Dombévari Arpad-hazi Szent
Erzsébet Katolikus Ovoda

OM azonosito: 203188

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Keszitette: Tothne Karoly Moénika igazgatod
2023. szeptember 15.



TARTALOM

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1.2.A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.Az intézményre vonatkozo6 adatok

2.2.Az intézmény alapfeladatai és ellatasuk rendje

2.3.Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

2.4.Az intézmény alapdokumentumai

2.5.Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas rendje
2.6.Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

3. AZ INTEZMENY FELEPITESE ES VEZETESE

3.1.Az intézmény szervezeti felépitése

3.2.Az intézmény vezetdje

3.3.Az intézmény vezetdsége

3.4.A vezet6 helyettesitési rendje

3.5.Az intézmény alkalmazottai

3.6.A dolgozdok munkarendje

3.6.1.A vezet6 munkarendje

3.6.2.Az alkalmazottak munkarendje

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

4.1.Az intézményi k6z0sség

4.2.Az intézményi alkalmazottak kozossége

4.3.Az 6vodapedagdgusok kozdsségei

4.3.1.A neveldtestiilet

4.3.2.A szakmai munkak6zdsség

4.4 Az intézmény kapcsolattartasi formai €s rendje

5. SZULOI KOZOSSEG

5.1.A Sziil61 Szervezet miikodése az 6vodaban

5.2.A vezetd és a Sziildi Szervezet kozotti kapesolattartds rendje

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

7.1.Az intézmény munkarendje

7.2.Az intézmény nyitva tartasa

7.3.A vezetd intézményben tartdzkodasi rendje

7.4.Az intézménnyel jogviszonyban lévék benntartdozkodasanak rendje
7.5.Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
7.6.0vodai hagyomanyok, iinnepek

7.7.A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

7.8.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

7.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
8.1.A neveldmunka belso ellendrzésének feladatai

8.2.A neveldmunka bels6 ellendrzésének rendje, a jogosultak kore
8.3.Kiemelt szempontok a nevelémunka belsd ellenérzése soran

8.4. A pedagdgusok elémeneteli rendszere

8.5. Orszagos pedagdgiai — szakmai ellendrzés

9. ZARO RENDELKEZESEK



10. LEGITIMIZACIOS ZARADEK
NYILATKOZATOK



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a mikodés
alapelveit, rend;jét, belso ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A szabalyzat feladata, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, az intézményt
hasznaldk és az alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok
erositése, a nyugodt, rendezett intézményi mikodés garantalasa.

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2023. évi LIL toérvény A pedagogusok 1) életpalydjarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény modositasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

401/2023 (VIIL.30.) Kormanyrendelet a 2023. évi LII Puétv végrehajtasarol
229/2012. (VIIL. 28.) korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo616 térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szolo6 térvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL30.) korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.Az intézményre vonatkozo adatok

Az intézmény neve: Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda
Az intézmény cime: 7200 Dombovér, Petofi u. 27.



Az intézmény fenntartoja: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye
Az intézmény fenntartojanak cime: 7621 Pécs, Dom tér 2.

Az intézmény 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd kdznevelési intézmény.
Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv
OM azonosito: 203188

2.2 Az intézmény alapfeladatai és ellatasuk rendje

Az intézmény koznevelési feladatai

e Ovodai nevelés

e A tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése (mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral -
sulyos tanulasi, figyelem-, illetve magatartdsszabdlyozasi zavarral kiizdd) valamint
beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek évodai
fejlesztése, felzarkoztatdsa

e Nemzetiségekhez tartozok 6vodai nevelése (német nemzetiségi kétnyelvii nevelés)

2.3. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.
Az igazgatoi megbizas feltételei:

Felséfoku 6vodapedagdgusi végzettség

Az intézményben pedagogusi munkakorben fennalld hatarozatlan idére sz616
kinevezés

Legalabb 6t év 6vodapedagdgusi munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat
Pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az igazgato

Tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado

2.4. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. A dokumentumot az intézmény
igazgatoja késziti el a neveldtestiilet bevondsaval, a fenntartd hataskdre annak elfogadésa.
A Hazirend a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek Ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hazirendet a neveldtestiilet fogadja
el. Azon rendelkezések hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
Az intézmény Pedagégiai Programja, mely tartalmazza:
e Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, a tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi €letre
torténd felkészitését.
e A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatokat.
e A sziild, a gyermek, az 6vodapedagdgus egyiittmiikodésének formait.
e A nemzetiségi 6vodai neveléssel jaro feladatokat, a nemzetiség kultirajanak



apolasat.
A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.
A szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet.
Az egészség- ¢s a kornyezeti nevelés elveit.
A gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket.
A program végrehajtasahoz sziikséges eszk0zok, felszerelések jegyzékét.
A Pedagogiai Programot a neveldtestiilet bevondséaval az igazgato késziti el, ¢és
hatalyba 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az intézmény éves munkaterve hatarozza meg a nevelési év rendjét.
Tartalmazza:
e A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat.
e A nemzeti, egyhazi és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat
e Az elbre tervezhet6 neveldtestiileti, szak alkalmazotti értekezletek, sziil6i
értekezletek, fogadoorak idopontjat.
e Az 6voda bemutatkozasat szolgdlo pedagogiai céli nyilt nap tervezett idépontjat.
e A nevelési év pedagdgiai munkdjanak tervezését.
e A nevelési év taniligyi, munkaltatoi, gazdalkodasi feladatainak tervezését.
Az intézményi munkatervet az igazgato6 késziti el a neveldtestiilet bevondsaval.
A munkatervet a Sziil6i Szervezet véleményezi, a fenntarté fogadja el.

2.5. Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas rendje

Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét
egy-egy példanyban el kell helyezni vezetonél.

A sziil6i értekezleteken a dokumentumok tartalmarol tajékoztatni kell a sziildket, valamint az
intézmény honlapjan és a KIR feliiletén kozzé kell tenni.

Biztositani kell, hogy a sziilok megtekinthessék ezeket a dokumentumokat. A dokumentumok
tartalmarol tajékoztatas kérhet6 az intézményvezet6tdl, az intézményvezetd-helyettestol,
eldzetes idOpont egyeztetés esetén.

Az 6vodai beiratkozaskor az intézmény Hazirendjével meg kell ismertetni a sziiloket.

