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1. Az SZMSZ elkészitését befolyasolo jogszabalyok:

- 363/2012. (XI1.17.) Korm. rend. az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl és annak maédositasai

- 229/2012. (VIIL 28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi
CXC. torvény végrehajtasardl

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 30/2012. (IX. 28.) EMMI rendelet az esélyegyenléséget szolgalé intézkedések és
az integracids rendszerben részt vevé intézmények és az ezen intézményekben
dolgozé pedagdgusok 2012. évi timogatdsardl

- Az eurdpai parlament és a tanics (EU) 2016/679 rendelete

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének irdny-elve

- 15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelete a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miik6désérol

- 1997. tv. XXXI. tdrvény A gyermekek védelmérdl és jogairdl

- 1992, Egyezmény a gyermekek jogair6l Egyesiilt Nemzetek UNICEF

- 2013.évi CLXV. torvény a panaszokrdl és kdzérdekii bejelentésekrol.

- 2011. évi CXIL. torvény az informaci6s dnrendelkezési jogrél és az
informéaci6szabadsagrol

- Magyar Agrir —és Elettudoményi Egyetem Alapit6é Okirata

2. Az intézményre vonatkozé6 adatok

2.1 Az intézmény hivatalos megnevezése: MATE Kaposvari Campus Gyakorl6
Ovoda.

Roviditve: MATE KC Gyakorlé Ovoda
2.2 A fenntarté székhelye, cime: 2100 Gid6118, Pater Kéroly utca 1.
2.3 A fenntartott intézmény székhelyének cime: 7400 Kaposvir, Fiiredi u. 76-78.

24 Feladatellatist szolgdlé vagyon: Kaposvar Megyei Jog Viros
Onkorményzaténak tulajdonaban 1évé Kaposvar 5062 hrsz.-0 ingatlan, és a MATE
tulajdondban 1évé Kaposvar 5063 hrsz-i ingatlan, valamint az intézmény

vagyonleltdraban nyilvantartott targyi eszkzok.
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2.6 Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: MATE Kaposvari Campus

Neveléstudomanyi Intézet

2.5 Az intézmény jogélldsa: a Magyar Agrér — és Elettudoményi Egyetem jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként milkodd, szakmailag 6nallé
intézmény.

2.6 Az intézmény gazdilkodasa: az éves koltségvetésben meghatirozottak szerint,
részben &nalldan gazdalkodik a mikddéséhez megallapitott kerettel. A pénziigyi,
gazdasagi feladatait a MATE Koltségvetési Igazgatosag latja el, az intézmény

ellatmannyal rendelkezik.
2.8 Az intézmény féréhelye: 150 £6
2.9 Az intézmény hatalyos alapit6 okiratanak szama: MATE-K/75-1/2021

2.10 Az intézmény bélyegzbi:

Kiorbélyegzé nagy: MATE Kaposvari Campus Gyakorlé Ovoda

Lenyomata:

Fejbélyegzé: MATE Kaposvari Campus Gyakorlé Ovoda

7400 Kaposvar, Fiiredi u. 76-78. Addszam:19294784-2-13

Bankszla: 11784009-22234780-00000000

Lenyomata:

Fejbélyegzé: MATE Kaposvéri Campus Gyakorlé Ovoda
7400 Kaposvar, Fiiredi u. 76-78. OM Azonosit6:033748
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Lenyomata:

3. Az intézmény alaptevékenysége, alapfeladatai

Alaptevékenysége:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
854200 Pedagogusképzés gyakorlati helye
091120 Sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatisanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
Egyéb vendéglatas

Az alaptevékenvségén beliil:

Az dvoda a gyermek hdroméves koratdl a tankstelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magiban
foglalé 6évodai foglalkozésok keretében folyik. Az 6voda feladata biztositani az
ovodaskoru gyermekek nevelését, ennek keretében iskolara valé felkészitését a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden.

A gyermekek részére napkdzbeni ellatast nydjt. Az 6voda neveldmunkajat pedagogiai
programja szerint végzi, mely programot az intézmény vezetdje hagyja jova.

A Neveléstudoményi Intézet képzéseiben résztvevd hallgatdk gyakorlati képzésének
megszervezese, lebonyolitésa az intézet irAnymutatdsa alapjan torténik.

Integralt nevelés keretében szilkség esetén biztositia a t&bbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd, sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését, Gvodai fejlesztését (logopédiai
SNI esetén).

4. Az intézmény vezetése, felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje

Az évodavezet6t a fenntarté bizza meg, vagy nevezi ki. A vezetd megbizasakor az

intézményben munkaviszonyban foglalkoztatottak kézdssége frasban véleményezési
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jogot gyakorol. A munkavéllaloi kozosség abban a kérdésben foglal allast, hogy
tamogatja-e a péalyazd vezetdi megbizasit. A palydzd nem vehet részt a
nevelGtestiilet dontésének meghozataldban akkor, amikor személyérdl, illetdleg az
dltala benyujtott vezetési programr6ol szavaznak. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositisa. Az intézmény vezetdje képviseli az
intézményt.

a) Felelos:

- az o6voda szakszerli és tOrvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodisért, a
pedagogiai munkaért

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési tevékenységének miikodéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

- anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- a gyermekbalesetek megel6zéséért

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

- a kozéptavli pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért

- akozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

- az O6voda ligyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaért

- az Ovoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznaldsanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgiltatds mértékéért az elvarhaté takarékossag
mellett

- anem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositisaért

- jogszabalyok 4ltal a vezetthdz utalt feladatok ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

b) dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabély

nem utal mas hataskorébe;

c) jovdhagyja az intézmény pedagogiai programjat

d) gvakorolja a munkaltatoi részjogkort

e) képviseli az intézményt;

f) egyeztet az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé

kérdések tekintetében, a jogszabéalyban eléirt modon
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Feladatai:

- anevelbtestillet vezetése

a nevelémunka irdnyitdsa és ellen6rzése

a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések elékészitése, végrehajtisuk

megszervezése és ellendrzése

- abelso értékelési csoport mikodtetése

- az ovoda miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a
penziigyi-gazdasagi feladatokban a megallapoddsban régzitett munkamegosztas
szerinti kézremiikodés

- amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, szill8i szervezettel valé egyiittmitkodés

- anemzeti €s 6vodai tinnepek mélté megszervezése

- a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok t4jékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

- a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa

- a sziilék irésbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a
sziilére fizetési kotelezettség harul

- az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hatérid® lejéarta el8tt legaldbb 30 nappal

- a tanligygazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiilsnosen: az 6vodaba felvett gyermekek
nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t
akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatésig értesitése, ha a
felvételt a gyamhatésag kezdeményezte; a tankoteles életkorba Iépéskor a jogszabaly
szerinti javaslatok megtétele; a sziilok értesitése az évoda nyari zdrva tartdsardl, a
nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, 4tvétellel, az dvodai elhelyezés
megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvintartisb6l valé torlésrél, tovdbba minden olyan
intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eléirja.

- az elektronikus titon eldallitott dokumentumok kezelési rendje

e) kizarélagos jogkorébe tartozik:

- a munkaltatdi részjogkdr gyakorlasa

- teljesitésigazolasi jogkor

- a fenntarto el6tti képviselet.
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4.2 Az intézményvezetdi jogkorrel felruhazott személy (feladat és hataskor)

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a kdznevelési torvény, az 6voda
belsd szabilyzatai, valamint a fenntarté hatérozza meg. Felelsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a 2011. évi CXC. tdrvény allapitja meg. A térvény altal
meghatérozott jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatirozott korében mds
alkalmazottjara atruhazhatja.

Feladatai pedagogiai, gazdalkodasi és taniligyigazgatdsi teriiletek  szerint

csoportosithatok.

4.3 Az intézményvezet6 feladat- és hatiaskorébdl leadott feladat- és hataskorsk

Ovodavezeté | Ovodavezeté-helyettes |  Gazdasagi iigyintézé

Munkailtatoéi feladatok

Feladatok megbeszélése,

Munkajogi és torvényi sziikség szerint egyeztetése,

valtozasokat figyelemmel

e . végrehajtas
kiséri, sziikség szerint e g .
"y . . koordinalaséban vald
tajékoztat, intézkedik. - gy
kozremiikodés.

Javaslatot tesz az 1j
dolgozd felvételére,

Az 1j dolgozét alkalmazza. | személyére. Kozremiikodik
a betanitas, betanulas

ellendrzésében.
Gondoskodik a dolgozék Ellendrzi a jelenléti iv és Ellenérzi a jelenléti iv és
személyligyi anyaganak munkaidé nyilvantartas munkaid6 nyilvantartas
naprakész allapotar6l. vezetését. vezetését.

Téjékoztat, egyeztet a
vezetO-helyettessel
munkaerd-gazdalkod4ssal
kapcsolatosan. Intézkedik
munkaiigyi kérdésekben.

Ellendrzi a munkafegyelem
betartasat, kialakitja a
munkarendet és ellenérzi a
betartasat.

Ellendrzi a dolgozdk
szabadsagolési tervét. A
szabadsagigényeket
engedélyezi.

Elkésziti a dolgozok
szabadségolasi tervét,
szabadsagat nyilvantartja.

Segiti a védelmi feladatok
ellatasat (gyermek,-
munka, - tiiz,- baleset,
bombariado).

Ovodaszinten ellenérzi és
biztositja a védelmi
feladatok ellatisat.

Megszervezi a
helyettesitéseket. Helyi
szinten Jsszesiti.

Elrendeli a
helyettesitéseket.

Taniigyigazgatasi feladatok

Tantigyi dokumentumokat Taniigyi dokumentumok
vezeti, tanligyigazgatasi, vezetésében
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i tigyviteli feladatok ellatasat | taniigyigazgatési, igyviteli
elvégzi. feladatok ellatasidban
kézremiiksdik. Felvételi-és
mulasztasi naplokat
ellen6rzi, 6vodai 8sszesitést
i készit.
Az $voda statisztikajat A SlzﬁtISZtllsa e llfeszneseben
elkésziti dzremiikddik, adatot
' gylijt, adatot szolgéltat
A gye’rmc'akek 0v0<%a1 Ké6zremtikédik az 6vodai
felvételét szervezi, , KL e e L g
e o felvétel elokészitésében,
lebonyolitja, dsszesiti az s
lebonyolitasaban.
adatokat.
Hn’fatatlosan eljdr 2 tanu'gyl Figyelemmel kiséri a
kérdésekben (felmentés, f AT txo
. . . rendszeres 6vodaba jéarast,
6vodavéltoztatis, . S, .
Al ers igazolatlan hianyzis esetén
rendszeres 6vodaba jéras, e =
stb.) értesiti az dvodavezetit.
it .
" A gyf:rmeke.k a}datal‘ A gyermekek adatainak
Osszesitve nyilvantartja. . (.
. P nyilvantartasat a
Gondoskodik az intézményi v .
. Ay csoportokban ellenérzi.
nyilvantartasrol.
Ellenérzi a
Intézkedik a gyermekbalesetek
megeldzésével Gsszefliggd
gyermekbalesetek . a1
ot g feladatokat és a sziikséges
megel6zésérél, a . .
et intézkedéseket. Gyermek-
megtortént eseteket . yo -
kivizsgalia balesetek esetén ellendrzi a
) sziikséges intézkedéseket,
nyilvantartasokat.
Sziinetekkel, nevelés
nelkuh. munkan:a pokkal, A sziinetekkel kapcsolatos
nyitva- tartissal i . « 1z
igényfelméréseket idében
kapcsolatosan egyeztet az R
< x elokésziti, munkarendet,
ovodavezetd- helyettessel, oLz
. A csoportbeosztast készit.
engedélyt kér a
fenntart6tol. ]
Pedagégiai feladatok

, r P =
A vezetésben résztvevok
javaslatai és az egyéb Javaslatot tesz az éves

feladatokkal megbizottak munkaterv pedagogiai és

feladattervei alapjan ellen6rzési feladataira, a
elkésziti az éves feladatmegosztasra.

munkatervet )

Figyelemmel kiséri a Figyelemmel kiséri a

nevel6munkat, ellendrzi, nevelémunkat és annak
értékeli azt, meghatirozza a dokumentacidjat. Ellendrzi,
mindségi munkavégzés értékeli azokat, javaslatot
feladatait. tesz a mindségi fejlesztésre. |

Az ONAP-ban Az ONAP-ban

10
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megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a PP
megval6sitdsat ellenorzi,
értekeli. A problémas
terlileteken meghatdrozza a
célokat és feladatokat.

megfogalmazott
alapelveket érvényesiti, a
PP megvalositasat
ellendrzi, értékeli.
Javaslatot tesz a problém4s
teriiletek céljainak,
feladatainak
meghatarozasara.

