.14 fejezetben targyalva
A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény ovodapedagodgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja minden
ovodapedagdgus, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfokt végzettségii
alkalmazott. Nevel6btestilleti értekezletet kell Osszehivni az oO6vodavezetd, tovabba ha a
nevelOtestiilet egyharmada kéri. Ha az dvoda sziil6i szervezete kezdeményezi a neveldtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dontési jogkore

A nevelési program elfogadasa

Az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

A nevelési év munkatervének elfogadasa

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
Jogszabalyban meghatarozott mas lgyek

VVVYYY

Véleményezési és javaslattevo jogkore

» Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
» Szakmai anyagok véleményezése

» Az ovodardl készilt publikéaciok véleményezese

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a kis 1étszdm miatt — nyilt szavazassal és egyszerii
tobbséggel hozza. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyveét
kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil egy hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyv az intézmény
irattaraba kerdl.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
sorén. Ezt az intézmény éves munkaterve rogziti.
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» Tanévnyito-nevelési ertekezlet
> Oszi-neveldi

» Tavaszi-nevel6i

» TanévzarG-nevelbi értekezlet

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben
maximum Ot nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziildi szervezet egyetértésével,
megfeleld tdjékoztatdsaval. Az éves munkaterv elfogadasat kovetéen a nevelOtestiileti
értekezletek idopontjat és a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, valamint felhasznalasat
nyilvanossagra kell hozni. FelelOse az 6vodavezeto.

Amennyiben a nevelotestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara. A nevelOtestiilet értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott id6re bizottsagot, igynevezett ad hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre. Intézményink allando
bizottsagokat nem hoz létre.

A pedagdgusokkal szemben elvart kovetelmények:

» Az adminisztrativ feladatok maradéktalanul torténé teljesitése: A pedagogus vezeti
a gyermekcsoport felveteli és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot 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 nevelOtestiileti értekezleteken: A

neveldtestiileti értekezleten - az eldre jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott

kezdési 1dopont el6tt minimum 5 perccel elobb meg kell jelenni. A pedagdgus
aktivitdsat az értekezlet témdjahoz kapcsol6dd hozzészolasai, szakmai
véleményének kifejtese jelzi.

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a fogadoorakon

A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele az Ginnepségeken és az éves munkaterv

szerinti rendezvényeken

A kotelezd mindsitések hataridére torténd megszerzése

A hivatali titok megdrzése

A pedagogushivatashoz méltd magatartas

Egyiittmiikodés a gyermekek érdekében a munkatarsakkal és mas intézményekkel

VVVY VYV

A szakmai munkakdzdsségek

A koznevelési torvény 71. §-a szerint: ,,A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t
pedagbdgus hozhat létre szakmai munkaktzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézmenyben
legfeljebb tiz szakmai munkakdz6sség hozhatd létre. A szakmai munkakdz0sség részt vesz a
nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
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oktatasi intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A pedagodgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is
l1étrehozhato.”

A Szent Marton Katolikus Ovoda munkakozdsségei:
> Vallasi,- és erkolcsi neveléssel foglalkozé munkacsoport
» Onértékelési munkacsoport

Az intézmeny dolgozdi —bar egyhazi fenntartasd 6vodaban dolgoznak- a munkavégzésikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzosség

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszElését, értekezletet, az 6vodavezetd jogosult dsszehivni.

Reszvételi jogok illetik meg: az 6voda minden dolgozoéjat az intezmény altal szervezett
rendezvényeken.

Véleményezési €s javaslattevo jog: az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben.

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

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

Az alkalmazottak munkarendje

» A pedagdgusok munkarendje, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus
munkakdrdkben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaid6) az intézményvezetd altal — az e torvény keretei
kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6
fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

» A teljes munkaidé 6tvenot—hatvandt szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagodgus a nevelés-
oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggé egyéb feladatokat, tanuloi
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést Iat el.

» Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelétestiilet tagjai kozott.
Ovodaban a kotétt munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet
magaban foglal6é foglalkozasra kell forditani. A pedagdgusok napi munkarendjét, a
feliigyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezet6- helyettes allapitja meg. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitdsakor figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének

» A pedagogus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

» A pedagogus kérésére a gyerekek wutan jaré szabadsag kiadasat az
igazgatdhelyettesek biztositjak.
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» A pedagOgusok szamara — kotelez6 oraszamon feliili — nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes és a munkakozosség-vezetd
meghallgatdsa utan.

» Az intézmény helyi munkarendje a hazirend szabalyozza.

» Az intézményi szintl rendezvényeken, {innepélyeken a pedagogusi jelenlét
kotelezd az alkalomhoz ill6 61tozékben.

3.16 Az 6vodapedagogusok munkarendjének szabalyozasa

» Az OGvodapedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A
munkabeosztasok osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
az 6vodapedagdgusok egyenletes terhelése.

» Az 6vodapedagogusok heti kotelezo oraja 32 dra, heti munkaideje 40 ora.

» A Kkotelezé ora, és a kotelez6 o6ra és munkaidé kozti kiilonbségb6l adoédd Orék
értelmezését, feladatellatassal torténd kitoltését az adott nevelési év intézményi éves
munkatervében szabalyozott feladat-ellatasi terv fejezete hatdrozza meg.

3.17 Az ovodapedagogusok kotelezo orainak teljesitésére vonatkozo
munkaidé beosztas:

» A munkaidé vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon az &évoda minden
dolgozojanak kotelessége és feleldssége.

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

» Munkabol valé tavolmaradasat elGzetesen személyesen vagy varatlan késes,
tavolmaradds esetén telefonon jelezni, valamint annak okét és iddtartamat, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

» A helyettesitések rendjéért az 6vodavezetd felel.

A pedagbgus munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hasznéalatardl:

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

A nem pedag6gus munkakdrben dolgozék munkarendje
Munkaidejiiket az 6vodavezetd allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 ora.

A dajkdk munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni,
tavolmaradasukrodl értesiteni az 6voda vezetdjét, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén
telefonon jelezni annak okat és idétartamat.
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A munkakézi szlinet kiadas rendje

» A dohanyzokra vonatkozd mindenkori érvényben 1év0 jogszabalyokat kotelezd
betartani.

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

3.18 Munkatarsi értekezletek

Nevelési évenként minimum két alkalommal az dvodavezetd hivja Ossze. A munkatarsi
értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a részt vevOok elmondhassdk véleményiiket,
észrevételiket, javaslatokat tehessenek az érintett téman belil. A munkatarsi értekezletrél, ha
érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzokonyvet, ha nem, akkor feljegyzést kell késziteni

Az dvodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermek fejlédését.
Ennek alapvet6 feltétele, a csaladdal vald egyittmiikodes.

Az egyiittmiikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonbozo
rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a
csalad teremt meg. Fontos feladat a csalddok megismerése, a velik valé szoros nevel6i
egyuttmiikodés és az, hogy az egylittmiikddés formdi, milyensége biztonsagot adjon a
sziillének, gyermeknek és az 6vodapedagdgusnak egyarant.

Az egyiittmilkodés formai:

» A sziilok nevelési célkitiizéseinek ismeretében segitségnyujtas abban, hogy elvarasaik
redlisak legyenek.

» A sziilok tajékoztatasa:

» anevelési elképzelésekrol,
» a modszerekrol,
» atervezett eseményekrol, programokrol.

Kiilonos figyelemmel, tapintattal €s realitdssal kell tajékoztatast adni a sziilonek sajat

gyermekérdl. Ereztetni kell, hogy a segitészandék vezérli az 6vodapedagogust.

A csaladdal kapcsolatos minden informaciot diszkréten kell kezelni.

Lehet6vé kell tenni a naponkénti rovid, 1ényeges kozlésekre szoritkozd 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.

» Kulonos gonddal kell felkészilni az uj gyermekek fogadasara, beszoktatasara.

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

» Folyamatosan keresni kell a kapcsolattartas bovitésének lehet6séget.

V. VVVV VY
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Kapcsolattartas formai:

beiratas- els6 személyes kapcsolat,

el6-sziiloi értekezlet,

0sszevont sziiloi értekezlet,

csaladlatogatas,

egyéni beszélgetés, fogaddora,

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

YVVVYVYYY

Leend6 6vodasok csaladjainak meglatogatasa:

A szeptemberi Ovodakezdés eldtt végiglatogatjuk azokat a csaladdokat, 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 taldlkozés. Sajat kornyezetiikben konnyebb athidalni ezt a nehézséget. Ilyenkor tobb
lehetdség van a kérdések, kérések, elvardsok megbeszélésére. Ekozben felmérhetjiik a
gyermekek szocidlis hatterét.

Ovodasok csaladjainak meglatogatasa:

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 sziilok érezhetik, hogy hozzank bizalommal fordulhatnak.

Az 6vodapedagogus, ha sziikséges, a tanév folyaman is ellatogat a csaladokhoz. PI.: ha hosszu
ideig hianyzik egy gyermek.

Unnepeink:

Az linnepek soran a sziilok aktiv kdzremiikddésére is szamitunk. Segitségiiket szoktuk kérni
az elékésziiletekben (pl.: diszités, kenyérsutés, lampas készitése), a lebonyolitasban (étel- és
ital osztdsa, 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 jelentd szervezetek:

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és
cime

1. Fenntarto:

Egyhazmegyei Hatdsag

7621 Pécs, DOm tér 2

2. Tarsintézetek:

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

Paksi Balogh Antal Altalanos Iskola és
Gimnazium

Szent Erzsébet Ovoda, Dombovar

Szama Da Noj - Tanoda

CSVMTK, Kaposvar

3. Intézmenyt tdmogato szervezetek

Szent Mérton Caritas Alapitvany

Caritas Sankt Martin Witten/D

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

Maltai szeretetszolgalat

Szama Da Noj — Vigyazz Rank Egyesulet
Egyhazkdzség Alsészentmarton

Civil szervezetek

4. Egészségugyi szolgalat

Foglalkozés — egészségligyi orvos — Siklds
Egyhézasharaszti haziorvos

Védonok

5. Egyéb

(ciganyokért felelds lelkipasztor a pécsi
egyhazmegyében)

Nevelési Tandcsado, Siklos

Gyermekjoléti Intézet

Gyamhatdsag

Miveltséget gyarapitdé halozat (konyvtar,
szinhaz)

Siklosi Nevelési Tanacsado

Pécsi Tanulasi Képességeket Vizsgald
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag

Cigany Kisebbségi Onkorméanyzat
Cigéanysagot képviseld irok, koltok

Egyéb tarsévodak

Pedagogiai intézetek
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A fenntart6 és feliigyeleti szervekkel valo egyiittmiikodés iranyitasa az 6vodavezeto feladata.
Az egyuttmitkddésben az 6vodavezetd tudtaval és megbizasabol a neveldtestiilet tagjai is részt
vesznek. Az 6voda dolgozdi a jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve, a szolgalati
ut megtartasaval, az 6vodavezetd Utjan fordulnak a felettes hatdésaghoz. Az 6vodavezetd a
hozza benyujtott kérést 5 napon bellil véleményezésével, javaslataival egydtt tovabbitja. A
nevelOtestiilet tagjai a helyi intézményekkel vald pedagogiai egylittmitkddést az 6vodavezetd
irdnyitasaval az 6voda éves munkaterve alapjan vegzik.

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki [NKkt. 83. 8 (2)-(3) bekezdés]: az dvodaba torténd jelentkezés modjanak, a felvételi idopont,
a heti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozasara, az intézmény nevenek megallapitasara, a
nagyobb 1étszdmu gyermekek egy idészakon beliili o6vodai felvételi iddpontjanak
meghatarozasara, a heti és éves nyitva tartasi idé meghatdrozasara, az adott nevelési évben
indithatd 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara, az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi
tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato
kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre stb.), az intézmény atszervezésére, megszintetésére,
feladatanak megvaltoztatasara .

Az intézmény ellenérzése: gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol, a gyermek-
és ifjusagvédelmi tevékenységre.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében, az intézményben
folyd pedagdgiai-szakmai munka eredményességere, a pedagdgiai program, a hazirend és az
SZMSZ tekintetében.

A fenntartd az intézményvezetd megbizdsa, kinevezése, a megbizds visszavondsa, a
jogviszony sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kdzott gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a vezeto felett.

A fenntartdé hagyja jéva az intézmeény tovabbképzési programjat, pedagdgiai programjat,
szervezeti ¢és milkodési szabalyzatat és hazirendjét; értékeli a pedagodgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagdgiai-szakmai munka eredményessegeét.

A fenntartdval vald kapcsolattartds formai  szobeli tdjékoztatas, irasbeli beszamolo,
egyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel, a fenntartd altal kiadott rendelkezés
atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis informéacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi, valamint szakmai tevekenységehez kapcsolddoan.

Kapcsolattarté személy: 6vodavezetd.

Tarsintézetekkel vald kapcsolat:

Iskola:

Az Odvodapedagogusoknak meg kell ismerkedniiik az iskola pedagogiai programjanak
tartalmaval, kiillénos tekintettel az alsdbb osztalyok vonatkozasaban.

Az 6voda és iskola kapcsolatanak formai:

» Lehetoséget kell biztositani az alsos tanitoknak, hogy megismerkedjenek az 6vodaban
folyo, valamint az 6vopedagogusoknak az iskoléban folyo tevékenységekrol.

» Tajékoztatni kell 6ket az egyes gyermek fejlettségi szintjérdl, azokrdl a modszerekrol,
amelyekkel legkdnnyebben fejleszthetd.
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» A neveldk barmikor megfigyelhetik az dvoda életét.
» A szakmai kapcsolatot a két intézménytipus kdzott az 6vonok és az elsd osztalyt tanitd
kollegak biztositjak.

Alapelvek:
> az 6vodabol az iskolaba torténd atmenet zavartalan biztositasa,
» az egylttmikodés keretén beliil:
» ismerkedés a leendd tanito nénivel,
> a kolcsonds nyitottsag ervenyesulése, egymas munkajanak megismerése,
» kolcsonos bizalom, megbecsiilés egymas neveldmunkaja irant,
» minden gyermek 6rommel induljon iskolaba.

Szama Da Noj — Tanoda:

Az intézmény és a helyi Tanoda dolgozoi kozott szeretetteljes, csaladias a légkor

A kapcsolattartas formai:
» napi szbbeli
» 1d0Oszakos irasbeli
» kozos rendezvények szervezése

CSVMTK, Kaposvar

A két intézmeény évek Ota jO, barati kapcsolatot apol egymassal.

A kapcsolattartas formai:
» id6szakos személyes talalkozas

» telefonon torténd megkeresés
> irasbeli tajékoztatas, megkereses

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

» atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

» az intézmeény tdmogatassal megvalodsitando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

» az intézmény a kapott tmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezesse, hogy abbol a tamogatas felhaszndlasanak modja, célszerlisége, stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranya informacioigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
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Az egészséqguigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségugyi felugyeletét
egészsegugyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

A dolgozok évenkénti orvosi alkalmassagi vizsgéalaton vesznek részt, melyet az
intézmény koteles biztositani a foglalkoztatas-egészségugyi szolgaltatoja altal.

Az egészségugyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatdst a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan Dbiztositja az
intézmeénynek.

A szolgaltatas dijat az intézmeny koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formdajat, moédjat a szerzddésben az intézményben
jelentkez6 jogos igények szerint kell rendezni.

YV VV V V

7

Eqyéb:

Mindennapi személyes kapcsolat:

» Ciganyokért felelds lelkipasztor a pécsi egyhdzmegyében
» Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

Eseti eqyeztetés (irasbeli, szébeli):

» Siklosi Nevelési Tanacsado
173. § (6) Az 6vodai fejleszté program megvaldsitasara az 6vodanak mar nem kell
egylittmiikddési megallapodast kotnie az erre kijeldlt szervvel, hanem az a 48/2012.
(XIIL. 12.) EMMI rend. alapjan beépiilt az Oktatasi Hivatal éltal kotelezéen ellatando
szakmai szolgaltatasok koze.