2.6. Az elektronikus uton eléallitott papir alapui nyomtatvanyok
hitelesitésének, kezelésének rendje

Az 6voda altal kdtelezGen hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.
Intézményiinkben alkalmazott nyomtatvanyok
o  Ovodai térzskonyv - nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany
o Felvételi elojegyzési naplo
o Felvételi és mulasztasi naplo
o Ovodai csoportnaplé — az intézmény altal elektronikus uton eldallitott, meghatérozott
rend szerint hitelesitett papiralapii nyomtatvany
Tartalmazza:
o A gyerekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban
meghatéarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit



e A hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és

beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményét

Feljegyzést a csoport életérdl

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentdacio- tartalmazza:

A gyerek fejlettségi szintjét, fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyat

Anamnézisét

fejlédésének mutatoit (érzelmi, szocidlis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodés)

megfigyelések

a fejlodést segito intézkedések, eredmények

e szakért6i bizottsag vizsgalatdnak megallapitasai, fejlesztésre tett javaslatai,
feliilvizsgalat javaslatai

o sziild tajékoztatasardl szolo feljegyzés

Az intézmény altal elektronikus tton eldallitott, papiralap nyomtatvanyok tartalmat a fenti
rendelet hatarozza meg. Az elektronikusan elkészitett, majd kinyomtatott dokumentum
oldalszadmozott. A papir alapt nyomtatvanyt kézi flizéssel rogzitjiikk. A nyomtatvany elélapjan
az iratkezelés szabdlyi szerint az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesitjiik megnyitdsakor, illetve lezdrasakor. A dokumentum kézi irassal
folyamatosan vezetett formatumban kertil kitoltésre.

A dokumentumot az adatvédelem szabalyainak megfeleléen kell kezelni, lezardsa utan
irattarba kell elhelyezni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az

oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett ¢€s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

® az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozoé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.



3. AZ INTEZMENY FELEPITESE ES VEZETESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda a Magyar Katolikus Egyhaz
Pécsi Egyhazmegye altal fenntartott, 6nalld jogi személyiséggel rendelkez6 koznevelési
intézmény.

Az intézmény torvényes mikodéséért az igazgato a felelos.

Az intézmény alkalmazottai a biintetéjogi védelem szempontjabol, kdzfeladatot ellatd
személyek.

3.2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény €lén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézményvezetd feletti munkaltatoi jogokat a Pécsi Egyhazmegye gyakorolja.
Az intézményvezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény hatarozza meg.
Az intézményvezeto felelés
e Az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért.
A takarékos gazdalkodasért.
A pedagdgiai munkaért.
Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéseéert.
A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.
A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A pedagdgus etikai normdainak betartasaért és betartatasaért.
A pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.
A Kozoktatasi Informacios Rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért.
e Az intézmény ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért.
e A munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért.
Az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok takarékos, jogszeri
felhasznalasaért.
A nem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.
A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.
Az intézményi belsd szabalyzatok hatalyossagéaért.
Az intézmény vagyonkezeléséért.
Az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogkort.
Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.
Képviseli az intézményt.



Feladatkorébe tartozik
e A neveldtestiilet vezetése.
e A nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése.
e A szabadsag kiadasa, a helyettesitések szervezése.
e A neveldtestiilet és a szak alkalmazotti k6zosség jogkorébe tartozd dontések

elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése.

e A tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.
e A teljesitményértékelési rendszer mikodtetése.

A pedagogusok és a szak alkalmazottak tovabbképzésének megszervezése.

A vezetdi €s a belso ellendrzés megszervezése, hatékony miikodtetése.

A dolgozdk anyagi, erkdlcsi elismerése.

Az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat

A sziil6i szervezettel valo egytittmikodés.

A nemzeti, egyhazi és az intézményi tinnepek méltd megszervezése.

A gyermekvédelmi munka irdnyitésa, a sziilok tajékoztatdsanak megszervezése.

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

A gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds megszervezése.

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha

a szllok azt igénylik.

e A sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szllore fizetési kotelezettség harul.

o Azigazgatasi feladatok elldatdsa, igy kiilondsen: az intézménybe felvett gyermekek
nyilvantartdsa; jogszabdaly altal meghatarozott esetekben az illetékes jegyz0 értesitése;
a tankoteles ¢életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa. A sziilok értesitése nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly elbirja.

e A munka- és hataskorok megallapitasa.

Palyéazatokkal, szponzorok felkutatasaval az intézmény pénziigyi lehetdségeinek

novelése,

A véros intézményeivel valo egylittmiikodés szervezése, irdnyitasa.

A fenntartoval és a nemzetiségi onkormanyzattal vald egyiittmiikodés.

Az intézményvezeto kizarolagos jogkorébe tartozik

A teljes munkaltatéi jogkdr gyakorlasa.

A kotelezettségvallalasi jogkor.

A kiadmanyozas (alairas).

A fenntarto elotti képviselet.

Atruhazott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd jogkoreinek egy részét esetenként a helyettesére vagy a munkakozosség-

vezetOkre atruhazhatja.

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzza at: tartds tavollét vagy

akadalyoztatas esetén, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett, a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol — az intézmény szakmai képviseletét, szakmai

rendezvényeken, forumokon, a munkakozdsség-vezetokre.



3.3.Az intézmény vezetosége

Az igazgato helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus jogkore
e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott jogkorben, ellatja a
helyettesitését.
e Tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesitik az intézményvezetdt. Tartds
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikodik
e A neveldtestiileti, és az alkalmazotti értekezletek, bels6 tovabbképzések
elokészitésében.

e Az intézményi hagyomanyok apolasaval, az iinnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e A gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinalasaban.

e A nemzetiségi neveléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3.4. A vezeto helyettesitési rendje

e Az intézményvezetd tavollétében a vezetdi feladatokat a helyettesitéssel
megbizott 6vodapedagogus latja el.

e Reggel 6.30 - 7 és délutan 16 illetve 17 6ra kozott a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban a munkarend szerint ez iddben munkat végzé 6vodapedagdgusok
milkddnek kozre. Intézkedésre a megbizott 6vodapedagdgus jogosult.

e A vezetd helyettesitését ellaté 6vodapedagdgus intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

3.5. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény dolgozoit az intézményvezetd alkalmazza, a torvényi eldirasoknak
megfelelden, a fenntartd altal meghatarozott létszdmban. Munkdjukat munkakori leirds
alapjan végzik.

Az o6vodai alkalmazottak kore: igazgatd, ovodapedagogusok, neveldmunkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak -,pedagodgiai asszisztens, dajkak, takarit6, udvaros- karbantarto, és a
gazdasagvezeto.

3.6. A dolgozok munkarendje

3.6.1. A vezeté munkarendje
Az 6vodavezetd tavolléte esetén helyettesitését megbizott pedagogus latja el. Intézkedési

jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Megbizas hianyaban az 6vodavezet6t a magasabb fizetési fokozatba tartozd pedagodgus
helyettesitheti. A reggel 6°° 6ratol 7%° (a vezeté délutdnos beosztisa esetén 8°°) 6raig és



délutan 15%° oratol 17%° o6raig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének —ellatasaban
kozremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo dvodapedagogusok.

Az intézmény nyitva tartasa idején felelds vezetonek kell az intézményben tartdzkodni.
A vezeté munkaideje heti 40 6ra, neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 10 ora.
A vezeté munkarendje kotetlen.

