[M1/ANTHE

MAGYAR AGRAR- ES
ELETTUDOMANYI EGYETEM

KAPOSVARI CAMPUS
GYAKORLO OVODA

OM: 033 748

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025.



MATE Kaposvari Campus Gyakorlé6 Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tartalom
1. Az SZMSZ elkészitését befolyasold jogszabalyok: ........ccovviiiiiiiieiiiie e 4
2. Az intézményre vonatkozo adatok ...........ccoceiiiiiiiiiiii i 4
3. Az intézmény alaptevékenysége, alapfeladatai..........ccoccovveiiiiiiiciii 6
4. Az intézmeény vezetese, TRIEPILESE . .uuiiiiiiiiiiii it 7
4.1 Az intéZmeény IZAZGALOJA ...........cooiviiiiiieeee s 7
4.2 Az igazgatoi jogkorrel felruhazott személy (feladat és hataskor)............cccoceovviiiiiincnicncn, 9
4.3 Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok...............ccoooovvviincniennnn, 9
4.4 Szervezeti Struktiira (ADra) ...t 14
4.5 Az dvoda foglalkoztatottjai, részletes munkakori feladatok......................ccoii, 14
TGAZGALO ... s 15
LGAZGAIORELYEILES ... e 17
A pedagdgiai munkat segité alkalmazottak feladatai (Aajka).............cccoocuvviiiiiiiiiiniiiiiiiiieienns 19
PedQ@OZIAI ASSZISZIENS ......vviueieiiieieie et 21
OVOALIKAT .........covvve e 22
GAZAASAZT UZYINIEZO ...ttt ettt b ettt b e r e sre e sneenreeneenes 24
KONYRAT KISEGIIO ...ttt bbbt e e nr e nneene s 27
Takarito (MATE Nonprofit Kft. alkaImMaAzottja) ..........cccccooeiiiiioiiiiiiiiiesesesee e 28
Technikai dolgozo (karbantarto, UAVATOS) .............cccoocvieiiiiiiii e 29
4.6 Belso ellendrzeés rendje.............ccooviiiiiiiiiiiii 30
4.7 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai (az intézmény
altal kibocsatott iratok kibocsatasanak modja) ... 31
A kiadmanyozas szabalyai (EMMI T, 85§) .. .cciiiiiiiiiiiiiiiicie e 32
5. AZ iIntéZmeENy MUKOAESE..........eeiviieiiiiiiiieie i 33
5.1 Szervezeti MUKOAES FENAJE ............ccoiiiiiiiiii e e 33
5.1.1 Nyitvatartds, az intézmeény MURKATENAJE .............ccccccuiiiuieiiieaiiienit ettt 33
5.1.2 Az ovodaval jogviszonyban lévok benntartozkoddsdanak rendje ..........cccoovvveviiiiniiiniiiiniinnn., 34
5.1.3 4 belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval
............................................................................................................................................................ 34
5.2. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, védo, 6vo eljarasok helyi szabalyozasa .............. 35
5.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje ............cccccuvnvinviniiniiiiiiiiiiiieniens 35
5.2.2 Az intézményi védo, ovo elbirasok, és barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.. 36
Az ovodaban eldfordulo balesetek esetén tOrtens eljards: ..........c.cocuviviiiioiiiiiieiiieiieiese e 37
5.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje...................coccoooiniinnnnn 38
5.4. Az 6vodan kiviil szervezett programok, tevékenységek szabalyai ................c.cccooeiiiiinennnn 38
5.3.1. Ovodan kiviili programok GHaldnos SZADALYAI ................c.cv.oveeereevsresersreserissesesssesenessenennen 38
5.3.2. A sziil6k altal finanszirozando programok, tevekenységek ..........ccooovvciiviiieinieaiieaiinienienens 38
5.5. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
FURAZZA el ... e e 39
5.6. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendje.................. 39
5.7 Pedagégiai MUKOAES Fendje .............coooviiiiiiiiiiiii e 40
5.7.1 A neveldtestiilet feladatkérebe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezeések. ... 40

5.7.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ....40
5.7.3 A szakmai munkakézosség (munkacsoport) miikédése, részvétele a pedagogusok munkajanak

SE@UIESEDONL. ...ttt ettt b bbb h e E R Rt bbbt h e bt bt et b e ae e 41
5.7.4. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabalyok ...............ccccccuveiiiiiiiiiiniinicninens 41
5.6.5 A Pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas
L] 10 1= OO OO SO SO VUSRS 43
B. KAPCSOIATOK ...ttt 44

6.1 BelSO KaAPCSOIAtOK. ...........coiiiiiiiiiiie e re e s 44
6.1.1 A belso értékelési csoport és a szakmai munkacsoportok miikédésének rendje ........................ 44
6.1.2 A vezetok, valamint az ovodai Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartas formdja és rendje ....... 44



MATE Kaposvari Campus Gyakorlé6 Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

6.2 Kiils6 Kapcsolatok...............cccoiiiiiiiiii 46

7. Ervényességi rendelkezZESeK ........ocviiiiiiiiiiiiiiiic 48
7.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:....................coooi 48
7.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, legitimalasa: ... 48
7.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége: ...............ccocooviiiiiiiiiii 48
7.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga ... 48

LEGITIMACIOS ZARADEK ... ..ottt 49

IMEILEKITEK ...ttt ettt sb et enaeeeneas 51
1. Adatkezelési SZaDAlyzat...............ccoooiiiiiiiiiiiii 51

1. A panaszkezels MENELE ..........ceeiviiiiiiiiii e 59
1.1. A panasz bejelentésének MOAJa ........coovvviiiiiiieii 59
1.2. A PANASZ TOZAAASA.....ve et nreen 59
1.3 Panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje..........cooviiriiiiiiiiiiiiicicecce e 60

2. A panaszkezel€s folyamata...........cccoivveiiiiiiiiiiei e 60
2.1. A panaszkezel€si eljaras folyamata ..........cccooeiiiiiiiiiiie e 60
2.2. A dOntés 1ehetSEEES VAITOZATAL ......ccveerrieiieiisie sttt sre e n e e nreen 61
2.3. Jogorvoslati IehetOSEZEK ........ooviiiiriiiiicie s 61

3. PanasznyilVANTATLAS .........ccccviiiiiiiiiiiiese e 61
3.1. A panaszkezelé€si eljards dokumentalasa ............ccceeiiriiiiiiiiie i e 61
v" nem kell jegyz&konyvet felvenni abban az esetben, ha a panaszt helyben rendezni tudjuk .......... 61
3.2 DoKUMENACIOS CIOITASOK ....vevviriiiiriiiiiiieie ettt 62
3.3. Panasz(kezel€si) nyilvantartd lap mMinta ............ccooeveiiiieiieiii e 63

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak réSZEre .........ooovvvvvniiiiiiinniienie e 64

5. Egyeb 1endelKeZESEK ........ooiiiiiiiiiieee 64

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Diabéteszes gyermek specialis ellatdsanak eljarasrendje

3. Panaszkezelési szabalyzat

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére



MATE Kaposvari Campus Gyakorlé6 Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Az SZMSZ elkészitését befolyasolo jogszabalyok:

- 77/2025 (IV.15.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
sz016 363/2012.(X11.17.) korméanyrendelet mdodositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol €s annak modositasai

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.¢évi LII. torvény

- 401/2023(VIIL30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 30/2012. (IX. 28.) EMMI rendelet az esélyegyenldséget szolgalo intézkedések és
az integracids rendszerben részt vevd intézmények és az ezen intézményekben
dolgozo6 pedagogusok 2012. évi tdmogatasarol

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

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

- 15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelete a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

- 1997. tv. XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és jogairol

- 1992. Egyezmény a gyermekek jogair6l Egyesiilt Nemzetek UNICEF

- 2013.¢évi CLXV. torvény a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol.

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- Magyar Agrar —és Elettudomanyi Egyetem Alapito Okirata

2. Az intézményre vonatkozo6 adatok

2.1 Az intézmény hivatalos megnevezése: MATE Kaposvari Campus Gyakorlo

Ovoda.
Réviditve: MATE KC Gyakorlo Ovoda
2.2 A fenntart6 székhelye, cime: 2100 G6dollo, Pater Karoly utca 1.

2.3 A fenntartott intézmény székhelyének cime: 7400 Kaposvar, Fiiredi u. 76-78.
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2.4 Feladatellatast szolgalo vagyon: Kaposvar Megyei Joga Varos
Onkormanyzatanak tulajdonaban 1év6 Kaposvar 5062 hrsz.-u ingatlan, és a MATE
tulajdonaban 1évé Kaposvar 5063 hrsz-ti ingatlan, valamint az intézmény

vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszkozok.

2.6 Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: MATE Kaposvari Campus

Neveléstudoményi Intézet

2.5 Az intézmény jogéllasa: a Magyar Agrar — és Elettudomanyi Egyetem jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként mikddo, szakmailag 6nalld
intézmény.

2.6 Az intézmény gazdalkodasa: az éves koltségvetésben meghatarozottak szerint,
részben Onalldan gazdalkodik a miikodéséhez megallapitott kerettel. A pénziigyi,

gazdasagi feladatait a MATE Koltségvetési Igazgatosag latja el, az intézmény

ellatmannyal rendelkezik.
2.8 Az intézmény férdhelye: 150 6
2.9 Az intézmény hatalyos alapito okiratanak szama: MATE-K/75-1/2021
2.10 Az intézmény bélyegzdi:
Korbélyegzo nagy: MATE Kaposvari Campus Gyakorlé Ovoda
Lenyomata:
Fejbélyegz6: MATE Kaposvari Campus Gyakorlé Ovoda
7400 Kaposvar, Fiiredi u. 76-78. Ad6szam:19294784-2-13

Bankszla: 11784009-22234780-00000000

Lenyomata:

Fejbélyegz6: MATE Kaposvari Campus Gyakorlo Ovoda
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7400 Kaposvar, Fiiredi u. 76-78. OM Azonosit6:033748

Lenyomata:

3. Az intézmény alaptevékenysége, alapfeladatai

Alaptevékenysége:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
854200 Pedagdgusképzés gyakorlati helye
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben
Egyéb vendéglatas

Az alaptevékenységén belil:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban
foglaldo o6vodai foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda feladata biztositani az
ovodaskoru gyermekek nevelését, ennek keretében iskolara valo felkészitését a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.

A gyermekek részére napkdzbeni ellatast nyujt. Az dvoda nevelémunkdjat pedagogiai
programja szerint végzi, mely programot az intézmény fenntartdja hagyja jova.

A Neveléstudomanyi Intézet képzéseiben résztvevd hallgatok gyakorlati képzésének
megszervezeése, lebonyolitdsa az intézet iranymutatasa alapjan torténik.

Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt

nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, dvodai fejlesztését.
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4. Az intézmény vezetése, felépitése
4.1 Az intézmény igazgatdja

Az igazgatét a fenntartd bizza meg, vagy nevezi Ki. Az igazgatdé megbizasakor az
intézmény koznevelési foglalkoztatotti kozdssége irasban véleményezési jogot
gyakorol. A munkavallaloi kozOsség abban a kérdésben foglal allast, hogy
tamogatja-e a palydzd vezetdi megbizasat. A palydzd6 nem vehet részt a
neveldtestiilet dontésének meghozatalaban akkor, amikor személyérdl, illetdleg az
altala benyujtott vezetési programrdl szavaznak. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkdodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa. Az intézmény igazgatdja képviseli az
intézményt.

a) Felelds:

- az oOvoda szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
pedagdgiai munkaért

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési tevékenységének miikodéséért

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéért

- anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- a gyermekbalesetek megeldzéséért

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

- atovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

- a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

- az oOvoda lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért

- az oOvoda koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok felhasznalasdnak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato takarékossag
mellett

- anem dohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaert

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

b) dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe;

¢) gyakorolja a munkaltatoi részjogkort

d) képviseli az intézményt;
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Feladatai:

a nevelOtestiilet vezetése

a neveldmunka iranyitasa ¢és ellenérzése

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése

- abelsd értékelési csoport mitkodtetése

- az oOvoda mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa

- amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés

- anemzeti és dvodai iinnepek méltdé megszervezése

- a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a szlilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul

- az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal

- a taniigyigazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen: az 6vodaba felvett gyermekek

nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at,

akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatosag értesitése, ha a

felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte; a tankoteles életkorba 1épéskor a jogszabaly

szerinti javaslatok megtétele; a sziilok értesitése az 6voda nyari zéarva tartasardl, a

nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés

megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésrél, tovabba minden olyan

"

intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja.
- az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési rendje
e) kizarolagos jogkorébe tartozik:
- a munkaltatoi részjogkor gyakorlasa
- teljesitésigazolasi jogkor

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

Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza meg. Felel0sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a 2011. évi CXC. és a pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LII
torvény allapitja meg. A torvény altal meghatarozott jogkorét esetenként, vagy az
iigyek meghatarozott korében mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Feladatai pedagogiai, gazdalkodasi ¢és tanligyigazgatasi teriiletek  szerint

csoportosithatok.

4.3 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Igazgato | Igazgatohelyettes | Ugyintéz6/Ovodatitkar

Munkaltatoi feladatok

Feladatok megbesz¢lése,
sziikség szerint
egyeztetése, végrehajtas
koordinalasaban valo
kozremiikodés.

Munkajogi és torvényi
valtozéasokat figyelemmel
kiséri, sziikség szerint
tajékoztat, intézkedik.

Javaslatot tesz az 4j
dolgozo felvételére,

Az 10j dolgozot alkalmazza. | személyére. Kozremiikodik
a betanitas, betanulés

ellendrzésében.
Gondoskodik a dolgozok Ellendrzi a jelenléti iv és Ellenérzi a jelenléti iv és
személyiigyi anyaganak munkaidd nyilvantartas munkaidd nyilvantartas
naprakész allapotarol. vezeteését. vezetését.

Tajékoztat, egyeztet az
igazgatohelyettessel
munkaerd-gazdalkodassal
kapcsolatosan. Intézkedik
munkatiigyi kérdésekben.

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

Ellendrzi a dolgozdok
szabadsagolasi tervét. A
szabadsagigényeket
engedélyezi.

Elkésziti a dolgozok
szabadsagolasi tervét,
szabadsagat nyilvantartja.

Segiti a védelmi feladatok
ellatasat (gyermek,-
munka,- tliz,- baleset,
bombariad?).

Ovodaszinten ellendrzi és
biztositja a védelmi
feladatok ellatasat.

Megszervezi a
helyettesitéseket. Helyi
szinten 0sszesitl.

Elrendeli a
helyettesitéseket.

Taniigyigazgatasi feladatok

Tantigyi dokumentumokat | Taniigyi dokumentumok
vezeti, tanligyigazgatasi, vezetésében
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tgyviteli feladatok ellatasat | taniigyigazgatasi, ligyviteli

az oviKRETA rendszerben feladatok ellatasaban
kozremikodik. Online

elvégzi.
felvételi-és mulasztasi
naplokat ellendrzi, 6vodai
Osszesitést készit.
. e A statisztika elkészitésébe
Az 6voda statisztikajat \ Statlsziikd CIReSZITesehen
fo it kézremiikodik, adatot gyjt,
elkésziti. °
adatot szolgaltat
A gyermekek 6vodai . 1 . .
gy, . voe Ko6zremikodik az 6vodai
felvételét szervezi, , w1 s s s
e e felvétel el6készitésében,
lebonyolitja, dsszesiti az .
lebonyolitasaban.
adatokat.
Hivatal lja ligyi . s
1\’/at2% osatl cijar a tanu,gyl Figyelemmel kiséri a
kérdésekben (felmentés, , R
. , , rendszeres 6vodaba jarast,
ovodavaltoztatas, . ., ; ;
T igazolatlan hidnyzas esetén
rendszeres 6vodaba jaras, e "
stb.) értesiti az vodavezetot.

A gyermekek adatait

Osszesitve nyilvantartja. A gyermekek adatainak

Gondoskodik az nyilvantartasat a
intézményi csoportokban ellendrzi.
nyilvantartasrol.
Ellendrzi a
\ . rmekbal k
Intézkedik a me gl)ziezésgvgféesssezt:fﬁ 0
gyermekbalesetek g . ZSUES
R feladatokat és a sziikséges
megeldzésérdl, a . \
. intézkedéseket. Gyermek-
megtortént eseteket . o
Kivizsgalja balesetek esetén ellendrzi a
' sziikséges intézkedéseket,
nyilvantartasokat.
Sziinetekkel, nevelés
Skl k kkal ;
nefikult munkanapokial, A sziinetekkel kapcsolatos
nyitva- tartassal . o 1
igényfelméréseket idoben
kapcsolatosan egyeztet az S
- . elokésziti, munkarendet,
igazgatohelyettessel, o Lar
. . csoportbeosztast készit.
engedélyt kér a
fenntartotol.

Pedagogiai feladatok

A vezetésben résztvevok
javaslatai €s az egyéb Javaslatot tesz az éves
feladatokkal megbizottak munkaterv pedagogiai és

feladattervei alapjan ellendrzési feladataira, a
elkésziti az éves feladatmegosztasra.
munkatervet
Figyelemmel kiséri a Figyelemmel kiséri a

neveldomunkat, ellendrzi, neveldmunkat és annak
értekeli azt, meghatarozza a | dokumentéciojat. Ellenorzi,
mindségi munkavégzés értékeli azokat, javaslatot

feladatait. tesz a mindségi
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fejlesztésre.

Az ONAP-ban
megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a PP
megval6sitasat ellendrzi,
értékeli. A problémas
terlileteken meghatarozza a
c¢lokat és feladatokat.

Az ONAP-ban
megfogalmazott
alapelveket érvényesiti, a
PP megvalositasat
ellenorzi, értékeli.
Javaslatot tesz a problémas
teriiletek céljainak,
feladatainak
meghatarozasara.

Ertékeli a nevelémunkéat

Segitséget nyujt az 6vodai
neveldmunka
értékeléséhez.

Biztositja az
esé¢lyegyenlOség
feltételeinek javitasat, az
egyenld hozzaférést és a
gyermekek védelmét.

Kozremiikodik az
esé¢lyegyenldség
javitasaban, az egyenld
hozzéaférés és a gyermekek
védelmével kapcsolatos
feladatokban.

Nevel6testiileti, munkatarsi
értekezleteket megszervezi,
Osszehangolja.

Ertekezleteket, belsd
tovabbképzéseket
Osszehangolja, részt vesz a
munkatarsi értekezletek
lebonyolitasadban.

Elkésziti a Tovabbképzési
programot €s a
Beiskolazasi tervet.

Javaslatot tesz
tovabbképzésre.

Kapcsolatot tart a sziil6i
munkakozdsség elnokével
és tagjaival.

Részt vesz az SZMK
megbeszéléseken.
Kapcsolatot tart a

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

Ellendrzi, értékeli, fejleszti

Figyelemmel kiséri a

a tehetséggondozast, tehetséggondozast,
felzarkoztatast és az egyéni | felzarkodztatast és az egyéni
fejlesztést. fejlesztést.

Az 6voda informacios
rendszerét kialakitja és
mukaodteti.

Informécid aramlast segiti.

Gazdalkodasi feladatok

Eves koltségvetés feladatait
elvégzi.

Koltségvetés
elkészitéséhez,
megtervezéséhez segitséget
nyujt, javaslatokat terjeszt
eld, segiti a felhasznélas
lebonyolitasat.

A fenntartasi és
karbantartdsi munkakat

Munkavédelmi,
tlizvédelmi, jatszoudvari

Ovodavezetével tortént
egyeztetést kovetden

11




MATE Kaposvari Campus Gyakorlé6 Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

szamba veszi, azt kovetoen
egyeztet €s a
megallapodasnak
megfelelden a fenntartotol
kéri a szlikséges anyagi
fedezet biztositasat.

szemlén megallapitottakat
Osszesiti, javaslatot tehet
aktualis munkakra.

begyljti a sziikséges
arajanlatokat, a munkat
megrendeli.

Elkésziti a beszerezhetd
eszk6zok €s anyagok
listajat.

Az 6vodavezetdvel
egyeztetve elkésziti és
leadja a megrendelést,

nyomon koveti a
keretdsszeget.

A fenntartdi leltarozasi terv
alapjan leltaroz és a
selejtez.

Koordinalja a leltdrozasi és
selejtezési feladatokat.
Részt vesz a leltarozasi

bizottsag tevékenységében.

Targyi eszk6zok, és az
ovoda vagyonanak

Kozremiikodik a
vagyonvédelmi szabalyok

Kozremiikodik a
vagyonvédelmi szabalyok

rendeltetés szerinti ellendrzésében, ellenorzésében,
hasznalatat ellen6rzi. betartasaban. betartasaban.
v B A munka - és
Ellenérzi a nevelémunka , : i
. . , balesetvédelmi feleldssel
egészséges, biztonsagos e v
, . kodzosen ellenérzi az
feltételeinek . . ,
megteremtését egészséges, biztonsagos
' feltételeket.
Nyilvéntartja és

A téritési dijak
csokkentésének

crer

dokumentalja a téritésidij-
kedvezményre jogosultak
korét, a jogosultsag

mértékeét.
Koézremiikodik az étel
Alkalmanként ellen6rzi az készitésének,
étel mindségét, mennyiségének és
mennyiségét, kiosztasat. mindségének
ellendrzésében.
Mindségi munkavégzéssel kapcsolatos feladatok
Igazgato Igazgaté-helyettes Belso értékelési csoport

Meghatarozza az
intézmény rovid-, kozép- és
hosszl- tavu célkitlizéseit.
Ellenorzi, értékeli a
mindségi munkavégzéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja,
koordinalja, 6sszehangolja
a mindségi
munkavégzéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos
feladatokat.