» Pécsi Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértbi és Rehabilitacios Bizottsag

» Gyamhatdsag

» Gyermekjoléti Intézet

Id6szakos megkeresés (irdsbeli, szobeli):

» Egyéb tarsévodak

» Pedagdgiai intézetek

» Ciganysagot képviseld irok, koltok

» Miveltséget gyarapito hal6zat (kdnyvtar, szinhaz)

3.19.1 Egyéb rendelkezések:

Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasdval megbizott —
pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell elrendelni a
foglaltakon feliil heti egy 6ra id6tartamban

A munkaltatd biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
kovetelményeit. A munkavédelemrdl szolo torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben meghatarozott esetben a munkaltatd a munkéba 1épést megelézden ¢és a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt rendszeres idokozonként koteles
ingyenesen biztositani a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkakari
alkalmasséagi vizsgalatat.
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A kozneveleésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig koteles a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodod tarhelyet igényelni és errdl a
munkaltatonak irasban nyilatkozni

IV. AZ INTEZMENY SZAKMAI DOKUMENTUMAI ES AZOK
NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo, kotelezéen hasznalt
dokumentumok :

Alapito okirat

Az intézmény pedagdgiai programja

Az intézmény éves munkaterve

Jelen SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Az intézmény tovabbképzési programja és beiskolézasi terve

A mukodést rendezo tovabbi belsé szabalyzatok (6vodavezetdi utasitas)
Az intézmény egyes kozosségeibdl szervezddd testiilet miikddését meghatarozo
szabalyzatok

A Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

YV VVVVVVVY

4.1 Alapito okirat

Az alapitd okirat: tartalmazza az alapité és a fenntartd nevét, székhelyét, az dvoda hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezését, a felvehetdé maximalis gyermeklétszdmot, a feladatellatast szolgald
vagyont ¢és a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat,
az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét,
jogszerti miikodését.

Az intézmény jogszerli mikodését a 533-1/2024. iktatoszaml és 2024.04.09-i keltezés
alapitd okirat és az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.Az intézmény pedagdgiai programja

Az intézmény pedagogiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, és
figyelembe vesszik a Magyar Katolikus Egyhaz irdnymutatésait is.

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

» az intézmény helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1génylod gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitéseét, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez szikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

a szild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egeszségnevelesi és kornyezeti nevelesi elveket, programokat, tevékenysegeket,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagodgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el [Nkt. 26. § (1) bekezdés], és a fenntarto

VVVYVYYVY
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jovahagyasaval valik érvényessé [Nkt. 32. § (1) i) pontja]. A pedagogiai program elfogadasa
el6tt a Sziil6i Szervezet eldzetes véleményezési jogot gyakorol. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 122. § (9) bekezdés] A pedagogiai program azon rendelkezéseihez, amelyekbdl a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szikseges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek 6véasat,
védelmét, fejlédését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben
1évok felzarkoztatasat.

Az intézményben valamely nemzetiséghez tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi

fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkilonboztetés.

4.3 Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény egy nevelési évre szold helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza
meg, és rogziti a munkatervben az érintettek véleményének figyelembevételével. Az
intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felelosok
megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalma:

helyzetkép

a pedagogiai munka hangsulyos teriiletei (lelkiség, kiemelt nevelési teriilet...)

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 pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai

az Onértékeléssel kapcsolatos feladatok

a human erdforrasok fejlesztésének feladatai

a felel6sok-megbizottak, a szakmai munkakdzosség feladatai

iinnepek, programok id6tervei

kapcsolattartasi forméak, programok

szakmai programok, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, id6pontja

a lelki élettel kapcsolatos programok

a targyi er6forrasok fejlesztési feladatai

az ellendrzés, értékelés programterve, litemezése

a nevelési év rendje:

a vezet0, az alkalmazottak munkabeosztasa

az ovodai szilinetek idépontjai

a nevelés nélkili munkanapok tervezett iddpontja, felhasznalasa

az innepek, megemlékezések tervezett idépontja

a nevelOtestiileti értekezletek tervezett idépontja.

A munkatervet a vezetd késziti el, a nevel6testiilet a nevelési év nyito értekezletén fogadja el.
A munkaterv elfogadasa eldtt elézetes véleményezési jogot gyakorol a fenntartd €s a Sziiloi
Szervezet[20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. 8 (1) bekezdés]. Az elfogadas tényet
hatarozatban kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A munkatervben
megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadasa utdn minden dolgozénak
kotelessege. A munkaterv alapjan készilnek a csoportok tervei, amelyekben az
Ovodapedagbgusok rogzitik a csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagdgiai, nevelési,
szervezesi feladatokat, modszereket, eszkozoket. Az Ovodapedagogusok felelések a
megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért, értékeléséért.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYY

4.4 Hazirend
A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi mddon
segitik az Ovoda-csalad egyiittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az
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alkalmazottak szdmara kotelessegeik teljesitését, jogaik ervenyesitését. Az dvodaba felvett
gyermek sziilgje a Hazirend egy példanyat kotelez6en megkapja, illetve takarékossagi okok
miatt kérjik a sziiléket, hogy amennyiben moédjukban all, az 6voda honlapjarol torténd
letoltéssel ismerjék meg a hazirendet; errdl a sziild irdsban nyilatkozik a beiratkozas
alkalmaval.

A Hézirend elfogadasa el6tt eldzetes véleményezési jogot gyakorol a Sziildi Szervezet.
[20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés

4.5 SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és meghatarozza az
intézményi miikodés bels6 rendjét, az intézmény belsd ¢és kiilsé kapcsolatait az intézmény
jogszer( és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bekezdés b) pont], és a fenntarto
hagyja jova [Nkt. 32. 8 (1) i) pontja]. Amennyiben az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe
Iépéséhez a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartdé egyetértése szilkséges. Az
SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. 8 (4) bekezdés]. Az SZMSZ-t a hozzuk nyilvanossagra
[20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (3) bekezdés]. A fenntart6 ellenérzi az SZMSZ-t
[NKkt. 83. § (2) bekezdés i) pont].

Ki kell kérni a Sziil6i Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa elétt. [20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 122. § (9) bekezdés]

Az Nkt. 62. 8 (1) m) pontja szerint a pedagogus kotelessege, hogy az SZMSZ-ben elGirt
valamennyi pedagdgiai es adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.6 Az 6voda tovabbképzési programja

Az d6vodavezetd a tovabbképzések megtervezésére, megszervezésére a pedagogiai program
figyelembevételével kdzéptava, 6t évre szol6 tovabbképzési programot készit. A programot a
nevel6testiilet véleményének kikérését kovetden a fenntartd fogadja el. A tovabbképzési
1d6észak a program elfogaddsat kovetd nevelési év szeptember honap elsdé napjan kezdddik, és
az 6todik év augusztus honap utolsé munkanapjan fejezdik be. A tovabbképzési programot a
tovabbképzési id6szak els6 évét megel6z6 év marcius 15-€ig kell elfogadni. A tovabbképzési
program felllvizsgalatara a fenntartdval egyeztetve évente egy alkalommal kerilhet sor. Az (j
tovabbképzési program elkészitése eldtt a neveldtestiilet értékeli az elézd 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 vonatkozé szabalyokat, rangsorolasi szempontokat

a tovabbkeépzés finanszirozasanak elvi szempontjait

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

YV VY

4.7 A beiskolazasi terv

Az intézmény vezetdje a tovabbkepzési program szabalyai alapjan, a szakmai munkak6z6sség
kozremiikodésével késziti el minden év marcius 15-ig az egy nevelési évre szolo a
beiskolazasi tervet, mely a neveldtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé. Tartalmazza
azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a tovabbképzés megjeldléseét,
a varhato kezdo ¢€s befejezd idopontjat, a varhatd tavollét idejét, a helyettesités rendjét.
A pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségét az dvodavezetd tartja nyilvan, melyrél minden
nevelési év elejen tajékoztatast ad. A pedagdgusok — az intézmenyi tovabbkepzési
programban meghatarozott elvarasokat figyelembe véve — kivalasztjadk a nekik megfelel6
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tovabbtanulasi, képzési lehet6séget, és a tovabbképzési programban meghatarozott eljarasrend
szerint kérik felvételiiket a beiskolazési tervbe.

4.8 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat papiralapu formatumban is el6 kell allitani.
A kinyomtatott nyomtatvanyt:
» az ovodavezetd hitelesiti, tehat alairja és lebélyegezi
» a csoportnaplokban — mivel azt folyamatosan modositjak a nevelési év soran a
pedagdgusok minden Gjonnan kinyomtatott oldalt az 6vodavezet6 a fent leirt modon
hitelesiti.
Elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyaink:
» csoportnaplo
» a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio (fejlédésnaplo).

4.9 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és papiralapon tarolt nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és papiralapon tarolt nyomtatvanyokat az alébbi
helyen és mddon kell megnyitni, lezarni és tarolni:
A dokumentumok tartalmat a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 89-93/A. §-a szabalyozza.
Minden év szeptember 1-jére kinyomtatott és hitelesitett allapotban kell a dokumentumokat
elkésziteni.
A felvételi eldjegyzési napldt az 6vodavezetd, tdvolléte esetén a vezetOhelyettes tolti ki. A
gyermek beiratkozéasa soran elektronikus uton allitjuk el és nyomtatjuk ki a gyermek és a
sziilok adatait tartalmazo lapot.
A csoportnapléban az dvodapedagégusok a munkatervben meghatarozott hataridére irjak meg
a terveket. A kinyomtatott oldalakat az ovodavezetd nevelési év kozben folyamatosan
hitelesiti (alairja és pecsételi). A Uresen maradt, hitelesitett oldalakat az évodapedagogusok a
naplo végére helyezik. A nevelési év végén ,,Modositott oldalak” cimmel a lezart és irattarba
helyezett napléban maradnak ezek az oldalak is. A napldba tollal irt bejegyzés is keriulhet. A
felvételi és mulasztasi naploban azoknak a gyermekeknek a nevét kell sziletési sorrendben
rogziteni, akik az adott nevelési év szeptember 1-jéig megkezdik az 6vodai nevelést. Akik
szeptember 1. utan kezdhetik meg, a névsor végére kerllnek felvételi sorrendben. A felvétel
ideje az a nap, amikor a gyermek a torvényi eléirasok, valamint az 6vodavezetdi hatarozat
alapjan megkezdheti az dvodat. [Nkt. 49. 8 (1) bekezdés, miszerint az dvodaba a gyermek —
az e torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betoltése utan veheté fel.] Ha a
gyermek szeptember 1. utdn kezdheti meg az dvodat, a szeptember 1. és a kezdés kozotti
napokat piros vizszintes vonallal kell athtizni. Az 6vodai jogviszony megsziinése esetén a
gyermek adatait a sorszamtol kezddd6en a TAJ-szam cellajaig tartd atlos piros egyenessel kell
athzni, és a Megjegyzés rovatban kell megjel6lni az alabbi adatokat:

» ajogviszony megsziinésének napjat

» ajogviszony megsziinésének okat.
A napléban minden gyermek adata mellett naptar talalhatd. Itt kell jel6Ini a jelenlétet és a
hianyzast. A gyermekek jelenlétét all6 egyenessel (|), a hianyzast fekvé egyenessel (-), az
igazolt hianyzast + jellel kell jel6lni. A munkasziineti napokat piros atlés vonallal kell
kihtzni. Ha az adott hdnapban nincs 29-i, 30-i vagy 31-i datum, a napot ki kell kihdzni. A
nevelés nélkili munkanapokon a gyermekek hianyzasat
kék fekvd egyenessel jeloljik. A fejlédést nyomon kovetd dokumentumot a pedagogiai
programban leirt szabalyozasnak megfelelden t6ltik ki kozdsen az azonos csoportban dolgozé
Ovodapedagdgusok.
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4.10 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az ovodavezetd irodajaban kell elhelyezni az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyokat, s a hirdetétdblan ko6zdlni kell a dokumentumok elhelyezését, az
intézményi tajékoztatas lehetdoségét.
A sziil6k és mas partnerek szdmara nyilvanos dokumentumok

» az intézmény pedagdgiai programja (PP)

» aszervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)

» az intézmény hazirendje

4.11 A sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik, és kérésre attekintés céljabol barmikor elkérhetik, az dvodabdl
azonban el nem vihetik. A beiratkozas utani elsé sziil6i értekezleten az dvoda vezetdje a
szabalyzatokban foglaltakrol tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden U(j
kisgyermek sziilgje kézbe kapja, illetve irdsban nyilatkozik arrél, hogy az 6voda honlapjarol
torténd letoltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A dokumentum atvételét vagy az internetrél vald
letOltést a beiratkozasi adatlapon torténé alairasaval igazolja, melyet az intézmény a felvételi,
eléjegyzési naploban irattaraz.

A felvet6dott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil
irasban torténik a valaszadas. irasbeli kérdésekre 15 napon belil irasban torténik a valaszadés
A koznevelési intézmény biztositja, hogy a gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik a Nemzeti
Média- ¢és Hirkozlési Hatosag altal mikodtetett, az elektronikus hirkdzlésrdl szolo 2003. évi
C. torvény 149/B. §-a szerinti internetes tajékoztato és segitségnyujtd szolgalat elérhetGségét
megismerhessék. A koznevelési intézmény koteles az e bekezdés szerinti elérhetdséget a
kdznevelési intézményben jol lathatd helyre kifliggeszteni, ezenfelll egyéb mddon is
biztosithatja az elérhet6ség megismerhetdségét.

V. A miikodés rendje

5.1 A nevelési év rendje

Az intézményben, négy vegyes ill. homogén életkort csoport alakithatd ki az épulet helyi
sajatossagabdl kifolydlag.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az emberi er6forrasok minisztere altal kiadott, a tanév rendjérdl szolo6 rendelet.
Hatalyon kivul helyezték a 49.8(2) bekezdését. amely garantdlta, hogy a gyermeket
elsésorban abba az 6vodaba 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 szdmat az 6voda vezetdje jelzi ezt a fenntartonak.

Az Nkt. 91.8 (4) bekezdese alapjan a kiilfoldon tartdzkodd dvodas jogviszonya nem sziinik
meg csak sziinetel ,aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziilé altal

bejelentett naptol.
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Az o6vodai jogviszony kezdete az NKkt. 49. § (3a) az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon
létre a gyermek jogainak gyakorlasat az els6 nevelési évvel kezdddik.

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

2021 julius 1-t61 az Nkt. 8. § (2 ) bekezdése kimondja, hogy a sziil6 targyév aprilis 15.
napjaig benyujtott kérelme alapjan, a gyermek jogos érdekeit szem elbtt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kilénos
méltanyolast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, a Kormanyrendeletben kijel6lt szerv-
ez jelenleg a jarasi hivatal-felmentheti az dvodai foglalkozason val6 részvétel alol, ha a
gyermek csaladi korilményei, sajatos helyzete indokolja. Tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benydjthato.

Az eljaras iddtartama 6tven nap.

Az Nkt. 45. §-4nak mddositott (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 kezddédik. A sziilé kérelmére a
felmentést engedélyezé szerv, (OH ) dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiloi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettségének
halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild a gyamhatdsag a kérelmét legkésobb
az iskolakezdés evének januar 18-ig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Az
eljaras Ugyintézési hatarideje étven nap.

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

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hat éves kora eldtt
megkezdje tankdtelezettségének teljesitéset.

Az dvoda koteles a tankotelezettség teljesitésenek megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi,
lelki és szocialis érettség elérésére irdnyuld célzott 6vodai foglalkozasokat tartani a sajatos
nevelési igényll ,vagy beilleszkedési , tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek
szdméara, amely az d&vodai nevelés soran megvalosuld fejlesztés intenzitasanak és
hatékonysaganak javitasaval valosul meg.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervben.

A nevelési év rendje és annak kdzzététele:

A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat

a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a sziinetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan

az ovoda karacsony es ujév kozott zarva tart

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

YVVVYVYYVYYVY

Y

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyito
értekezleten, amit a munkarendben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten
dontenek a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hdzirend,
pedagogiai program stb.), 6vodai szintli rendezvények ¢€s innepélyek,
tantestuleti értekezletek tartalmardl és iddpontjardl, a nélkiili munkanapok
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id6pontjardl valamint programjar6l, a neveldtestiilet jogkorébe tartozéd
feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasarél, az éves munkaterv
jovahagyasarol. A munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a
hagyoméanyapolas maédjait.

> A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a baleset- és tiizvédelmi
eldirasokat az ¢6vodapedagogus az elsd sziildi értekezleten a sziilokkel
ismerteti.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elGirasokat az Ovodapedagdgusok az els6é honapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet a nyitva
tartas és a feliigyelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

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

5.2 A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

» Az ett6l eltéré6 nyitva tartdst — indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan — az
intézmény vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a pécsi plspokség, mint fenntartd rendkivdili
szunetet rendelhet el.

Heétfotol- péntekig: reggel 7%°- délutan 16%-ig

Az dvodaban a nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési évben 6t nap, melynek
idépontjardl a sziilok legalabb hét nappal elébb értesiilnek.