3.6.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 o6ra. A kotott munkaidé heti 32 6ra A heti 40

oras munkaido fennmarado részét meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A kotott munkaidében ellatott feladatok
o A gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozas.
e Az egyéni és a mikro csoportos fejlesztomunka (tehetséggondozas, felzarkoztatas).

A munkaidé fennmaradé részében ellatott feladatok:
e A nevelést el6készitd, azzal 0sszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok.
¢ A nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel.
e Gyakornok szakmai segitése.
o Eseti helyettesités ellatasa.

A feladatok részletezése
o Felkésziilés a gyerekekkel valo foglalkozésra.

Az intézmény hitéletében valo aktiv részvétel

Felkésziilés a hitre nevelésre

Eszk6z-, dekoraciokészités.

Kiilonbozo rendezvények, iinnepek, kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kiils6-belsd tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasokon, megbeszéléseken

valo részvétel, onképzés.

Munkako6zdsségi, munkacsoport foglalkozasokra vald felkésziilés, részvétel.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak, csalddlatogatas megtartésa.

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében vald kozremiikodeés.

A bels6 szakmai ellendrzésben vald részvétel.

Tervezés, taniigyi €s egyeb kotelezd dokumentumok vezetése.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, rendszeres dokumentalasa, az

eredmeények értékelése.

A feladatokat a feladat ellatasi terv tartalmazza

Az 6vodapedagogusok helyettesitésének rendje
A csoportbol az egyik dvodapedagogus hianyzasa esetén, elsdsorban a vele parban dolgozo

feladata a helyettesités.
Tartos helyettesités (két hetet meghalado) esetén a dolgozénak tobblettanitasi dij jar.

A dajkak helyettesitésének rendje
A dajka hidnyzasa esetén a pedagogiai asszisztens latja el a feladatat.

A két hetet meghaladd hidnyzéas esetén az ovodavezetd modosithatja a dajkdk munkaidd
beosztasat.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL A SZERVEZETI EGYSEGEK



KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

4.1. AZ intézményi kozosség

Az intézményi k6zosséget az intézményekben dolgoz6 6vodai alkalmazottak, a

szlilok és a gyerekek alkotjak.

4.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kdzOsséget az intézmény nevelGtestiilete, és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az alkalmazottak jogait és kotelességeit az érvényben
1év6 jogszabalyok, valamint jelen SZMSZ rogziti.

A teljes alkalmazotti kozOosséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
A nevelési év folyamén az intézményvezetd hivja dssze az alkalmazotti értekezletet, amelyen
tdjékoztatja az intézmény dolgozoit az intézményi miikodés tapasztalatairol és ismerteti a
soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a pedagogiai
asszisztens vezet.

Az alkalmazotti kozosséget és képviseldiket a torvényben meghatarozott jogok illetik meg.

Az alkalmazottak jogai
o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Az intézmény sajat rendezvényén
lehetdség szerint (zavartalan miikodés mellett) koteles részt venni.

o Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény jogviszonyban allo
alkalmazottait és kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontési jogkor gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek
(kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevdvel,
véleményezovel irasban kdzdlni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja csak
ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy k6zosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

o Dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel, egy személyben, - testiileti jogkor esetén — a testiilet abszolut tobbség
(50 % + 1 £6) alapjan dont. Dontést hozo testiilet 2/3 —os jelenlétnél hatarozatképes.

4.3. Az ovodapedagogusok kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, pedagogiai kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. A nevelbtestiilet az intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet.
A nevelGtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet dont

e  Sajat miikodésérol

e A dontéshozatal rendjérdl

e Az atruhazott hataskorokrol

e Hazirend

e Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok

e A tovabbképzési program



Az intézmény hézirendjének elfogadéasarol

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

A vezetOi palyazathoz készitett vezetési programrodl alkotott szakmai vélemény
tartalmarol

A jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Véleményezési jogkore
e Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben
e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni a véleményét: A
pedagbgiai program, az 6voda éves munkaterve, a szervezeti €s mikodési szabalyzat
elfogaddsihoz.

A neveldtestiilet dontés-atruhazasi joga
o A feladatkorébe tartozoé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol, -
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozzon létre.
e A szakmai munkakozdsségekre ruhazza at az 6vodapedagogusok kiilon megbizasdnak
elosztasaval kapcsolatban, a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogkort.
e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekeztet tart. A nevelGtestiilet
értekezleteit meghatarozott napirenddel és iddpontokban az intézmény vezetdje hivja dssze.
Az intézményvezetd a rendkiviili nevelOtestiilet 6sszehivasanal a napirend 3 nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A neveldtestiilet intézményi szinti értekezletei

e Nevelési évet nyito értekezlet

o Félévet értékeld nevelési értekezlet

e Nevelési évet zar6 értekezlet
A nevelési értekezletet 6ssze kell hivni: az intézményvezetd, a
neveldtestiilet egyharmada, illetve a Sziil61 K6zdsség kezdeményezésére.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémdinak
megoldasara. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet az 0Osszehivas kezdeményezésétdl
szamitott 8§ napon beliil 6ssze kell hivni. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil,
melyet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet altal valasztott két
hitelesitd irja ala.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s
hatérozatok, az intézmény irattaraban kiilon rendezve keriilnek elhelyezésre.
4.3.2. A szakmai munkakozosség
Az intézmény Ovodapedagdgusai intézményi szintli szakmai munkakdzosséget hozhatnak
l1étre, ha legalabb harman kezdeményezik. Minden tanév kezdetén, szeptember 15-ig dont a
nevelGtestillet a munkakozdsség 1étrehozasardl. Intézményi szinten maximum kettd
munkak6zosség hozhatd 1étre. Dontésénél a Pedagogiai Program célkitlizéseit valamint az
ovodapedagdgusok igényeit, érdeklddési korét veszi figyelembe.
A szakmai munkakozosség feladata

e Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,



szervezésében, ellendrzésében, értékelésében.
o Ertékeloként részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
e Szakmai segitséget nyljt az 6vodapedagdgusok neveldémunkajahoz.
Dontési jogkore
e  Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol.
e Szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.
Véleményezési jogkore
e Véleményezi az intézményben folyo pedagodgiai munka eredményességét, és javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére.
e Véleményét kotelezo kikérni a Pedagdgiai Program és a tovabbképzési program
elfogadasadhoz, a neveldmunkat segité eszk6zok kivalasztasahoz.
¢ A munkakdzdsség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja, aki a feladat ellatdsaért
munkako6zdsség vezetdi potlékban részesiil. A munkak6zdsség vezetdjét az
intézményvezetd bizza meg, a neveldtestiilet javaslatanak figyelembe vételével,
legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkako6zosség vezeté megbizasanak elvei

e Legaldbb 6t éves szinvonalas szakmai tevékenység.

e Az adott teriileten magas szintli szakmai tudas, tovabbképzésen valo részvétel.

e J6 szervezO, iranyitod képesség.
A szakmai munkako6zosség vezet6 feladatai

¢ A munkakdzdsség tevékenységét tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi, megismerteti a

nevelQtestiilettel.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e A pedagdgusok tovabbképzését, onképzését segiti, szervezi.
A szakirodalmat, az j mddszereket figyelemmel kiséri, megismerteti a
pedagogusokkal.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.
Munkdjat a szakmai munkak6zosség munkaterve €s az intézmény Pedagogiai
Programja alapjan végzi.
Javaslatot tesz jutalmazasra.
Az intézményben munkacsoportok mitkddnek, melyek a mindségfejlesztd tevékenységhez
kapcsolodnak, az iranyitas, a PR, a fejleszté munka, egy-egy szakmai probléma, teriilet,
intézkedés kidolgozasaban vesznek részt.
A munkacsoportok vezetdi rendszeresen egylittmiikddnek, munkéjukrol, eredményeikrdl
beszamolnak.