Ot évre sz010, illetve éves
feladatterv alapjan,
tdmogatja az intézményi
célkitlizések
megvalositasat.

Ellendrzi, értékeli, segiti a
belsé értékelési csoport
eredményes mitkodését.

Segiti a belso értékelési
csoport munkajat.

Javaslatot tesz az éves
mindségi munkavégzés
feladataira, feladattervet

készit. Ellenoriz, értékel,
tdmogat. Munkajaba
bevonja az intézmény
pedagbgusait.
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Ellen6rzi a BECS
dokumentacio elkésziilését.

Elkésziti a BECS
intézményi dokumentacioit.

Tamogatja a kiils6
partnerek elégedettségének
vizsgalatat, a rendelkezésre

allo adatok értékelését.

Gondoskodik a kiilsé
partnerek elégedettségének
vizsgalatarol. Ennek
eredményeit 0sszesiti €s az
intézményvezetd
rendelkezésére bocsijtja.

Véleményezi €s a
neveldtestiilet véleményét
kovetden jovahagyja a
teljes kori intézményi
onértékelést.

Koordinalja és intézményi
szinten elkésziti a teljes
kort intézményi
onértékelést.
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4.4 Szervezeti struktiara (abra)

MATE
Rektor
Kaposvari Campus Neveléstl}doményi
Foigazgato Intgzet
Intézetigazgatd

(szakmai feliigyelet)

Sziil6i Munkakdzosség
Igazgato > vélasztméanya
Igazgatohelyettes
Belso értékelési
csoportvezetd
4
Sziilok Ovodapedagogusok, Szakmai < q Belso értékelési
6vpdatitkar munkacsoport- csoport
vezetok
A 4
Pedagogiai Gazdasagi ligyintézo
asszisztensek
\ 4
Dajkak
* »] Szakacs
\ 4
Takaritd oy
Udvaros-karbantartd Konyhai kisegité
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4.5 Az 6voda foglalkoztatottjai, részletes munkakori feladatok

lgazgato

Kotelezo oraszama: hatélyos jogszabalyoknak megfelelden.
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, feladata az Oévoda korszeri
miilkddésének biztositdsa az érvényes jogszabalyok, a feliigyeleti és a fenntartod
szervek eldirasai és az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott keretek kozott. A
fenntartd altal jovahagyott, koltségvetésben megtervezett ¢és jovahagyott
eléiranyzatok felett rendelkezik. Egylittmikodik a szakmai feliigyeletet ellato
Neveléstudomanyi Intézettel, az intézménnyel szerzédésben allo partnerekkel.
Egyiittmiikddik a Pedagogiai Szakszolgélattal, egészségiiggyel, koznevelési,
kozmiivel6dési intézményekkel.

Feladatai:

- aneveldGtestiilet vezetése

- anevelémunka irdnyitésa és ellendrzése

- a nevelGtestillet jogkorébe tartozd6 dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezese €s ellendrzése

- oviKréta online rendszer miikodtetése

- Elményporta miikodtetése

- Dbelso értékelési csoport mitkddtetése

- az oOvoda mikodeéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban a megallapodasban rogzitett munkamegosztas
szerinti kozremitkodés

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal, sziil6i
szervezetekkel valo egylittmiikodés

- anemzeti és 6vodai iinnepek méltd megszervezése

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

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- a szilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlildre fizetési kotelezettség harul

- az d6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossdgra hozatala a fenntarté altal

meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal
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- a taniigyigazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen: az 6vodaba felvett gyermekek
nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at,
akinek lakohelye nem az ovoda székhelyén van. A gyamhatdsag értesitése, ha a
felvételt a gyamhatosag kezdeményezte; a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek
fejlettségével kapcsolatos jellemzés kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;
a szilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol,
a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol,
az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly elbirja.

- az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendje.

Felelos:

- apedagogiai munkéért

- aneveldtestiilet vezetéséért

- a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

- aneveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért

- aszildi szervezetekkel vald egylittmiikodésért

- agyermekbalesetek megel6zéséért

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

- az intézmény szinvonalas mikodtetéséért, alapfeladatanak maradéktalan ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok, eldirasok betartasaért, betartatasaért: munkavédelem,
tizvédelem, balesetvédelem.

Dontési jogkore kiterjed:

- az intézményt €rintd valamennyi intézkedésre

az SZMSZ feliilvizsgalatara, atalakitasara
- amunka- és hataskorok megallapitasara, korrigalasara
- amunkatarsak anyagi és erkolcsi elismerésére

- Ovodai felvételekre.
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Igazgatohelyettes

Kotelezo oraszama: hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

A fenntartd nevezi ki hatarozott idore, teljes mértékben tajékozott az 6voda tligyeirdl,
az igazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja a vezetdi teendoket, ez esetben feleldssége
teljesen azonos az igazgatoéval.

Onallé feladatai:

a Sziil61 Szervezettel vald egyiittmiikddés, kapcsolat tartasa

- helyettesitések szervezése

- bels6 tovabbképzések egy részének szervezése

- munkatarsi értekezletek szervezése, a vezetd tavolléte esetén megtartasa

- egészségligyi eldirdsok ellendrzése

- agyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése

- Elményportaval kapcsolatos feladatok tamogatasa

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

- részvétel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésében, ellatasaban

- nemzeti és 6vodai linnepségek megszervezése

- aszabadsagolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

- a fenntarto felé a valtozas - tdvolmaradas jelentés elkészitése és tovabbitasa

- éves statisztikai jelentés elkészitésében kozremitkodés

- akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos feladatok ellenérzése.

Felel6s:

- feladatainak maradéktalan ellatasaért

- az intézményvezetd helyettesitésének ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok, eldirasok betartasaért, betartatasaért: munkavédelem,
tizvédelem, balesetvédelem.

Dontési jogkore kiterjed:

- a neveldtestiilet tagjaként minden olyan tigyben, mely az 6vodapedagdgusokat

érinti

- az 6vodavezet? altal atruhazott tigyekben.

17



MATE Kaposvari Campus Gyakorlé6 Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Ovodapedagégusok

Kotelezo oraszamuk: hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
Maganéletiikkel, viselkedésiikkel a gyermekek szamara megfeleld mintat nyujtanak.
Munkajukat a munkakdri leirasban foglaltak szerint, az igazgato iranyitasaval végzik.

Feladatai:

- az Ovodaskoru gyermekek testi, szellemi, lelki fejlodésének, fejlesztésének
biztositasa, timogatasa

- a gyermek fejlodésének dokumentalasa, ez alapjan a sziilék és az intézményvezetd
rendszeres tajékoztatasa

- oviKréta online rendszerben a dokumentaciok naprakész vezetése

- Elményportaval kapcsolatos feladatok elvégzése

- az ovodapedagogus hallgatok gyakorlati tevékenységének szervezése, segitése,
vezetdpedagdgusi feladatoknak valdo megfelelés

- ajogszabalyokban és a munkakori leirasban eldirtak, illetve az intézmény pedagogiai
programja és a belsé szabalyzatok alapjan torténé munkavégzés, a munkarendnek
megfelelden

- egyiuttmiikodés a Pedagogiai Szakszolgalat dolgozoival

- jo kapcsolat kialakitasa a csaladdal, rendszeres informacioatadas a gyermekiikkel
kapcsolatos 6vodai eredményekrol

- tervezettnek megfelelden tovabbképzéseken vald részvétel.

Felelés:

- agyermekek testi, szellemi fejlédéséért

- sajat és a pedagdgiai munkat segiték munkdjanak szinvonalas, maradéktalan
ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok, eldirasok betartasaért, betartatasaért

Dontési jogkore kiterjed:

- a Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend, a Tovabbképzési program, a nevelési-
oktatasi intézmény éves munkaterve, a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo
elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasara

- a nevel6testiilet képviseletében eljard6 pedagdgus kivalasztasara, valamint az
igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalmanak kialakitasara.
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A pedagogiai munkdt segitd alkalmazottak feladatai (dajka)

Munkaidejiik: heti 40 Ora.
Maganéletiikkel, viselkedésiikkel a gyermekek szamara megfelelé mintat nyajtanak.
Munkéjukat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgatd, a helyettes és a

csoport 6vondinek irdnyitasaval végzik.

Feladatai:
- a neveldmunka segitésén til a gondozasi teendok ellatdsa, segitése, takaritds,
udvarrendezés, jatékok megfeleld allapotban tartasa
¢ Napi feladatok:
- reggeli szelloztetés
- reggeli el6készitése a két csoportban
- a csoport napi életéhez az eszk6zok biztositasa, tisztantartasa (ceruza-
hegyezés, festék, gyurma, gyurmatabla, papir, hibas jatékok selejtezése stb.)
- udvari jatékok kipakolasa
- péra, esO esetén az udvari jatékok letorlése
- az udvaron az évodapedagogusok mellett feliigyelet az ebéd elokészitéséig
- agyak elOkészitése pihenéshez
- ebéd eldkészitése
- ebédeltetés
- ebéd utani rendrakas
- pihenéshez késziilésben segitségnyujtas
- mosdo fertbtlenitése, takaritasa
- 01t6z6 takaritasa
- terasz rendben tartasa, takaritasa
- uzsonna eldkészitése
- ébredésnél segitségnyujtas (6ltozkodées, fésiilkodés)
- uzsonnaztatas
- udvarra indulasnal, 61tozkodésnél segitségnyujtas
- udvari jatékok elpakolasa
- udvari poharak elmosogatasa

- a csoport eldkészitése a reggeli kezdésre
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e Heti feladatok:
- féstik fertdtlenitése
- délel6ttos miiszakban: udvari jaték ideje alatt portdrlés a csoportban
- délutanos miiszakban: ha a csoportjaba jaré gyerekek elfogytak, portorlés a
csoportban
e Nyari feladatok:
- csoport, 61t6z6, mosdo takaritasa, fertotlenitése
- jatékok fertdtlenitése, atvalogatasa
- hibas, torott jatékok selejtezése

- udvari jatékok fertdtlenitése

- Kkoteles részt venni az 6voda, a csoport értekezletein és egyéb rendezvényein
- Elményportaval kapcsolatos feladatokban az 6vodapedagdgus iranyitasaval aktivan

kozremiikodik

Felelos:

- az ovoda, a csoportja €s ahhoz tartoz6 helyiségek, az 6voda udvaranak rendjéért,
tisztasagaért,

- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eldirasok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.
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Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 éra.
Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgato, a helyettes és az

ovodapedagdgusok iranyitasaval végzi.