Ertékeli a nevelémunkat

Segitséget nyujt az 6vodai
nevelémunka
értékeléséhez.

Biztositja az
esélyegyenlGség
feltételeinek javitasat, az
egyenld hozzaférést és a
gyermekek védelmét.

Koézremiikddik az
esélyegyenlGség
javitasaban, az egyenl
hozzaférés és a gyermekek
védelmével kapcsolatos
feladatokban.

Nevelotestiileti, munkatarsi
ériekezleteket megszervezi,

Ertekezleteket, belsd
tovabbképzéseket
Osszehangolja, részt vesz a

dsszehangolja. munkatarsi értekezletek
lebonyolitasaban.
Elkésziti a Tovabbképzési
programot és a Javaslatot tesz
Beiskolazasi tervet. tovabbképzésre.
Részt vesz az SZMK
s megbeszéléseken.
Kapcsolatot tart a sziil6i Kapcsolatot tart a

munkak6zosség elndkével
és tagjaival.

sziilokkel, sziikség estén
szildi értekezleteket tart,
illetve azokon részt vesz.

Ellendrzi, értékeli, fejleszti

Figyelemmel kiséri a

a tehetséggondozast, tehetséggondozdst,
felzarkoztatast és az egyéni | felzarkoztatést és az egyéni
fejlesztést. fejlesztést.

Az évoda informacids
rendszerét kialakitja és
mukadteti.

Informécié dramlast segiti.

Gazdalkodaisi feladatok

Eves koltségvetés fenntartd
altal kiadott feladatait
elvégzi.

Koltségvetés
elkészitéséhez,
megtervezéséhez segitséget
nyujt, javaslatokat terjeszt
elo, segiti a felhasznalas
lebonyolitasat.

A fenntartasi és
karbantartdsi munkakat
szamba veszi, azt kévetden
egyeztet és a

Munkavédelmi, tizvédelmi
jatszéudvari szemlén
megéllapitottakat 5sszesiti,
javaslatot tehet aktualis

Ovodavezetdvel tortént
egyeztetést kdvetden
begytijti a szitkséges

arajanlatokat, a munkat

11




MATE Kaposvéri Campus Gyakorlé Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

megallapodasnak munkékra. megrendeli.
megfeleléen a fenntart6tdl
kéri a sziikséges anyagi
fedezet biztositasat.

Az dvodavezetbvel

Elkésziti a beszerezhetd egyeztetve elkésziti és
eszkozok és anyagok leadja a megrendelést,
listajat. nyomon koveti a
. keretdsszeget.

Koordinélja a leltarozasi és
selejtezési feladatokat.
Részt vesz a leltarozasi

bizottsdg tevékenységében.

A fenntart6i leltarozasi terv
alapjan elrendeli a
leltarozast és a selejtezést.

Targyi eszko6zok, és az Kézremiikddik a Kozremiikodik a
6voda vagyonanak vagyonvédelmi szabalyok | vagyonvédelmi szabslyok
rendeltetés szerinti ellenérzésében, ellen6érzésében,

hasznélatat ellenbrzi. betartasaban. betartasaban.
A munka - és

Ellenérzi a neveldmunka

., . . balesetvédelmi feleldssel
egészséges, biztonsagos

kéz6sen ellendrzi az

feltételeinek . . .
megteremtését. egészsges, biztonsagos
feltételeket.
Nyilvéntartja és
A téritési dijak dokumentélja a téritésidij-
cstkkentésének kedvezményre jogosultak
dokumentacidjat ellenbrzi. korét, a jogosultsag
mértékét.
Kozremiikddik az étel
Alkalmanként ellen6rzi az készitésének,
étel mindségét, mennyiségének és
mennyiségét, kiosztasat. mindségének
ellenérzésében.
Minéségi munkavégzéssel kapesolatos feladatok
Ovodavezeté Ovodavezet(i-helyettes I Bels6 értékelési csoport

Meghatérozza az intézmény
révid-, k6zép- és hosszi-
tavu célkitlizéseit.

Ot évre sz610, illetve éves
feladatterv alapjan,
tdimogatja az intézményi

Tervezi, szervezi, iranyitja,
koordinalja, sszehangolja
a mindségi

Ellenérzi, értékeli a munkavéezéssel célkitlizések
mindségi munkavégzéssel, feilesztéssel l%a csol,atos megvaldsitasat.
fejlesztéssel kapcsolatos ! fela datolg ; | Koordinalja és segiti a
feladatokat. ) pedagdgusok onértékelését.

Javaslatot tesz az éves
mindségi munkavégzés
feladataira, feladattervet

készit. Ellendriz, értékel,
tdmogat. Munk4ajaba
bevonja az intézmény
pedagdgusait.

Ellenérzi, értékeli, segiti a
belsd értékelési csoport
eredményes mikodését.

Segiti a belsd értékelési
csoport munkajat.

Folyamatosan tdmogatja, | Szabalyzatok, eljarasrendek
segiti a felelds kollégdk és | betartdsdnal javaslataival,

12
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" or

a bels6 értékelési csoport
munk4djat.

otleteivel segiti a felelds
kollégak munkajat.

Gondoskodik az intézményi

vizsgalataban, a
rendelkezésre 4116 adatok
értékelésében.

oz Elkésziti a BECS
dokumentécids rendszer intézmeényi dokumentacisit
naprakész karbantartésarol. fniezmeny1 dokum )
| Tevékenyen részt vesz a Gondoskodik a kiilsé
kiilsé partnerek partnerek elégedettségének
elégedettségének

vizsgalatardl, Ennek
eredményeit Gsszesiti és az
intézményvezetd
rendelkezésére bocsajtja.

Véleményezi és a
nevel6testiilet véleményét
kovetden jovahagyja a
teljes korti intézményi
onértékelést.

Koordinélja és intézményi
szinten elkésziti a teljes
korti intézményi
Onértékelést.

13
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4.4 Szervezeti struktiira (abra)

MATE
Rektor
Kaposvari Campus Neveléstudomanyi
Foigazgato Intézet
Intézetigazgatd
(szakmai feliigyelet)

Y

OVODAVEZETO 5

Sziil6i Munkakdzbsség
valasztmanya

Ovodavezeté-helyettes

Belso értékelési
csoportvezetd
y v
Ovodapedagogusok “—p Szakmai > Bels6 értékelési
munkacsoport- csoport
vezet6k
Pedagégiai Gazdasagi ligyintéz6
asszisztensek
y
Dajkak
4 »1 Szakics
: \
Takarit6 - .
Udvaros-karbantarté Konyhai kisegitd
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4.5 Az 6voda alkalmazottai, részletes munkakori feladatok

évodavezeté’

Kotelezd draszdma: hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetje, feladata az 6voda korszerli
miikddésének biztositdsa az érvényes jogszabalyok, a feliigyeleti és a fenntartd
szervek elbirasai és az intézményi szabalyzatok 4ltal meghatérozott keretek kozott. A
fenntarté  4ltal jovéhagyott, koltségvetésben megtervezett és  jovahagyott
el6iranyzatok felett rendelkezik. Egyiittmiikddik a szakmai feliigyeletet ellatd
Neveléstudomanyi Intézettel, az intézménnyel szerz8désben 4116 partnerekkel.
Egyiittmiikddik a pedagégiai szakszolgalattal, egészségiiggyel, koznevelési,
kdzmiivel6dési intézményekkel.

Feladatai:

- anevelbtestiilet vezetése

- anevelémunka irdnyitdsa és ellendérzése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések  eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése

- bels6 értékelési csoport mitkddtetése

- az Ovoda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a
penziigyi-gazdasagi feladatokban a megéllapodasban rogzitett munkamegosztds
szerinti kozremiikddés

- a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal, sziildi
szervezetekkel valo egyiittmiikodés

- anemzeti és 6vodai iinnepek méltd megszervezése

- agyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilék tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

- a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitisa

- a sziilék irdsbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybél a
sziil6re fizetési kotelezettség harul

- az 6vodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté 4ltal
meghatédrozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal

- a taniligyigazgatdsi feladatok ellatdsa, igy killondsen: az 6vodiba felvett gyermekek

nyilvantartdsa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t

15
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akinek lakohelye nem az évoda székhelyén van. A gyimhatdsag értesitése, ha a
felvételt a gydmhatosag kezdeményezte; a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek
fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiaddsa, jogszabdly szerinti javaslatok
megtétele; a sziilok értesitése az 6voda nyiri zdrva tartdsir6l, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos  dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirsl, a
nyilvéntartdsbol valé torlésr6l, tovabbd minden olyan intézkedésrél, amire az
értesitést jogszabaly elbirja.