Az 6voda nyari zarva tartasar6l legkésobb februar 15-ig a sziildket az intézmeny
értesiti. A nyari zarva tartas idétartama 6 hét.

A nyari zérasra vonatkozd, illetve az esetenkénti zardsra vonatkozd rendelkezések a
hazirendben talalhatok.

Amig a gyermek az intézményben tartdzkodik, a bejarati ajtdkat kulcsra zarni
szigortan tilos, tol6zéarral azonban be kell zarni, hogy a gyermekek az utcéra ne
jussanak Kki.

> A gyermekek hazavitele 15%-t6l folyamatosan torténhet. A gyermeket az dvodabdl a
szllén kiviil masnak csak irasbeli nyilatkozat esetén adjuk ki.

vV VYV VWV V¥V

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

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

A napi foglalkozas 11 éraig tart, utana kommunikacids és szabad jatékok, majd a foglalkozasi
eszk0zok rendbetétele a tennivalo.

A foglalkozasokon a sziil6k barmikor részt vehetnek.

Kivételt képez a beteg sziild. Kérjiik, csak egészségesen tartozkodjanak az dvoddban, mert a
beteg sziild jelenléte az 6vodaban egészségiigyi kockazatot jelent a gyermekeknek!
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Az intézmény elébb szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

5.3 Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy
Ovodapedagdgust, es egy dajkat kell biztositani.

Az 6voda a zérva tartas ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére kilon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg €s azt a sziilok
és az alkalmazotti kdzosseg, illetve a fenntart6 tudomasara hozza.

Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési celra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetseges. Az Gvoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenyseg, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szdl és
az egeszséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenyseggel fugg dssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba tigynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az 6voda Altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).

Az dvoda helyiségeiben, ill. terlletén part, politikai céli mozgalom, vagy péarthoz
kotddé szervezet nem milkdodhet, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az ovoda helyiségeinek hasznaloi felelosek:

vV VYV ¥V VVVVVY

az ovoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az 6voda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,

valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyilt
nevelési nap, k6zds munkadélutanok, tnnepélyek stb.)

Az 6voda éplletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos
tigyek intézo6i tartozkodhatnak.

Az intézményen belul szeszesital fogyasztasa tilos.

Az Ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezet engedélyével szabad az
ovodabol elvinni.

Az 6voda teruletén, illetve a bejaratok 5 méteres korzetében szigortan tilos a
dohanyzas!

5.4. A gyermekek ovodai felvételenek rendje

Beiratkozas:

>

A beiratkozas, a gyermek és szilei személyes megjelenésével torténik, a gyermekre
vonatkozo informacidk rogzitésével, amit a sziilok tdjékoztatasa eldz meg.

45



» 90. § (3) f) Hatdlyon Kivil helyezi az ovodak altal hasznalt felvételi és mulasztasi
napld tartalmi elemei koziil a jogviszony létesitésének idopontjat.

» A kotelez6 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, haroméves kort betoltott,
valamint az Nkt. 8. 8 (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltétt gyermek
sziiloje a nevelési év kdzben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak érdekében,
hogy a gyermek részt vehessen az évodai foglalkozasokon.

» A Kozoktatasi Torvény 24. § (1) bekezdésének valtoztatasa szerint: az dvoda felveheti
azt a korzetében lako gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven belll betolti, feltéve, hogy minden az érintett teleplléseken lakdhellyel, ennek
hidnyaban tartézkodési hellyel rendelkezd haroméves €s annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

» A gyermek szamara lehetdséget biztositunk ez id6 alatt, hogy megismerkedhessen
ovodank életével, a gyerekekkel ¢és az Ovondkkel, bekapcsolodhasson
tevékenységukbe.

» A sziilok szamara igyeksziink lehetdséget teremteni 6vodank minél alaposabb
megismerésére. Erre jo lehetdség, hogy 6vodank nyitott, ami azt jelenti, hogy a sziilok
barmikor részt vehetnek az 6voda életében, valamint k6z0s Uinnepségek teremtése.

» Minden sziil6t partnerének tekinti ovodank, s kolcsonds Oszinteséggel és segitd
szandékkal mindent elkdvetiink évodank és benne gyermekeink minél jobb ellatasaért.

» Amennyiben migrans gyermek érkezik Ovodankba, biztositjuk ©nazonossadganak
megOrzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek akut ellatasa

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

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

» az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziil6jének, torvényes képviseldjének kérelmére.
» a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészséglgyi intézmények szakmai
irAnymutatasa alapjan.

Ennek keretében az intézmény vezetdje a pedagogus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktaté munkat kézvetlen segité munkakorben foglalkoztatottja szdmaéra a fenti esetben
¢és modon eldirhatja, annak, aki az OH altal szervezett a feladat ellatasdhoz kapcsolddo
ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald
részvetelt vallalja vagy

» gyermekorvos vagy védénd altal biztositja
» avércukorszint szlikség szerinti mérését,
» sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan a sziilvel, torvényes képviseldvel, a megadott

kapcsolattartdsi modon egyeztetve az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli
inzulin beadésat,
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A sziil6 mas torvényes képviseld az ellatas iranti kérelmét az Eiitv. 15§ (5) bekezdésével
Osszehangban megtett formaban nyujtja be. E szerint az ellatdshoz a beteg irasbeli —
amennyiben erre nem képes- két tanu egydttes jelenlétében, szoban vagy mas mdédon megtett
nyilatkozata sziikséges.

Egy esetleges rosszullét esetére az intézmény vezetdje Eiitv.-vel 6sszhangban allo specialis
eljarasi rendet alakit ki.

A feladatot ellatd személyek az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek 6vodai ellatasdért potlékra
jogosultak.

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

Felvétel:

> A felvételek biztositasaert, elvégzéséért a jogszabalyok betartdsdért az dvodavezetd a

felelds.

» A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat.
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az évodavezetd dont, a
sziil6k és az ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.
Ha a gyermek Ovodat véltoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadé dvoda értesitése
alapjan az atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli az 6vodasok nyilvantartdsabol azt a
gyermeket, akinek ellatasa a jogszabaly szerint megsziint.
A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében
lakik, illetdleg ahol sziil6je dolgozik. Az &évodai felvételrdl, atvételrdl az ovoda
vezetdje dont.

VvV VY

A\

5.5. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa, az Ovodai
elhelyezés megsziinése

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermeknek az mindsiil, akinek az egészségiigyi ellatasa az
egészségligyr6l szolo 1997. évi CLIV. torvény89.§-a szerint A&ltalanos jarObeteg-
szakellatasban vagy a z Eutv.91 §-a szerint fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot varhatéan meghaladia,
és emiatt az Ovodai nevelésben napi négy orat nem tud részt venni korhdzpedagogiai
tevékenységben részesil. Korhazpedagogiai tevékenység célja, hogy a tartdés kérhazi apolas,
egészsegugyi ellatas alatt allo tanulasi elmaradasanak csokkentése ,megsziintetése, fejlesztése
és az oktatasi tevékenység specialis mddszereinek alkalmazasaval a gyermekek oktatasi
rehabilitacioja megvaldsul. Kiemelt figyelmet igényld gyermek tartos gyogykezelés alatt allo
gyermeknek mindsiil.

190. § Uj rendelkezés a tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatasa
esetében a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagogus szaméara az Nkt. 65. §
(5b) bekezdése szerinti célfeladat megallapitasa. A tartdés gydgykezelés alatt allé gyermek,
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tanulo nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi intézmenyben foglalkoztatott pedagdgus
munkaltatdja az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény irdsbeli kérelmére, az
Nkt. 65. 8 (5b) bekezdeése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a
nevelésioktatasi tevékenyseégnek az egészségiigyi intézmeény vagy rehabilitacids intézmény
szamara torténd ellatdsara, ha a pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és
vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészsegugyi intézmény
vagy rehabilitdcios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségigyi intézmény vagy
rehabilitacids intézmény alkalmazottaira vonatkozé szabalyok betartasaval végzi. A célfeladat
megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a célfeladat
ellatasaval megegyez6 feladat-ellatasi helyen vegzi nevelési-oktatasi feladatait. A célfeladatot
vissza kell vonni, ha azt az egészségugyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasban
kezdeményezi.

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tadvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha betegség vagy annak gyandja miatt az 6vodai foglalkozasrol, tanul6 esetében a tanitasi
orardl és egyéb foglalkozasrodl, valamint a kollégiumi foglalkozasrdl torténd tavolmaradas
igazolasahoz orvosi igazolas sziikséges, a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény szerinti sziilé
(a tovabbiakban: sziild) — tizennegyedik ¢€letévet betdltott tanuld esetében a tanuld sziildje
vagy a tanuld — kérésére az igazolas kiallitasara koteles orvos az igazolast az EESZT és a (4)
bekezdés szerinti lizemeltetd utjan soron kiviil tovabbitja a koznevelési vagy szakképzo
intézmény szamara (27/A. 8 * (1))

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

» a sziilo irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hidnyzast megel6z6 napon atad a
gyermeket nevel6 ovodapedagogusnak az Ovoda altal hasznalt (Hazirend 1. sz.
mellékelte) nyomtatvanyon és az intézményvezet6 engedélyt adott a tdvolmaradasra,

» a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolast
atadta a gyermeket neveld 6vodapedagogusnak a felgyogyuldst 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.

Szeptember 01 - augusztus 31-ig tarto idészakban, a sziilé kérésére, az ovoda igazgatoja 15
nap idétartamig, korlatozas nélkiil engedélyezi az ovodatdl tortéend tavolmaradast, a 15 napot
meghalado tavollétre iranyuld sziildi irasos kérelem esetében, az igazgaté mérlegelése
alapjan hoz dontést arrol, hogy engedélyezi e a gyermek tavollétét vagy sem.

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
és gyamigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Gsszhangban —
értesiti

> a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetéekes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgdlat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
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veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast 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 évoda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek az NKkt. 8. 8 (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul eértesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi Il. torveny 247. 8§ c) pontja szerinti szabalysértési tényallds megvaldsulasahoz
szlikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben dsszesen
» az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén
tizenegy nap.

Az 0vodds gyermekek tavollétének engedélyezése kiilonaos tekintettel a nyari idoszakra

A gyermek tdvolmaradésa céljabol junius 1-t61 augusztus 31-ig tartd idGszakra benyujtott
szil6i kérelmeket az 6voda igazgatdja idokorlat nélkiil engedélyezi.

A sziilének a gyermek tavollétének engedélyezésére iranyuld irasbeli kérését irattarban kell
elhelyezni, és arra méltanyos idén beliil irdsos valaszt kell adni annak érdekében, hogy a
gyermek tavollétének idoétartama ¢és folyamata kovethetd legyen. Ha a tavollét iranti
kérelemre az intézmény nem ad irasbeli valaszt, akkor a sziil6t szoban kell tajékoztatni az
igazgatonak a kérelemmel kapcsolatos dontésérdl, és az irasbeli kérelemre ra kell vezetni az
»engedélyezem” szoveget, és azt ala kell irni, az alairast korbélyegzovel kell ellatni.

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

Megszinik az ovodai elhelyezés:

» az iskolai életmoédra felkészitd foglalkozasok kivételével — ha a gyermek az 6vodabdl
igazolatlanul 10- nal tébb napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziilt legalabb
kett6é alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

» agyermek intézménybdl valo kiiratasaval.

5.6. Heti-, és napirend

Tartalmazza:
» A gyermekekkel valo foglalkozast
» A jaték folyamatossagat
» A tanulés lehet6ségeit, formait
» A kotelezo6 étkezés, pihenés, mozgas aranyat
» A szabadid6 aranyainak helyes rendjét

A szervezes biztositja:
» A folyamatossagot
» az allanddsagot

49



» arendszeresseget
» arugalmassagot

A heti rend és a napirend alakitasat, aranyait befolyasolja:
» agyermek kora és fejlettsége
» akodrnyezet hatasa, korilmények
» aspecidlis feladatok ellatasa
» egyéb esetek (pl.: betegségek, Unnepek, kiranduldsok, dvodai programok,
vendégvaras stb.)

Az dvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hdzirendben szabalyozottak
szerint — gyermekilket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézményben behozhassék,
illetve hazavihessék. A nyari zarva tartasar6l legkésbb februar 15-ig, A nevelés nélkdli
munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabélyozza.

5.7. Hagyomanyok, népszokasok, tinnepek rendje

Igényeljiikk az linnepeket, a szép hagyomanyokat, sét alkotunk sajat hagyomdanyt, hogy
megtérje a hétkdznapok egyhangusagat, szirkeségét. Eliizve gondot, varva uj OrOmet,
szépseget. Szeretnénk, hogy ezek a napok, események az egyén és kozosseg szamara
emlékezetes legyen.

Az Unnepek, helyi hagyomanyok célja, hogy szinesebbé, érzelmekben-erkdlcsdkben
gazdagabba tegyék a gyermeket. Segitsek a célok, feladatok megvalositasat.

Célunk, hogy a sziilokkel, csaladokkal egyiitt, hagyomanyainkat, élményeinket, szokésainkat
felhasznalva szebbé és gazdagabba tegyiik gyerekeink életét.

A cigany hagyomany: tanc, dal, jatékok bemutatasa, feldolgozéasa.

Feladatunk megteremteni a derlis 6vodat, ahol a hagyomanyok, iinnepek, szokasok a multbol
taplalkozva megteremtik a jovot, a folyamatossdgot. Megkeressiik azokat a moddszereket,
formakat, amelyek legjobban megfelelnek a gyermek személyiségének, ertelmenek, koranak,
érdeklédésének.

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

Fontosnak tartjuk, hogy a testiilet minden tagja korultekintéssel, hozzaértéssel vegyen részt az
elékésziileti-, kutatdbmunkdban és a megvalositasban. Segitsik azokat a gyermekeket,
csaladokat, akik nem ismerik az Unnepek szépségét, a hagyomanyok és szokasok
0sszekovacsol6 kovaszat, Gtravalo érzéseit.

Az Ovodai hagyomanyok, szokasok feleljenek meg a torvény elvarasainak, az 6vondk
modszertani szabadsagéanak és felelosségének.

Unnepek rendje:

» Hagyoméanyteremtés—a nevelGtestiilet feladata
> Unnepeink nyilvanosak

Unnepeink:

Ajanlott:
koszontések:
> évnyito
» anyakat, nagymamakat koszont6
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» karacsonyvaras

» iskolaba megytnk (nagycsoportosok elblcslztatasa - a szervezésért
a csoportvezetd 6vond felelds)

» gyermeknap

szokas, hagyomany:
Marton nap

Szent Miklos tinnepe
tavaszvaras

farsang

nagybojt

hasvét

punkadsd

madarak és fak napja
majalis

VVVVVVVVY

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

Piinkdsd tinneplése a pilinkdsdi kilenceddel kezdddik. A Plinkdsdot megeldzo kilenc napban
minden este a templomban misével, k6zos énekléssel vagy eléadasokkal varjuk az tinnepet.
Ilyenkor minden estére mas vendégeléadot hivunk meg. Plinkdsd vasarnapjat a mariagyiidi
kegyhelyhez torténd zardndoklattal {inneplik az alsdészentmartoni lakosok. Ehhez a
programhoz csatlakoznak az évodankba jaro gyermekek csaladjai is. Pinkdsd masodik napjan
az 6voda udvaran a falu kdz0sen tinnepel: misével, kozos étkezéssel, elbadasokkal, zenével és
tanccal. Ezen a napon lehetdséget kapnak a kornyezd iskoldk a bemutatkozasra. Minden
évben meghivjuk 6ket. Lehetéséget kapnak a misorban valod szereplésre ¢és az azt kovetd
kozos linneplés sordn a sziildkkel és a gyerekekkel valo kapcsolatépitésre.

Az Unneplés szervezése és lebonyolitasaban intézményink-, az egész falu-, valamint a sziil6k
aktiv kozremiikodésével zajlik.

Szent Marton Unnepén — o6vodank védbszentjének linnepén — a hagyomanyos esti lampas
felvonulas mellett mara mar Gjabb hagyomanyt sikertlt megteremtenink. Egész napos
multikulturdlis fesztivalt rendeziink ilyenkor az dvoda udvardn, ahol a magyarorszagi
Kisebbségek bemutathatjak tradicionalis zenéiket, tancaikat, el6adasukat, emellett a
résztvevok megismerkedhetnek egy-egy népcsoport hagyomanyos ételeivel.