4.4. Az intézmény kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézményi szintii kapcsolattartas rendszeres formai
e Intézményi szintli alkalmazotti illetve nevelGtestiileti értekezletek.
e Intézményi szintl belsé tovabbképzések, hospitalasok ovodapedagogusok és dajkak
részére.
e  Szakmai munkakozdsségek, munkacsoportok.
e Intézményi szintll iinnepek, rendezvények.
e Lelki napok, lelki 6rdk a Plispoki Biztossal



5. SZULOI KOZOSSEG

5.1. A sziiloi szervezet miikodése az 6vodaban
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, amely az intézmény mitkddésével kapcsolatban véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.
A csoportok sziildi kdzosségét, a csoportonként megvalasztott maximum 5 sziild képviseli az
ovodai sziiléi szervezetében.
Az intézményi Sziil6i Szervezet Valasztmanya
Az intézmény Sziilé1 Szervezet Valasztmanyaba a sziilok tobb mint 50 %-anak szavazata
alapjan keriilnek a megvalasztottak. A Sziiléi Szervezet Valasztmanyanak tagjai maguk
valasztjak meg az elndk személyét. A sziiloi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az
¢érdekelteknek legalabb 50 %-a jelen van.
Dont

e  Sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

o Tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o A sziil6i képviselok megvalasztasarol.

Véleményezési jogot gyakorol
e Az intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben.
e Az intézményi SZMSZ elfogadasakor.
e A gyermekvédelmi feladatok meghatdrozasanal
e a hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e mindségiranyitasi program kialakitasakor,
e avezetdk és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
e amunkatervnek a sziildket is érint6 részében.

Az ovodai sziiloi kozosség egyetértési jogot gyakorol
e az 6voda Helyi Pedagdgiai Programjanak
e az 6voda Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak
e az 6voda Hazirendjének elfogadasakor.

5.2. A vezetok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézményvezet6 feladata. A

vezetd és a Sziiloi Szervezet Valasztmanya egyeztetés soran alakitjdk ki az egyiittmiikodés
tartalmat és formajat. A sziil6i szervezet miikodési feltételeirdl a vezeté gondoskodik.

Az intézményi Sziil6i Szervezet Valasztmanya vezetdjével az intézményvezetd, és a
Munkacsoportok vezetoi tartjak a kapcsolatot.

A csoportszintii tigyekben, a csoport sziil6i képviseldivel az 6vodapedagdgusok rendszeresen
egyiittmiitkdnek, folyamatosan tajékoztatast adnak szamukra.

Az intézményi szintli SZSZV vezetdje meghivast kap a neveldtestiileti és szak alkalmazotti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely {ligyekben jogszabaly vagy az



intézményi SZMSZ a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirend irasos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik. A meghivasrol az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A sziil6i szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétol. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmal
szolgaltatasok ellatisara létrehozott intézményekkel.

Az integralt nevelés feladatainak megvalositasa, valamint a gyermekek fejlesztése érdekében
az intézményvezetd egyiittmiikodést alakit ki a pedagégiai szakszolgalatokkal és azok
szakembereivel. A logopédiai fejlesztés és a gyogytestnevelés helyben valosul meg, a vezetd
¢s az Ovodapedagogusok kozvetlen kapcsolatot tartanak, rendszeresen konzultdlnak a
szakemberekkel.

Az altalanos iskolak képviseldivel kozosen elkészitett egyiittmiikodési tervben rogzitjiik
évente a gyerekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddés formait és modjait, valamint
az 6voda iskola atmenet segitése érdekében torténd informacidatadas formait, modjat.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megszlintetése érdekében a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. Az intézményvezetd koteles a gyermekjoléti szolgélatot értesiteni, ha a
gyermeket veszélyeztetd koriilményeket tapasztal. Egyedi iigyekben a gyermekvédelmi
felelds tartja kozvetleniil a kapcsolatot.

A Dombovari Német Nemzetiségi Onkormanyzattal a kapcsolatunk folyamatos. A szakmai
egylttmikodeés kiterjed: rendezvényeken torténd részvételre, szakmai foérumokra,
tovabbképzésekre, folyamatos konzultaciora a varos nemzetiségi nevelést folytatd dvodaival.
Sziikség szerint kapcsolatot tartunk a Roma Onkormanyzattal.

A Piispoki Megbizott plébanossal aktiv kapcsolatot tartunk fenn. Rendszeres megbeszélések
zajlanak a hitéleti neveléssel kapcsolatos feladatokrol, valamint az egyhazi rendezvényekrol.
A Pécsi Egyhazmegye képviselGivel napi szintli a kontakt telefonon, illetve e-mailben. A
kapcsolattartasért az intézményvezetd felel mind szakmai, mind gazdasagi ligyekben.

Az egyiittmitkodéssel kapcsolatos feladatok
e Minden nevelési év elején egyeztetd megbeszélést kezdeményez az intézményvezetd a
Gyermekjoléti Szolgélat illetékes munkatarsaival, melyen a vezetdk ¢és a
gyermekvédelmi felelds vesz részt
e A vezetdk feladata az informéciok kozvetitése az 6vodapedagogusok,
és sziilok fel¢, valamint a jelzérendszer miikddtetése.
e A Gyermekjoléti Szolgalat, a Nevelési Tanacsadd cimének, telefonszamanak
kifliggesztéséért a vezetd felelds.
e Esetmegbeszélésen valo részvétel a szolgalat felkérésére, amelyen a gyermekvédelmi
felelds és az adott gyermeket neveld 6vodapedagdgus vesz részt
Az 6voda egészségiigyi ellatast biztosito szolgalattal valé kapcsolat rendje
Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése az intézményben. A vezetd kozvetlen kapcsolatot tart az



orvossal és a védondvel, veliik egyiittmiikodve tervezik, litemezik az ellatas rendjét.
Az intézmény Kiils6 kapcsolattartasanak formai
e Rendezvények, programok, nyilt napok
o Ertekezletek, forumok
e Konzultacio, esetmegbeszélés
Az intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds rendszerét Egylittmikodési
megallapodasokban, munkatervekben dokumentaljuk.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

7.1. Az intézmény munkarendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t0l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda jinius
22-augusztus 31. kozotti idében nyari napirend szerint miikodik. Az 6voda nyaron 5 hétig
zarva tart, melynek pontos idOpontjardl februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok. Ekkor
késziilnek a karbantartasi munkak.