- az elektronikus Gton elballitott dokumentumok kezelési rendje
Felelds:

a pedagdgiai munkaért

a neveldtestiilet vezetéséért

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtisuk szakszeril
megszervezéséért és ellendrzéséért

- arendelkezésre 4ll6 kéltségvetés alapjan a mitkodéshez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- asziiléi szervezetekkel vald egyiittmiikddésért

- a gyermekbalesetek megel6zéséért

- apedagdgus etika normainak betartasiért és betartatasaért

r o

- az intézmény szinvonalas milkdtetéséért, alapfeladatanak maradéktalan ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok, elbirdsok betartasaért, betartatisaért: munkavédelem,
tizvédelem, balesetvédelem

Déntési jogkore kiterjed:

- az intézményt érint6 valamennyi intézkedésre

az SZMSZ felillvizsgélatara, atalakitdsira
- amunka- és hatdskorsk megéllapitasara, korrigalasara
- amunkatdrsak anyagi és erkdlcsi elismerésére

- Ovodai felvételekre

16
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O'vodavezeté’-hebfettes

Kotelezé 6raszdma: hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen.
A fenntart6 nevezi ki hatérozott idore, teljes mértékben tajékozott az 6voda tigyeirdl,
az Ovodavezetd akadalyoztatisa esetén ellitja a vezetdi teenddket, ez esetben

felelossége teljesen azonos a vezetdével.
Ondll6 feladatai:

a Sziiléi Szervezettel valé egyiittmiik5dés, kapcsolat tartasa

- helyettesitések szervezése

- belsd tovabbképzések egy részének szervezése

- munkatarsi értekezletek szervezése, a vezetd tavolléte esetén megtartisa

- egészségligyi elbirasok ellenbrzése

- agyermekek fejlédésével kapesolatos tajékoztatas megszervezése

- a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

- részvétel a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésében, ellatasiban

- nemzeti és 6vodai linnepségek megszervezése

- aszabadsagolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatdnak megszervezése

- afenntart6 felé a valtozas - tAvolmaradas jelentés elkészitése és tovabbitasa

- éves statisztikai jelentés elkészitésében kozremiiksdés

- akozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos feladatok ellenérzése

Felelos:

- feladatainak maradéktalan ellatasaért

- az intézményvezetd helyettesitésének ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok, el6irdsok betartdsaért, betartatdsiért: munkavédelem,
tlizvédelem, balesetvédelem

Dontési jogkore kiterjed:

- a neveldtestiilet tagjaként minden olyan {igyben, mely az évodapedagégusokat

érinti

ror

- az évodavezetd altal atruhazott ligyekben
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O’vodapedago'gusok

Kotelezd oraszémuk: hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Maganeletiikkel, viselkedésiikkel a gyermekek széméra megfelelé mintat nywjtanak.
Munkéjukat a munkakdri lefrisban foglaltak szerint, az 6vodavezet iranyitésaval
végzik.

Feladatai:

- az oOvodaskord gyermekek testi, szellemi, lelki fejlodésének, fejlesztésének
biztositasa, timogatésa

- a gyermek fejlddésének dokumentilisa, ez alapjan a sziilék és az intézményvezetd
rendszeres tajékoztatisa

- naprakészen vezeti a csoportjaval kapesolatos tanligyi nyomtatvanyokat

- az Ovodapedagégus hallgatok gyakorlati tevékenységének szervezése, segitése,
vezetopedagdgusi feladatoknak valé megfelelés

- munkdjukat a jogszablyokban és a munkakéri leirdsban eldirtak szerint, az
intézmény pedagdgiai programja és a belsd szabalyzatok betartdsaval végzik, a
munkarendnek megfeleléen

- egyiittmilikddik a pedagogiai szakszolgalat dolgozéival

- J6 kapcsolatot alakit ki a csaladdal, rendszeresen informal a gyermekiikkel
kapcsolatos dvodai eredményekrdl

- tervezettnek megfeleléen tovabbképzéseken vesz részt

Felelds:

- a gyermekek testi, szellemi fejlédéséért

- sajit és a pedagdgiai munkat segiték munkéjénak szinvonalas, maradéktalan
ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok, el6irdsok betartasaért, betartatasaért

Déntési jogkore kiterjed:

- a Pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend, a Tovabbképzési program, a nevelési-
oktatasi intézmény éves munkaterve, a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasira, valamint az
intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalmanak kialakitdsdra
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A pedagogiai munkit segité alkalmazottak feladatai (dajka)

Munkaidejiik: heti 40 6ra.
Maganéletiikkel, viselkedésiikkel a gyermekek szamara megfeleld mintat nyujtanak.

Munkéjukat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az dvodavezets, a helyettes és a

csoport 6vondinek irdnyitasaval végzik.

Feladatai:

- a neveldmunka segitésén tul a gondozési teendOk ellitdsa, segitése, takaritas,
udvarrendezés, jatékok megfelel6 allapotban tartasa

- koteles részt venni az dvoda, a csoport értekezletein és egyéb rendezvényein

Felelds:

- az 6voda, a csoportja és ahhoz tartozé helyiségek, az 6voda udvaranak rendjéért,
tisztasagaért,

- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eldirasok és mas belsé szabalyzatok betartasaért
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Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 6ra.
Munkéjat a munkakori lefrisban foglaltak szerint az 6vodavezetd, a helyettes és az

6vodapedagbgusok irdnyitdsaval végzi.

Feladata az 6vodapedagbgusok irdnymutatdsa alapjan kézremiikodni:

- alassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvalOdsitasat
felelGsségteljesen segiti

- atevekenységszervezés feltételeinek zokkenémentes biztositisdban

- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitésaban

- az 6vodai linnepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolitasdban

- a gyerekek biztonsigos koriilményeinek megteremtésében, a  balesetek
megeldzésében és kivédésében

- a gyermekek kiséretének biztositdsiban 6vodan beliili és azon kiviili programokra,
foglalkozasokra

- a gyermekek felligyeletének biztositasaban.

Felelds:
- atliz-, munka-, balesetvédelmi el6irasok betartasaért
- arabizott anyagok, energiaforrasok takarékos felhasznaldsaért

- az egészséges és biztonsdgos munkakdriilmények kialakitasaért
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v_rr

Gazdasdgi iigyintéz6

Munkaideje: heti 40 Ora.
Munk4éjit a munkak®éri leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:

a vezetdvel egyiittmilkddik, gondoskodik az intézmény zavartalan miikddésérdl, a

takarékossagi szempontok érvényesitése mellett

- gondoskodik az intézmény folyamatos miikdéséhez sziikséges beszerzésekrol, tigyel
a szamlék, bizonylatok szabalyossagara

- fogy6- és 4ll6 eszkozok nyilvantartasba vétele, szamldk alapjan bevételezés, kiadas
naprakész vezetése

- az Ovodaban haszndlatos gépek, berendezések, audiovizudlis eszkézok jotallasanak
nyilvantartasa

- az étkezési nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatisa, étkezési dijakkal
kapcsolatos szamlazasi tevékenység elvégzése

- elvégzi az iratkezeléssel, ligyintézéssel tsszefliggd feladatokat

- a kotelezettségvallalassal §sszefiiggd feladatok ellitisa és egyeztetése az Svoda-
vezetbvel

- a konyha miik§dtetésével kapcsolatos gazdalkodasi és pénziigyi feladatok ellatdsa

Felelés:

- az 6voda eszkdzeinek, vagyontdrgyainak szabalyszer( tarolasaért

- felel a raktaron 1év6 készletekért és azok nyilvantartasaért

- az 6voda berendezési és felszerelési targyainak rendeltetésszer( hasznalataért

- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

ez

kapcsolatos el6irasok és mas bels6 szabalyzatok betartasaért
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Szakdcs

Munkaideje: heti 40 6ra
Feladata:
Az intézményi konyha HACCP rendszer szerinti, szabalyszerli miikddtetése, a

sziikséges dokumentaciok vezetése, az egészséges taplalkozas szem el6tt tartasaval.

Az étkeztetéshez sziikséges nyersanyagok jegyzékét a megfeleld mennyiség és

mindség biztositadsaval, a gazdasagi ligyintéz6 kozremiikodésével dsszeallitja

Az egészséges taplalkozas szabalyainak el6térbe helyezésével Ssszedllitja a heti

étlapot, melyet egyeztet az 6voda vezetdjével, illetve annak megbizottjaval.

Gondoskodik a fézéshez, étkezéshez sziikséges eszkozok biztositdsardl, az ételek

higiénikus felszolgélasarol.

Onélléan megszervezi a konyha, ebédld, valamint a dolgozék o6ltozéjének,
mellékhelyiségeinek rendszeres takaritasat.

- A fézéshez sziikséges nyersanyagmennyiség kimérése, raktarbdl vételezése

- Gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé héfokon torténd taroldsardl, az
adagolasrol.

- Rugalmas  munkaszervezéssel  gondoskodik az  egység  nyugodt
munkavégzésérol, az ebéd adagolasanak 11.30 drakor tSrténd megkezdésérol.

- Haszndlati elSirds szerint, balesetmentesen miikdteti a konyhai gépeket,
eszkozoket.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban az ételek elfogyasztasat, tapasztalatait
munkdja szervezéséhez felhasznélja

- Kiilonoés figyelmet fordit az ételintolerancids gyermekek ételeinek kiosztdsara

- Részt vesz a szennyez6dStt edények, eszkozok kozegészségiigyi eldirasok
szerinti mosogatasdban, tisztantartdsaban.

- Ellendrzi a hiit6k megfelelé miik6dését és hofokat.

- Naponta gondoskodik az ételmintir6l, melyet az eldirdsoknak megfelelden
felcimkézve, a hiitészekrényben 3 napig megériz.

- Az esetlegesen megmaradé nyersanyagokat az eldirasoknak megfeleléen
csomagolja, cimkézi €s tarolja.

- Megfelelé id6kozonként gondoskodik a konyha és az étkezd nagytakaritasardl,

melyben tevékenyen részt vesz.
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- Részt vesz és munkakorének megfeleléen feladatot vallal az 6voda
rendezvényein.

- Az é6voda leltari titemtervének megfelelden részt vesz az irdnyitdsa ala tartozé
egység selejtezési, ill. leltarozasi feladataiban

Felelds:

- Az egészségiigyi szabalyok betartasaért.

- A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas ellatasaért.

- A feladatok meghatédrozott idore torténd elvégzéséért.

- A konyhai gépek, eszkdzok elbiras szerinti, balesetmentes mlikodtetéséért

- A beszillitott, atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb, mindségi
felhasznalasaért.

- A raktiron 1év nyersanyagkészlet szavatossaganak rendszeres ellendrzéséért.
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Konyhai kisegité

Munkaideje: heti 40 6ra.
Munkajat a munkakéri lefrisban foglaltak szerint az évodavezets, a helyettes és a

szakdcs iranyitasaval végzi.

Feladata:

- az atvett nyersanyagokat, élelmiszereket el6késziti, a kivant médon mossa, tisztitja,
apritja, adagolja

- hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen mikkddteti a konyha gépeit

- Dbetartja az élelmiszerek tiroldsara, hiitésére vonatkozd szabalyokat, az uzsonnat az
el6irt idében kiosztja

- a szennyez&ddtt edényeket, eszkézoket a kozegészségiigyi elSiras szerint mosogatja
(t6bb fazis), a konyha berendezési targyait tisztin- és karbantartja

- munkdjét a konyhai HACCP rendszerben megfogalmazottak szerint végzi

- anyari zérds idején a konyha és az ebédl$ teriiletén nagytakaritast végez

Felelfs:

a konyha rendjének, tisztasigdnak fenntartasaért

- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas ellatasaért

- feladatainak megszabott hatérid6re torténd elvégzéséért

- amunkaeszk6zok, berendezési trgyak el8irasnak megfelel$ hasznalatdért

- avagyon - €s a higiéniai biztonsagért
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Takarito (MATE Nonprofit Kft. alkalmazottja)

Munkaideje: heti 40 6ra.

Munk4jat a munkakéri leirasban foglaltak szerint az 6vodavezetdé és a helyettes

iranyitasaval végzi.