5.8. Az intézményi védé, 0vo eldirasok

Altalanos el6irasok

» Az oOvoda kornyékere vonatkozo 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 elvarhat6
viselkedes szabalyaira, valamint az idénybalesetek veszélyére.

» A gyermekek kotelességeit ismertetni kell a balesetek megelézésével kapcsolatosan.
Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek nem tartozkodhat felnétt feliigyelete nélkiil,
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intézményen kiviilli kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felndtt kisérdt
(6vodapedagdgust, pedagogiai asszisztenst vagy dajkat) kell biztositani.

» Az épulet elhagyasa esetén a tavozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon
regisztralni kell (melyik csoport hany fovel és kisérével hova tavozott, mikor érkezik).

» A balesetveszélyes tevékenyseg esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. olldohasznalat...). A szervezett mozgasos
tevekenység alkalmaval fokozott figyelemmel kell iranyitani a tevekenységeket, az
eszkozok hasznalatat.

» A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus vagy az
altala megbizott személy felugyelete mellett hasznalhatjak.

» A csoportok szdméra kizarolag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek
az europai megfeleléség, azaz a CE jelzéssel. A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati
utasitadsnak megfelelden kell alkalmazni. Az udvaron a balesetveszélyes helyek és
targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell tartdzkodnia az dvodapedagogusnak
vagy az altala megbizott személynek. Az udvari tartozkodas esetén vedjiuk a
gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV-sugarzas ellen.

» Az oOvodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a héztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6z6khoz. Ennek ellendrzése, betartatasa az
ovodapedagogusok feladata, kotelessége. Hazi készitési vagy hasznalata elektromos
berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni. A csoportszoba elektromos kapcsoloi,
ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek (pl. vakdugdval legyenek
ellatva).

» A csoportszobdban gyégyszert tarolni tilos. Az dvoda Hazirendjében kell

meghatarozni azokat a védo, ovo eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban

val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk. A védod, 6vo intézkedések céljabol az adott
tertletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztet tablakat, hirdetményeket

ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a

veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasérolt eszkozoknek igazodniuk kell az dvodasok

testméretéhez, sziikségleteihez.

Forrd viz és forrd ételek kdzelében a gyermekek nem tartozkodhatnak. Az évoda

dolgozéi a gyermekek kdzott tiszta ruhdzatban kotelesek tartozkodni.

az egészseglk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,

a tilos, és az elvarhaté magatartasforma

VVV VYV 'V

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

128. 8 (3) b) — ¢) A gyermek, tanuld egészségének, biztonsaganak védelmével Osszefliggd
feladatok egy része boviilt, pontositottak, illetve hatalyon kiviil helyezték. A nevelési-oktatési
intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanulod
egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

b) az egészségfejlesztési kritériumoknak megfeleldé mindennapos testnevelés és az azt
Kiegészité egyéb testmozgas, 6vodai sporttevékenyseg,

C) az egészséget tamogato ismeretek és készsegek fejlesztése

d) hatalyon kivil helyezve (37/2021 (VIIl. 31.) EMMI rend.).

128. § (11)-(12) A gyermekek, tanuldk egészségvedelmeével dsszefliggésben maximaltak az
elektroakusztikus eszkdzOk hasznalata és az elektroakusztikus hangositast (11) A nevelési-
oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitasi oran,
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézmenyben vagy a nevelési-oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus Pedagogiai rendezvények esetében a
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hangnyomasszint értékeket. hangositasu rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek, tanuldk is részt vesznek, a gyermekek, tanuldk
zajvédelmére kulonods figyelmet kell forditani. Az olyan elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen, amelyen a) 0-6 év Kkozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

150. § (4) Az 6vodai intézményellendrzéskor az intézmény rendelkezésére allo eszkdzok és
felszerelések tekintetében mar nemcsak az EMMI rend. 2. mellékletében foglaltaknak, hanem
az EMMI honlapjan kozzetett eszkozjegyzéknek is meg kell felelni. Ha az dvodai
intézményellendrzést lefolytatd szakértd szerint hatdsagi ellendrzés keretén beliil indokolt
vizsgalni, 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 elégsegesek-e a pedagogiai
program vegrehajtdsdhoz, a szakért6 indokolassal ellatott megallapitasat a szakért6i
értékelésében fel kell tuntetni.

10. 8 (1) A gyermek kotelessege kilondsen, hogy a) gondozasa és nevelése érdekében
szlilgjével vagy mas torvényes képviseldjével, gondozojaval egyiitt mikodjon, b)
képességeinek megfelelden tegyen eleget tanulmanyi kotelezettségének, ¢) * tartozkodjék a
sajat és a tobbi gyermek testi, lelki egészségét veszélyeztetd magatartastol vagy azt karositd
életmod gyakorlasatol és az egészségét karositd szerek haszndlatatdl, d)* a
véleménynyilvanitas szabadsadgéhoz valé joganak gyakorlasa soran — ideértve, ha az internet-
vagy médiaszolgaltatas igénybevételével torténik — tiszteletben tartsa a tobbi gyermek emberi
méltdsagat.

Az ovoda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartézkodas soran 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, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd;

» hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkbz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;

» hogy a gyermekek elektromos dramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugobzasaval, illetve a halézat megfelel6 védelmével;

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

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

» Dbiztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,

» ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat. Az intézményvezeto felelos azért,
hogy az intézmény teriilete — beleértve a bels6 termeket, szobakat, valamint az udvart
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— felmérésre keriiljon a véd6-0vo intézkedések sziikségessége szempontjabdl, es irdsos
formaban jelenjen meg a csoportnaplékban.

A pedagogusok feladata:

» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk felelosek;

» a mindennapos tevékenyseguk soran fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

» javaslatot tegyenek az Ovoda épuletének és a csoportszobak meg biztonsadgosabba
tételere.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

» a munkaterlletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére,

» A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 6ltozo- é€s

mosdohasznalat soran és az dvodapedagogussal egyeztetett alkalmakkor.

a veszélyforrast jelenté munkahelytliket mindig zarjak, stb.

A tisztitoszerek rendeltetésszer(i hasznalata, tarolasa, a gyermek kézelében (mosdo,

01t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket, vegyszeres vizet tarolni tilos.

Balesetveszélyek elharitasat segitd magatartds, a keletkezett balesetveszélyes helyek,

eszkdzok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelés és az

intézményvezetés felé .

» A hibaelhéaritasban tevoleges segitségadas.

» A kovezet, mlianyagpadl6 csuszasmentesen tartasa

YV VY

5.10 A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

1. Kijel6li azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gydégyuld sérilést okoz6 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),
- ha a kivizsgalés elhizddéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, 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 kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehetoveé teszi az ovodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésrél, azaz arrol, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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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 kivizsgalas elhizodasa 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. Kozremikodik az ovodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
Kivizsgalasaban vald részveétele biztositasaban.
5. Intézkedési javaslatot minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

> A gyermek felugyeletét ellaté pedagogusnak a sérilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

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

» Koteles a sziil6t teljes kortien tajékoztatni a torténtekrol.

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

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

» Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

» Kozremiikodik az 6vodai sziil6i szervezet tajékoztatdsdban és a gyermekbalesetek
Kivizsgalasaban vald részvétel biztositasaban.

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

» A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Nem pedagdgus alkalmazott:

Az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden mitkddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

5.11. A nemzeti, etnikai kisebbségi évodai nevelés

FELADATOK
A nemzetiségi 6vodai nevelés sajatos célkitiizéseit és feladatait az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, €s a Nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-

oktatasanak iranyelve hatarozza meg.
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Intézményilinkben a nemzetiségi 6vodai nevelés ,,nemzetiségi nevelést folytatdé kétnyelvii

ovoda” formajaban valosul meg. A nemzetiségi nevelés célja. Az 6vodaskort gyermekek

¢életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségének megfeleléen a nemzetiség nyelvének és

kultarajanak megismerése, elsajatitasa, a kulturalis hagyomanyok apolasa, atorokitése és

fejlesztése.

Az erre vonatkozo szabalyozast az intézmény helyi nevelési programja tartalmazza.

5.12. Gyermek- és ifjusagvedelem

GYERMEKVEDELEMMEL OSSZEFUGGO PEDAGOGIAI

TEVEKENYSEGEK

Az emberi jogoktdl elvalaszthatatlanok a gyermeki jogok. A gyermekeket is megilletik az

alapvetd jogok, joguk van a testi, szellemi €s erkolcsi fejlodéshez sziikséges védelemhez és

gondoskodéashoz.

Celunk

* A gyermekek alapvetd sziikségleteinek kielégitése, gyermeki és emberi jogainak
érvényesitése.

» Hatranykompenzalassal az esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

Feladatunk

» A gyermek alapvetd sziikségletének, érzelmi biztonsdganak biztositédsa.

* A személyi- és targyi feltételek biztositasa, amely elésegiti minden gyermek szdmara
az optimalis fejlédési folyamatot.

« Kiemelten fontos a tolerancia, nyitottsag, elfogado, segitd, timogato attitiid,
szeretetteljesseg, kdvetkezetesség.

» A gyermekek egyéni képességeét, fejlddési litemét, szociokulturalis hatterét figyelembe
véve a tehetség kibontakoztatasanak, valamint a hatranyos helyzetb6l valo
felzarkdztatasanak segitése.

* A migrans gyermekek nevelése soran az 6nazonossag megdrzésének, dpolasanak,
erdsitésének, az interkulturalis nevelésen alapulo integracio lehetdségének, az emberi
jogok és alapvetd szabadsagok védelmének biztositasa.

Az intézményvezetd koteles:

* jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Csalad-és gyermekjoléti
szolgalatnal

* hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa, vagy egyéb mas stlyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek

Onmaga altal eldidézett stilyos veszélyeztetd magatartasa esetén
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Az dvodapedagogusok feladata:

* az 6vodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis hatterének megismerése

* az ] o6vodasok befogadasat eldsegiteni, beilleszkedésiiket az adott csoportba a lehetd
legzokkendmentesebbé tenni

* sziikség szerint kornyezettanulmany végzése

* a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges, ehhez szakember segitséget kérni

* a feltar6 munka utan az indulasi hatranyok kompenzalasara tervet késziteni €s
végrehajtani, a felzarkoztatast megszervezni

* a tehetséggondozast megvalositani, illetve eldsegiteni

» az integralt nevelést eldsegiteni a gyermekek problémai szerinti stlyossagi foknak
megfeleld ellatasi forméaban

* hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett helyzet jelzése az
ovodavezetdnek

* a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évo gyermekek differencialt
nevelése, fejlesztése

* biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, az 6vodan beliil, sziikség
esetén véd6-0vo intézkedésekre javaslatot tenni

* a rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése, sziikség esetén a hianyzas jelzése az
ovodavezetdnek

« a csaladok szocialis és anyagi helyzetének javitasa érdekében tajékoztatast adasa a
kiilonb6z6 tdmogatasi formakrol

* minden rendelkezésre all6 eszkdzzel segiteni a gyermek csaladban torténd felnevelését
« a szlilékkel vald egyiittmiikdd kapcsolat kialakitasa, a sziil6i szerep eredményesebb
betoltésének eldsegitése

* a prevencio minden gyermekre torténd kiterjesztése

* palyazatok figyelése

Az intézményvezet6 altal megbizott gyermekvédelmi felelésok feladata az Gvodaban:

* a nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott evre

* anevelési év elején tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tevékenységrol,
fogadodrajarol, arrol, hogy probléma estén milyen dvodan kivili gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel

« évente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint egyeztet az 6nkormanyzatok illetékes
eléadojaval és a Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal, VVas Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Kdszegi Tagintézményével, Védondi szolgalattal, orvossal

* sziikség szerint csalddgondozo, védond segitségének igénybevétele
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* dsszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo
Ovodapedagdgusok kozott

* nyilvantartja a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztetett
gyermekeket, feljegyzi az intézkedéseket, azok eredményeit

» folyamatosan ellendrzi a nyilvantartasba vétel, ill. a megsziintetés okait

* eldsegiti az vodapedagogusok felderitd tevékenységét, sziikség esetén
csaladlatogatasra megy veliik

* tajékoztatd eldadast tart, egyes gyermekek érdekében teendd intézkedésekrdl tanacsot
ad

* javaslatot tesz a kiilonboz6 segélyezési formékra, segit segélykérelmek, a
kornyezettanulmany elkészitésében

« az ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatok alapjan
nyomon koveti a téritési dij fizetési kotelezettséget, illetve mentességet

* részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében

* az 6vodaban jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat

» rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a
helyi dnkormanyzat kapcsolodé rendeleteit

* biztositja a gyermekekkel kapcsolatos adatok védelmét.

A gyermekvédelmi munkat eldsegitd tevékenységek:

* rendszeres csaladlatogatasok, sziil6i értekezletek, nyilt napok, tnnepélyek, fogadodrak
« eldadasok, tanacsadas szervezése a szilok részére

* k6z06s kirandulasok, munkadélutanok szervezése

* gyermeki €s sziil61 jogok érvényesitési modjainak megismertetése

« fejlodés, fejlesztés nyomon kovetése, eredmények rogzitése a fejlettségmérd
dokumentécioban

* kapcsolattartas, egylittmiitkodés szakemberekkel

* segitségnyujtads megszervezése az 11j és palyakezdo kollégak részére a

gyermekvédelmi munkahoz.

Az dvodai dolgozdkat

-hivatali titoktartasi kotelezettség terheli, kotelességilk a jogszabalyok betartasa és
betartatasa

-(4)* Ha a meghatarozott szemely vagy szerv alkalmazottja a (2) vagy (3)
bekezdésben foglalt jelzési vagy egyiittmiikodési kotelezettségének nem tesz eleget, a
gyamhatdsag — jelzésre vagy hivatalbdl — értesiti a fegyelmi jogkor gyakorléjat és
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javaslatot tesz az érintett személlyel szembeni fegyelmi felelésségre vonas
meginditasara. A gyermek sérelmére elkdvetett bilincselekmény gyantija esetén a
gyamhatosag biintetdeljarast kezdeményez.

(4a) * Ha a meghatarozott személy vagy szerv alkalmazottja, illetve vezet6je kiemelt
veszélyeztetd okra utald koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkésébb harom
munkanapon belil nem tesz eleget a (2) bekezdésben meghatarozott jelzési vagy
kezdeményezési  kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, biintet6jogi
felelésségre vonasanak van helye.

(4b) * Ha a meghatarozott szerv alkalmazottja a (2) bekezdésben meghatarozott
jelzési vagy kezdeményezési kotelezettséget nem kdzvetleniil, hanem a szerv vezetdje,
vagy arra kijelolt személy utjan gyakorolja, kiemelt veszélyeztetd okra utald
koriilmény észlelése esetén haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil
koteles azt a szerv vezetdjénél vagy a kijelolt személynél kezdeményezni. A szerv
vezetdje vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést kdveté harom munkanapon
belil teljesiti a (2) bekezdesben foglalt kotelezettséget, amelynek elmulasztasa
biintetdjogi feleldsségre vonassal jar.

(4c)* Ha a gyermekjoéléti szolgaltatast nydjté szolgaltatd6 munkatarsa vagy a
gyamhatdsag Ugyintézéje a kiemelt veszélyezteté okra vonatkozo jelzésnek vagy
kezdeményezésnek haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil nem kezdi
meg a vizsgalatat, biintetdjogi feleldsségre vonasanak van helye.

(4d)* A (4a)—(4c) bekezdés alkalmazasaban kiemelt veszélyeztetd okra utalod
korilmények: a) a gyermek szexualis bantalmazésara utald korilmények kozil
miniszteri rendeletben meghatérozottak,

b) a gyermek fizikai bantalmazasara utald korilmények kozul miniszteri rendeletben
meghatarozottak,

c) a gyermek elhanyagolasara utal6 kortlmények kozil miniszteri rendeletben
meghatéarozottak és

d) a gyermek altal megkisérelt 6ngyilkossag, ha a gyermek még nem részesil
egészségugyi ellatasban, gyermekjoléti alapellatdsban vagy gyermekvédelmi
szakellatasban, illetve psziches megsegitésben.
(1L/A.8)

5.13. Sajatos nevelési igényii gyermekek dovodai integracioja

1. Az integralt nevelés - oktats bevezetésének feltételei
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Az 1993. évi LXXIX. kozoktatasrol sz010 torveny kimondja:
A fogyatékos gyermeknek joga, hogy kilénleges gondozas keretében allapotdnak megfeleld
pedagdgiai ellatasban részesiiljon attol kezdve, hogy a fogyatékossagat megallapitottak.