A nyari zarva tartds ideje alatt az onkormanyzati fenntartasi 6vodakban — egyiittmikddési
megallapodasnak megfelelden - biztositott a gyermekek folyamatos 6vodai ellatésa.

A nevelési év folyaman tovabbképzésre, nevelési értekezletre illetve szakmai programokra
maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe, melynek pontos idejér6l, 7

nappal elbtte tajékoztatjuk a sziiléket. A nevelés nélkiili munkanapon, intézményi szinten
biztositjuk igény szerint a gyerekek felligyeletét és ellatasat.

Az év kdzbeni linnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasokrol legalabb 7 nappal
eldtte értesitést kapnak a sziilok.

7.2. Az intézmény nyitvatartasa

Minden nap: 6.30-17.00 6ra

Az intézmény nyitvatartasi rendje minden év oktober 1-ig a sziil6i igények felmérése alapjan
keriil modositasra. A fenti nyitvatartdsi rend modositasat az intézményvezetd a fenntarto
jovahagyasaval hatdrozza meg.

Az O6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt elsdsorban Ovodapedagogus foglalkozik a
gyerekekkel. Reggel 8 ora el6tt, illetve 12 6ra utan, amennyiben nem folyik a gyermekeket
fejlesztd foglalkozas — a pedagdgiai asszisztens, illetve a dajka munkakorben foglalkoztatott
dolgozo is jogosult a gyermekfeliigyeletre. A reggeli és a délutani gyiilekezés az igényeknek
megfeleld szamu csoportban torténik.

Az 6vodaban 9-15 ordig az ajtot zarva kell tartani. Csengetésre a megbizott dolgozoé nyitja ki
az ajtot és fogadja a kiilsé latogatdt, majd a vezetdhoz kiséri.

7.3. A vezet6 intézményben tartézkodasi rendje

Az intézményvezetOnek vagy a megbizott helyettesitonek, a nyitva tartas ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia. A vezetd benntartézkodasan kiviili iddben a helyettesités
rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatdsa. Abban az iddszakban, amikor nem
tartozkodik vezetd az intézményben a nevelGtestiilet, illetve a szak alkalmazotti kozdsség
megbizott tagja jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.

7.4. Az intézménnyel jogviszonyban lévok benntartézkodasanak rendje



Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdés elott legalabb 10 perccel
megérkezni munkahelyére, és feladatellatdsit munkaképes allapotban, munkarendjének
megfeleléen pontosan megkezdeni. Az alkalmazottak munkaidejiik alatt nem hagyhatjak el
feladat ellatasi helytiket.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottaknak teljes munkaidejiik alatt az
intézményben kell tartozkodniuk.

Az ovodapedagdgusok kotott munkaidejiikben a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozassal
Osszefiiggd feladataikat latjak el az intézményben. Kottt munkaidejiik alatt a nevelési
tervben szerepld, kiilsd helyszinen torténd tevékenységek, programok esetén hagyhatjak el az
adott tagintézményt. (A dajka munkatarssal egyfitt.)

A vezetOnek a teljes munkaidejiik alatt az intézményben kell tartézkodnia, ettdl eltérhet, ha a
feladatellatds kiilsd helyszinen valdsithatd meg. A tavollétrél a fenntartot képviseld
pedagdgiai fomunkatarsat tajékoztatni kell, ilyenkor a helyettesitési rend 1ép életbe.
Munkaidejiik alatt az alkalmazottak kivételesen indokolt esetben kérhetnek engedélyt az
intézmény elhagyasara. Az engedély megadésarol az intézmény vezetdje dont és egyeztet a
kiesd 1d9 teljesitésérdl a dolgozoval.

7.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek — a sziildk kivételével — nem
tartozkodhatnak engedély nélkiil az 6voda teriiletén. Az intézménybe belépd személyeket, az
Oket fogado alkalmazott a vezet6hoz kiséri.

Hivatalos latogatasok (fenntart6i, szakért6i, hatosagi, egyéb) az intézményvezetével tortént
egyeztetés szerint torténnek. Ezen személyeket az intézmény vezetdje, tavollétében a
helyettesitési rend szerint illetékes alkalmazott fogadja.

Az intézménnyel kapcsolatban allo szakemberek, szolgéltatok (logopédus, gyogy testneveld,
gyogypedagogus, gyermekorvos, védond, fényképész, egyéb), akik rendszeresen vagy
alkalomszertien tartézkodnak az intézményben, a vezetOkkel torténd egyeztetés utan, a
meghatarozott idépontban, a nevelémunka zavarasa nélkiil tehetik ezt.

Az 6voda nyitott, a sziilk az 6vodapedagodgussal, illetve a vezetdvel egyeztetve, a csoport
napi tevékenységének segitése, programokon valo részvétel illetve hivatalos iligyek intézése
céljabol benntartdozkodhatnak az intézményben.

Az intézményben kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathato. Ez aldl kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvényekhez igazod6, vezetdéi engedéllyel rendelkezd
tevékenység.

Az intézmény latogatasara az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmény egész teriiletén — épiiletekben, udvarokon — és az 6t méteres korzetében tilos a
dohanyzéas. A tilalmat tablak jelzik. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi
tilalomra a sziildket és az intézménybe érkezoket.

Mobil telefon hasznalataval, kiabalassal, hangoskodassal nem zavarhatja senki az
intézményben folyd munkat.

A gyermekcsoportok életét, a gyerekek, és az dvodapedagogusok tevékenységét senki nem
zavarhatja. Az intézmény hasznalatra vonatkoz6 szabalyok betartasa mindenkinek kotelezo.

7.6. Ovodai hagyomanyok, iinnepek



Az o6vodaban a hagyomanyokat, iinnepeket, megemlékezéseket szines programokkal
tinnepeljiik meg. Megemlékezést tartunk a nemzeti és egyhazi tinnepek alkalmaval. Ezek
tartalmat és formajat a Pedagogiai Program, litemezését pedig az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomdnyos iinnepek:

e Szent Marton linnepe

e Szent Erzsébet iinnepe

e Mikulés

e Lucanap

e Karacsony

Vizkereszt

Gyertyaszenteld Boldogasszony

Balazs- aldas

Farsang

Hamvaz6 szerda

Kiszézés

Husvét

Apék napja

Anydak napja

Piinkosd

Evzaré és ballagasi szentmise

e Gyermek hét

A népi hagyomanyok 4polésa, a népszokasok megismertetése is beépiil az dvodai életbe.
Bizonyos tinnepeinkre a sziil6k is meghivast kapnak.