Feladata:

vécék, mosdok, ajtdk higiénikus tisztitasa, a napi portalanitas

az intézmény helyiségeinek napi felporszivozasa, felmosasa, az esztétikus kdrnyezet

védelme

- aszemetes edények napi iiritése az 6voda teljes teriiletén

- munk4jat gy szervezi meg, hogy a gyermekcsoportok tevékenységét ne zavarja

- az intézmény zardsa, és az ehhez kapcsolddd biztonsdgi és tlizrendészeti eldirasok
betartasa

Felelds:

- az 6voda berendezési és felszerelési targyainak rendeltetésszeri hasznalataért

- az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

- az 6voda rendjéért, tisztasagaért

- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eléirasok és mas bels6 szabélyzatok betartasaért
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Technikai dolgozd (karbantartd, udvaros)

Munkaideje: heti 40 6ra,

Munkéjat a munkakéri leirdsban foglaltak szerint az 6vodavezett és a helyettes

iranyitasaval végzi.

Feladata:

- az 6voda udvardnak, jétékeszkozeinek rendbentartdsa, alkalmassd tétele a napi
jatéktevékenységre

- balesetveszély-forrdsok megsziintetése, biztonsagos kornyezet, jatékeszkozok
biztositasa

- kisebb javitdsok elvégzése, udvar, utca seprése

- az Elményporta kertjének és allatainak gondozasa

Felelds:

- az 6voda udvaranak rendjéért, tisztasagaért

- azudvari jatékeszkozokkel kapcsolatos meghibasodas jelentéséért

- az udvari jatékeszkozok eliendrzésével kapcsolatos dokumentacid vezetéséért

- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eléirdsok és mas belsd szabalyzatok betartasaért
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4.6 Belsé6 ellenérzés rendje

Az ellendrzés kiterjed a munkakéri feladatok szinvonalas, maradéktalan ellatdsara,
munkaidé betartdsira, melyet az ellendrzést végzk a belsd ellenérzési terv alapjan
végeznek.

Az ellendrzés célja a pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozasa, illetve egységes
pedagogiai gyakorlat alkalmazasa az 6voda Pedagogiai programja alapjan.

A pedagégiai munka ellendrzése: a munkatervben foglaltak megval6sitésara,
felkésziilésre, a gyakorlati megvaldsitdsra, a gyermeki jogok betartdsira, az
elfogadott program alkalmazdsara, a felkésziiltség szinvonalara terjed ki.

Az dvodavezetd ellendrzd feladatai:

Folyamatos, tervezett, id6szakos, kitefjed az intézmény valamennyi
munkavallal6jira, 6vodapedagégusra, dajkdra, technikai dolgozéra. Az egyes
nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja a vezeté-helyettest, a belsé értékelési
csoport tagjait €s a szakmai munkacsoportok vezet8jét.

Az ellen6rzés kiterjed:

- amunkarend betartisara

- amunkaidd alatti tevékenység min8ségére

- a munkakdri kotelesség maradéktalan elvégzésére

- az egyiittmiikddésre, kooperaciéra

- az 6voda rendjére, tisztasagara, kornyezethigiénijara

- a szabalyzatok betartdsira /munkavédelem, balesetvédelem, thzvédelem,
vagyonvédelem/

- dokumentumok ellenérzésére / kotelezd dokumentumok: felvételi- és mulasztasi
naplok, csoportnapldk, gyermekek egyéni fejlettségmérd dokumentuma/

- acsoportokban dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkék egyiittmiikodésére

- apedagdgiai munka és az elfogadott program &sszhangjara

- apedagdgus felkésziiltségére

- asziilokkel val6 kapcsolattartasra, egyiittmiikddésre.

- ahallgatok felkészitésére, értékelésére

Az bvodavezetd-helvettes ellendrzési feladata:

Az ellenbrzés céljai azonosak az 6voda vezetSjével. Ellendrzése tervezett, idGszakos,

illetve folyamatos, kiterjed valamennyi munkavallalora.
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A munkacsoport-vezetd ellenérzési feladatai:

Az adott nevelési évben a munkacsoport munkijaban megfogalmazott nevelési
feladatokkal kapcsolatos. Csoportokra, személyekre kijelslt feladatot 14t el. Célja: a
nevelési program hatékonysagénak ellendrzése, mérések elvégzése, a pedagogusok
munkéjanak segitése.

Az 6vodapedagbdgusok ellendrzési feladatai:

A csoport dajkdjanak csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellendrzése. A
csoport €s a hozz4 tartozé helyiségek tisztantartasa, fert6tlenitése, illetve a gondozasi

teendokben végzett tevékenységének ellendrzése.

4.7 A vezetok kozotti feladatmegosztis, a kiadmanyozis és a képviselet szabalyai

(az intézmény sltal kibocsatott iratok kibocsitisanak médja)

Alairési joggal az intézményvezetd rendelkezik.
Az intézményvezetd felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési
torvény, valamint a fenntart6 hatérozza meg.
Az 6vodavezetSt akadélyoztatasa esetén a vezetd-helyettes helyettesiti.
Az Gvodavezetd €és a vezetd-helyettes kivételes, egyidejlii tévolléte esetén
helyettesitésiiket a vezetd, ill. a helyettes 4ltal kijelolt évodapedagogus latja el.
A reggel 6% 6ratol 8% ¢rig, illetve a 16% 6rat6l 17 éraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkét
veégzd 6vodapedagégusok. Intézkedésre az dvodapedagégusok kozétt az 6vodaban
tartézkod6 legiddsebb kolléga jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsiganak megdvésaval Osszefliggd, azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.
Az intézmény bélyegzbjének hasznalatira a vezetd és a gazdasagi ligyintéz6 jogosult,
illetve megbizés alapjén — bizonyos esetekben — a vezetS-helyettes.
Az O6vodavezetS-helyettes és a feladattal megbizott ovodapedagogus, vagy
pedagégiai asszisztens belépési joggal rendelkezik a Koézoktatdsi informécids
rendszerbe. Az elektronikus rendszer hasznalata sorén rogzitik a sziikséges adatokat.
Az alabbi dokumentumokat az intézményvezetd pecséttel és alafrasaval hitelesiti, a
gazdasagi ligyintézé irattarba helyezi:

- intézménytSrzsre vonatkozé adatok mddositésa

- gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések
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A kiadmanyozas szabalyai (EMMI r. 85§):

A nevelési-oktatési intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét,

b) székhelyét,

¢) az iktatészdmot,

d) az iigy elintézdjének megnevezését,

¢) az ligyintézés helyét és idejét,

f) az irat aldir6janak nevét, beosztasat és

g) a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A
hatérozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjéul szolgdld jogszabaly megjelolését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst, valamint az
eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabily elbirja, tovabba ha a koznevelési
intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakdzdssége (munkacsoportja) a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulékra vagy a nevel6-oktato
munkaéra vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetbleg,
ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetbje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e clkészitésének helyét, idejét,
¢ a jelenlévok felsorolasat,
e az ligy megjelolését,
e az ligyre vonatkoz6 lényeges megéllapitdsokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
e tovabba a jegyzO6konyv készitbjének az alairasat.
A jegyzbkonyvet a jegyzOkonyv készitSje, tovabba az eljéras sordn végig jelen 1évé

munkavallalé irja ala.
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S. Az intézmény miikodése
5.1 Szervezeti mikodés rendje

5.1.1 Nyitvatartds, az intézmény munkarendje

Az 6voda nyitvatartdsa:

Az 6voda hétf5tdl péntekig tarté dtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan
miikddd intézmény. A nyitvatartasi idé napi 10 éra 30 perc, reggel 63 6ratél 17
6raig. Reggel 6% 6ratol 7>°rédig, délutan 16® 6ratél 17% éraig dsszevont csoport
mikodik. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5°%6réra érkezé udvaros nyitja.

Az 6voda miikddésével kapesolatos hivatalos tigyek intézése a vezetdi és a gazdasagi
iroddban torténik. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valé eltérést az 6voda
vezetdje engedélyezi.

Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatirozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel.
llyenkor torténik az 6voda szilkség szerinti feltjitisa, karbantartsa, valamint a
nagytakaritds. A nyiri zérds idejére a gyermek elhelyezésére vonatkozd sziildi
igényeket méjus 31-ig Ssszegylijtjik. A gyermekeket megallapodas alapjan a Szent
Margit Katolikus Ovoda fogadja. A fogado intézmény zarasanak idején 6vodank l4tja

el az ott nyari ellatast igénylé gyermekeket.

Az 6voda munkarendije:

Az 6vodavezetd osztja be a csoportokba az 6vodapedagdgusokat és az 6véndk kotstt
munkaidejébe nem tartozd, az 6voda életével kapcsolatos feladatokat. A nevelési
¢évben a nevelés nélkiili munkanapok széma nem haladhatja meg az 6t6t. A tervezett
nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal a sziiléket tajékoztatni kell, sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl. A nyéri zéarés idépontjardl a sziiléket
februér 15-ig értesitjiik.

Az O6vodapedagogusok munkarendjérdl az évodavezetd dont. Minden dolgozé
koteles olyan idSben érkezni az intézménybe, hogy munkaideje kezdetén
munkavégzésre készen alljon. Miiszakcserére csak indokolt esetben keriilhet sor az
Ovodavezet6 — hidnyzasa esetén — helyettese elézetes engedélyével. A tavolmaradas
okdt minden dolgozd koteles azonnal jelezni. Munkaidé alatt a dolgozdk az évoda
teriilletét csak az Ovodavezetd — hidnyzdsa esetén helyettese — engedélyével
hagyhatjék el, vonatkozik ez a gyerekcsoporttal torténs kisebb sétira is. A

szabadsagoldsi tervtdl eltéré szabadsagigényt legaldbb el6z6 nap délig jelezni kell.
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Nevelési év kezdetét megel6zé héten szabadsig csak rendkiviil indokolt esetben
kérhetd. Az 6voda nyitva tartisa alatt az intézményben szeszesital fogyasztisa
TILOS! A logopédus munkarendjét a szerzbdés és az elézetes egyeztetés alapjan
elkésziilt orarend hatdrozza meg, feladatait ennek megfelelen latja el.

Munkaidg-beosztas

A vezetSk intézményben tartézkoddsdnak rendje:

Dontési jogkorrel rendelkezd személy 8 és 16 6ra kozott tartdzkodik az
intézményben.

A munkaid beosztist az évodavezet$ késziti el a mindenkori jogszabélyokat
betartva. A személyi ellatottsag és a feladatok megvaldsitasa érdekében 1épcsdzetes,
egyenl6tlen, és osztott munkaidé beosztast is alkalmazhat. A vezetéi feladatokat a

vezet$ hidnyéban a helyettese, illetve a feladattal megbizott alkalmazott latja el.

5.1.2 Az dvoddval jogviszonyban 1évik benntartézkoddsdinak rendje

A dolgozokat munkaidejiikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkiviili
esetekben, rovid ideig lehet a munkébol elvonni, a vezeté vagy a helyettese
engedélyével, és a gyermekcsoport folyamatos munkdjanak, feliigyeletének
biztositasaval.

Mobiltelefon hasznalata a gyermekcsoportban maganbeszélgetésekre tilos. A reggeli
orakban a csoport gyermekeivel kapcsolatos lizenetek fogadésa engedélyezett.