A 2003. évi térvénymodositas adott el0szor lehetGséget a sajatos nevelési igényl tanulok
egyutt nevelésének gyakorlati megvalositasara ép tarsaikkal. A 2003. évi kdzoktatasi torvény
30. § 2. pontja szerint, a sajatos nevelési igényli gyermek Ovodai nevelése az e célra
létrehozott gyogypedagdgiai nevelési intézményben, dvodai csoportban, 6vodai tagozaton
vagy a tobbi gyermekkel, azonos 6vodai csoportban Ovodai tagozaton kilon vagy kozds
nevelésben torténhet.

5.14. A sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése

A sajatos nevelési igénylli gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges
gondozas keretében allapotanak megfelelé pedagogiai, gyogypedagdgiali,
konduktiv  pedagdgiai ellatasban részesiiljon attdol kezdddden, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak.

Sajatos nevelési igényli gyermek: szakért6i bizottsag véleménye alapjan értelmi
vagy beszédfogyatékos gyermekeket fogad az 6vodank.

Cél:

segiteni a gyerekek beilleszkedését,

javitani képességliket szakemberek segitségével

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

megtalalni azt, hogy a sajatos nevelési igényii gyermek miben jo, és abban
erdsiteni

sikerélményhez valo juttatas

Y Y VYV VYV

Az 6voda feladatai:

» aszakember ellatottsag biztositasa
» kapcsolattartas:
a sziilokkel (6szinte, mindennapos),
a szakemberekkel (orvos, pszicholdgus stb.),
> a helyi tanterv tartalmazza a fogyatékossag tipusa szerinti feladatellatas lehetéségét és
a kovetelményeket érint6 valtoztatasokat
» a helyi nevelési programban sziikséges meghatarozni az SNI-s tanulok nevelésének,
oktatasanak célkitlizéseit, alapelveit és feladatait
> 102. § (4) Az sni, gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatosan a csoportnaploba feltdlthetd
informéacidkat hatarozza meg az adott bekezdés. A csoportnaploba a gyermek, tanuld
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséegeére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd, tovabba a gyermek, tanulé specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakértdi vélemények, fejlesztési és
rehabilitacids tervek, pedagdgiai vélemények, feljegyzések, szakorvosi €s iskolaorvosi
diagnozisok tolthetdek fel.
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> 189. § Uj rendelkezés, hogy az sni, btmn gyermekek, tanulok esetében a
tankotelezettségmegkezdésekoraz dvoda az iskoldnak, illetve intézményvaltdskor a
gyermek el6zé ovodaja/iskoldja koteles megkiildeni a fogadod intézménynek a
gyermekre/tanuldra vonatkozd — szakért6i bizottsag altal kiallitott — szakveleményt.
megjelent szakirodalom tanulmanyozasa (fogyatékossagtol fiiggben)

ebben a témaban tovabb fejlessze tnmagét

adminisztracidés munka, a csoportnaplok vezetése

YV VYV

KULONLEGES BANASMODOT IGENYLO GYERMEKEK

Kildnleges banasmaodot igényl6 gyermekek — olyan gyermekek, akiknek allando vagy

atmeneti jelleggel fizikai, biologiai, pszichikai, intellektudlis, csaladi vagy szociokulturalis

okok miatt egyéni, sajatos nevelési-oktatasi szlikségleteik vannak, ezért a specialis nevelési-

oktatésisziikségletekhez, sajatossagokhoz egyénenkent igazodd banasmaddot igényelnek az

ovodaban.

Sajatos nevelési igényti gyermekek

Sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld: az a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek,

tanuld, aki a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi,

értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén halmozottan

fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos

tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. Ovodank az alapitd okiratban

meghatarozottak alapjan az alabbiak szerint tudja befogadni a sajatos nevelési igényl

gyermekeket:

- mozgasszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdd gyermekek ellatasa

- érzékszervi fogyatékos - enyhe fokban hallassérilt - gyermekek ellatasa

- érzékszervi fogyatékos - enyhe fokban latassérilt - gyermekek ellatasa

A sajatos nevelési igény a szokasos tartalmi és eljarasbeli differencialastol eltérd, nagyobb

mértekll differencialast, specidlis eljarasok alkalmazasat, illetve kiegészito fejleszto,

korrekcios, habilitacios, rehabilitacios (pl. Sindelar program, Mozgéskotta) valamint terapias

célu pedagdgiai eljarasok alkalmazasat teszi szilkségessé.

A gyermekek habilitacids, rehabilitacids célu fejlesztésének az alapja a szakértdi bizottsag

szakvéleménye.

Feladataink:

* a sériilt kisgyermek harmonikus személyiségfejlodéséhez az elfogadd, az eredményeket

értekel kornyezet biztositasa

* az egyéni sikereket segitd tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése

* a sajatos nevelési igényli gyermekeknél 1s a nevelés altalanos célkitlizéseinek

megvaldsitasara toreksziink
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* az egyes teriileteken kimagaslo képességeket mutatd gyermek tdmogatésa

» kompenzacios lehetdségek korének bovitése a nem vagy kevésbé sériilt funkciok
differencialt fejlesztesével

* rugalmas szervezeti keretek kialakitdsa a sajatos nevelési igényll gyermekek egyéni
foglalkoztatdsdnak megvaldsulasahoz

+ a sériilt gyermek elfogadasa ugy, hogy mindig az értéket keressik benne, és a tobbi
gyermeket is az elfogadasra, egyiittmikodésre nevelni

* annyi segitséget adni, ami a tovabbi 6nallo cselekvéséhez sziikséges

* folyamatos konzultacio, egyiittmiikodés a specialis szakemberekkel

* egyéni fejlesztési terv készitése a szakemberek Utmutatasa szerint

* a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak és a sziilok megfeleld tdjékoztatdsa a sajatos
nevelési igényli gyermek befogadasarol

* egyiittmiikddés a sériilt gyermek csalddjaval.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld: az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkorahoz viszonyitottan jelentésen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulési,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kdzosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

A fejlesztés tartalmilag kiterjed mindazon részteriiletekre, amelyeket a szakértéi bizottsag

megjeldl (mozgés, testséma, téri orientacio, percepciofejlesztés, stb.).

Kiemelten tehetséges gyermekek

,Kiemelten tehetséges gyermekek azok a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek, aki
atlag feletti altalanos vagy specialis képességek birtokdban magas fok( kreativitassal
rendelkeznek, és felkelthetd benniik a feladat iranti er6s motivacid, elkotelezettség.”
Ovodéban a tehetséggondozés sajatos modon értelmezends. A gyermekek legjobb
adottsaganak figyelembe vételére épitve kidolgozott folyamat.

Programunk teljes mértékben tamogatja es segiti a gyermeki kreativitas felszabaditasat, a
tehetségigéretek felfedezését és fejlesztését, melyet dvodai csoportjainkban differencialtan
valdsitunk meg.

Tehetségigéreteket gondozé alapveté modszeriink a gazdagitas:

» mélységben torténd

* tartalmi

« feldolgozési képességekben
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* tempoOban torténd gazdagitas

A gyermekek eldzetes ismereteikre, tapasztalataikra épitiink. Nagyobb hangsulyt kap a
kreativitas fejlesztése, az egyiittmiikodés kialakitasa, a szocialis kompetenciak fejlesztése. A
miivészeti tevékenységek segitségével is mozgositjuk az erkdlcsi, esztétikai és intellektualis
érzelmeket. Ezek adjak az alapjat fejlesztéstinknek.

A tehetségigéretes gyermek erds oldalat fejlesztjiik, ezzel egyidében kiemelkedd adottsdgaval
Osszefliggd gyenge oldalait kiegyenlitjiik.

Alapelveink

* A nevelGtestilet minden tagja elkotelezett a gyermekek atlagon feliili adottsaganak
felfedezéseben és fejlesztésében. Az innovativ pedagogus kdzosség igényként fogalmazta
meg a kreativ, tehetségigéretes gyermekek kiilon gondozasat.

» Toreksziink arra, hogy minden gyermeknek megtaldljuk onmagahoz képest a legjobb
adottsagat. Ezek a tehetségigéret megmutatkozasi formai lehetnek.

* Minden 6vodapedagdgus a legjobb tudasat adja annak érdekében, hogy az 6vodankba jard
gyermekek koziil mindenki megkaphassa a lehetdséget atlagon feliili adottsaga
kibontakoztatasahoz.

* A jatéktevékenységben az alkotashoz sziikséges szabadsag biztositasa.

* Olyan feltételek megteremtése, amely lehetdséget ad a gyermekek kreativitdsanak
kibontakozdsadhoz, eredeti Otleteik  megvalositasdhoz,  varidlasahoz, szempontjaik
megvaltoztatasahoz, problémahelyzetek tobbféle mdodon torténd kezeléséhez.

* Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek értékeit megismertessik az Ovodat kovetd
intézménnyel.

Célunk

* A kiemelkedd képességii, kreativ gyermekek felfedezése, személyiségiik optimalis
fejlesztése.

» A mindennapi tapasztalatszerzéseken tul az ismeretek bdvitése, a tobbszords intelligencia, a
gyermekek produktiv, komplex, kritikai gondolkodaséanak, kreativitasanak fejlesztése.

» Megeldzziik a tehetségigéretek elkallodasat.

* A kreativ tehetségigéretes gyermekek gondozéasa gazdagitoé program keretében.

A tehetségigéretek gondozasanak folyamata

* A sziilék tajékoztatasa a tehetségigéreteket gondozd rendszerrdl az eldzetes sziiloi
értekezleteken.

* Anamnézis kitoltése.

» A gyermekek személyiségjegyeinek, fejlettségének megfigyelése.

» Az eredmények rogzitése az egyéni fejlettségméré dokumentumban - tehetségazonositas.
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* A tehetséggondoz6 feladatok rogzitése a prevencios, korrekcios és/vagy tehetséggondozo
egyeni fejlesztési tervben.

» Gyermekek egyéni fejlesztése.

* Egyéni képességek valtozasainak rogzitése.

* Sziilok félévi tjékoztatasa.

* Tervkészités a gyermek fejlesztéséhez.

» Gyermekek egyéni fejlesztése.

* Fejlesztési eredmények rogzitése, értékelése.

» Konzultécio a sziilovel a gyermek fejlettségérol, az atlagon feliili adottsagairol.

» Hatasvizsgalatok (gyerekek, sziilok, iskolaktol kapott visszajelzések, pedagdgus
onértékelése, értékelése, nyilt napok,), utankdvetés.

Feladataink

* Minden gyermek legjobb adottsdganak felismerése.

* A tehetségigéretes gyermekek erds oldalanak fejlesztése:

o a gyermekek motivaltsaganak, érdeklodésének fenntartasa

o0 tevekenységek széles skalajanak kinalata

o differencialt képességfejlesztés

o a hagyomanyos tanulasi tapasztalatok bévitése

0 az Onkiteljesedéshez szikséges jo kommunikacios készség (szovegalkotas, ©nalld
itéletalkotas) fejlesztése

o azon oldalak kell6 segitése, amelyben a tehetségigéretnek mutatkozé gyermekek az atlagnél
jobb teljesitményt nydjthatnak.

* A tehetséggel 0sszefiiggd gyenge teriiletek kiegyenlitése:

0 a pszichomotoros képességek, az érzelmi-szocialis érettség teriiletén felmeriilé problémak
megoldasanak segitése (a gyermek dnértékelésének, onbizalmanak erdsitése, fejlesztése)

0 szlikség esetén szakember segitségének igénybevétele.

* Tolerans, timogato kornyezet, kreativ 1égkor kialakitasa.

 Szabadidds, lazitd programok beiktatasa, amelyek biztositjak a feltoltédést, pihenést.

» Szakmai kompetencidjanak novelése a tovabbképzéseken valo részvétellel.

* Szakmai egylttmiikodés szakemberekkel, segitd intézményekkel, mas &vodakkal,
tehetsegpontokkal, stb..

* A sziil6k tajékoztatasa és megnyerése a kozos munka érdekében.

* Segitségadas a sziiloknek a megfelel6 iskola és az intézményen kiviili specialis fejlesztés
lehetdségeinek kivalasztasa érdekében.

A tehetségigéretek gondozasanak kommunikalasa:

» folyamatos egylittmiikodés a sziilokkel
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* kiallitasok rendezése

* képek, videofelvételek bemutatasa
* nyilt napok szervezése

* beszamolo készitése a fenntartonak

* az elért eredmények ismertetése a kollégandk, a tehetséggondozast segitok felé.

Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek

Kiemelt feladatunk a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fejlodésének,
elésegitése. Iskolai sikerességiik zaloga a megfelelé minéségi és id6tartamt 6vodaztatasuk.
Az ¢let els6 évei meghatarozd jelentOséglick az idegrendszer, a tanulas, az adaptacids
készségek alakulasaban. Az alapvetd készségek, melyek a sikeres iskolakezdés feltételei,
kisgyermekkorban, dvodaskorban az agyi érési folyamatok lezéruldsaig - megterhelés nélkdl -
rendkiviil hatékonyan fejleszthetok. A kisgyermekkorban torténd pedagodgiai tdmogatas
jelentdsen csdkkentheti a késdbbi iskolai kudarcokat.

Tudatos Ovodai pedagdgiai munkara van sziikség ahhoz, hogy a héatranyokat az Gvodai
nevelés csokkenteni tudja.

A hétrdnyos helyzet okai lehetnek kornyezeti-, anyagi-, egeszségiigyi, a gyermek
személyiségében rejloé okok.

Pedagogiai munka kiemelt teruletei

» Az 6vodaba 1épéskor részletes anamnézist készitiink a belépd gyerekr6l. Erre a programunk
altal elfogadott formanyomtatvany all rendelkezésre.

» Kommunikacids nevelés (szokincs, nyelvi kifejezOkészség, beszédértés, beszed észlelés
fejlodésének eldsegitése) a nevelési tervben kapnak helyet. Munkank ezen teriletének
fejlesztését logopédus segiti.

« Erzelmi és kozosségi nevelés, (az intézményes nevelésbe illeszkedés eldsegitése, bizalom,
elfogadas, egylittmtikodés) a nevelési tervben kapnak helyet.

» Egészséges életmodra nevelés (egészségtudat kialakitasa, taplalkozas) a nevelési tervben
kapnak helyet.

* Tarsadalmi érzékenység tudatos fejlesztése a nevelési tervben kap helyet (k6zosségi nevelés,
szokasok fejlesztése, életre neveles).

* Korszerli 6vodapedagogiai modszerek (a gyermek kezdeményezéseire tdmaszkodd
modszerek, kooperativ technikdk, mozgds, zene felhasznalasa, sziildkkel valé partneri
egyiittmikodés modszerei) a nevelési tervben kap helyet. Egyéni-, mikrocsoportos

képességfejleszto foglalkozasok, tanchaz, kozos programok szervezése).
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A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységiink
Természetesnek tartjuk a problémakkal, kiilonbozé hatranyokkal kiizdé csalddokkal,
gyermekekkel vald egyéni torddést, a segitségnyujtast.
Alapelviink, hogy mindenkihez szeretettel, odafigyeléssel, bizalommal kdzelitiink. Fontosnak
tartjuk a kdlcsénos megbecsulést.
Feladataink a szocialis hatranyok enyhitése érdekében
Az dvodapedagogus:
* t4jékoztassa a sziil6t az anyagi koriilmények javitasanak lehetdségeirdl
» a tolerancia, segitOkészség kialakitasa a gyerekekben, a massag elfogadasa, elfogadtatasa
* segitse a mindennapi ¢élethez sziikséges készségek kialakitasat
* mikodjon egyiitt azokkal a szolgalatokkal, melyek a csalddokat tamogatjak, illetve a
gyermekeknek szolgéltatasokat biztositanak
* a sziilovel egylittmitkddve a tehetséges gyerekek fejlodésének eldsegitése, tanacsadas, kiilsd
segitség felajanlasa
* a csaladok korében is szorgalmazza az egészséges életmodra nevelés, az egészséges életvitel
szokasainak fontossagat
* hangsulyozza az egészségfejlesztd mozgas és sport jelentdségét, a szabadidd tartalmas
eltoltésének igényét.
Tevekenységeink a szocidlis hatranyok enyhitésére
* egészséges ¢letmddra nevelés
* a sport és egyéb mozgastevékenységek megismertetése, megszerettetése
« interkulturalis ismeretnytjtas: Pl. életvezetés, migrans és nemzetiség kultiraja
« tehetségigéretes gyermekek felfedezése
« felzarkoztato foglalkozas a lemaradé gyermekeknek
* igény szerint ligyelet biztositasa: sziilo1 értekezletek és forumok idOtartama alatt
* a csaladi ¢€letre nevelés tanitasa: tanacsadas, kiilso segitség felajanlasa
* mozgaslehetdség biztositasa
* kulturalis rendezvények csoportos latogatésa.
* az eltérd egyéni igények kielégitése
» az éhesen érkez6 gyermekek étkeztetése a folyamatos tizoraiztatassal
* a személyes intimitas védelme WC hasznalatkor, és mas esetekben, ha a gyermek igényli
* a kiilonb6z6 csaladi hattérbol érkezé gyermekek helyes higiénés és étkezési szokasainak
kialakitasa
* személyes gondozottsag kialakitasa
+ fontos a hatrdnyos kornyezetbdl érkezd gyermekek szdméara a mozgds ¢és pihenés
0sszhangjanak megteremtése, és egy helyes élet, bioldgiai ritmus kialakitasa
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* az egyéni eltérésekre épiild, de életkoruknak megfeleld terhelést adjunk a gyermekeknek

* fejlédésiiket mindig 6nmagahoz mérjik, és a kis 1épéseket is becsiiljiik meg, dicsérettel
jelezvén a gyermeknek, hogy sikerélményhez juttassuk.