Feladata az 6vodapedagdgusok iranymutatasa alapjan kézremiikodni:

- alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

- figyelemmel kisérni a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiteni

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban

- aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsdban

- az dvodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

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

- a gyermekek kiséretének biztositasaban dvodan beliili és azon kiviili programokra,
foglalkozasokra

- agyermekek felligyeletének biztositasaban

- az Elményporta feladatainak ellatasban.

Felel6s:
- atliz-, munka-, balesetvédelmi el6irasok betartasaért
- arabizott anyagok, energiaforrasok takarékos felhasznalasaért

- az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilmények Kialakitasaért.
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Ovodatitkair

Munkaideje: heti 40 éra.
Munkdjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az igazgatd, a helyettes és az

ovodapedagdgusok iranyitasaval végzi.

Feladata

- hataskorében biztositja az {igyiratok hataridGs tligyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében

- intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

- az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

- adatrogzitési feladatok ellatasa

- biztositja vezet6i munka zavartalansagat

- szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi

- eloékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitdsi rendjét és a
hataridd betartasat

- gondoskodik rola, hogy a hataskorébe tartozd dokumentumok rendezett €s
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek

- Vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat

- adontés-elokészitd hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti és tovabbitja

- Vezeti a nevelodtestiileti értekezletek jegyzokonyveit

- gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen

- kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben

- javaslatot tesz az irodaeszk6zok beszerzésére

- naprakészen tartja a KIR nyilvantartorendszerben a gyermekek és dolgozok
adatait

- olgozdk egészségligyi szlirdvizsgalatait nyomon koveti, végrehajtasat ellenodrzi

- alkalmazottak jelenléti ivét elkésziti

- bels6 postat nyilvantartja.

- alkalmazottak tappénz igazolasat tovabbitja a HR fel.

- ismeri az intézmény alapdokumentumait
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- lgyviteli feladatokat a kozvetlen felettese megbizésa alapjan lat el, pl.
adatszolgaltatasok, jelentések, listak, stb. készitése
- részt vesz az alkalmazotti és a nevelOtestiileti értekezleteken

Felelos:

- sajat munkajanak szinvonalas, maradéktalan ellatasaért

- az intézményi szabalyzatok, eldirdsok betartasaért, betartatasaért
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Gazdasagi iigyintézo

Munkaideje: heti 40 éra.
Munkajat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint az igazgato iranyitasaval végzi.

Feladata:

egylittmiikodés a vezetdvel, gondoskodik az intézmény zavartalan mitkodésérdl, a

takarékossagi szempontok érvényesitése mellett

- gondoskodik az intézmény folyamatos mitkodéséhez sziikséges beszerzésekrol, ligyel
a szamlak, bizonylatok szabalyossagara

- fogyod- és allo eszk6zok nyilvantartasba vétele, szamlak alapjan bevételezés, kiadas
naprakész vezetése

- az ovodaban haszndlatos gépek, berendezések, audiovizualis eszk6zok jotallasanak
nyilvantartasa

- az étkezési nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa, étkezési dijakkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése

- az iratkezeléssel, iigyintézéssel Osszefliggd feladatok elvégzése

- a beszerzésekkel, arajanlatokkal Osszefiiggd feladatok ellatdsa €és egyeztetése az

igazgatdval

- a konyha miikodtetésével kapcsolatos gazdalkodasi és pénziigyi feladatok ellatasa.

Felel6s:

- az 6voda eszkozeinek, vagyontargyainak szabalyszert tarolasaért

- felel a raktaron 1évo készletekért és azok nyilvantartasaért

- az 6voda berendezési és felszerelési targyainak rendeltetésszerli hasznalataért

- vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

"r r rr

kapcsolatos eldirdsok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.
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Szakdcs

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgato6 iranyitasaval végzi.

Feladata:

- az intézményi konyha HACCP rendszer szerinti, szabalyszerli mikodtetése, a
sziikséges dokumentaciok vezetése, az egészséges taplalkozas szem elott tartasaval

- az étkeztetéshez sziikséges nyersanyagok jegyzékének Osszedllitdsa a megfeleld
mennyiség és mindség biztositasaval, a gazdasagi ligyintézd kdzremiikodésével

- a heti étlap Osszedllitisa az egészséges taplalkozds szabdlyainak eldtérbe
helyezésével, melyet egyeztet az igazgatdval, illetve annak megbizottjaval

- a fOzéshez, étkezéshez sziikséges eszkozok biztositasa, az ételek higiénikus
felszolgalasa

- a konyha, ebédlé, valamint a dolgozoi 061t6z6, mellékhelyiség rendszeres
takaritdsanak 6nall6 megszervezése

- afbzéshez sziikséges nyersanyagmennyiség kimérése, raktarbol vételezése

- az elkészitett ételek megfeleld héfokon torténd tarolasa, adagolasa

- rugalmas munkaszervezés az egység nyugodt munkavégzéséért, az ebéd
adagoléasanak 11.30 orakor torténd megkezdéséért

- akonyhai gépek, eszk6zok eldiras szerinti, balesetmentes miitkddtetése

- a gyermekcsoportokban az ételek elfogyasztasanak figyelemmel kisérése, munkaja
szervezéséhez tapasztalatok felhasznalasa

- kiilonds figyelem forditasa az ételintolerancias gyermekek ételeinek kiosztasara

- a szennyezddott edények, eszkozok kozegészségiigyi eldirdsok  szerinti
mosogatasaban, tisztantartasdban valo részvétel

- a hiiték megfeleld mikodésének és héfokanak ellendrzése

- a naponta vett ételminta eldirdsoknak megfeleld felcimkézése, hiitészekrényben 3
napig megorzése

- az esetlegesen megmaradd nyersanyagok eldirasoknak megfeleldé csomagolasa,
cimkézése €s tarolasa

- megfelelé idokozonként a konyha és az étkezé nagytakaritasa, melyben tevékenyen

részt vesz
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- az 6voda rendezvényein munkakorének megfeleld részvétel és feladatvallalas
- az oOvoda leltari iitemtervének megfeleloen az iranyitasa ald tartozd egység

selejtezési, ill. leltarozasi feladataiban valo részvétel.

Felelos:
- az egészségligyi szabalyok betartasaért
- afeladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas ellatasaért
- afeladatok meghatarozott idore torténd elvégzéséért
- akonyhai gépek, eszkdzok eldiras szerinti, balesetmentes mikodtetéséért
- a beszallitott, atvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb, mindségi
felhasznalaséaért

- araktaron 1évd nyersanyagkészlet szavatossaganak rendszeres ellendrzéséért.
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Konyhai kisegité

Munkaideje: heti 40 éra.
Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgatd, a helyettes és a

szakdcs iranyitasaval végzi.

Feladata:

az atvett nyersanyagok, ¢lelmiszerek el6készitése, a kivant médon mosasa, tisztitasa,

apritasa, adagolasa

- akonyha gépeinek hasznalati el6iras szerinti, balesetmentes miikodtetése

- az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkoz6 szabalyok betartasa

- az uzsonna eldirt idében kiosztasa

- a SzennyezOdott edények, eszkozok kozegészségiigyi eldiras szerinti mosogatasa
(tobb fazis), a konyha berendezési targyainak tisztan- és karbantartasa

- a konyhai HACCP rendszerben megfogalmazottak szerinti munkavégzés

- akonyha teriiletének tisztantartasa

- anyari zaras idején a konyha €s az ebédlo teriiletén nagytakaritas.

Felelos:

a konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasaért

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas ellatasaért

feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirasnak megfeleld hasznalataért

avagyon - és a higiéniai biztonsagért.
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Takarito (MATE Nonprofit Kft. alkalmazottja)
Munkaideje: heti 40 éra.
Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgaté és a helyettes

iranyitasaval végzi.

Feladata:

munkajat gy szervezze meg, hogy a gyermekcsoportok tevékenységét ne zavarja

az intézmény helyiségeinek napi felporszivozasa, felmosasa, az esztétikus kornyezet

védelme

- a gyermekek délutani pihenésének ideje alatt: a fels6 épiileti folyoso, mosdo, 61t6z6
takaritasa (napi portalanitas, ajtok higiénikus tisztitasa, csovek, lambéria letorlése,
pokhalozas, ablaktisztitas), also épiiletben mosdé takaritasa

- felso épiiletben étkezd, hiitd, mikro takaritasa, tisztantartasa

- délutan a csoportszobak takaritasa (porszivozas, felmosas a butorok alatt is),
csoportok 6ltozdjének, mosdojanak takaritasa

- logopédiai fejlesztd szoba és vezetdi iroda takaritasa

- tornaszoba ¢€s a hallgatok altal hasznalt helyiségek napi takaritasa

- szemetes edények iiritése naponta az 6voda teljes teriiletén

- az intézmény zarasa, és az ehhez kapcsolodo biztonsagi és tlizrendészeti eldirasok

betartasa.

Felelos:

az 6voda berendezési és felszerelési targyainak rendeltetésszer(i hasznalataért

- az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

- az ovoda rendjéért, tisztasagaért

- Vvagyonvédelemmel, munkavédelemmel, Dbalesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eldirasok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.
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Technikai dolgozo (Karbantarto, udvaros)

Munkaideje: heti 40 éra.
Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az igazgatd ¢és a helyettes

iranyitasaval végzi.

Feladata:

- az ovoda udvaranak, jatékeszkozeinek rendben tartdsa, alkalmassa tétele a napi
jatéktevékenységre

- Dbalesetveszély-forrasok megsziintetése, biztonsagos kornyezet, jatékeszkdzok
biztositasa

- kisebb javitasok elvégzése, udvar, utca seprése

- az Elményporta kertjének és allatainak gondozasa

- homokozok fellazitdsa, nyaron locsolasa

- gumitégla, miifiives palya, jardak lesoprése

- levelek, szaraz gallyak gereblyézése, dsszegytijtése

- padok, fak tovének gyomtalanitasa

- délelotti jatekidd utan jardak lesdprése, nydron beton locsoldsa

- kavicsagy rendben tartasa, kavics visszagereblyézése

- lelogo dgak metszése

- flinyiras.

Felelos:

az 6voda udvaranak rendjéért, tisztasagaért

- az udvari jatékeszkozokkel kapcsolatos meghibasodas jelentéséért

- az udvari jatékeszkozok ellendrzésével kapcsolatos dokumentaciod vezetéséert

- a Vvagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel

kapcsolatos eldirasok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.
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4.6 Belso ellenorzés rendje

Az ellendrzés kiterjed a munkakori feladatok szinvonalas, maradéktalan ellatasara,
munkaidd betartdsara, melyet az ellendrzést végzok a belsd ellendrzési terv alapjan
végeznek.

Az ellendrzés célja a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa, illetve egységes
pedagogiai gyakorlat alkalmazéasa az 6voda Pedagdgiai programja alapjan.

A pedagogiai munka ellendrzése: a munkatervben foglaltak megvaldsitasara,
felkésziilésre, a gyakorlati megvaldsitasra, a gyermeki jogok betartasara, az
elfogadott program alkalmazasara, a felkésziiltség szinvonalara terjed ki.