A konyhdban a konyhai dolgozén kiviil idegen nem tartézkodhat. A vezetSkkel vald
elbzetes egyeztetés utdn lehet szakmunkat végezni az intézményben (a megbeszéltek

szerint, kiilonds tekintettel a balesetvédelemre).

5.1.3 A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak

Jogviszonyban az évoddval
A sziil6k a gyermek 4tadasa-atvétele idején tartézkodhatnak az intézményben, illetve
az intézmény terilletén. Kivételt képeznek ez alél a szervezett programok
(munkaestek, szill8i értekezlet), az elézetes bejelentés alapjan  torténd
benntartézkodds (nyilt napok, fogado dra, a gyermek fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatds). Ezekben az esetekben kotelesck az egészségiigyi szabélyokat betartani.
Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel (dolgozok
csaladtagjai, ismerései és mas személyek), kivéve a Neveléstudoményi Intézet

hallgatéi és oktatdi, a csoportszobdkban nem tartézkodhatnak.
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Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 szervezetek képviseldi az intézményvezetsvel
egyeztetett egylittmiikddés alapjan latogatjédk az intézményt (gyermekorvos, védéné,
Gyermekjoléti Szolgdlat, szocialis segitd).

Az intézményt tigynokok, kereskedbk — kivéve szakmai terjesztket — nem
latogathatjak.

Az intézményt ellen6rzd szervezetek képviseldi, illetve mas arra jogosult személyek
a vezetOkkel egyiitt végezhetik ellendrzésiiket.

Az intézményben nem miikédhet pért, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6dé
szervezet. A gyermekek intézményben tartzkodasi idejében part vagy parthoz
kot6dé szervezettel kapesolatba hozhat6 politikai célt tevékenység nem folytathato.
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm gyerekeknek szol, a
nevelési programmal Osszeegyeztethetd, egészséges életmoddal,
kdrnyezetvédelemmel, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel

fligg Gssze.

5.2. Az egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje, véds, 6vo eljirasok helyi

szabalyozisa

5.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az 6voda gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeserdl. Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi
sziirését a védond latja el. Az 6voddban évente fogorvosi sziirést végeznek. Ha a
gyermek balesetet szenved, szilkség esetén mentét kell hivni és értesiteni kell a
sziilét. Az o6voda miikddése sordn a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont 4ltal
meghatdrozott szabalyokat szigortan be kell tartani (fertdtlenités, takaritas,
mosogatas, fertdz6 megbetegedés jelentése, stb.).
Ha egy gyerek betegségre gyantis vagy beteg, a kdvetkezé médon kell eljarni:

¢ betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba

* anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni

o sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

e gondoskodni kell a sziildsk miel6bbi értesitésérdl.
Az 6voda konyhédjéban csak a konyhai dolgozé, indokolt esetben egészségligyi

kdnyvvel rendelkez6 személy léphet be. Az 6voda dolgozéi évenként kitelezé orvosi
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vizsgélaton vesznek részt, melyet a munkaegészségligyi szerz8dés szabélyoz. Az
Ovoda egész teriiletén tilos a doh4nyzés.
5.2.2 Az intézményi véds, 6vé elbirdsok, és bdrmely rendkiviili esemény esetén
sziikséges teendok

Az 6voda nyitdsdval és zardsaval barmely dolgozé megbizhat6. Az 6voda kulcsinak

atvételét és leaddsat irasban kell rogziteni. Mindenki koteles gondoskodni a nagy

értékli eszkozok elzarasardl. Az 6voda zardsaért felelds személy (takarité) koteles

valamennyi nyildszarot ellendrizni, és az épiiletet 4aramtalanitani. Sziinetek

alkalmaval gondoskodni kell a rendszeres biztonsagtechnikai bejarasrol.

Az 6vodavezeté gondoskodik arrol, hogy az intézmény dolgozéi minden nevelési év

elején - ha a valtozasok megkivanjak azonnal - megfelelé munka- és balesetvédelmi

oktatdson vegyenek részt. Tiiz- és munkavédelmi felelsst biz meg, vele egyiitt az

intézményben szemlét tart.

Gondoskodik a hidnyossidgok megsziintetésérsl. Ismerteti a dolgozdkkal a ,,Tliz,

bombariadé, katasztréfahelyzet esetén a szitkséges teendéket”, ezeket gyakoroljék,

illetve a terveket allandé helyre fiiggesztik ki: folyos6, 6vodavezetsi iroda, konyha.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandé feladat. Minden
ovodapedagbgus koznevelési torvényben meghatirozott feladata, hogy a rabizott
gyerekek részére az egészségilk, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék. Az a dolgozé, aki balesetveszélyt vagy
balesetet észlel, koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni. Az 6vodas gyermeket
életkordnak megfeleléen elméleti és gyakorlati oktatdsban kell részesiteni minden olyan
tevekenység elétt, ami balesetveszélyt rejt magaban, kiilsndsen a kovetkezdk elstt:
kirandulas, ollo—tii—kerti szerszdm - hasznalat, testnevelés foglalkozas, 1épcsdsoron
torténd levonulds, udvar hasznélata elétt és baleset bekdvetkezése utin. A gyermekek
balesetvédelmi felkészitése a felligyeletiikkel megbizott ovodapedagogusok feladata. A
felkészités ismétlése kotelezd, amig a gyerekek el nem sajatitjidk a balesetmegeldz6
szabdlyokat. Az ismertetés tényét és tartalmét a csoportnapléban régziteni kell.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdégus kotelessége az

elsdsegélynyuijtds. Tajékoztatni kell az 6vodavezetSt a gyermek kisebb sériilésérdl is.

Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell

helyezni, majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezetst és a sziilst. A
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gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget az érvényes

jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Az évoddban eldfordulo balesetek esetén torténd eljdrds:

a gyermeket azonnali elsdsegélyben részesitjiik

az esetet azonnal jelenteni kell az 6vodavezetdnek

minden balesetrd] feljegyzés késziil, melyet a sziil6 elolvasas utan alair

a sériilés sulyossagatdl fliggden tovabbi intézkedéseket tesziink, a sziilét

telefonon értesitjiik, a gyermek allapota szerint orvost, ment6t hivunk

a stlyos, 8 napon til, illetve a 3 napon til gyégyuld sériilésekrl Baleseti

jegyz8konyvet allitunk ki, melyet a balesetvédelmi felelds a KIR-ben rogzit.

A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport

szokasrendszerének kialakitdsat és betartdsit oly modon kell ellitni, hogy azok a

balesetmegeldzést szolgaljak.

Az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald

6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

feliratot és hasznélati utasitist gondosan 4ttanulményozni és a jatékszert a szerint

alkalmazni.

Az vodéaban elektrosztatikus eszkdz igénybevétele mellett tartott foglalkozason,

valamint az 6voddban szervezett, vagy az 6voda altal szervezett elektrosztatikus

hangositdsti rendezvényen, amelyen Ovodds gyermekek is részt vesznek, a

gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet kell forditani. Az olyan elektrosztatikus

hangositasti rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a

hangnyomésszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket, amelyen 6 és 14

év kozotti gyermekek vesznek részt, a Laeq M30 80 dB értéket.

Tiiz - és bombariadé, kiilonleges helyzetek esetén a teendék

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt

kdzvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és

a fenntartd értesitésérol.

Bombariadd esetén az Gvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-

ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az 6vodéban az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
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Az épiilet kiliritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsig informédcitja alapjan az 6vodavezetd, akadélyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

Az 6vodavezetd gondoskodik a gyermekek bombariadé esetén torténd ideiglenes
elhelyezésérdl.

A bombariad6rél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

5.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rend je

A gyermekek az Gvoda helyiségeit, berendezéseit csak felnétt feliigyelete mellett
hasznélhatjdk. A csoportszobakban csak 6vodapedagbgus, pedagégiai asszisztens,
vagy dajka feliigyeletével tartozkodhatnak. A sziilok gyermekeikkel az 5ltéz6ben
tartézkodhatnak. ~ Gyermekitket az  6vodapedagégusnak atadjak, illetve
6vodapedagégus tudtival vihetik el. Az 6voda udvaran a gyermekek csak
ovodapedagogus, pedagdgiai asszistens, vagy dajka feliigyeletével tartézkodhatnak
és hasznalhatjak az udvaron 1évé jatékokat.

Az intézmény épiiletét cimtablival, zaszléval kell ell4tni.

S.4. Az évodan kiviil szervezett programok, tevékenységek szabalyai

5.3.1. Ovodidn kiviili programok dltaldnos szabdlyai
Az 6vodan kiviili programokon t5rtén6 részvételt az Ovodapedagogusok egyeztetik a
vezetGvel. A nevelGtestiileti értekezleteken megbeszélt programok latogatdsa a program
felelds szervezdjének iranyitaséval torténik, Amennyiben az 6vodai csoportot mindkét
6vodapedagdgus és a dajka is kiséri a programra, névsort adnak le a vezetdnek a
programon résztvevd gyerekek és a kisérd felnéttek nevével. Kisebb gyermekcsoportot
is
legalabb két felndttnek (6vodapedagdgus és dajka vagy pedagogiai asszisztens) kisérnie
kell. Ha a program idStartama a napirend szerinti étkezést befolyasolja, jelezni kell a
gazdasagi ligyintézének.

5.3.2. A sziil6k dltal finanszirozandd programok, tevékenységek
Az 6voda biztositja a gyermekek feliigyeletét azokon a nevelési iddben szervezett
rendezvényeken, melyeken a sziil8k irisbeli engedélyével és altaluk finanszirozva

vesznek részt (pl. szinhazi eldad4sok, kirdnduldsok, usz4s-és korcsolyaoktatas).
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Az 6voddban valaszthat6, az Gvoda munkavallaloja altal tartott fizetds szolgaltatasok
dija, a szillék tdjékoztatisa utan a ,,Gyermekvilag” Alapitvanyba keriil befizetésre
(adészam: 19195702-1-14).

5.5. Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhizza fel

® Az SZMSZ-re, Pedagogia Programra vonatkozo6an
* A sziiloket érintd rendelkezésekben, anyagi iigyekben
* A sziil6i értekezletek napirendjének meghatérozasdban

* Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasédban

5.6. Az elektronikus iton eléallitott papiralapa nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje és az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tiarolt dokumentumok
kezelésének rendje
A Kozoktatasi Informacids rendszerben eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleloen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattarba
kell helyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
- intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa

- alkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések

- oktober 1-jei dllapotnak megfeleld pedagdgus és tanuléi lista

Az clektronikus tton eldallitott ijratokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, az 6voda hivatalos honlapjén,
tovabba a vezetd szdmitogépén taroljuk. Hozzaférése a vezetdnek és a helyettesnek

van.
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5.7 Pedagégiai miikodés rendje

5.7.1 A nevelitestiilet feladatkirébe tartozé iigyek dtruhdzdsdra, tovibbd a

Jeladatok ellitdsdval megbizottak beszdmoldsdra vonatkozo rendelkezések
A nevelétestiilet az Gvoda legfontosabb tanacskozoé és déntéshozo szerve. Az évoda
nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésckben, az évoda miikddésével
kapcsolatos {igyekben, valamint a hatélyos jogszabédlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkarrel rendelkezik.
A nevel8testiilet dont a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hézirend, az 6voda éves
munkaterve, az 6voda munkéjat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok, a
tovabbképzési program elfogadasir6l, a nevelbtestiilet képviseletében eljard
pedagdgus kivélasztisarol, az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmardl. A neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat, javaslatot tehet az Gvoda miikodésével kapesolatos valamennyi

kérdésben.