A csaladok bevonasa az 6voda eletébe

Az 6vodaskort gyermek nevelésének elsédleges szintere a csalad. Az 6vodai nevelés a csaladi
nevelés kiegészitdje. Az eldzoket tiszteletben tartva minden sziil6i részvételt szivesen
fogadunk, nem lehet azonban az 6vodai nevelésben az 6vodapedagdgus szerepét a segitd
sziilovel behelyettesiteni.

* A sziilok feleldsségérzete megnd az altal, hogyha bevonjuk oket az Ovoda életébe,
megtapasztalja az Ovodapedagogus felkésziltséget, a gyermek fejlesztésére tett
er6feszitéseket, és hogy csaladjaval szemben nincsenek elbitéletek. Az Gvodapedagogus sok-
sok informaciot szerezhet a csaladokrodl, a gyermek otthoni hatterérdl. Ez segit abban, hogy
jobban megismerhessiik a gyermekek egyéni eltéréseit, adottsagait, érdeklédését, erésségeit,
valamint a sziil6k gyermekekkel szemben tAmasztott elvarasait.

» Az 6szinteség, a segitdkész emberi hangnem bizalmat kelt a hatranyos helyzetii sziilékben,
kilonosen, ha latja, és tapasztalja, hogy gyermekét elfogadjak.

» K6z0s programokon torténd részvételi lehet6ség az ovodaban: nyitott napok, barkacsolés,
kertgondozas, stb.

* Ismeretterjeszt6 klubfoglalkozasok, eldadas és tréning a sziilok és pedagbgusok reszére

» Felvildgositas a szocidlis juttatdsok lehetdségeirdl a sziildi értekezleten, csaladi
beszélgetéseken (fogadd 6rakon), a gyermekvédelmi megbizott altal széban, valamint irdsos
tajékoztaton keresztil

A cigany csaladok szokas és értékrendje kiilonboz6, am az a sziil6, aki mar maga is jart
Ovodaba, onnan pozitiv emlékei vannak, szivesen engedi a sajat gyermekét is, és érommel

fogadja az 6vodapedagdgus instrukcioit.

A gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

Szocidlis hatranyok enyhitését segité feladatok, tevékenységek. Intézménylink hatranyos
helyzet( kistérségben talalhatd, ezért dvodainkban magas a szocidlisan hatranyos helyzetd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ardnya. Kiemelten fontos feladatunknak

tekintjik az érintett csaladok segitését, figyelemmel kisérését.

Célunk:
e Rendszeres évodaba jaras, igazolatlan hianyzasok minimalizalasa.
e Valjanak megfelel6 id6ben iskolaéretté.

e Tehetségcsirak felismerése, gondozasa, kibontakoztatasa.
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e A képességbeli lemaradasok csokkentése.
Feladatunk:
o Gyermekek képességeinek felmérése.
e Egyénre szabott, differencidlt felzarkdztato fejlesztés, tdmogatd értékelés.

o Sziikség esetén szakemberek (logopédus, pszicholdgus, fejlesztGpedagdogus)
bevonasa.

e Gyermek fejlédésének nyomon kovetése.
e Tehetséggondozd csoportok mikodtetése.

e Folyamatos kapcsolattartas a sztl6kkel.

Fontos szamunkra, hogy az évodank kiemelt hangsulyt fektessen arra, hogy a szil6kkel
szorosabbra flzzlk a kapcsolatot. Ezzel lehetdséget nyujtunk az Ujonnan érkez6 gyermekek,
és szlileik szdmara, hogy betekintést nyerjenek az dvodai életbe. Megismerkedhetnek az
ovodaban dolgozdszakemberekkel, és a kornyezettel, ahova a gyermek a késébbiekben jarni
fog.

Intézményilink kirdnduldst szervez a gyermekek szdmdra. Itt hasznos ismeretekre tehetnek
szert, szamos élménnyel lehetnek gazdagabbak. Ez nagyban segiti az esélyegyenlGség, és
hatranykompenzacid megvaldsuldsat. A programok ingyenesen érhet6k el, az anyagi és
eszkoz igény a fenntartd belsé pdlyazatbdl biztositja, ezzel is tdmogatva a nehéz sorban él6
csalddokat. Cél az évoda és a csalad kapcsolatdnak folyamatos erGsitése, az egyiitt nevelés
megvaldsulasa. A szll6k is részesei lehetnek az Ovodai életnek, nyilt napokon,
rendezvényeken, kdzos programokon vehetnek részt.

Az egyenld banasmadd kovetelménye €s az esélyegyenldség eldmozditasa nevelési
alapelveinkben és értékeinkben rejlik, miszerint minden gyermeknek vele sziiletett joga van
az emberi méltdsaghoz. Intézményilink 6vodapedagdgusainak alapvetd feladata, hogy az
ellatott gyermekek hozzajussanak mind ahhoz, amely a gyermeki személyiseg szabadon
torténd kibontakoztatasdhoz sziikséges.

Az egyenlé banasmod kovetelményét intézményiink minden tevékenysége soran figyelembe
veszi és alkalmazza:

« az ovodai ellatashoz kapcsolodo szolgaltatasok biztositasa és igénybevétele soran

 gyermeki jogok gyakorlasa soran

* az Ovodai ellatassal Osszefiiggd juttatasokhoz vald hozzaférés soran (a jogszabaly alapjan
jaro juttatasok

* az 6voda feladata az is, hogy a tehetségigéretes és a gyengébb képességii gyermek részére
segitséget nyujtson

* beiratkozasnal, csoportba sorolasnal

* a nevelés és az ismeretkozvetités gyakorlataban
68



« a gyermekek megfigyelésében, értékelésében

+ a gyermekek egyéni fejlesztésében

* a fegyelmezés gyakorlataban

* az 6vodai programok kivalasztasaban, alkalmazasaban és fejlesztésében

* a humaner6forras-fejlesztésben

* az ovodapedagdgusok szakmai tovabbképzésében (esélyegyenldség témaban)

* a kapcsolattartdsban (partnerekkel-sziilokkel, segitokkel, szakmai ¢&s tarsadalmi
kornyezettel)

* a teljesitmények értékelése soran

5.15. A rendszeres egészségugyi feltigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségligyi ellatds az iskolaorvos és a
védond egyiittes szolgaltatdsdbol all. Az egészségiigyi elldtdsban kozremitkodik még a
fogorvos .

Az egészséquqyi ellatas rendije:

Iskolaorvosi szolgéaltatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyUjté pontos megnevezése

Héaziorvos- védéndk Szlir@vizsgalatok, véddoltasok
Védondi feladatok

Az ellatast ny(jto foglalkoztatasanak jellege | Alkalmanként
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyQjté altal az intézmeényben
téltend6 1d6

Az ellatas nyQjtasanak helye (pontos cime) Szent Marton Ovoda
7826 Alsdszentmarton
Kossuth L. u. 3.

Az ellatas nyuljtasa soran annak a A mindenkori korzeti haziorvos
haziorvosnak (haziorvosi korzetek) a
megnevezése, akivel egylittmikodve torténik
a szolgaltatasnyujtas
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Védondi szolgaltatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast ny(jté pontos megnevezése

A mindenkori védon6

Az ellatast ny(jté foglalkozasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Alkalmanként

Az ellatast nyajto altal az intézményben
toltend6 id6

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

Szent Marton Ovoda
7826 Alsdszentmarton
Kossuth L. u. 3.

Az ellatas nytjtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egytttmiikodve torténik a szolgaltatas
nyujtas

Iskolafogaszati ellatas

Az egészségugyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast ny(jté pontos megnevezése

A mindenkori gyermek iskolafogasz

Az ellatast ny(jto foglalkozasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Alkalmanként

Az ellatast nyujto altal az intézményben
téltend6 1d6

Szent Marton Ovoda
7826 Alsdszentmarton
Kossuth L. u. 3.

Az ellatas nyQjtasanak helye (pontos cime)

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

1. Az intézmény minden alkalmazottja koteles a rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra
jutasakor haladéktalanul tajékoztatni az intézményvezetot.

2. Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegétnek megfeleldéen haladéktalanul értesiti:

» az erintett hatésagokat,
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» afenntartot,

» a sziloket;

» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagéat szolgaljék.

3. Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrenges,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé6 munkat mas modon akadalyozo, nehezito
korilmény.
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4. Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

5. Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd
a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

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

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

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épulet Kkidritése a
tlizriado terv szerinti Gtvonalon torténik a renddrség egyidejii értesitésével.

A gyermekek a dolgozdk vezetésével hagyjak el az épuletet. Az éplletben senki sem
maradhat, és a renddrség érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet KiUritésének
idStartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacidja alapjan
az intézményvezetd vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont, a
renddrség egyidejii értesitése mellett.

A bombariaddrdl és az egyéb rendkiviili eseményr6l, illetve a hozott intézkedésekrol
haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésérdl, a fenntartd egyidejli értesitése mellett, az
6vodavezetd, vagy az 6vodavezetd helyettes illetve akadalyoztatdsuk esetén az intézkedéssel
megbizott személy gondoskodik.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek tartdos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, napon nem éri el a husz Celsius-
fokot, az intézményvezet6 a fenntartd, egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel
el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet
id6tartama alatt az intézmény fenntartdja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek,
feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezésérol.

5.17.A téritési dijra vonatkozo rendelkezések
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Kiemelt hangsulyt fektetlink az egészséges taplalkozasra, tovabba arra, hogy kialakitsuk a
gyermekekben az igényt az egészséges és mindségi taplalék irant. a gyermekek étrendjét
gondosan allitjuk 0ssze, aminek eredményeként egészséges €s a testi fejlodéshez sziikséges —
taplalo ételek kerlilnek a gyermekek asztalara. Az ételvalaszték dsszeéllitdsakor kilon
ugyelink a valtozatossagra is.

» A gyermekek az 6vodaban naponta haromszor étkeznek

> 9.00 6réatol tizorai, 12 6ratol ebéd, 15 6ratol uzsonna

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

A szocidlis és normativ kedvezményt a torvényeknek megfelel6en alkalmazzuk.

Az intézményben ingyenes etkezés illeti meg:
a rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiilot

a tartsan beteg gyermeket

a 3 vagy tobb gyermeket neveld csalddban ¢l6t

akinek nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag

valamint sziil6i nyilatkozat alapjan azt a gyermeket ,ahol a csalad egy fore jutod
jovedelme nem haladja meg a mindenkori létminimumot.
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Benyujtando igazolasok :
e Elso esetben a kedvezményt a lakohely szerint illetékes jegyzonél kell igényelni
e Masodik esetben orvosi szakvélemény szlikséges
e Minkét esetben a hatarozatot asz intézménybe be kell hozni
e vagy tobb gyermekes csalad esetében, valamint jovedelem alapjan az étkezési

kedvezményre jogositd nyilatkozatot kiilon formanyomtatvanyon intézményilinkhéz
kell benyujtani.

A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés lemondasa a kovetkezé mddon torténik:

A bejelentés napjan 9 6réig torténik.

Kérjuk, minden esetben jelezzék, hogy mikor tér vissza a gyermek az évodaba, hogy
étkezéseérdl iddben gondoskodni tudjunk.

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

5.18. A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiali
tevekenysegére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibadk mieldbbi
feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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Pedagogiai-szakmai ellen6rzés, tanfeliigyelet Az Nkt. értelmében a kéznevelési intézmények
tanfelligyeleti ellendrzése egységes szempontok alapjan, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerben torténik. Az ellenérzés célja a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
tevékenységének tamogatasa a pedagogusok, a vezetd és az intézmény értékelésével. A
tanfelligyeleti ellendrzést minden esetben megeldzi az onértékelés, melyet az Oktatasi Hivatal
altal kiadott Kézikonyv alapjan kell elvegezni.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja A pedagdgiai munka belsd
ellenérzését az Gvodavezet iranyitja, az ellendrzés a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen
eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellen6rzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonali ellatasat.

» A nevelémunkaval szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
eléresére.

» Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

» A sziil6i kozosség (Ovodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldéjének megfeleld pedagogiai
maodszer megtalalasat.

> Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

» Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

» Hatékonyan miikodjon a megeldzés.

» Az 6vodavezetd és a helyettes, valamint a vezetdségi tagok a pedagdgiai munka

eredmeényessége és az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a
munkavallalok munkéjat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran

> a pedagogusok munkafegyelme,

» anevelémunkahoz kapcsolodo adminisztracidé pontossaga,

> aterem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

» ahitéleti nevelés érvényesitése,

» az 6vodapedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiseg tiszteletben tartasa,

» anevelémunka szinvonala, eredményessége.

A tanulési folyamatok szervezese

» elbzetes felkésziilés, tervezés,

> felépités és szervezés,

» az alkalmazott modszerek,

> a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kdvetelményeinek
teljesitése,

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

» agyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

A belso ellendrzés kiterjed

» a munkafegyelemmel dsszefliggé kérdésekre,

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzési terv alapjan. Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
céljabol éves ellendrzési munkatervet készit. Az ellendrzési tervet az dvodaban
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésré6l az Ovodavezetd dont. Az Ovodavezetdé minden 6vodapedagogus
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munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. Az egyes nevelési
teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

» az ovodavezet6-helyettest,

> aszakmai munkak0z0sség-vezetot.

» Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki irasban
észrevételt tehet. A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedag6giai munka
belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
» az ovodavezeto,
» az 6vodavezetd-helyettes,
» aszakmai munkakdzosség
» aszilok kozossége

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
» csoportlatogatas,
» szObeli beszamoltatas,
» irasbeli beszamoltatas,
> értekezlet,
» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai
» tervszertl, elére megbeszélt iddpont és szempont szerinti ellendrzés

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

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduldo hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelménvyek:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténtzzon a minél jobb eredmeny elérésere,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziil6i kozO0sség (Ovodaszek) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat
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» biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
» vegrehajtasat, megtartasat,

» hatékonyan miikodjon a megeléz6 szerepe.