Az igazgato ellenOrz6 feladatai:

Folyamatos, tervezett, id6szakos, kiterjed az intézmény valamennyi
munkavallalojara. Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja a helyettest,
a bels6 értékelési csoport tagjait és a szakmai munkacsoportok vezet6jét.

Az ellen6rzés kiterjed:

- amunkarend betartasara

a munkaidé alatti tevékenység mindségére

- amunkakori kotelesség maradéktalan elvégzésére

- az egyiittmiikodésre, kooperaciora

- az 6voda rendjére, tisztasagara, kdrnyezethigiénidjara

- a szabalyzatok betartdsdra /munkavédelem, Dbalesetvédelem, tlizvédelem,
vagyonvédelem/

- dokumentumok ellendrzésére az oviKréta feliiletén

- a csoportokban dolgozd évodapedagogusok és dajkak egyiittmiikodésére

- apedagodgiai munka és az elfogadott program Osszhangjara

- apedagogus felkésziiltségére

- asziilokkel valo kapcsolattartasra, egyiittmiikodésre.

- a hallgatok felkészitésére, értékelésére.

Az igazgatOhelvettes ellendrzési feladata:

Az ellendrzés céljai azonosak az 6voda igazgatdjaéval. Ellendrzése tervezett,

id6szakos, illetve folyamatos, kiterjed valamennyi munkavallalora.
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A munkacsoport-vezet6 ellendrzési feladatai:

Az adott nevelési évben a munkacsoport munkajaban megfogalmazott nevelési
feladatokkal kapcsolatos. Csoportokra, személyekre kijeldlt feladatot lat el. Célja: a
nevelési program hatékonysaganak ellendrzése, mérések elvégzése, a pedagogusok
munkdjanak segitése.

Az dvodapedagdgusok ellendrzési feladatai:

A csoport dajkajanak csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellendrzése. A
csoport és a hozza tartozo helyiségek tisztantartasa, fert6tlenitése, illetve a gondozasi

teendkben végzett tevékenységének ellendrzése.

4.7 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

(az intézmény altal kibocsatott iratok kibocsatasanak modja)

Alairasi joggal az igazgato rendelkezik.

Az igazgatd felelsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Koznevelési torvény,
valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes kivételes, egyidejii tavolléte esetén
helyettesitésiiket a igazgato, ill. az igazgatohelyettes altal kijeldlt ovodapedagogus
latja el.

A reggel 6% oratol 8% ordig, illetve a 16%° 6ratol 17%° é6raig terjedd iddben az
igazgatd helyettesitésének ellatasaban kozremilkddnek a munkarend szerint ez
1dében munkat végzd 6vodapedagdgusok. Intézkedésre az d6vodapedagdgusok koziil
az oOvodadban tartozkodd legiddsebb kolléga jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefiiggo,
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.

Az intézmény bélyegzdjének hasznalatdra az igazgatd és a gazdasagi iigyintézd
jogosult, illetve megbizas alapjan — bizonyos esetekben — az igazgatohelyettes és az
ovodatitkar.

Az igazgatohelyettes, az Ovodatitkar és a feladattal megbizott O6vodapedagogus
belépési joggal rendelkezik a Kozoktatasi informacids rendszerbe. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran rogzitik a sziikséges adatokat.

Az alabbi dokumentumokat az intézményvezetd pecséttel és aldirasaval hitelesiti, a

gazdasagi ligyintéz0 irattarba helyezi:
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- Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
- gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések
A kiadmanyozas szabalyai (EMMI r. 858):
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét,
b) székhelyét,
C) az iktatdszamot,
d) az iigy elintéz6jének megnevezését,
e) az ligyintézés helyét és idejét,
g) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény 4altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az
eljarast megindito kérelem benyujtasara térténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési
intézmény nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége (munkacsoportja) a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatod
munkéra vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg,
ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o clkészitésének helyét, idejét,
e a jelenlévdk felsoroléasat,
e az ligy megjelolését,
e az ligyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
e tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat.
A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1€vo

munkavallalo irja ala.
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5. Az intézmény miikodése
5.1 Szervezeti miikodés rendje

5.1.1 Nyitvatartds, az intézmény munkarendje

Az 6voda nyitvatartasa:

Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikddd intézmény. A nyitvatartasi idd napi 10 6ra 30 perc, reggel 6% 6ratol 17%°
oraig. Reggel 6% o6ratol 7°%raig, délutan 16%° o6ratol 17%° oraig dsszevont csoport
miikddik. Az évodat reggel a munkarend szerint 5*%6rara érkez6 udvaros nyitja.

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos hivatalos ligyek intézése az igazgatdi és a
gazdasagi irodaban torténik. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést
az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Uzemeltetése a fenntartd 4ltal meghatdrozott nyéari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az Ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritds. A nyari zards idejére a gyermek elhelyezésére vonatkozo sziiloi
igényeket majus 31-ig Osszegyijtjiik. A gyermekeket megallapodas alapjan a Szent
Margit Katolikus Ovoda fogadja. A fogadé intézmény zarasanak idején 6vodank latja

el az ott nyari ellatast igényld gyermekeket.

Az 6voda munkarendje:

Az igazgato o0sztja be a csoportokba az ovodapedagogusokat és az 6vondk kotott
munkaidejébe nem tartoz6, az 6voda életével kapcsolatos feladatokat. A nevelési
évben a nevelés nélkiili munkanapok szdma nem haladhatja meg az 6tot. A tervezett
nevelés nélkiili munkanap el6tt hét nappal a sziiloket tajékoztatni kell, sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl. A nyari zaras id6épontjardl a sziiloket
februar 15-ig értesitjiik.

Az dvodapedagodgusok munkarendjérdl az igazgaté dont. Minden dolgozéd koteles
olyan idében érkezni az intézménybe, hogy munkaideje kezdetén munkavégzésre
készen alljon. Miiszakcserére csak indokolt esetben keriilhet sor az igazgatd —
hianyzasa esetén — helyettese el6zetes engedélyével. A tavolmaradas okat minden
dolgozo koteles azonnal jelezni. Munkaidé alatt a dolgozok az 6voda teriiletét csak
az igazgatd — hianyzasa esetén helyettese — engedélyével hagyhatjak el, vonatkozik
ez a gyerekcsoporttal torténd kisebb sétara is. A szabadsdgolasi tervtdl eltérd

szabadsagigényt legalabb el6z6 nap délig jelezni kell. Nevelési év kezdetét megel6zo
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héten szabadsdg csak rendkiviil indokolt esetben kérhetd. Az dvoda nyitva tartdsa
alatt az intézményben szeszesital fogyasztasa TILOS! A logopédus munkarendjét a
szerzOdés ¢és az elozetes egyeztetés alapjan elkésziilt orarend hatdrozza meg,
feladatait ennek megfelel6en latja el.

Munkaidd-beosztis

A vezetok intézményben tartozkoddasanak rendje:

Dontési  jogkorrel rendelkezé személy 8 ¢és 16 ora kozott tartozkodik az
intézményben.

A munkaid beosztast az igazgatd késziti el a mindenkori jogszabalyokat betartva. A
személyi ellatottsag és a feladatok megvaldsitasa érdekében 1épcsdzetes, egyenlotlen,
¢és osztott munkaidd beosztast is alkalmazhat. Az igazgatoi feladatokat az igazgato

hianyaban a helyettese, illetve a feladattal megbizott alkalmazott latja el.

5.1.2 Az dvodaval jogviszonyban lévok benntartozkoddasdnak rendje

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

Mobiltelefon hasznalata a gyermekcsoportban maganbeszélgetésekre tilos. A reggeli
ordkban a csoport gyermekeivel kapcsolatos lizenetek fogadasa engedélyezett.

A konyhéban a konyhai dolgozon kiviil idegen nem tartozkodhat. A vezetokkel valo
eldzetes egyeztetés utan lehet szakmunkat végezni az intézményben (a megbeszeltek

szerint, kiilonds tekintettel a balesetvédelemre).

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

jogviszonyban az évodaval
A sziilok a gyermek atadasa-atvétele idején tartozkodhatnak az intézményben, illetve
az intézmény terilletén. Kivételt képeznek ez alol a szervezett programok
(munkaestek, sziildi értekezlet), az eldzetes bejelentés alapjan  torténd
benntartdzkodas (nyilt napok, fogado ora, a gyermek fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatas). Ezekben az esetekben kotelesek az egészségiigyi szabalyokat betartani.
Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel (dolgozok
csaladtagjai, ismerdsei és mas személyek), kivéve a Neveléstudomanyi Intézet

hallgatoi és oktatoi, a csoportszobakban nem tartozkodhatnak.
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Az intézménnyel kapcsolatban allo szervezetek képviseldi az igazgatoval egyeztetett
egyuttmiikodés alapjan latogatjdk az intézményt (gyermekorvos, védond,
Gyermekjoléti Szolgalat, szocialis segitd).

Az intézményt ligynokok, kereskedok — kivéve szakmai terjesztoket — nem
latogathatjak.

Az intézményt ellendrzd szervezetek képviseldi, illetve mas arra jogosult személyek
a vezetokkel egylitt végezhetik ellendrzésiiket.

Az intézményben nem miikddhet part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotodo
szervezet. A gyermekek intézményben tartozkodasi idejében part vagy parthoz
kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.
Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm gyerekeknek szdl, a
nevelési programmal Osszeegyeztetheto, egészséges ¢letmaoddal,
kornyezetvédelemmel, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel

fligg Gssze.

5.2. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, védé, o6vé eljarasok helyi

szabalyozasa

5.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Az oOvoda gondoskodik a gyermekek rendszeres egeészségiigyl vizsgalatanak
megszervezésérél. Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi
szlirését a védond latja el. Az dvodaban évente fogorvosi szlirést végeznek. Ha a
gyermek balesetet szenved, sziikség esetén ment6t kell hivni és értesiteni kell a
sziil6t. Az ovoda miikodése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal
meghatarozott szabdlyokat szigoruan be kell tartani (fertdtlenités, takaritas,
mosogatas, fert6z6 megbetegedés jelentése, stb.).
Ha egy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kovetkezd modon kell eljarni:

e Detegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba

e anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni

o sziikség esetén azonnal ment6t kell hivni

e gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.
Az 6voda konyhajaban csak a konyhai dolgozo, indokolt esetben egészségiigyi

konyvvel rendelkezd személy 1éphet be. Az 6voda dolgozoi évenként kotelezd orvosi
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vizsgalaton vesznek részt, melyet a munkaegészségligyi szerzddés szabalyoz. Az

ovoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

5.2.2 Az intézményi védd, ovo eldirasok, és barmely rendkiviili esemény esetén
sgiikséges teendok

Az dvoda nyitasaval és zarasaval barmely dolgoz6 megbizhat6. Az 6voda kulcsanak

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

értékti eszkozok elzarasarol. Az dvoda zarasaért felelés személy (takaritd) koteles

valamennyi nyilaszarot ellendrizni, és az épiiletekben a villanyt lekapcsolni.