5.7.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

Rendezvények, programok:

* nyilt napok /ismerkedés az {1j 6vodasokkal és sziileikkel/

¢ kiranduldsok

e Kihivas napi sportnap

¢ csaladi kirandulasok

e gyermek szinhazi programok, el6adasok szervezése

¢ konyvtarldtogatas szervezése /nagycsoport/

® Uszas, korcsolya /nagycsoport /

¢ latogatas az iskolakban

¢ gyermeknap, majusfa kitancolas

e a gyermekek hagyomdnyos tinnepei: Mikulds, Lucézis, Karicsony, Farsang,
Husvét, Anyék napja, Evzaro

Az intézmény dolgozdinak

Munkatdrsi értekezletek: célja a soron kévetkezé feladatok megismertetése,
munkaszervezési kérdések megoldésa. Javaslatok, vélemények egyeztetésével az

egylittmiikddés eredményességének javitasa.
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e  varosi szintli Pedagégusnap
e  dolgozdi kirandulds
e Kardcsonyi est,

Nevelbtestiileti értekezletek

Célja: a pedagogiai feladatok meghatarozésa, bels6 szabalyzatok véleményezése, a
munkaterv elfogadasa, a tovabbképzési terv elkészitése, belsd tovabbképzések.
Szilldknek, neveldknek a pedagégiai programban megfogalmazott alkalmakkal &s

moddon.

5.7.3 A szakmai munkakozisség (munkacsoport) miikidése, részvétele a

pedagdgusok munkdjdnak segitésében

Az egyes szakmai feladatok, célkitlizések minGségi megvaldsitisa érdekében a
nevelStestillet a vezetd javaslatara, vagy 6nallo kezdeményezésként egy vagy tobb
szakmai munkak&z6sséget, vagy munkacsoportot hozhat létre.

A szakmai munkak6zsség (munkacsoport) dont miksdési rendjérél  és
munkaprogramjéarél.

A szakmai munkak6z8sség vagy munkacsoport - szakteriiletét érintden -
véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben foly pedagbgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

5.7.4. A neveldtestiilet mitkidésére vonatkoz dltaldnos szabdlyok

A nevelbtestiilet jogéllasat, feladatait, jogait a koznevelési térvény 62-63. §,
valamint a 20/2012. EMMI rendelet hatérozza meg.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és
idponttal az 6voda vezetje hivja 5ssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili neveltestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli  nevelGtestiileti  értekezlet  &sszehivdsinak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagbgusok egyharmadénak aldirisa, valamint az ok
megjeldlése szitkséges. Az értekezletet foglalkozési id6n kiviil, a kezdeményezéstdl

szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.
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A nevelftestiileti  értekezlet el8készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezeté késziti eld. A neveldtestiilet irdsos

elbterjesztés alapjan targyalja

* aPedagbgiai Program

e az SZMSZ

¢ a Hazirend

e a Munkaterv

* az 6vodai munkara iranyulé atfogé elemzés

¢ aBeszamol6

elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az évodavezets az eléterjesztés irasos

anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal irdsban és/vagy

elektronikusan 4tadja a nevelbtestiilet részére.

A munkatérsak a véleményeket irdsban vagy elektronikusan eljuttatjdk az 6voda

vezetdjének.

Ha a szakmai munkakdzdsség, munkacsoport megvitatja az éltala elkészitett frasos

anyagot, akkor annak vezetdje szdéban ismerteti az Osszegzett véleményt a

neveldtestiilet el6tt. frasban tovabbitja az GvodavezetShoz:

* a munkakdzdsség, munkacsoport javaslatit a munkatervhez, valamint a
munkakdz6sség, munkacsoport sajat mitkodési teriiletére vonatkozé értékelést az
intézmény munkajat atfogé éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezletre a vonatkozé napirendi ponthoz - adott esetben - meg

kell hivni a véleményezési, egyetértési jogkorrel rendelkezd sziiléi szervezet

képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd feladatait a vezetd vagy az Ovodavezet6-

helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot

vélaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerl sz6tdbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség

keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz8kényvével kapcsolatos teendék:

* ajegyz&konyvet az arra felkért 6vodapedagdgus vezeti

e az driekezletet kvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni

* az Gvodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és két hitelesité irja ala
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¢ csatolni kell mellé a jelenléti ivet

* anevel&testiileti megbeszélésekrdl a felelds 3 napon beliil emlékeztetét készit

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tSbb mint fele jelen van,
Dontéseit egyszerti szotdbbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi megbizéassal kapesolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet ~ kétharmadinak, az alkalmazotti kozosség — értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A
hatérozatképesség meghatirozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
munkaviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
intézmény vezetésére vonatkozé program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl
(vagy elutasitdsardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatéroz, egyebként dontéseit

nyilt szavazassal hozza.

5.6.5 A Pedagdgiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
kapcsolatos tdjékoztatds rendje
Az 6voda Pedagdgiai programja, a Hézirend és az SZMSZ megtekintheté a vezetdi

irodaban és az intézmény honlapjan: https://kaposvaricampus.uni-mate.hw/gyakovi

A Hazirend kifliggesztve a csoportok falitjsagain. A programrél tdjékoztatas kérhetd
- el8zetes egyeztetés utdn — az Gvodavezet6tdl, munkanapokon 8 és 16 6ra kozott.

Az 6voda Pedagégiai programjarol az 6vodapedagégusok kételesek tajékoztatast
adni a sziil6k részére.

A Hézirend egy példanyat az Gvoda a beiratkozéskor a sziildnek atadja, tovabba

annak érdemi véltozésa esetén tajékoztatja a sziil6t.
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6. Kapcsolatok
6.1 Bels6 kapcsolatok

6.1.1 A belsd értékelési csoport és a sgakmai munkacsoportok mikidésének
rendje
Szakmai munkakozosség miikddésének rendje, részvétele a pedagdgusok
munkajénak segitésében:
e segiti az Ovoda szakmai életének fejlédését, az innovéciot, modszertani
kérdésekben segiti a neveldtestiilet munk4jat
¢ szakmai &sszejoveteleit az éves munkatervben megfogalmazottak szerint tartja
* javaslatot tesz a szakmai munkacsoport vezetbjének személyére
Szakmai munkacsoport az voda Pedagdgiai programja, munkaterve és a neveli
kozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, adott nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykedik. Munkéjat a munkacsoport vezetd irdnyitja. A
munkacsoport vezetdjét a tagok javaslatara a vezet kéri fel.
A belsd értékelési csoport éves terv alapjan végzi feladatait. Koordinalja, tdmogatja

¢s segiti a pedagégusok Snértékelési folyamatat.

6.1.2 A vezeték, valamint az évodai Sziiléi Szervezet kizotti kapcsolattartds

Jormdja és rendje
A Sziill6i Szervezet dént sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadésardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol. Véleményezi a Pedagdgiai programot, és az
SZMSZ-t. Megvalasztott vezetdje kozvetiti a sziilSk véleményét, allaspontjat az
Ovodavezetés felé. Tevékenyen, segitben részt vesz, szervezi az intézmény
rendezvényeit, melyek a nevelési feltételek anyagi javitdsat el6segitik. Vallalkozas
alapjan foly6 szolgéltatds igénybevételekor véleményét kifejti. A gyermekek
Jogainak érvényesitésével Osszefliggésben, az intézmény 4ltal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiraldsdban véleményezési joggal részt
vesz.
A sziildi szervezettel (tovabbiakban:SZSZ) valé egylittmiikodés szervezése az
Ovodavezetd feladata. Az 6vodavezets és az SZSZ képviseldje az egylittmiiksdés
tartalmat és formédjat az 6vodai munkaterv és az SZSZ munkaprogramjanak
egyeztetésevel allapitjdk meg. Az SZSZ mikodési feltételeinek biztositisarél az

6vodavezetd gondoskodik.
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Az SZSZ képviseldjét meg kell hivni a neveltestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasihoz, amelyekben a gyermekek nagyobb tbbségét érinté kérdésekrsl esik
sz0. A meghivékhoz mellékelni kell az eléterjesztés irdsos anyagat. A meghivét az
¢rtekezletet megel6z6en 8 nappal kordbban kell megkiildeni.

Az SZSZ véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben.

Ha az SZK az 6voda miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveltestiilet hataskdrébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elBterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Ssszehivasaval
— az 6vodavezetd gondoskodik.

Az SZK javaslatot tehet az Gvoda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

Az ¢6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az Gvodavezetd, a csoportszintli
ligyekben a csoport sziil6inek képviseléivel az 6vodapedagogus, az 6vodapedagdgus
teriiletét meghalado tigyekben a vezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodapedagégus a csoport sziildi képvisel6jének sziikség szerint, aktualitds
szerint tdjékoztatast ad.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni
kivan, a kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irasban. A szébeli tijékoztatisrél emlékeztetd késziil,
amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i szervezet képvisel6jének. A sziildi
szervezet képviseldje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érinté ligyek neveldtestiileti vagy egyéb férumon torténd targyalasinil. A
meghivasrél az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat
a Hazirend hatarozza meg.

Ha a szill6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitisokat tesz, az
6vodavezetd gondoskodik arrél, hogy azt a nevelStestillet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A vezetd és a sziilok kozotti kapesolattartds forméja és gyakorisaga:

- sziil6i értekezleteken személyes jelenléttel

- aktualitas szerint a sziil6i szervezet vezetdivel
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6.2 Kiils6 kapcsolatok

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az 6voda kapcsolatban 4ll a bolcsédével, az Altaldnos iskolakkal, a pedagégiai

szakszolgalattal, az Oktatdsi Hivatallal, a helyi POK-kal, a varos mas évodaival és a

kdzmiivel6dési intézményekkel.

Intézmény Kapcsolat formaja KapcsP l’a ¢ Kapcsola'ttarto
gyakorisiga személy
Blesde e-’mall, telefon, . aktualités szerint Intézményvezetd és
személyes megbeszélés helyettese
. aktualités szerint, Intézményvezetd,
o, . e-mail, telefon, 1 e . R
Altalanos iskola , (1 legalabb évi 1 helyettese és
személyes megbeszélés e
alkalom ovondk
Pedagégiai e-mail, telefon, aktuahfas s’ze.rmt, Intézményvezetd,
. . s legalabb évi 3 csoportos
szakszolgalat személyes megbeszélés . ;
alkalom dvodapedagdgus
Oktatési
Hivatal, helyi email, telefon, postai ., v .
POK . . . . Intézményvezetd és
C levél, személyes aktualitas szerint
(Pedagogiai meebeszélés helyettese
Oktatéisi g
Kézpont)
Csaladsegit6 és . .
.1z, | email, telefon, személyes . "
Gyermekjoléti iy hetente 1x Intézményvezets
.« megbeszélés
Kézpont
Megyei e-mail, telefon, . . Intézményvezets,
KSmyvidr személyes megbeszélés aktualitds szerint csoportos
| : dvodapedagdgus
Virosi évodak ¢-mail, telefon, e aktualitds szerint | Intézményvezetd
személyes megbeszélés
. e-mail, telefon, . . Intézmenyvezetd,
Zeneiskola , 0z aktualitds szerint csoportos
személyes megbeszélés . .
6vodapedagogus
. aktualités szerint, Intézményvezetd,
i e-mail, telefon, i1 e .
Szinhazak . - legalabb évi 1 csoportos
személyes megbeszélés . .
alkalom ovodapedagégus |
, e-mail, telefon, . . Intézményvezets,
Miuizeumok . (1.s aktualitas szerint csoportos
személyes megbeszélés , .
6vodapedagdgus
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Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval:

Az 6voda védénbje a hatalyos jogszabalyok szerinti évenkénti, életkorhoz kotott
sziir6vizsgalatokat a védondi feladatterv alapjan az Gvodaba latogatva elvégzi. Errdl
a védono el6zetesen egyeztet az intézményvezetdvel.

o

Az 6voda fogorvosa évente legalabb egyszer az 6vodaban sziirévizsgalatot végez.