5.19. A pedago6giai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, dltalanos jogkorben jogosult:

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

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka a belso ellenorzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formdi kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

foglalkozés latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

YVVVVYY

Az intézményvezetd a pedagogiai munka bels6 ellendrzésének céljabol éves
munkatervet keészithet

A Szent Marton Ovoda ellendrzési rendie

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellenérzés célja
» a tervezett pedagogiai feladatok kelld idében és megfeleld mindségben torténd
megvaldsuldsa
megfeleld mennyiségli és mindségli informacid gyijtése, elemzése
a tényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal
visszajelzés a pedagdgusnak a munka szinvonalarol
a vezetd tervezd munkdjanak segitése

YV VY

A csoportok dokumentumainak idészakos ellendrzése:
» acsoportok adminisztracidjanak vezetése (hianyzasi napld, csoport naplo)
» egyeni fejlettségi lapok, fejlesztési tervek vizsgalata

Felel6s: az 6vodavezetd

Folyamatos ellenérzés:
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higiéniai szabalyok betartasa

a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

tinnepélyek elokészitése, lebonyolitasa

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

a balesetvédelem megvaldsulasa

a sziilokkel valo kapcsolattartds mindsége, hatékonysaga

VVVYVYVY

Felel6s: 6vondk, vezetd helyettes, 6vodavezetd
Idoszakos és eseti ellenorzések:

a pedagogiai program feladatainak megvaldsulasa

a munkaterv feladatainak végrehajtasa, ezzel kapcsolatos tevékenységek vizsgélata

a pedagogusok szakmai és madszertani felkészlltségének vizsgalata

az intézményvezeto altal megbizott 6vodapedagogus

a sziilo1 szervezetet az 6vodavezetd szoban tajékoztatja

sz6beli beszdmoléssal

a falijsagon kifuiggesztjik, hogy a pedagogiai program az irodaban talalhato, igény
esetén elolvashat6 8-10-6réig

kinyomtatjuk, alairjuk, és lepecsételjik

5-évig taroljuk

szakember bevonasaval torténik, az idokeret, az Ovodavezetd, és a szakember
egyeztetése alapjan

az elkésziilte utan 7 nap elolvasasi id6, ezutan a vezetd és a sziildi szervezet
megbeszélése majd a vélemény beszerzése

V VVV VVVVVVY

Felel6s: ovodavezetd
A latogatas célja, szereploi:

A foglalkozaslatogatas szerves része a pedagogus-elémeneteli rendszerhez kapcsolddod
mindsitésnek. Az igazgatd az érintett 6vodapedagogus foglalkozasat 1atogathatja meg az eldre
egyeztetett idépontban. A pedagdgus korszerii nevelés- és oktatasszemlélete, az altala
elékészitett naprakész és rendszerezett oktatasi tartalom, a tanulasi-tanitasi és nevelési célok
vilagos ismerete és kovetése, a legkorszeriibb oktatasi-nevelési stratégidk alkalmazasa, a
tanulokkal kialakitott egytittmiikodés kiilonbozo formai, a differencidlds, az aktivizalas és a
motivalas gyakorlati megvaldsitdsai mind a pedagdgus kompetencidinak gyakorlati
bizonyitékai. Ezért a mindsitési szakértd — a pedagogus altal tervezett, szervezett és
Kivitelezett konkrét oktatasi-nevelési tevékenysegek megfigyelésén keresztil — a pedagogus
kompetenciainak a fejlettségét hatdrozza meg. A foglalkozaslatogatas értékelése része a
pedagdgus atfogd mindsitésének.

A latogatas menete:

A foglalkozas latogatasa tobb szakaszbodl all: a latogatds egyeztetésébdl, az ordk vagy a
foglalkozasok megfigyelésébdl és az elemzésbol. a latogatds adatainak, tapasztalatainak
Osszegzésébol. A foglalkozast kovetd megbeszélés kozos szakmai gondolkodas. Az elemzést
a pedagogus reflexidja, onértékelése nyitja meg. A pedagdgus egyrészt dsszefoglalja, hogy
mennyire tartja eredményesnek a foglalkozast, milyen mértékben sikerilt megvalositania a
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kitiizott célokat, mi indokolja az eltérést, masrészt roviden értelmezheti, elemezheti a
torténéseket, sajat pedagoguskompetencidit az 6ra vagy a foglalkozas alapjan.

5.20. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési—oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llék intézménybe lépése és ott tartdzkodésa a
kovetkezOk szerint torténhet:

> kulon engedely és felligyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy.

> kulon engedély és felligyelet mellett tartozkodhat:

> az intézményben a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy
akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében
érkezik az intézmenybe

> valamint minden mas személy

A kulon engedélyt az dvoda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szlkség szerint egy dolgozé felugyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

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

5.21. Az 6voda miikodéséhez kapcsolodo hatalyos szabalyzatok

(A szabalyzatok megtalalhatok az intézmény irodajaban.)

» Adatkezelési szabalyzat
» Iratkezelési szabalyzat

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolhaték:

a személyi anyag iratai,

a alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

az alkalmazottnak és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgoz6knak

az intézménynél fennallo jogviszonyaval 6sszefliggo, ill. mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

az alkalmazott és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozdk sajat
kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmaz6 iratai.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl €s a kozérdekli
adatok nyilvanossagarol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

VVVYYVYVVYY
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A személyi irat kezelése

YV VVVVYVY

Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése €s
kezelése, Ovodavezet6 feladata,

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

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat alapjan
torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat, kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve
a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt atkuldte.

A személyi anyag tartalma:

VVVVVVVVVVVVVYY

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

erkodlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tantsitvany masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
kinevezés es annak modositasa,

vezetdi megbizas €és annak visszavondsa,

cimadomanyozas,

a besorolas iratai, a jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
teljesitményértékelés,

kozalkalmazotti €s mas foglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

a kdzalkalmazotti (munkaviszony) igazolas 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 ellen6rzéséért.

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

Az 6vodapedagbgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatukért tartoznak feleldsséggel.

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbdl, dvoda-egészségiigyi céljabdl, a célnak megfelelé 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 sz6l6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

VVVYY

ovodavezeto,

csoportokban dolgoz6 6vodapedagogusok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

munkavédelmi felelds

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

Az Ovodapedagdgusok vezetik a Csoportnapldt, a Felvételi és mulasztasi naplot a
fejlodés nyomon kovetése dokumentaciot, valamint az Egyéni fejlesztési tervet.
Ezen dokumentumok biztonsagos oOvodai Orzésérdl az Ovodapedagdgusok
gondoskodnak.

Az 6vodavezetd kezelik a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzetil,
halmozottan hatranyos helyzetli, gyermekekre vonatkozd adatokat, és elokésziti a
csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, a gyermek és ifjusdgvedelemmel
foglalkozo szervezetnek tovabbitando adatokat.

Az 6voda vezetoje adhatja ki a kotelez6 adattovabbitasrol szold jogszabaly szerint az
adatokat: a fenntarto, a birosag, a renddrség, az ligyészség, az allamigazgatasi szerv, ¢és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

Az dvodavezetd adja ki a kotelez6 adattovabbitas szerint meghatarozott adatokat: a
pedagoOgiai  szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetek szdmara, tovabba a gyermek iskolai felvételekor, mas évodaba
valo atvételekor kapcsolatban szlikséges adatokat.

Az o6vodavezetd adja ki az egészségugyi feladatot ellatd intézmények szadméra
szlikséges adatokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, 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 vald részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgéltatasi korbe
tartozo adatok gylijtésérol az 6vodavezetd hataroz.

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

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartadsa mar nem kotelezo.

Titoktartasi kotelezettség

>

Az 6voda minden pedagdgusat, és a pedagdgiai munkat kozvetlenil vagy kdzvetve
segitd munkatarsat, hivatasanal fogva, titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan
tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziilokkel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek sziiljével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat és
informéacid, kivéve, ha az adat és informacio kozlése sUlyosan sértené, vagy
veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat és informacié kozlése akkor serti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek
érdekét, ha olyan korllményre (magatartasra, mulasztasra, allapotara) vonatkozik,
amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja, vagy
akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, rdhatasra vezethetd
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymds kozotti, a gyermek fejlddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettseg kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.
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» A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjasagvédelmi felelés, a nevelbtestiilet javaslatara vagy
sajat dontése alapjan — az dvoda vezet6je kezdeményezheti irasban.

» 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 kdzremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirdsokat, €s titoktartasra kotelezettek.

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

A fenti iratokat személyi anyagként minden esetben névre szdéloan egyutt kell tarolni.
Tarolasi helye: kilon, zarhatd szekrényben.

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

YV VYV

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

A Kkiadvanyokat eredeti aléirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szévegének végen, a keltezés alatt, a
kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztéasat kell feltintetni.

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" zaradéekkal kell ellatni.

A hitelesitést végzo a zaradekot aldirasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Hosszubélyegz6 hasznalatara az 6vodavezeton kiviil az voda-vezetdhelyettes jogosult.

» Tlizvédelmi és Balesetvédelmi szabalyzat

A Tiizvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirdsait. Meghatarozza a vezetd, a
dolgozék feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat
szabalyait, a tlizvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tiizolto készilékek nyilvantartasat, a
helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tiizriadd Tervet. A Munkavédelmi Szabalyzat
rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy eldirasait. Eldirja a vezetd,
dolgozok feladatait. ElGirja a baleset esetén teendéket, az oktatasok rendjét.
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A tiizriado tervet és a bombariado terv az alabbi helyiségeiben helyezkedik el:

» vezetbi iroda
» 6vOnoi szoba
» Munkavédelmi szabalyzat

5.22. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadményozasi jog jogosultja az 6évoda vezetdje. Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb
nem ruhédzhatd. A kiadmanyozasrél kételes beszamolni az 6vodavezetének.

A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes
felelosségét. Az 6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézének is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
a fenntartdt, a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatési és szakhatosagi szervek, a kdzponti &llamigazgatasi szervek teruleti
szervel, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait, * ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltsegvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az el6iranyzat-modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn
Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatoinak, a bolcséde
vezetdjének, a pedagodgiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai Szakmai
szolgaltat vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz616
levelezeést.

» Az dvodai szakvéleményeket.
Az 6voda belsé hasznélatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és sziildi
tajékoztatokat.
Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeté altal — alédirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt 6vodavezeto-helyettes lehet.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama
az ligyintézd neve
az Ugyintézés helye és ideje

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

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti alairdsara van szilkség, a kiadvany szoévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell felttintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

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

A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

Hosszubélyegz6 haszndlatara az 6vodavezetdn kiviil az 6voda-vezetShelyettes jogosult.

5.23 AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL EREDO,
ELTERO RENDELKEZESEK

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

Mint az intézmény dolgozdja - a munkakari leiras meghatarozasa szerint- koteles vasarnap €s
Unnepnap szentmisén részt venni, az voda &ltal képviselt hit és erkdlcs alapjan élni, mind
maganéletét, mind munkahelyi viselkedését és beszédét ehhez igazitani. Amennyiben a
dolgozordl munkaja soran bizonyossa valik, hogy nem fogadja el a kereszténység tanitasait, a
hit eldirdsait, kivonja magat az egyhazi fenntartdsbol eredd tevékenységekbdl, feladatok
veégrehajtasabol, fegyelmi eljards indithatd, méltatlannd valads cimen a munkavallaléi
jogviszony megsziintethetd.

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

V1. A gyermekek jogai és kotelességeli

A gyermekek jogai:

» A gyermekek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék ¢és oktassdk, Ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak es
fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

> A gyermek személyiséget es emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani és
védelmet kell szdmara biztositani, fizikai és lelki erdszakkal szemben. A gyermek nem
vethetd ala testi fenyitésnek.
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A gyermek joga, hogy nemzetiségi nevelésben részesuljon.

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

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

A gyermeknek joga van adottsaganak megfelel6 megkiilonboztetett ellatasban
részesulni, pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

Joga, hogy csaladja anyagi helyzetétdl fliggden kedvezményes étkezésben részestiljon.
Joga, hogy rendszeres egészséglgyi felligyeletben és ellatasban részesiljon.

A gyermekek kotelességei

Hogy részt vegyenek a kotelez6 és valasztott foglalkozasokon,

Hogy Ovjak sajat és tarsai testi épségét, egeszségét,

Hogy megtartsdk az Gvoda helyiségei és az Ovodahoz tartozd teriiletek hasznalati
rendjét,

Hogy megérizzEék, illetéleg az elbirasoknak megfeleléen kezeljék az dvodaban
hasznalt jatékokat, eszkdzoket, Ovja az 6voda létesitményeit, eszkozeit,

Hogy az 6voda vezet6i, pedagdgusai és alkalmazottai, 6vodatarsai emberi méltosagat
és jogait tiszteletben tartsak.

VII. A sziilok jogai és kotelességei

A sziloK jogai

A sziil6t megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.
Joga, hogy gyermeke anyanyelvi és nemzetiségének megfeleld nevelésben
részesuljon.

Joga, hogy gyermeke hit és erkdlcsi nevelésben részesuljon.

Joga, hogy megismerje az intézmény pedagOgiai programjat, hazirendjét és
SZMSZ-ét.

Joga, hogy folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlddésérdl. A gyermek
nevelésehez tanacsokat kapjon.

A sziilé kezdeményezheti Ovodaszék, Sziil6i Szervezet 1étrehozasat, részt vehet és
kozremiikodhet annak tevékenységében.

A sziilok részt vehetnek az 6voda életében, az dvoda nyitott, a sziilk barmikor
bejohetnek.

A koznevelési intézmény biztositja a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag altal
miikddtetett, internetes tajékoztato és segitségnyujto szolgalat elérhetdségének
megismeréseét.

vV VYV VY ¥V VYV VYV
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A sziilok kotelességei

Biztositsdk gyermekilk 6vodai neveles keretében folyo iskolai életmodra valo
felkészito foglalkozason valo részvételét;

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

Rendszeres kapcsolatot tartsanak a gyermekével foglalkozé pedagégusokkal;
Elésegitsék a gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését, az dvoda
rendjének, a kdzossegi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

A hézirend betartasa.

YV VVVVY 'V

VI1Il. Az adatvédelmi szabalyok

Az Adatvédelmi szabdlyzat tartalmazza. Az Nkt. 41 .§ (4) bekezdése kiegészilt az 6voda
altal nyilvantartott adatok koére a gyermek utan csaladi pétlékra jogosult személyes
adatainak ,elérhetdségével. Ha a sziild térvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét,
lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az Ovodanak, akkor az
intézmény ezeket az adatokat a csaladtdmogatéasi Ugyben eljard hatosagtol koteles
beszerezni.

IX. Egyéb zaro rendelkezések

» Az o6voda korabbi szervezeti és miikodési szabalyzata jelen szervezeti és muiikodési
szabalyzat hatalyba lépésével érvényét veszti.

» A hatdlyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot a miikodés biztonsaga és
zavartalansaga érdekében meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a nevelOtestiiletnek

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

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

» A szervezeti és miilkGdési szabalyzat a Pedagdgiai Program atdolgozasa miatt
modositasra kerdilt

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az 6vodai sziildi

munkakodzosségének véleményezése utdn a fenntartd jovahagyasaval lép hatélyba, és
Visszavonasig érvényes.
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A hatalyba 1épett Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkoérében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és
hasznalhat6sagi szempontok figyelembevételével.

A mddositast indokolhatja:
» Jogszabalyvaltozas
» Fenntart6 altal meghatérozott feladatvaltozas

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
» afenntarto,
» anevelGtestilet,
» az ovodavezeto,
» asziiloi kozosség,
» jogszabalyi kotelezettség.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Felelos:
> Ovodavezetd

Modositas:
> Az ovodavezet6 hatdskore

Reklamtevékenyséq szabalyozasa

Az Ovodaban a reklamtevékenység tilos, kivételt képeznek azok a reklamok, melyek a
gyermekeknek szélnak az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis
tevékenységgel kapcsolatosak és megfeleld szinvonaluak.
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Legitimaciés zaradék
a. A Szent Marton Ovoda irattaraban 2026./088. iktatasi szamu jegyzékonyv talalhato,
mely igazolja, hogy a szillok megismerték és elfogadtédk a Szent Marton Ovoda

Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat ill. a Hazirend
modositésait, kiegészitéseit.

Kelt: Alsészentmarton, 2026.08.27.

Kosztics David
sziil6i szervezet vezetdje

b. A Szent Mérton Ovoda nevelétestiilete: 100 %-os ardnyban, a 2026.08.27. kelt
nevelétestiileti {ilés hatarozata alapjan elfogadtak a Szent Marton Ovoda
Pedagégiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ill. a Hazirend
modositésait, kiegészitéseit.

Kelt: Alsészentmarton , 2026.08.28.

F ] ( [ A SO ;
@hwwﬂkﬁwb S o ....M{!Mh...&(}.m\ ............

intézményvezetd ~.PH : a neveldtestiilet képviseldje
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SZENT MARTON OVODA
7826 Alsdszentmdrton, Kossuth u. 3.
Mobil:06/30/841-6462, 72/891-395

e-mail:szentmartonovoda@gmail.com

OM: 063918
Targy: neveldi értekezlet Ikt.sz.:  2026./088.
Késziilt: A Szent Mérton Ovoda neveldi értekezletén.
Helye: Alsészentmarton, Kossuth L. u. 3.
Ideje: 2026.08.27.
Jelen vannak: -Jovénovics Agnes igazgato6

-a Szent Marton Ovoda neveldtestiilete
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan /
-Sziil6i Szervezet képviseldje

Téma: A Szent Marton Ovoda dokumentumai
ismertetése, elfogaddsa (PP, HR, SZMSZ,
MT)

Jegyzokonyvet készitette: Bodi Maria

Jovénovics Agnes igazgatd ismerteti a napirendi pontot, a Szent Marton Ovoda Pedagbgiai
Program, SZMSZ, Munkaterv és a Hazirend modositasait, amit a neveld testiilet szavazassal
100 % ardnyban elfogadott.