Sziinetek alkalméval gondoskodni kell a rendszeres biztonsagtechnikai bejarasrol.

Az igazgatdo gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozoi minden nevelési év

elején - ha a valtozdsok megkivanjak azonnal - megfeleld munka- és balesetvédelmi

oktatason vegyenek részt. Tiliz- és munkavédelmi feleldst biz meg, vele egylitt az

intézményben szemlét tart.

Gondoskodik a hianyossagok megsziintetésér6l. Ismerteti a dolgozokkal a ,,Tiiz,

bombariadd, katasztrofahelyzet esetén a sziikséges teenddket”, ezeket gyakoroljk,

illetve a terveket allando helyre fiiggesztik ki: folyoso, igazgatoéi iroda, konyha.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa éallando feladat. Minden
ovodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladata, hogy a rébizott
gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarél meggy6zddjék. Az a dolgozo, aki balesetveszélyt vagy
balesetet észlel, koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni. Az 6vodas gyermeket
¢letkoranak megfelelden elméleti és gyakorlati oktatasban kell részesiteni minden olyan
tevékenység elott, ami balesetveszélyt rejt magdban, kiillondsen a kdvetkezdk eldtt:
kirandulas, ollo—ti—Kkerti szerszam - hasznalat, testnevelés foglalkozas, 1épcsGsoron
torténd levonulds, udvar hasznalata eldtt és baleset bekdvetkezése utan. A gyermekek
balesetvédelmi felkészitése a feliigyeletiikkel megbizott 6vodapedagogusok feladata. A
felkészités ismétlése kotelezd, amig a gyerekek el nem sajatitjdk a balesetmegel6z6
szabalyokat. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban rogziteni kell.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 ovodapedagogus kotelessége az

elssegélynyujtas. Té4jékoztatni kell az igazgatdt a gyermek kisebb sériilésérol is.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell

helyezni, majd azonnal értesiteni kell az igazgatot és a sziil6t. A gyermekbalesettel
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kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget az érvényes jogszabaly szerint
kell teljesiteni.

Az ovodaban eldfordulo balesetek esetén torténd eljards:
e agyermeket azonnali elsGsegélyben részesitjiik
e az esetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak
e minden balesetrdl feljegyzés késziil, melyet a sziil6 elolvasas utan alair
e asériilés sulyossagatol fiiggden tovabbi intézkedéseket tesziink, a sziilot
telefonon értesitjiik, a gyermek allapota szerint ment6t hivunk
e a sulyos, 8 napon tul, illetve a 3 napon til gydgyuld sériilésekrdl Baleseti
jegyzOkonyvet allitunk ki, melyet az 6vodatitkar a KIR-ben rogzit.
A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokésrendszerének kialakitdsat és betartasat oly mddon kell ellatni, hogy azok a
balesetmegeldzést szolgaljak.
Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulményozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.
Az o6vodaban elektrosztatikus eszkoz igénybevétele mellett tartott foglalkozéason,
valamint az 6vodaban szervezett, vagy az 6voda altal szervezett elektrosztatikus
hangositasi rendezvényen, amelyen Ovodas 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
hangnyomasszint 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 bombariado, kiilonleges helyzetek esetén a teendok
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntart6 értesitésérol.
Bombariado esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az 6vodéban az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
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Az ¢épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsag informdacidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

Az igazgaté gondoskodik a gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes
elhelyezésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

5.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A gyermekek az 6voda helyiségeit, berendezéseit csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. A csoportszobdkban csak Ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens,
vagy dajka feliigyeletével tartdzkodhatnak. A sziilok gyermekeikkel az 6lt6zoben
tartozkodhatnak.  Gyermekiiket az  oOvodapedagdgusnak  atadjak, illetve
ovodapedagogus tudtaval vihetik el. Az o6voda udvaran a gyermekek csak
6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, vagy dajka feliigyeletével tartozkodhatnak
¢s hasznalhatjak az udvaron 1évé jatékokat.

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

5.4. Az 6vodan Kiviil szervezett programok, tevékenységek szabalyai

5.3.1. Ovodin kiviili programok dltaldnos szabdlyai
Az 6vodan kiviili programokon torténd részvételt az 6vodapedagdgusok egyeztetik az
igazgatéval. A nevelGtestiileti értekezleteken megbeszElt programok latogatisa a
program felelds szervezdjének irdnyitasaval torténik. Amennyiben az évodai csoportot
mindkét 6vodapedagogus és a dajka is kiséri a programra, névsort adnak le az
igazgatonak a programon résztvevd gyerekek és a kisérd felndttek nevével. Kisebb
gyermekcsoportot is legalabb két felndttnek (6vodapedagogus €s dajka vagy pedagogiai
asszisztens) kisérnie kell. Ha a program idd6tartama a napirend szerinti étkezést

befolyasolja, jelezni kell a gazdasagi ligyintézének.

5.3.2. A sziilok altal finanszirozando programok, tevékenységek
Az o6voda biztositja a gyermekek felligyeletét azokon a nevelési idOben szervezett
rendezvényeken, melyeken a sziilok irasbeli engedélyével és altaluk finanszirozva

vesznek részt (pl. szinhazi eldadasok, kirandulasok, iiszésoktatas).
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Az 6voddban valaszthatd, az 6voda munkavallaldja altal tartott fizetds szolgaltatasok
dija, a szililok tajékoztatasa utan a ,,Gyermekvildag” Alapitvanyba keriil befizetésre

(adészam: 19195702-1-14).

5.5. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel

Az SZMSZ-re, Pedagdgia Programra vonatkozoan

A sziiloket érint6 rendelkezésekben, anyagi ligyekben

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

5.6. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje és az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje
A Kozoktatasi Informacios rendszerben eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012.(VIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és irattarba
kell helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
- intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa
- alkalmazottakra, pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések
- gyermekek jogviszonyara vonatkoz6 bejelentések
- oktober 1-jei allapotnak megfelel6 pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldéllitott iratokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, az 6voda hivatalos honlapjan,
tovabba az igazgatd szamitogépén taroljuk. Hozzaférése az igazgatonak és a

helyettesnek van.
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5.7 Pedagogiai miikodés rendje

5.71.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovibba a

feladatok ellatasdval megbizottak beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozé €és dontéshozé szerve. Az dvoda
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az ovoda milkodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont a Pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, az évoda éves
munkaterve, az o6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol, a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol, az
igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az o6voda

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.1.2 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Rendezvények, programok:

o nyilt napok /ismerkedés az uj 6vodasokkal és sziileikkel/

e kirandulasok

e Kihivas napi sportnap

e csaladi kirandulasok

o gyermek szinhazi programok, eléadasok szervezése

e konyvtarlatogatas szervezése /nagycsoport/

e 1szas /nagycsoport /

e latogatas az iskoldkban

e gyermeknap, majusfa kitdncolas

e a gyermekek hagyomanyos iinnepei: Mikulas, Lucazas, Karacsony, Farsang,
Husvét, Anyék napja, Evzar6

Az intézmény dolgozoinak

Munkatarsi értekezletek: célja a soron kovetkezé feladatok megismertetése,
munkaszervezési kérdések megoldasa. Javaslatok, vélemények egyeztetésével az
egylittmiikodés eredményességének javitasa.

e Vvarosi szintli Pedagdgusnap
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e dolgozéi kirandulas
e Karacsonyi est.

Nevelotestiileti értekezletek

Célja: a pedagodgiai feladatok meghatdrozasa, belsé szabalyzatok véleményezése, a
munkaterv elfogadasa, a tovabbképzési terv elkészitése, belso tovabbképzések.
Sziil6knek, nevel6knek értekezlet a pedagdgiai programban megfogalmazott

alkalmakkal és modon valdsul meg.

5.7.3 A szakmai munkakézosség (munkacsoport) miikodése, részvétele a

pedagogusok munkdjianak segitésében

Az egyes szakmai feladatok, célkitlizések mindségi megvaldsitasa érdekében a
nevelOtestiilet az igazgatd javaslatara, vagy onallé kezdeményezésként egy vagy tobb
szakmai munkakdzosséget, vagy munkacsoportot hozhat 1étre.

A szakmai munkak6zosség (munkacsoport) dont miikodési  rendjérél  és
munkaprogramjarol.

A szakmai munkako6zosség vagy munkacsoport - szakteriiletét érintéen -
véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagodgiai munka

eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

5.7.4. A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo dltalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, feladatait, jogait a koznevelési torvény 62-63. §,
valamint a 20/2012. (V111.31.)EMMI rendelet hatarozza meg.

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

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddéponttal az igazgatd hivja Gssze.

Az igazgat6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelOtestiileti  értekezlet  Osszehivasanak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglalkozasi idon kiviil, a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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A nevelOtestiileti  értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcsolatos

rendelkezések:

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irasos

eldterjesztés alapjan targyalja

e aPedagbgiai Program

e az SZMSZ

e a Hazirend

e a Munkaterv

e az 6vodai munkara irdnyul6 atfogd elemzés

e a Beszamolo

elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az eldterjesztés irasos

anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal irdsban és/vagy

elektronikusan atadja a nevelGtestiilet részére.

A munkatarsak a véleményeket irdsban vagy elektronikusan eljuttatjdk az

igazgatonak.

Ha a szakmai munkako6zosség, munkacsoport megvitatja az altala elkészitett irasos

anyagot, akkor annak vezet6je szoban ismerteti az Osszegzett véleményt a

neveldtestiilet eldtt. frasban tovabbitja az igazgatohoz:

e a munkak6zosség, munkacsoport javaslatat a munkatervhez, valamint a
munkakozosség, munkacsoport sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelést az
intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitésehez.

A nevel6testiileti értekezletre a vonatkozd napirendi ponthoz - adott esetben - meg

kell hivni a véleményezési, egyetértési jogkorrel rendelkezd sziildi szervezet

képviseldjét.

A nevel6testiileti értekezlet levezet6 feladatait az igazgatd vagy a helyettes latja el. A

jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség

keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:

e ajegyzokonyvet az 6vodatitkar, vagy az arra felkért 6vodapedagogus vezeti

o az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni

e az ovodavezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és két hitelesitd irja ala

e csatolni kell mellé a jelenléti ivet
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e aneveldtestiileti megbeszélésekrdl a felelds 3 napon beliil emlékeztetdt készit

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszeri szotobbséggel hozza.

Az igazgatéi megbizdssal kapcsolatos rendkiviili neveltestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet  kétharmaddnak, a munkavallaléi kozosség  értekezletének
hatarozatképességéhez az dvodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
munkaviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
intézmény vezetésére vonatkozo6 program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként dontéseit

nyilt szavazéssal hozza.