Kapcsolat a Gvermekjoléti szolgalattal:

A kapcsolatot a Gyermekjoléti szolgalattal az intézményvezetd és a gyermekvédelmi
feladatokat ellato tartja fenn.

A szulok tajékoztatasa a gyermekvédelemmel kapcsolatosan a nevelési év els sziil6i
értekezletén torténik.

Az intézmény gyermekvédelmi munkdjat a gyermekvédelmi feladatokat ellaté
személy végzi, a feladattervben meghatirozottak szerint. Nyilvéantartja,
adminisztrilja a jelzett eseteket. Kozremiikodik a problémik megoldasiban,
egylittmiik6dik a gyermekvédelmi rendszer helyi szervezeteivel.
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagédgiai eszkozokkel meg nem

sziintethetd veszélyeztetettséget irdsban jelez a Gyermekjoléti szolgalatnak.

z

Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

A szocidlis segit6é tevékenységét a fenntarté és a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kézpont kozott 1étrejott Egyiittmiikddési megéllapodas alapjan végzi. A tevékenység
célja a jelzbrendszer erGsitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megelzése,

felderitése és megsziintetése.
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7. Ervényességi rendelkezések

7.1 A Szervezeti és Miikédési Szabilyzat hatslya:

A Szervezeti és Miiksdési szabalyzatban meghatarozottak kiterjednek az évodival
Jogviszonyban 4116 minden személyre és az intézmény munkavillaléira, E szabalyzat
kiterjed a helyi Pedagégiai Program megvalésitasat szolgald évoda teriiletére és az
azokon kiviil megtartando programokra, tevékenységekre is. Hatélybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti az dvoda elézs SZMSZ-¢.

7.2 A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elfogadssa, legitimalisa:

A Szervezeti €s miikddési Szabalyzatot az 6vodavezets késziti el, majd véleményezi
a nevelbtestiilet, a sziili szervezet és a fenntarto.

A nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

7.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége:

A szabélyzat feliilvizsgélata legalabb kétévente sziikséges még akkor is, ha erre nincs
kdzponti, illetve felsébb rendelkezés. Az dvoda vezetOségének 4t kell tekintenie az
éppen érvényes szabdlyzatot abbol a szempontbol, hogy megfelel-e a hatalyos
Jjogszabilyi elSirasoknak, érvényesiilnek-e az eldirdsai, eleget tesz-e az intézmény

altal kitliz6tt szabalyozdasi célnak.

7.4 A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat nyilvinossiga

Az SZMSZ-t jévdhagyas utén nyilvénosségra kell hozni, a szokasos mddon
elérhet6vé kell tenni, igy az 6voda honlapjén kdzzétesszik, valamint a sziilsi

falitijsagon kifiiggesztésre keriil.
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Jegyzdkonyv

A fenntart6 képviseletében a Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatot elfogadja:

..........................................

Voérss Péter

campus-féigazgat6

Kaposvir, 2022. aug. 29.
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Jegyz6konyv

Az 6voda nevelGtestiilete megismerte a Szervezeti és Miikadési Szabalyzatot, azzal

egyetért, és elfogadja.

Kaposvar, 2022. aug. 26.

A nevel6testiilet nevében:

munkavallaléi megbizott munkavallaldi megbizott
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Jegyzokonyv

Az Ovoda Sziil6i Szervezete megismerte és véleményezte a Szervezeti és Milkodési

Szabalyzatot, tartalmét elfogadja.

Kaposvar, 2022. aug. 30.

Széphelyiné Pordan Zsanett

Sziiléi Szervezet képviseletében
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Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos ren delkezések

Az Adatkezelési szabélyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a munkavallalék, valamint
a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kivetelmények
szabalyozasa.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 41. §. szabalyozza a kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetSjére, minden munkavallaléjara,
tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabélyzat szerint kell ellatni a munkavallalok alapnyilvantartisat, valamint a
munkavallalé személyes iratainak és adatainak kezelését (tovébbiakban egyiitt:
munkavallaléi adatkezelés), tovdbba a gyermekek adatainak nyilvantartssat,
tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve a
munkaviszony létesitésére irdnyul6 eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos
titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a munkaviszony fenndlldsatol, hiszen annak

megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.
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L. Nvilvantarthat6 adatok

1. Az dvoda koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartisokat vezetni, a koznevelés
informéci6s rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszégos statisztikai adatgytijtési
program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. Az 6voda nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonosité szdmdt, pedagdgus-
igazolvanyinak szdmit, a munkaviszony a idStartaméat és heti munkaidejének
mértékét.

3. Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsiga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tirsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén val6 tartzkodds jogcime és a
tartdzkoddasra jogosité okirat megnevezése, szama

- szillgje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételével kapcsolatos adatok

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul

o  jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
o a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok

o kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok

o gyermekbalesetre vonatkozé adatok

o agyermek oktatasi azonositd szama

I1. Adatok tovabbitasa

A 2. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatérozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartidsaval — tovabbithatok a
fenntarténak, a KkifizetShelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a
kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozé  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az 4llampolgari
Jjogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelels

mértékben, célhoz kotstten kezelheti. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
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a pedagogusigazolvény kiallitisahoz sziikséges valamennyi adat a KIR-b3l a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiiksdok részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil tovabbithaté:

- a neve, szilletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkod4si helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, szilléje, tdrvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztdsainak szdma a tartozkoddsdnak megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntart6, birdsag,
rendérség, ligyészség, telepiilési Snkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- Ovodai dtvételével, iskolai felvételével kapcsolatos adatai az érintett intézményhez

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi
azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseltje
lakGhelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi
dokumentéci6, a gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellats intézménynek

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkoddsi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziilSje, tSrvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek

- az igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazoldsdhoz szitkséges adatai az igénybe
vehetd allami timogatas igénylése céljabol a fenntartd részére

- a gyermek sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek €és a nevelési-oktatisi intézményeknek egymas kozo6tt

- a gyermek OGvodai fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a  szillének, a pedagogiai  szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak
Az 6voda nyilvantartja tovabb4 azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasihoz és igazolasihoz
szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a

Jogosult személye és a kedvezményre vald Jogosultsaga.
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III. Titoktartasi kotelezettsée

A pedagoégust, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkavallalét, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatisdndl fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utin is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymés kozti, a
gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésére.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha
az adat kézlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagdgus, a nevelé munkat kézvetleniil segitd alkalmazott az 6voda vezetbje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — més vagy sajit magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az 6voda vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott  vezetdé vagy mas alkalmazott jogosult. Az Onkéntes
adatszolgéltatasra vonatkozoé sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvéan kell
tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositésra alkalmatlan médon 4tadhatok.

V. A kéznevelés informdacios rendszere

A kbdznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatdsi, és gyermeki adatokat tartalmazza. Az 6voda koteles képvisel6je ttjan
¢ rendszer mikodése szdmdra a hatilyos jogszabilyoknak megfeleléen adatot

szolgaltatni.
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Az 6voda adatkezeldi ezen szabdlyzaton til munkajuk sordn figyelembe veszik az
ovoda iratainak kezelésekor a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl ide vonatkozé rendelkezéseit.

2. Diabéteszes gyermek specialis ellatasdnak eljarasrendje

Bevezeto
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositisa szenved zavart.

* 1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyélmirigy nem termel inzulint, igy

kiilsdleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altaldban genetikai
okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei:
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnttkorban
Jelentkezohoz, éltaldban a tiinetek specifikussiga miatt kénnyen felismerheté a
diabétesz.

Cukorbetegség £6 tiinetei:

* szomjusag érzet
» fokozott vizeletiirités
» nehéz sebgyogyulis
« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, 4lland6 éhségérzet
* acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es
tipusu diabétesz esetén a gyermek kezel8orvosa 4ltal meghatarozott inzulinterapidra
van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hdrom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

* A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fiigg a

diabétesz tipusatél, a gyermek vércukorszintjétdl is.
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" 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a péciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbél kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a
kezelGorvos altal elbirt).

= Az injekci6t dltaldban a hasi zsirszdvetbe érdemes adni.

* l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokdsok megvéltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrit mennyiségét.

= Az l-es tipusii diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor
ellendrzés, étkezések elbtt és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér
cukorkoncentraci6jat.

Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazé ételeket,

= Térekni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gylimélcs fogyasztasara,

= A teljes kidrléstli gabonak fogyasztasa a fehér lisztbS1 késziiltekkel szemben.

= Az elegend6 folyadék elfogyasztisa sem.

A diabétesz sordn jelentkezd kellemetlen (rosszullét) dllapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdsara,

- a sokdig tartd testmozgés miatt alakulhat ki.

Az l-es tipusii cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami
kezeletleniil akar igen veszélyessé is vélhat.

Ilyen rosszullét t5bb okbdl alakulhat ki.

* Ha a gyermek az inzulin beadésa utdn nem étkezett,

= A gyermek késén étkezett,

* Tdl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgds utan,

* Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik az fel.
Bizonyos gy6gyszert (sulfanilurea) kapé gyermekeknél a Glukagon beadaésa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit;

= rosszullét,

* heves szivdobogas,
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= szédiilés,

* remeges,

= sapadtsag,

* izzad4s,

= |ataszavar,

* beszédzavar,
* gyengeség

= ¢hségérzet

= hdnyinger, hany4s

Hipoglikémia esetén az eljdrdsrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

* Rosszullét esetén szOl6cukrot, esetleg gliikéztablettat kell a gyermeknek
beadni,majd meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban tSrténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem
Javul, akkor eszméletvesztés, rang6gbres is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél
van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a
sz8l8cukrot a beteggel. A sz8l8cukor mér a sz4jbol elkezd felszivédni. Ezt kévetden
kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhaté Ssszetett
szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldbbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalra vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges légfiti
akadaly (pl. nyal) kénnyen tudjon tavozni, pl. kifolyni a sz4jiiregbdl.