7.7.A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért,
iranyitja a gyermekvédelmi felelds bevonasaval a gyermekvédelmi feladatokat.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

o A veszélyeztetett €s hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzeti gyerekek
feltérképezése rendszeres 6vodaba jarasanak segitése.

e A problémadk, a hatrdnyos/halmozottan hatranyos helyzet okainak felismerése,
feltarasa, sziikség esetén kiilsé szakember bevonasa.

e Egyiittmiikddés a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

e A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein valo részvétel.

e A rendszeres konzultalas, kapcsolattartds az intézmény és a Gyermekjoléti Szolgalat
kozott.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabaly valtozasok figyelemmel kisérése a
pedagogusok tajékoztatasa.

Az egységekben jol lathato helyen kell elhelyezni
e A gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézmények cimét, telefonszamat.
e A gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagdgusanak nevét,elérhetdségeét.



7.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodas gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a korzeti
orvos ¢s védond latja el. Az egészségiigyi feliigyelet megszervezés intézményvezetd
feladata.
Az egészségiigyi ellatas rendszere az intézményben
e A védono a gyermekek tisztasagat, apoltsagat rendszeresen megvizsgalja az
intézményben.
e Minden gyermek évente fogészati, szemészeti és altaldnos szlirdvizsgalaton vesz részt.
e A védond segiti az intézményben az egészségneveléssel kapcsolatos feladatok
megvalositasat.
A vezeto feladata
o Az egészségligyi munka (orvosi, védonoi) feltételeinek biztositasa.
o A sziikséges o6vodapedagogusi feliigyelet megszervezése.
e A gyermekek vizsgalatokra torténd felkészitése.
o A sziil6k tajékoztatasa.
Beteg gyermek nem tartdzkodhat az intézményben.
Ha egy gyermek napkozben megbetegedett, a kovetkezéképpen kell eljarni:
e A beteg, lazas gyermeket el kell kiiloniteni, megfeleld ellatasban kell részesiteni.
e Sziikség esetén orvost, vagy ment6t kell hivni.
o A sziild értesitésérdl gondoskodni kell.

Diabéteszes gyermek specialis ellatasanak
eljarasrendje

Diabétesz az 6vodaban

Az 1-es tipusu cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztuldsaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilsd
forrasbol 1igényli. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-betegség, ¢Elethosszig tarto,
folyamatos ellatast igényld allapot, amely akar mar csecsemdkorban is diagnosztizalasra
keriilhet, igy az érintett ¢letét mar kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja.

A diabéteszes gyermekek nem sajatos nevelési igényli, hanem sajatos ellatast igényld
gyermekek. A cukorbeteg gyermekek a diagnodzis felallitdsakor kapnak egy igazolast a tartds
betegségrol.

Az Nkt. 46. § (3) bekezdésének b. pontjaban foglaltak szerint a gyermeknek joga, hogy a
nevelési ¢és nevelési-oktatdsi intézményben biztonsdgban ¢és egészséges kornyezetben
neveljék. A 46. § (3) bekezdés g. pontjaban foglaltak alapjan a gyermeknek joga, hogy az
allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld, megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges
gondozéasban, rehabilitdcios célu ellatdsban — részesiiljon, és életkoratdl fiiggetlenil a
pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért.

A gyermekkori diabétesz fObb tiinetei

. Szomjusag érzet

. Fokozott vizeletiirités

. Allandé éhségérzet, nagy étvagy — mellette pedig fogyas
. Acetonos lehellet

. Lassan gyogyul6 sebek



A diabétesz kezelésének legfontosabb modja: az inzulinterapia, megfeleld étrend alkalmazésa,
illetve a helyes életmad.

. A kezelés modjat mindig a diabetologus szakorvos hatarozza meg; a diabétesz
tipusénak és a gyermek vércukorszintjének fiiggvényében.
. 1-es tipusu cukorbetegség esetén nélkiilozhetetlen az inzulin-terapia, mert ebben az

esetben a beteg hasnyalmirigye nem inzulint, igy azt kiviilrél kell bevinni az erre a célra
kialakitott pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (A kezeldorvos eldirasanak megfelelden.)
. Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe kell beadni.

. Az 1-es tipust cukorbetegség kezelésnek szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend. Folyamatosan szamolni kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

. Rendszeresen ellendrizni kell a vér cukorkoncentraciojat (étkezések eldtt és azt
kovetden is).

. Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.

. Torekedni kell naponta tobbszor zoldség és gyiimodles fogyasztasara.

. Teljes kidrlésii gabondakat sziikséges fogyasztani.

. Elegend¢ folyadékot kell fogyasztani.

Rosszullétek esetén kovetendé eljarasrend

Milyen problémak fordulhatnak el6:

A diabéteszes gyermek rosszul érzi magit meg kell mérni a vércukrat, hogy lathat6 legyen,
hogy a rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e 0sszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul
alacsony (4 mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez,
az alabbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

< 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/I-nél kezdjiikk meg a kezelést)

Tiinetek:

. sépadtsag

. remeges

. 1zzadas

. ¢hségérzet

. gyengeseg

. faradtsag,

. koncentralo képesség csokkenés
. hangulatvaltozas

. fejfajas

. zavart viselkedés

. epilepszias jellegli gores
. eszméletvesztés

Ebben az esetben : 0,3 gramm/teststly kg gyorsan felszivodo szénhidratot

1 dl tej, fél dI gylimdleslé, vagy 1-2 szdlécukor tabletta

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz)adunk a gyermeknek.
Ennek legegyszeriibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt
,Slirgosségi csomag”’- hipos csomag, mely tartalmazza a sziild altal Osszedllitott, a
diabéteszes gyermek szdmara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgald termékeket, amelyet
minden reggel atad a sziil6 a pedagogusnak.
A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc millva ellendrizni kell
(vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), €s elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.



Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia Iép fel, be kell adni a hiitében tarolt
Glucagon

injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo
szénhidratot kell adni neki.

. A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
. A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
. Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukor érték esetén—- hyperglikémia

10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziildvel
egyeztetni a beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes
folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek:

. megndvekvo szomjusagérzet
. gyakori vizelés

. faradtsag,rossz kozérzet

. bagyadtsag

. viszket bor.

15 mmol/1 feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a

sziildvel a korrekciorol!

* A gyerek hany — a hdnyés diabéteszben veszélyes, a ketoaciddzis leggyakoribb tiinete, a
szililoket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyés utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a
szlilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

Testnevelés foglalkozas eldtt:

. ha a vércukor 6-12 mmol/l kdzott, az aktivitds megkezdhetd

. ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

. ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu

diabétesszel ¢16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében 6vodankban legalabb 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezd
nevelés-oktatast segitd szakember rendelkezik 1-es tipusu diabétesszel €16 oOvodasok és
iskolasok ellatasat tamogatd pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli)
szerzett tanUsitvdnnyal. A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szereztek meg. A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A
gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan til a sziil6 a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjolét
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Ko rm.rendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat.