5.6.5 A Pedagogiai programmal és egyéb intézményi dokumentumokkal
kapcsolatos tdajékoztatds rendje

Az 6voda Pedagodgiai programja, a Hazirend és az SZMSZ megtekintheté a vezet6i

irodaban és az intézmény honlapjan: https://kaposvaricampus.uni-mate.hu/gyakovi
A Hazirend kifliggesztve a csoportok faligjsdgain. A programrol tajékoztatas kérhetd
- eldzetes egyeztetés utan — az igazgatdtol, munkanapokon 8 és 16 6ra kozott.

Az ovoda Pedagogiai programjarol az dvodapedagogusok kotelesek tajékoztatast
adni a sziilok részére.

A Hazirend egy példanyat az 6voda a beiratkozaskor a sziilonek atadja, tovabba

annak érdemi valtozasa esetén tajékoztatja a sziil6t.

43


https://kaposvaricampus.uni-mate.hu/gyakovi

MATE Kaposvari Campus Gyakorlé6 Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

6. Kapcsolatok
6.1 Bels6 kapcsolatok

6.1.1 A belso értékelési csoport és a szakmai munkacsoportok miikodésének
rendje
Szakmai munkakozosség miikodésének rendje, részvétele a pedagogusok
munkdjanak segitésében:
e segiti az Ovoda szakmai életének fejlodését, az innovaciét, modszertani
kérdésekben segiti a nevel6testiilet munkajat
e szakmai Osszejoveteleit az éves munkatervben megfogalmazottak szerint tartja
e javaslatot tesz a szakmai munkacsoport vezetdjének személyére
Szakmai munkacsoport az 6voda Pedagdgiai programja, munkaterve és a nevel6i
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, adott nevelési évre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykedik. Munkajat a munkacsoport vezetd iranyitja. A
munkacsoport vezet6jét a tagok javaslatara a vezetd kéri fel.
A bels6 értékelési csoport éves terv alapjan végzi feladatait. Koordinalja, tdmogatja

¢s segiti a pedagogusok onértékelési folyamatat.

6.1.2 A vezetok, valamint az ovodai Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartds

formdja és rendje
A Sziiléi Szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol. Véleményezi a Pedagdgiai programot, és az
SZMSZ-t. Megvalasztott vezetdje kozvetiti a sziilok véleményét, allaspontjat az
ovodavezetés felé. Tevékenyen, segitden részt vesz, szervezi az intézmény
rendezvényeit, melyek a nevelési feltételek anyagi javitasat eldsegitik. Vallalkozas
alapjan folyo szolgaltatas igénybevételekor véleményét kifejti. A gyermekek
jogainak érvényesitésével Osszefliggésben, az intézmény altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdldsaban véleményezési joggal részt
VESZ.
A sziiléi szervezettel (tovabbiakban:SZSZ) valo egyiittm(ikodés szervezése az
igazgaté feladata. Az igazgatd és az SZSZ képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat €s
formajat az 6vodai munkaterv és az SZSZ munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. Az SZSZ mikodési feltételeinek biztositasardl az igazgato

gondoskodik.
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Az SZSZ képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a gyermekek nagyobb tobbségét érint6 kérdésekrol esik
sz0. A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irdsos anyagat. A meghivot az
értekezletet megel6zéen 8 nappal kordbban kell megkiildeni.

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

Ha az SZSZ az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozo {ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval
— az igazgat6 gondoskodik.

Az SZSZ javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az 6vodai szintl sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatod, a csoportszintli iigyekben
a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, az 6vodapedagogus teriiletét
meghaladé tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint, aktualitas
szerint tajékoztatast ad.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni
Kivan, a kérést az igazgatoho kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irdsban. A szébeli tdjékoztatdsrol emlékeztetd késziil,
amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziil6i
szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A
meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a
Hézirend hatirozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A vezet0 ¢€s a sziilok kozotti kapcsolattartds forméja és gyakorisaga:

- sziildi értekezleteken személyes jelenléttel

- aktualitas szerint a sziil61 szervezet vezetdivel
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6.2 Kiils6 kapcsolatok

Az o6voda kapcsolatban 4ll a bolcsddével, az altalanos iskoldkkal, a Pedagogiai

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

szakszolgalattal, az Oktatasi Hivatallal, a helyi POK-kal, a varos mas 6vodaival és a

kozmiivelddési intézményekkel.

Intézmény Kapcsolat formaja Kapcs.o I’a t Kapcsola’ttarto
gyakorisaga személy
Bolcsode e-mail, telefon, ’szremelyes aktualitds szerint Igazgato ¢
megbeszélés helyettese

Altalanos iskola

e-mail, telefon, személyes

aktualitas szerint,
legalabb évi 1

Igazgato, helyettese

megbeszélés ¢és ovondk
alkalom
Pedagoglral e-mail, telefon, §Z,emelyes aktualitas szerint Igazgato, csoportos
szakszolgalat megbeszElés ovodapedagdgus
Oktatasi
Hivatal, helyi email, telefon, postai .
POK \ . oy : Igazgatd és
N levél, személyes aktualitds szerint
(Pedagogiai meobeszélés helyettese
Oktatasi &
Ko6zpont)
Csaladsegito és . . aktualitas szerint
. 1... | email, telefon, személyes c o .
Gyermekjoléti 12 (szocialis segitd Igazgato
N megbeszélés .
Kdzpont havi 1X)
M i -mail, telef | oy . I 5 r
legyei e-mail, telefon, szemelyes |\ alitas szerint zcg;’azgato, cSopo tos
Konyvtar megbesz¢lés ovodapedagbdgus
e -mail, telefon, | o . .
Virosi 6vodak | &M telefon SZEMEYES | aktualitas szerint Igazgatod
megbeszélés
Zeneiskola e-mail, telefon, ,szlemelyes aktualités szerint Igazgato, csoportos
megbesz¢Elés ovodapedagdgus
;1 e-mail, telefon, személyes aktuah‘fas s’ze‘rlnt, Igazgato, csoportos
Szinhazak megbeszElés legalabb evi 1 ovodapedagdgus
£ alkalom PeCagos
Mizeumok e-mail, telefon, személyes aktualitas szerint Igazgato, csoportos

megbeszélés

ovodapedagbdgus
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Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatdval:

Az ovoda védéndje a hatalyos jogszabalyok szerinti évenkénti, életkorhoz kotott
sziir6vizsgalatokat a védonoi feladatterv alapjan az 6vodaba latogatva elvégzi. Errdl
a védono elozetesen egyeztet az igazgatoval.

Az 6voda fogorvosa évente legalabb egyszer az dvodaban szlirOvizsgalatot végez.

Kapcsolat a Gyermekjoléti szolgélattal:

A Kkapcsolatot a Gyermekjoléti szolgalattal az igazgaté és a gyermekvédelmi
feladatokat ellato tartja fenn.

A sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelemmel kapcsolatosan a nevelési év elsé sziil6i
értekezletén torténik.

Az intézmény gyermekvédelmi munkajat a gyermekvédelmi feladatokat ellato
személy végzi, a feladattervben meghatarozottak szerint. Nyilvantartja,
adminisztralja a jelzett eseteket. Kozremikddik a problémék megolddséban,
egylittmiikodik a gyermekvédelmi rendszer helyi szervezeteivel.
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem

sziintethetd veszélyeztetettséget irasban jelez a Gyermekjoléti szolgalatnak.

Ovodai és iskolai szocialis segitd tevékenység

A szocialis segitd tevékenységét az oOvoda fenntartoja és a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Kozpont kozott 1étrejott Egylittmiikodési megallapodas alapjan végzi. A
tevékenység célja a jelzOrendszer erdsitése, a gyermekek veszélyeztetettségének

megeldzése, felderitése és megsziintetése.
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7. Ervényességi rendelkezések

7.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatban meghatarozottak kiterjednek az 6vodaval
jogviszonyban all6 minden személyre €s az intézmény munkavallaldira. E szabalyzat
kiterjed a helyi Pedagdgiai Program megvaldsitasat szolgald 6voda teriiletére és az
azokon Kkiviil megtartandd programokra, tevékenységekre is. Hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 SZMSZ-e.

7.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, legitimalasa:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato késziti el, majd véleményezi a
neveldtestiilet, a sziiloi szervezet és a fenntarto.

A fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

7.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége:

A szabalyzat feliilvizsgalata legalabb kétévente sziikséges még akkor is, ha erre nincs
kozponti, illetve felsébb rendelkezés. Az 6voda vezetdségeének at kell tekintenie az
éppen érvényes szabalyzatot abbdl a szempontbol, hogy megfelel-e a hatalyos
jogszabalyi elbéirasoknak, érvényesiilnek-e az eldirdsai, eleget tesz-e az intézmény

altal kitlizott szabalyozasi célnak.

7.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ-t jovahagyas utdn nyilvanossagra kell hozni, a szokdsos modon
elérhetéveé kell tenni, igy az 6voda honlapjan kozzétessziik, valamint az igazgatoi

irodaban egy példanyt elhelyeziink..
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Készitette: MATE Kaposvari Campus Gyakorlé Ovoda nevel6testiilete.

e T
Kaposvar, 2025. aug. 25. Newy 1 8 2ol iy~

Nagyné Zsiloyics Timea

Igaé éété

PH &,

2. A MATE Kaposvéari Campus Gyakorl6 Ovoda médositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl a —Nkt.73.§(1)bek.- biztositott jogok alapjan a sziiléi

kéz0sség a tajékoztatast megkapta.

Kaposvir, 2025. aug. 25.

Ly = T
Radics-Decsi Vanda

A sziiléi kozosség nevében

3. Az 6voda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot jogszabalyban

biztositott jogai alapjan, - Nkt.70.§(1) — véleményezte és elfogadta.

b L

- "\C,é/{/b\,\_'\’;;”v ‘
Schweigert Andrea

Datum: 2025. aug. 25.

A neveldtestiilet nevében
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4. Az Nkt. 25.§(1) bekezdése alapjan a modositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzathoz a fenntarté képviseletében a jovéhagyédsat megadja.

2
K

Ditum: 2025. aug. 30. M

V.o
Voros Péter

Campus-féigazgatd
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Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja @ munkavallalok, valamint
a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 41. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelését.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, minden munkavallaldjara,
tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a munkavallalok alapnyilvantartasat, valamint a
munkavallaldo személyes iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
munkavallaléi adatkezelés), tovabba a gyermekek adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a munkaviszony megsziinése utan, illetve a
munkaviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkaviszony fennallasatol, hiszen annak

megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
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1. Nvilvantarthat6 adatok

1. Az 6voda koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. Az o6voda nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a munkaviszony idGtartamat és heti munkaidejének
mértékét.