Az eszméletlen vagy goresold gyermeknek a nala levé Glukagon injekcidt kell
beadni, ha azt kaphatja ( a sziild felelés ennek biztositasarél, ha a gyermek kaphatja)
. A fecskendbben el6 van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot
tartalmazé porampulla. Ennek a miianyag kupakjat kell lepattintani, majd az
olddszert a gumidugét atszirva hozzéfecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor
vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit
felfel¢ tartva kinyomjuk beldle a levegét, majd a test barmelyik izmaba szurva

beadjuk a betegnek. Az injekci6 utén a tudat elkezd kitisztulni.
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Amikor mér nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint.
Ebben az esetben mindig értesitsitk a ment6ket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartdsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak
neveziink.

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez féleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul el6, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet
a zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatast
ketontestek keletkeznek.

A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger,
hasfajas, szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatist igényel, kezelése
kérhazakban térténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kivetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg
gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az elbirt diétat.
Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bOségesen, Keriilni kell a zsirok
fogyasztisat, de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa
elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyilimdlcslevek formdjaban is
torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t
kell hivni és korhdzi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjdk fenn a

szervezet egyensulyi allapotat.
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3. Panaszkezelési szabslyzat

1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének modja

A partner panaszinak bejelentési modja:
v’ szdban. személyesen
v’ irdsban (személyes atadassal, postai uton, elektronikusan, vagy faxon)
Ha a panasztevd azonosithatatlan személy (névtelen bejelentd) a bejelentés vizsgalata

mellézhetd

1.2. A panasz fogad4sa
Személyes, vagy szobeli panasztétel esetén
v hétf6td]- csiitortokig 8.00-16.00-ig
v’ pénteken 8.00-12.00-ig
Postai iiton birmikor az intézmény cimére
v" Magyar Agrar-és Elettudoményi Egyetem Kaposvéri Campus Gyakorlé Ovoda
7400 Kaposvar, Fiiredi u. 76-78.
Elektronikus levélben barmikor

v' gyakorloovi@uni-mate.hu

v" Nagyne.Zsilovics. Timea@uni-mate_ hu

A panasz fogaddsira illetékes személy/személyek
v' pedagdgus
v gazdasigi ligyintéz4
v 6vodavezetd-helyettes
v' dvodavezets
v’ akire a panasz vonatkozik
A panaszkezelés fokozatai
v" konkrét esetben az illetékes személy kezeli a problémat
v pedagdgushoz fordulnak
v' intézményvezet8-helyettes segit

v’ kozvetleniil az intézményvezetd fogadja a panaszt
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v' fenntart6 bevonasa (panasz jelentése, tovabbitasa)

1.3 Panasz kezelése és megvélaszolasanak rendje

A panaszos az érintetthez fordul. A panaszt fogad6 személy sajat hataskorében kisérletet
tesz a panasz okénak elhéritdsara és megnyugtatd lezarasara. Ha a panasz okit nem
sikeriil elharitani, annak tényér6l és koriilményeirdl az intézmény vezetését tajékoztatni
kell.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a panasz jogossagat és annak koriilményeit,
jogossag esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panaszt a beérkezéstdl szamitott 5 munkanapon beliil kell kivizsgdlni. Amennyiben a
kivizsgalds 5 napnal hosszabb id6t vesz igénybe, tgy errdl, az tigy folyamatarol és az
érdemi vélasz vérhat6 id6pontjardl a panaszost 10 napon beliil értesiteni kell

Az érintett felek bevonasaval (pedagdgus,- dajka - sziilo, stb.), meg kell vizsgélni a
panasz valosagtartalmat, és a panaszt kivalté ok oktatasi folyamatra gyakorolt hatasat. A
panaszkezelés folyamatdba a legsziikségesebb esetben mas szakember, intézmény
bevonasa is lehetséges.

A valdsagos tényallast a rendelkezésre all6 informaciok alapjan a kivizsgalast folytatd
személy/személyek allapitjdk meg. Amennyiben a vizsgélat soran a panasz jogossaga
nem nyer igazolast, ugy a panasztevével ezt kozdlni kell oly moédon, hogy a
valaszadassal egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot, segitséget kapjon.

Ha a kivizsgalo személy/személyek a panaszt jogosnak itélik, akkor a panaszrol hozott
dontésrol és a sziikséges intézkedésekrdl tajékoztatjdk a panasztevét. A panaszos altal
felvetett valamennyi kérésben teljes korii valaszt kell adni. A panasztevét a targyban
hozott dontésrdl, az indokok megjelslésével értesiteni kell.

Tovabba tajékoztatni kell a kdzvetités és a jogorvoslat lehetségérol.

Jogos panasz esetén a panasz rendezését, a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell

zarni

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A panaszkezelési eljaras folyamata

A panasz benyujtdsa => regisztralasa => kivizsgalasa => dontés meghozasa => vélasz

=> elemzés
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Az elemzés sorin megvizsgaljuk a
v’ panaszok atfutasi idejét
v’ a panaszkezeléssel kapcsolatos véleményeket
v’ a partner elégedettségét a panasz kezelésével kapcsolatban
v’ t5bb panasz esetén a panaszok szdmat
A panaszost értesitiik a meghozott dontésrél, majd visszajelzést kériink a

panaszkezelési eljarassal kapcsolatban, ezt kivetden az iratokat irattirazzuk.

2.2. A dontés lehetséges viltozatai
v' panasz elfogadasa
v' részbeni elfogadasa
v elutasitds
A panasz kivizsgalasa sordn a rendelkezésre 4116 informacidk feldolgozasat kévetben
kerlil sor a dontéshozatalra, majd a panaszra adott valasz megfogalmazasira, a
panaszban jelolt igény kielégitésére vagy elutasitdsara. Sziikség esetén ezt irisos

formaban eljutatjuk a panaszoshoz.

2.3. Jogorvoslati lehet6ségek
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda, iridsban tdjékoztatja a panaszost arrdl, hogy a

tovabbiakban mely szervhez fordulhat (hatéséghoz, vagy birdsighoz).
3. Panasznyilvantartis

3.1. A panaszkezelési eljards dokumentalasa

v" nem kell jegyz8kényvet felvenni abban az esetben, ha a panaszt helyben
rendezni tudjuk

v’ abejelentésrdl emlékeztetst (probléma leirdst) készitiink abban az esetben, ha a
panasz helyben nem megoldhat6

v’ a panaszkezelési eljards lépéseit minden esetben az érintett felek altal
(alairasukkal) hitelesitett formaban, frasban kell rogziteni (egyeztetések,
megallapitasok, emlékeztetdk)

v megoldott probléma esetén azt jegyzékdnyvben rbgziteni sziikséges

v’ a panasszal kapcsolatos iratok meg6rzési ideje 5 év

59



MATE Kaposvéri Campus Gyakorlé Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.2 Dokumentacids elbirasok

Az intézményvezetd vagy annak helyettese ,, Panaszkezelési nyilvantartdas”-t kiteles

vezetini.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

v

AN NN Y N N U NN

AN

panasztétel idépontjat, modjat

panasztevl nevét

irdsos panasztétel esetén (irott dokumentum minta) panasz leirasat

a panaszt (az intézmény részérdl) fogadd személy nevét, beosztasat

a kivizsgalas maédjat, eredményét

a sziikséges intézkedés megnevezését és a varhaté eredményt

az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy nevét

a panasztevd tajékoztatasanak idépontjat

irasos panasztétel esetén annak dokumentumat

irdsos tajékoztatds esetén a panasztevd nyilatkozatat a tijékoztatasban foglaltak
elfogadasardl

el nem fogadott tjékoztatas esetén a jegyzOkonyvet indokldssal, valamint - a

Jjegyzokdnyv utdirataként - feljegyzést a tovabbi teenddkrdl
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3.3. Panasz(kezelési) nyilvantart6 lap minta

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve, elérhetdsége

Panasz benyujtdsdnak médja (a megfeleld aldhtizando)

szdbeli: személyes/telefon

irasbeli: postai levél/személyesen atadott levél/ e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panasz | neve:

t

Kivizsgéalas mddja:

felvevs | beosztasa:

Kivizsgals eredménye:

Sziikséges intézkedés:

A kivizsgalds sordn beszerzett informaciok, szakvélemények, stb. rovid leirasa

A panasz orvosldsdra szolgal6 intézkedés leirasa, elutasitis esetén annak indoklasa)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felel6s

személy neve:

Panasztevd tijékoztatasanak idépontja,

mddja:
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Abban az esetben, ha a dolgozdi panasz azonnal széban nem megoldhatd, a panasztevd
panaszat szoban vagy irdsban juttatja el a felmeriilt problémateriiletért felelSs
személynek. A felelés a panasz jogossagat a lehetd legrévidebben (3 napon beliil)
kivizsgélja. Nem jogos panasz esetén a felelOs tisztdzza az iigyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén a felelds és a panaszos az egyeztetést, megéllapodast elfogadjak, és azt
irasban rdgzitik Amennyiben sziikséges, 1 hénap tiirelmi id6 utdn kozdsen értékelik,
hogy a javasolt megoldds mennyire valt be. Ha a tiirelmi id6 lejarta utan a felel8s és
intézményvezetd bevondsaval sem oldédik meg a probléma, azt jelzik a fenntartonak.
Az intézményvezetd és a fenntarté képviseldje 15 munkanapon beliil kivizsgélja a
panaszt, és k6z6s javaslatot ad (irasban is) a probléma kezelésére.

A fenntarté képviselje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodést irasban rogzitik. Sziikség eseten az 1 hdénapos tiirelmi id6 lejarta utdn
kozdsen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldis.

Az érintettek a megnyugtatéan lezarult probléma megold4sat irdsban rogzitik.

Ha a panaszos az intézményvezetdi, illetve fenntart6i javaslatot nem fogadja el, Ggy a

tertiletileg illetékes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsaghoz fordulhat.

5. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatilya

A szabélyzat az intézmény valamennyi partnerére, és alkalmazottjara kiterjed.

A szabilyzat elérhetdsége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény a szokdsos forméaban és mddon

kozzéteszi az 6vodai faliujsagon és az dvoda weblapjan.
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JEGYZOKONYV

Jegyzokonyv-vezetd: Schweigert Andrea
Datum: 2022. aug. 26.

A MATE KC Gyakorlé Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzaténak modositisat a
Nevel6testiilet elfogadta.

A médositas indoka: jogszabélyvaltozasok
A médositott SZMSZ 2022. szeptember 1-t61 Iép érvénybe, egytittal a 2021. februgr 1-jei
SZMSZ hatélyat veszti.

[ Sorsz. Név Aldiras
1. | Benczéné Fliszar Georgina Rove o) Ripde G
| 2. | Szederkényiné Skiba Andrea SR AN e Qcolyee
| 3. [ Valké Istvénné &L b—F ]
4. | Németh Edit M~ O AL
5. | Téth Edit
6. | Abonyi-Téth Csabané I v
7. | Schweigert Andrea \K\J\Wf A A2
8. | Csikvar Andrea Qibre' Gty o
9. | Kelemen Annaméria Kl in— A{
10. | Pélik Raména Katalin B Rt
11.| Androsics Eva wdvomis Foo
12. | Benke Eleonéra deusp Loy
| 13.| Nagyné Zsilovics Timea New 32 T ]

Kaposvir, 2022. aug. 26.

jegyzékonyvvezetd