Jovénovics Agnes igazgaté megkdszoni a részvételt, bezérja az értekezletet.

Alsoszentmarton, 2026.08.27.

jegyzokonyvvezetd
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Jelenléti iv

1. Jovénovics Agnes

/.

2. Glaub Lilla

/CM/%O(LUL@\

3. Szilagyi Moénika

bz b

4. Csoport Szilvia

(’Js(pﬁ 5%,

5. Szilagyi Noémi

6. Jovanovics Csilla

{WLFM Y hw 2

7. Kosztics Davidné

Kerehes  Vandee

8. Régertné Mim Anna

Gl Xes

9. Jovanovics Tiborné

¢ —, i
,{Zm’ nored “\nbonce
Y

Sziildi Szervezet elnske:
10.Kosztics David

/5;)4,%3% b’t{ﬂ A

88



PECSI EGYHAZMEGYE

Szent Marton Ovoda

Jovanovics Agnes

igazgatd asszony

részére

ALSOSZENTMARTON Ikt. sz.: 1754-2/2026
Kossuth L. u. 3. Ugyintéz6: Koosz Roland
7826 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Fenntartoi egyetértés

Tisztelt Igazgat6 Asszony!

A Szent Marton Ovodéaban (7826 Alsdszentmérton, Kossuth Lajos u. 3., OM: 063918) a
szervezeti és miikodési szabdlyzatot 4tdolgoztdk, véleményezési joggal rendelkezék
véleményezték, a nevelGtestiilet pedig dontésével azt elfogadta.

Attekintés utan intézménye atdolgozott szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositéaséhoz
anemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 83.8 (1) bekezdés (g) pontja alapjan, mint
fenntart6 egyetértésemet adom.

Pécs, 2026. augusztus 31.

Tisztelettel:

Ftrcoe ) P Sy
Felfoldi Lészm i

pécsi megyéspiispoks

Szakmai szempontbdl ellendriztem:

K&josz Roland

oktatési irodavezetd

St MEGYYE2E

7621Pécs, Dom tér 2. | +36 72 513 030

www.pecsiegyhazmegye.hu
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XI. Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

a) Az 6vodavezetd6 munkakori leirasa

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

Munkavallalo neve:
Munkakadre:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

Helyettesités:

A munkakoér célja:

Az intézmény munkajanak iranyitasa, szervezése, képviselete.

A nevel6-oktatd munka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositéasa.
Pedagogiai -szakmai ,tanligy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése
értékelése, ellenorzése.

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

- Az 6voda vezetdje a fenntarto elvarasa szerint a vonatkozo jogszabalyok
betartadsaval igazgatja az 6vodat.

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

- Biztositja a személyi és targyi feltételeket.

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

- Figyelemmel Kkiséri és mindent megtesz annak érdekében, hogy a katolikus
keresztény szellemii nevelés megvaldsuljon. Ennek érdekében kozvetlen és
allandé kapcsolatot tart a puspoki biztossal.

- PEM koznevelési stratégigdjanak megvalodsitasaban az intézményi szinti
feladatokat iranyitja, koordinalja, a PEM szintli feladatokban aktivan
kozremukodik.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

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

- Kilénos gondot fordit arra, hogy az egyhazmegyei elvarasoknak megfeleléen
gyarapodjék, gazdagodjék az intézmény, a beiratkozé gyermekek, tanulok
altal.

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

- El6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellendrzi végrehajtasukat és értékeli azt.

- Figyelemmel kiséri az oktatdssal, a dolgozok jogallasaval kapcsolatos
jogszabalyok valtozasait.

- Kiadményozasi jogaval él.

- Tamogatja és 0sztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos képzését.

- Eldsegiti az ujit6 szandéku korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatésat.

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

Munkavallalé hataskore:

Onallé dontési kompetencia illeti meg a jogszabalyi keretek kozétt, az
intézményen beliili neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo szakmai kérdésekben.
Kdzvetlen utasitési jog illeti meg az intézmény dolgozoi, munkavallaloi
tekintetében.

Pénzugyi kérdésekben a sajat meghatarozott keretein tul, a dontések
érvényességéhez puspoki és gazdasagi igazgatoi jovahagyas szikséges.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Folyamatos munkakapcsolatban &ll az intezményhez kijel6lt plispoki biztossal.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté egyhazmegye kézoktatasi irodajaval.
Kapcsolatot tart a PEM valamennyi nevelési —oktatasi intézményével, sziil6i
szervezetekkel , a kdzoktatds valamennyi szerepldjével.
Kapcsolatot tart a tarsadalmi szervekkel.

Zaradék:

A munkaltato kotelezheti a munkakari leirdsban nem megnevezett egyéb munkak 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
munkakdri leiras visszavonasig érvényes

Pécs,

munkaltatdi jogkort gyakorlo személy munkavallalo

b) Az dvodavezetd-helyettes munkakori leirasa
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MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonosito: )

Munkavallalo neve:
Munkakadre:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapvetd feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlddésének segitése és fejlesztése.
Kotelessége és joga a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint kdzremiikddni.
Kotelessége:
- Munkahelyén a munkakezdés eldtt 10 perccel valoé pontos megjelenés
- A munkafegyelem ¢és a kozdsségi egylittmiikddés formdinak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a neveldmunkara.
- A gyermekek folyamatos felligyelete.

Tovéabbi feladatai:
- Folyamatosan képzi magat, felkészl és részt vesz nevelési értekezleten
- Képességfejlesztd foglalkozasokat vezet.
- Osszehangolt munkat végez az voda tobbi dolgozdjaval.
- Folyamatosan egyiittmiikddik a csalddokkal

- Kapcsolatot tart tarsintézményekkel.
- Ovodavezetd-helyettesi teenddk ellatisa

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

Dontési jogkdre: Az 6vodavezetét tavollétében az intézményt érinté dontések meghozatala.
Felelossége: A munkakdrébe tartozé feladatok ellatasa a legjobb tudasa szerint.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Csaladlatogatast végez, kozos tinnepeket, kirandulasokat
szervez

A munkakdri leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldosséggel tartozom A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom. A hasznalat kdzben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztiasa fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utan.

Alsdszentmarton,

Intézményvezetd Munkavallal6

a) Ovodapedagdgus munkakori leirdsa

MUNKAKORI LEIRAS
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SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonosit6: )

Munkavallal6 neve:
Munkakadre:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo éraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapvet0 feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése €s fejlesztése.
Kotelessége és joga a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint kdzremiikddni.
Kotelessége:
- Munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel vald pontos megjelenés
- A munkafegyelem ¢és a kozosségi egylittmiikodés formdinak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a neveldmunkara.
- A gyermekek folyamatos felligyelete.

Tovéabbi feladatai:
- Folyamatosan képzi magat, felkészl és részt vesz nevelési értekezleten
- Képességfejlesztd foglalkozasokat vezet.
- Osszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.
- Folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal
- Kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

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

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

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Csaladlatogatast végez, k6zos tinnepeket, kirandulasokat
szervez

A munkakdri leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

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

Alsdszentmarton,

Intézményvezetd Munkavéllal6

d( Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
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MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonositd: )

Munkavallal6 neve:
Munkakadre:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezé oraszama:

Feladatok
Alaptevekenységi korébe tartozo:

Kapcsolati rendszer.

Intézményen beldl:

* kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkdjat iranyité 6vodapedagogussal
Intézményen kivil:
A feladatok reszletes felsorolasa.

» Munkajat a kdzponti 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 kozvetlen foglalkozast 14t el, az 6vodai
tevékenységek eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkészilest végez.

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

* Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

» Aktivan részt vesz az Ovodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

* 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
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kovetve.

* Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

* Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

* A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodo, a munkakori leirasban
nem nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje,
felettese megbizza.

* Részt vesz az intézményi misén, melyre az 6voda pedagogusaival és a
gyermekekkel egydtt vonul at a templomhoz.

Hataskorok, jogkorok.

» Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
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* Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes

jelenségre.

Felelosségi kor

« a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

* feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, 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 feleldsséggel tartozik, a meghibasodéasukat

irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal
fel kell tlintetni az atadas napjat.

» munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

.Informécids kapcsolatok.

* Az eredményes munkéhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi,
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesét6l. Taniigyi, pedagogia,

gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat és téle kérhet
informaciot.

* Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében
kér az dvodapedagogusoktol.

* Kotelessége minden olyan informécidt atadni, mely az 6vodapedagdgusok
munkavégzéshez sziikséges.

* A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak €s jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Helyettesitések.

A intézmény vezetd kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

Titoktartasi kotelezettség.

» harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd 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 kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai.

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils szakértdvel torténd értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak
jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

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

Kelt: oo ,

b) A dajka munkakori leirdsa
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MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918, KIR OM azonosito: )

Munkavallalo neve:
Munkakadre:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapveto feladata gyermekek szeretete és a veliik valo torédés. Szeretetteljes 1égkor
biztositasa a gyermekek szdmaéra.
Kotelessége:
- Munkahelyén a munkakezdés el6tt 10 perccel valé pontos megjelenés
- A gyermekeket délutan a szliloknek 4tadja
- A munkafegyelem és a kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa
- A gyermekek gondozésa, 0ltoztetése, mosdatasa
- Tevékeny részvétel az dvodai foglalkozasokon
- Afoglalkozasokhoz eszkozok elékészitése
- Udvari felugyelet ellatasa
- Etkezéskor talal, segiti az étkezést és részt vesz az azt kovetd munkaban
- Azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat
- Beszélget a gyermekekkel (beds-magyar nyelven)
- Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekkel
- Egyenrangu, 6sszehangolt munka végzése az 6voda tdbbi dolgozéjaval
- Takaritja a rd osztott 6vodai helyiségeket

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

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

A munkakari leiras mddositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldosséggel tartozom A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkOzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kdzben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztiasa fegyelmi feleldsségre vonast
von maga utan.

Alsdszentmarton,

Intézményvezetd Munkavéllal6
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e) A takaritd munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
SZENT MARTON OVODA (OM: 063918)

Munkavallal6 neve:
Munkakadre:

A munkahely neve, cime:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezo éraszama:

FELADATOK

Alaptevékenységi korébe tartozo:
Alapvet0 feladata a gyermekek nevelése. A gyermekek fejlodésének segitése €s fejlesztése.
Kotelessége és joga a kdzoktatasi torvényben foglaltak szerint kozremiikodni.
Kotelessége:

- Munkahelyén a munkakezdés eldtt 10 perccel valoé pontos megjelenés

- A munkaid6 pontos betartasa

- A munkafegyelem és a kozosségi egyiittmiikodés formainak 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

- Idészakonként nagytakaritast végez

- Etkezés utan ellatja a konyhai teendSket (mosogatés)

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

Alaptevékenységébe nem tartozé: Szlikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem
tartoz6 feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a feladatkorébe utal.

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

A munkakdri leirds médositasanak jogat a kdrilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam vegzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kdzben észlelt
meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast
von maga utan.

Alsdszentmarton,

Intézményvezetd Munkavallald

2. szamu melléklet: Tuzriado terv
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SZENT MARTON OVODA
7826 Alsdszentmdrton, Kossuth. u. 3.
Tel.: 72/ 711-146, Fax: 72/711-150
OM: 063918

TUZRIADO TERV

Tizjelzés médja: szoban

Tiizoltésag riasztasanak médja: 105-0s telefonszdmon
Riasztast végzi az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes, ill. ha nincsenek jelen, akkor a tiiz
észleldje.

Intézmény vezetdjének riasztasa szoban, ill. telefonon.

Tiiz esetén értesitendé: Jovanovics Agnes 6vodavezetd
7826 Alsdszentmarton, Petdfi S. u. 36.
Tel: 06-30/235-3821

Intézmény kidritésének menete: A menekilési iranyt mindendtt vilagoszold nyilak jelzik.
Kilrités az ajtokon keresztll az udvarra, majd az utcara.

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

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

» Haa ,B” jelii utvonalon nem lehetséges a kivonulas, akkor az ,,A” jelii utvonalon
torténik.

3. szaml melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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SZENT MARTON OVODA
OM: 063918

PANASZKEZELESI SZABALYZATA
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4. Egyeb rendelkezések

Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézmennyel kapcsolatban &ll6 személyeket, (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmeény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

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

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhéaritasaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb trekvésiink: minéségi szolgaltatas nytjtasa és az
intézményi partnereink igényeinek magas szintii kielégitése.

A Szent Marton Ovoda nagy hangsulyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaldinak
elégedettsegére.

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 megakadéalyozasaval és ezzel mas

partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Panasz fogalma: olyan kérelem, amely egyéni jog-, vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, 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 maodja:

. szOban, személyesen
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. irasban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus médon)

Szbbeli, személyes panasztétel fogadasara az intézmények 6vodapedagdgusainak

fogadoodrain nyilik lehetdség, feladatellatasi helyenként eltérd, eldre egyeztetett idépontban.
Postai Uton a 7826, Alsdszentmarton, 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
. kapcsolattartd 6vodapedagogusok a telephelyeken
. akire a panasz vonatkozik

. egyéb, az intézmény SZMSZ-ben feltlintetett személy

A panaszkezelés fokozatai:
. konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
. pedagdgushoz fordulnak
. kapcsolattartd 6vodapedagogus segit
. intézményvezet6hoz fordul a panasztevd
. fenntart6 bevonasa

1.3. A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat
hataskorében Kkiserletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtato
lezérasara, amennyiben ez lehetséges.

Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell

az intézmény vezetéset.
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A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.
A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt

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

A panaszbejelentés kivizsgalasara szilkség szerint mas szakembert, intézmeényt is jogosult az
intézmeény bevonni.

Az eljarés az érintett felek kdzos helyzetelemzésére épll, és csak a legsziksegesebb esetben
von be kiils6 szereplot a felmertilt probléma megoldéasa érdekében.

A Kivizsgalast folytaté személy(ek) a rendelkezésre allo informécidk alapjan a val6sagos
tényallast megéllapitja.

Amennyiben a panaszrol megéllapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly mdodon, hogy valaszadasaval egyidejileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nyujtania.

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

Panaszkezelési hataridok:

. A panasz kivizsgalasanak iddtartama, a panasz beérkezésétdl szamitott 5
munkanapon belil meg kell térténjen.

. A panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasanak ideje 5 munkanap.

. Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belil le kell zarni.
. Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz
kivizsgalasa, a panaszost tajékoztatni kell a bejelentés beérkezésétdl szamitott 10
napon beldl, hogy Ugye folyamatban van, valamint az érdemi vélasz varhato

1d6pontjarol.

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A dontés lehetséges valtozatai:
. panasz elfogadasa

. panasz részbeni elfogadasa

. panasz elutasitasa
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Amennyiben minden informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keril a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt kdveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény

Kielégitése vagy elvetése — és ha szlikséges, akkor megkiildése irasos forméaban.

2.2. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrél, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szdbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzdkonyvet felvenni, azonban ha a
szobeli panasz helyben nem oldhatd meg, a bejelentésr6l emlékeztetét kell irni —
problémaleirds. A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben irasbhan

rogziteni kell (hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

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

A dokumentumok megdrzési ideje 5 év.

3.2. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az intézményvezetd ,, Panaszkezelési nyilvantartast” Koteles vezetni,

melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

. A panasztétel idOpontja, mddja

. A panasztevo neve

. A panasz leirasa

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

. Az esetleg szukseges intézkedes megnevezese, varhatd eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét
. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
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. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv, indoklassal arrol, hogy

nem fogadja el

. Ha a panasztevo a t4jékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6krol
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3.3. Panaszkezelesi nyilvantarté lap

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Sorszam:

Panasztétel idépont;ja: Panasztevd neve, elérhetGsége:

Panasz benyujtasanak maddja (a megfelel§ aldhtzandd)
szobeli: személyesen/telefonon
irdsbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ elektronikus levél

Panasz leirasa:

Panasz felvevd Neve: Kivizsgalas mddja:

Beosztasa: Kivizsgdlas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Csatolt mellékletek megnevezése:

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

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

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

Kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatét az intézmény a feladatellatasi helyein, a falidjsagon és
weblapon is elérhetove, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalyba Iépése:

Jelen szabalyzat a fenntart6 jovahagyasa utan Iép életbe.

Jovénovics Agnes
igazgato
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