Az 1-es tipust diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

= sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal



= s7iil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

= a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

= diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

» a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
= az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

= az el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

= megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa

= kapcsolattartas, egytittmiikodés a sziilével, szakemberekkel

Jogszabalyi hattér:

Bar a diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabalyozas nem létezik, az egyenld
banasmadrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény (Ebktv.)
8. § h. pontja értelmében egy személy egészségi allapota védett tulajdonsagnak mindsiil és a
védett tulajdonsag miatti kedvezdtlenebb bandsmod kimeriti a kozvetlen hatranyos
megkiilonboztetés tényallasat.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (Koznev. tv.) hatalyos szovege kimondja:

»1. § (1) A torvény célja olyan koznevelési rendszer megalkotasa, amely elOsegiti a
gyermekek, fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejloddését, készségeik, képességeik,
ismereteik, jartassagaik, érzelmi €s akarati tulajdonsagaik, miveltségiik €letkori
sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal erkdlcsos, 6nallo életvitelre és
céljaik elérésére, a maganérdeket a koz érdekeivel 6sszeegyeztetni képes embereket, felelds
allampolgérokat nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas
megakadalyozésa ¢€s a tehetséggondozas.”

A Koznev. tv. 46. § (3) bekezdésének b. pontjaban foglaltak szerint a gyermeknek joga, hogy
a nevelési és nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék. A 46. § (3) bekezdés g. pontjaban foglaltak alapjan a gyermeknek joga, hogy az
allapotanak, személyes adottsdganak megfeleld, megkiilonboztetett ellatasban — kiilonleges
gondozasban, rehabilitacios célu ellatdsban — részesiiljon, és €letkoratol fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért.

A fenti jogszabélyok tehat egyértelmilien szabalyozzak, hogy a nevelési-oktatési
intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl. A gyermek jogainak
tiszteletben tartasa és védelme nem meriilhet ki abban, hogy tartdzkodni kell a
megsértésiiktdl, hanem gondoskodni kell az érvényesiilésiikhoz sziikséges feltételekrol is.
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 41.
§-a szerint a gyermekek napkdzbeni ellatasaként életkoruknak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni. A Gyvt. 151. §-a
értelmében a gyermekétkeztetés szabalyait kell alkalmazni az 6vodaban nyujtott étkeztetésre
iS.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az
idotartamban, amikor az



- dvoda,

- az altalanos iskola,

- a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola,

- a kollégium,

- a hat és nyolc évfolyammal miik6dd gimnazium vagy

-a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyamén az intézmény

- kdznevelési alapfeladatot ellato tobbeélu intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény
specialis ellatast biztosit 2021.szeptember 1-t61.

A gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast. Az
intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell biztositani.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat olyan pedagogus , neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan (a NOKS-nak
legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH 4éltal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrol szold szakmai tovabbképzésén vett részt, €s aki a
specialis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan
biztositja.

A pedagbgus vagy neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi a;

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek,tanulo esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban 4l16 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Sziilo1 kérvény: Eiitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti Onkéntes
gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu
egylittes jelenlétében, szoban vagy mas médon megtett nyilatkozata sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez vald beleegyezését barmikor visszavonhatja. A
beleegyezés alapos ok nélkiili visszavondsa esetén azonban kotelezhetd az ennek
kovetkeztében felmertilt és indokolt koltségek megtéritésére.

Jogszabalyi hattér: 2021. évi LIL torvény egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol

Sulyos allergiaval kiizdé gyermek 6vodai életével kapcsolatos szabalyok

A diabétesszel ¢l6 gyermekhez hasonloan fokozott figyelmet kell forditani a sulyos egészségi
kockézatot jelentd allergidval diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére is.

Az oOvoda a fokozott kockédzati allergias betegséggel Osszefiiggésben a sziil6tdl kapott
adatokat - a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol - legfeljebb a gyermek
ovodai jogviszonya fennallasaig koteles kezelni.

A sulyos allergids reakcid (anafilaxia) hirtelen fellépésekor életmentd lehet az azonnali
beavatkozas, ezért a sziilonek ezzel kapcsolatosan az intézményt tajékoztatnia kell.

A sziil¢ feladata:



e Beiratkozaskor, vagy a diagnozis ismertté valasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodat a megteendo siirgdsségi intézkedésekrol.

o Koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyodgyszert a gyermek mindig tartsa
maganal.

7.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét valamint az épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
A természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
A tliz
A robbantassal torténd fenyegetés
Betorés

e Egyéb veszélyes helyzet
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd illetve az illetékes vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatidsa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az épiilet kiliritésérdl. Az
épiilet kitiritését a tlizvédelmi utasitdsban meghatarozottak szerint kell megoldani. Az épiilet
kitiritésének id6tartamardl, a gyerekek elhelyezésérdl az intézkedd hatosaggal egylittmiikodve
az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint illetékes vezetd illetve
ovodapedagdgus vagy kisgyermekneveld dont.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelds.
A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a tlizriadd terv
tartalmazza. A rendkiviili eseményrdl €s a kapcsolodo intézkedésekrdl az intézményvezetd
tajékoztatja a fenntartot.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hat¢kony mikodeéséért az intézményvezetd a
felelOs.

8.1. A nevelomunka belso ellenorzésének feladatai

A belsd ellendrzés feladata, az intézményben folyd neveldmunka eredményességének,
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzés soran gylijtott adatok felhasznalhatok az intézmény értékelésének
elkészités€¢hez és az alkalmazottak teljesitményértékeléséhez.



8.2. A nevelomunka belsé ellenorzésének rendje, a jogosultak kore

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd késziti el a munkakozosség, valamint a
munkacsoport vezetok javaslatai alapjan.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része.
Tartalmazza az ellenérzés

e Teriileteit

e  Modszerét

o Utemezését
Belso ellendrzésre jogosultak kore

e Az intézmény vezetdje,

e A szakmai munkakdzdsségek vezetoi
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek a felsorolt vezetdk. Az ellendrzési tervben nem
szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
A neveldmunka belsé ellenérzése soran az ellendrzés céljanak megfeleléen tobbféle
ellendrzési tipus alkalmazasa sziikséges.
Az intézményvezetd minden Ovodapedagdgust €és a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. Nevelési évenként egy
alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére sor kertil.
Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet a dolgozdval. A
nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az intézményvezet6 az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az intézmény dolgozdit.
A nevelési évzard értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre javaslatot tesz.

8.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran

Az 6vodai nevelomunka ellendrzésének fo szempontjai

A keresztény értékek hiteles kozvetitésének képessége.

Az alkalmazottak munkafegyelme, a munkaid6 kihasznalasa.

A Pedagogiai Program ismerete, szinvonalas, hiteles megvalositasa.

A neveldmunkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga.

A csoportszoba tudatos, célszerli berendezése, tisztasaga, dekoracioja, hangulata.

Az 6vodapedagogus-gyermek, dajka-gyermek, pedagogiai asszisztens-gyermek

kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A nevelOmunkara val6 felkésziilés, tervezés mindsége.

A folyamatos életszervezés sordn a felndttek egyiittmiikodésének szinvonala.

Az alkalmazott modszerek, egyéni banasmod, differencialas, gyermekismeret.

A gyermekek tevékenységi szintje, magatartasa, fejlodése.

Az ovodapedagogus, a pedagdgiai asszisztens €s a dajka személyisége, magatartasa,

kommunikécioja.

e Az 6vodai illetve a csoport szintil linnepek és egyéb programok szervezése,
szinvonala.

e A sziilékkel val6 egyiittmiikodés mindsége, eredményessége.

¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.



8.4. A pedagigusok elomeneteli rendszere

A pedagogus elomeneteli rendszer elemei

e Pedagogus mindsitési rendszer — mindsitd vizsga, mindsitési eljaras

o Kiilso értékelési rendszer

e Tanfeliigyelet
A pedagogus a jogszabalyok altal meghatarozott eljarasrend szerint vesz részt a mindsito
vizsgan, illetve a mindsitési eljarasban. A sikeres mindsités utan a megfeleld fokozatba kertil
besorolasra.
A pedagogus életpalya fokozatai

e Gyakornok

e Pedagogus I.

e Pedagogus IL

e  Mesterpedagogus

8.5. Orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellendrzés keretei kozott az intézményben pedagogiai —
szakmai ellendrzésre keriil sor, amely 6tévente ismétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Célja, az intézmény miitkodésének fejlesztése.
Az ellenérzés a kovetkezokre iranyul
e Komplex ellenérzés
e Az intézmény ellendrzése
A pedagdgiai — szakmai ellendrzésben koznevelési szakértd vesz részt.
A pedagogiai — szakmai ellendrzés rendszere
e Intézményi onértékelés
o Ovodapedagodgusok, intézményvezetd kiilsé értékelése, mindsitése
e Az intézmény kiilso értékelése
Az ellenérzés modszerei
o A gyermekekkel valo foglalkozas egységes szempontok szerinti megfigyelése,
helyszini ellendrzés
e Dokumentumelemzés
e Interju
e Kérddives felmérés
A pedagogiai értékelés elemei
e Szakmai feladatok, szaktudas
Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése, megvalositashoz kapcsolddo
reflexiok
A tanulas tdimogatasa
A gyermek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmod érvényesiilése
A csoportok, kozdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, integracios tevékenység
A pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiség fejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése
Kommunikacio, szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas
o FElkotelezettség, feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért
e A hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetili és a sajatos nevelési igényli gyermekek
egyiittnevelésének megfeleld felkésziiltség



9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az
intézménybe jard gyerekekre, sziileikre és mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba kertil,
igénybe veszi szolgaltatasait.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestiilet egyiittmiikodésével, a sziil6i
kozosség véleményezési jogot gyakorol. A szabalyzat elfogadasa fenntartdi hataskor. Az
SZMSZ hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha: jogszabalyi valtozds torténik; az intézmény
szervezetében, miikodési rendjében valtozas kdvetkezik be; a sziilok, a neveldtestiilet illetve a
szak alkalmazotti k6zosség javaslatot tesznek ra.

A szabdlyzatot az intézményben elérhetdvé kell tenni a dolgozok és a sziilok szamara.

10. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Dombovari Arpad-hazi Szent Erzsébet
Katolikus Ovoda nevel6testiilete megismerte €s véleményezte.

Dombovar, 2023. 09. 15.

Intézményvezetd Neveldtestiilet képviseldje



NYILATKOZATOK

A Dombdvari Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézmény Sziildi Szervezete
megismerte €s véleményezte.

Dombovar, 2023. szeptember 15.

Sziil6i Szervezet képviseldje

FENNTARTOI DONTES

A Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval kapcsolatos egyetértési jogat az intézményt fenntartdé Pécsi Egyhazmegye
gyakorolta.

Hatérozat szama:

Fenntarto képviseletében



Dombéviri Arpad-hazi Szent
Erzsébet Katolikus Ovoda

OM azonosité: 203188
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9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az
intézménybe jaroé gyerekekre, sziileikre €s mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil,
igénybe veszi szolgaltatasait.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el, a nevelotestilet egyiittmikodésével, a sziiloi
kozosség véleményezési jogot gyakorol. A szabalyzat elfogadasa fenntart6i hataskor. Az
SZMSZ hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalatara akkor keriill sor, ha: jogszabalyi valtozds torténik; az intézmény
szervezetében, miikodesi rendjében valtozas kovetkezik be; a sziildk, a nevelotestiilet illetve a
szak alkalmazotti k6zosség javaslatot tesznek ra.

A szabélyzatot az intézményben elérhetéve kell tenni a dolgozok é€s a szildk szamara.

10. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A fenti Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet
Katolikus Ovoda nevelbtestilete megismerte és véleményezte.

Dombovar, 2023. 09. 15.
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NYILATKOZATOK

A Dombovari Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény Sziil6i Szervezete
megismerte €s véleményezte.

Dombévar, 2023. szeptember 15.
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Sziiléi Szervezet képviseldje

FENNTARTOI DONTES

A Dombévari Arpad-hazi Szent Erzsébet Katolikus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataval kapcsolatos egyetértési jogat az intézményt fenntartd Pécsi Egyhazmegye
gyakorolta.

Hatarozat szama:

Fenntarto képviseletében



PECSI EGYHAZMEGYE

Domboévéri Arpad-hazi
Szent Erzsébet Katolikus Ovoda

To6thné Karoly Ménika
intézményvezets asszony

részére

DOMBOVAR Ikt. sz.: 73-7/2023

Petdfi S. u. 27. Ugyintéz6: Kodsz Roland
7200 Telefon: +36 72 513088

Email: kooszr@pecs.egyhazmegye.hu

Targy: Szervezeti és miikodési szabélyzat jovahagyasa

Tisztelt Intézményvezets Asszony!

A Dombdvari Arpéd hézi Szent Erzsébet Katolikus Ovodaban (7200 Dombévar, Petéfi Sandor
u. 27., OM: 203188) a szervezeti és miikodési szabalyzatot atdolgoztak, a véleményezési joggal
rendelkez8k véleményezték és elfogadtak, On, mint az intézmény vezetGje jovahagyta.

Attekintés utén a szervezeti és miikddési szabalyzatot a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi
CXC torvény 32. § (1) 1) pontja ,,a nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint

a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai programja a fenntarté jévahagydasaval valik
érvényessé” alapjan ezennel, mint fenntart6 jévahagyom.

Pécs, 2023. szeptember 29.

Tisztelettel:

Szakmai szempontbo6l ellendriztem:

é K 7

06sz Roland
oktatési irodavezet§

7621 Pécs, Dém tér 2. | +36 72 513 030

www.pecsiegyhazmegye.hu