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

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma

- sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételével kapcsolatos adatok

o azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

o  jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
o agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok

o gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

o agyermek oktatasi azonositd szama

II. Adatok tovabbitasa

A 2. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotdttség megtartdsaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, renddérségnek, tiigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelheti. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
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a pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR-bdl a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil tovabbithato:

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa c€ljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzoOje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

- Ovodai atvételével, iskolai felvételével kapcsolatos adatai az érintett intézményhez

- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és telefonszama, az Ovodai egészségligyi
dokumentéicid, a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek

- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek

- az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére

- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek és a nevelési-oktatasi intézményeknek egymas kozott

- a gyermek o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak
Az 6voda nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
szlikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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II1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité munkavallalot, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésére.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6voda vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az 6voda igazgatoja €s — a meghatalmazas keretei kozott — az éltala
meghatalmazott helyettes vagy mas munkavallalo jogosult. Az Onkéntes
adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A kdznevelés informéacids rendszere

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, és gyermeki adatokat tartalmazza. Az 6voda koteles képviseldje utjan
e rendszer miikodése szamara a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden adatot

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

intézmények mitkkodésérdl ide vonatkozo rendelkezéseit.

2. Diabéteszes gyermek specialis ellatasanak eljarasrendje

Bevezet6
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a

szénhidratok hasznositasa szenved zavart.

* 1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy
kiilséleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz altalaban genetikai
okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz, tiinetei:
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban
jelentkez6hoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheté a
diabétesz.

Cukorbetegség {0 tiinetei:

* szomjusag érzet
« fokozott vizeletlirités
* nehéz sebgyogyulas
« fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet
* acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es
tipusu diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara
van sziikség.

A gvermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes ¢életmod

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a

diabétesz tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
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= 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbdl kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

= Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

= Az l-es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor
ellendrzés, étkezések el6tt és azokat kOvetben is érdemes ellenOrizni a vér
Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket,

= Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara,

= A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

= Az elegendd folyadék elfogyasztasa.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) dllapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdsara,

- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami
kezeletleniil akar igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

= Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadésa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

* rosszullét,

* heves szivdobogas,
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= szEédiilés,

* remeges,

» sapadtsag,

* izzadas,

= lataszavar,

* beszédzavar,
» gyengeseg

= ¢hségérzet

* hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljardsrend:

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
= Rosszullét esetén sz6ldcukrot, esetleg gliikdztablettat kell a gyermeknek beadni,
majd meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél : minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem
javul, akkor eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél
van a gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a
sz0l6cukrot a beteggel. A szdldcukor mér a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetden
kekszet vagy rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett
szénhidratok lassabban, de emeljék a vércukorszintet

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad légutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti
akadaly (pl. nyal) konnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell
beadni, ha azt kaphatja (a sziil6 felelés ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja).
A fecskenddben el van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a miilanyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a
gumidugot atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell
szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tit felfelé tartva
kinyomjuk beldle a levegét, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a

betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.
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Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint.
Ebben az esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

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

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.

Ennek veszélye: a ketoacidozis kialakulasa, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktarak bontdsabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu
ketontestek keletkeznek.

A ketoacidodzis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger,
hasfajas, szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése
korhdzakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stulyos allapotba.

Megeldzése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg
gyermeknek minden esetben be kell adni az inzulint és be kell tartani az eldirt diétat.
Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok
fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa
elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek formajaban is
torténhet.

Ha a héanyas kialakul, és a szajon at valo folyadékbevitel nem oldhat6 meg, mentd6t
kell hivni és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjadk fenn a

szervezet egyensulyi allapotat.
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3. Panaszkezelési szabalyzat

1. A panaszkezelés menete

1.1. A panasz bejelentésének mddja

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

mell6zheto

1.2. A panasz fogadasa
Személyes, vagy szobeli panasztétel esetén
V' hétf6tol- csiitortokig 8.00-16.00-ig
v' pénteken 8.00-12.00-ig
Postai uton barmikor az intézmény cimére
v' Magyar Agrér-és Elettudomanyi Egyetem Kaposvari Campus Gyakorlo Ovoda
7400 Kaposvar, Fiiredi u. 76-78.
Elektronikus levélben barmikor

v' gyakorloovi@uni-mate.hu

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

A panasz fogadasara illetékes személy/személyek
v’ pedagdgus
v’ gazdasagi ligyintéz6
v’ igazgatohelyettes
v’ igazgatd
v" akire a panasz vonatkozik
A panaszkezelés fokozatai
v' konkrét esetben az illetékes személy kezeli a problémat
v’ pedagdgushoz fordulnak
v’ igazgatOhelyettes segit
v’ kozvetleniil az igazgat6 fogadja a panaszt
v

fenntartd bevonasa (panasz jelentése, tovabbitasa)
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1.3 Panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje
A panaszos az €rintetthez fordul. A panaszt fogado személy sajat hataskorében kisérletet
tesz a panasz okanak elharitasdra és megnyugtatd lezarasara. Ha a panasz okat nem
sikeriil elharitani, annak tényérdl és koriilményeirdl az intézmény vezetését tajékoztatni
kell.
Az igazgatd koteles kivizsgalni a panasz jogossagat és annak koriilményeit, jogossag
esetén az ok elharitasarol intézkedni.
A panaszt a beérkezést6l szamitott 5 munkanapon beliil kell kivizsgalni. Amennyiben a
kivizsgalas 5 napnal hosszabb id6t vesz igénybe, Ugy errdl, az iigy folyamatarol és az
érdemi valasz varhat6 id6pontjarol a panaszost 10 napon beliil értesiteni kell
Az ¢rintett felek bevonasdval (pedagdgus, dajka, sziild, stb.), meg kell vizsgalni a
panasz valdsagtartalmat, és a panaszt kivaltod ok oktatasi folyamatra gyakorolt hatasat. A
panaszkezelés folyamataba a legsziikségesebb esetben mas szakember, intézmény
bevonasa is lehetséges.
A valdsagos tényallast a rendelkezésre allo informaciok alapjan a kivizsgalast folytato
személy/személyek allapitjak meg. Amennyiben a vizsgalat sordn a panasz jogossaga
nem nyer igazolast, Gigy a panasztevOvel ezt kozolni kell oly modon, hogy a
valaszadassal egyidejiileg a probléma kezelésére tanacsot, segitséget kapjon.
Ha a kivizsgalo személy/személyek a panaszt jogosnak itélik, akkor a panaszrdl hozott
dontésrdl és a sziikséges intézkedésekrdl tjékoztatjak a panasztevot. A panaszos altal
felvetett valamennyi kérésben teljes korti valaszt kell adni. A panasztevot a targyban
hozott dontésrdl, az indokok megjeldlésével értesiteni kell.
Tovabba tajékoztatni kell a kdzvetités és a jogorvoslat lehetdségérdl.
Jogos panasz esetén a panasz rendezését, a partner tdjékoztatasat 30 napon belil le kell

zarni

2. A panaszkezelés folyamata

2.1. A panaszkezelési eljaras folyamata

A panasz benyujtasa => regisztraldsa => kivizsgédldsa => dontés meghozasa => vélasz

=> elemzés

Az elemzés soran megvizsgaljuk a
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v' panaszok atfutasi idejét
v’ a panaszkezeléssel kapcsolatos véleményeket
v’ apartner elégedettségét a panasz kezelésével kapcsolatban
v’ tobb panasz esetén a panaszok szamat
A panaszost értesitjik a meghozott dontésrél, majd visszajelzést kériink a

panaszkezelési eljarassal kapcsolatban, ezt kovetden az iratokat irattarazzuk.

2.2. A dontés lehetséges valtozatai
v’ panasz elfogadasa
v’ részbeni elfogadasa
v' elutasitas
A panasz kivizsgaladsa soran a rendelkezésre 4ll6 informacidk feldolgozéasat kovetden
keriil sor a dontéshozatalra, majd a panaszra adott valasz megfogalmazasara, a
panaszban jelolt igény kielégitésére vagy elutasitasara. Sziikség esetén ezt irdsos

formaban eljuttatjuk a panaszoshoz.

2.3. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasitdsa esetén az Ovoda, irasban t4jékoztatja a panaszost arrol, hogy a

tovabbiakban mely szervhez fordulhat (hatésaghoz, vagy birésaghoz).

3. Panasznyilvantartas

3.1. A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

v" nem kell jegyz6konyvet felvenni abban az esetben, ha a panaszt helyben
rendezni tudjuk

v’ abejelentésrél emlékeztet6t (probléma leirast) készitiink abban az esetben, ha a
panasz helyben nem megoldhato

v’ a panaszkezelési eljaras 1épéseit minden esetben az érintett felek altal
(alairdsukkal) hitelesitett forméaban, irdsban kell rogziteni (egyeztetések,
megallapitasok, emlékeztetok)

v" megoldott probléma esetén azt jegyz6konyvben rogziteni sziikséges

v' a panasszal kapcsolatos iratok meg6rzési ideje 5 év

61



MATE Kaposvari Campus Gyakorlé6 Ovoda SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.2 Dokumentacios eldirasok

Az igazgato vagy annak helyettese ,, Panaszkezelési nyilvantartas™-t koteles vezetni.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

v

NN N N N N S NI

panasztétel idopontjat, modjat

panasztevd nevét

irasos panasztétel esetén (irott dokumentum minta) panasz leirasat

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

a kivizsgalas modjat, eredményét

a szlikséges intézkedés megnevezését és a varhaté eredményt

az intézkedés végrehajtasaért felelés személy nevét

a panasztev0 tajékoztatasdnak idépontjat

irasos panasztétel esetén annak dokumentumat

irasos tajékoztatas esetén a panasztevo nyilatkozatat a tajékoztatasban foglaltak
elfogadésarol

el nem fogadott tajékoztatds esetén a jegyzokonyvet indoklassal, valamint - a

jegyzOkonyv utodirataként - feljegyzést a tovabbi teenddkrol
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3.3. Panasz(kezelési) nyilvantartd lap minta

Panaszkezelési nyilvantarto lap

sorszam:

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve, elérhetdsége

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahtizando)
szobeli: személyes/telefon

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

Panasz leirasa:

Panasz | neve: Kivizsgélas mddja:
t
felvevg | beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények, stb. rovid leirasa

A panasz orvoslaséra szolgalo intézkedés leirdsa, elutasitas esetén annak indoklasa)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja,

személy neve: modja:
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Abban az esetben, ha a dolgoz6i panasz azonnal szoban nem megoldhatd, a panasztevd
panaszat szoban vagy irasban juttatja el a felmeriilt problémateriiletért felelds
személynek. A felelés a panasz jogossagat a lehetd legrovidebben (3 napon beliil)
kivizsgalja. Nem jogos panasz esetén a felelOs tisztazza az iigyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén a felels és a panaszos az egyeztetést, megallapodast elfogadjak, ¢és azt
irasban rogzitik Amennyiben sziikséges, 1 honap tiirelmi id6 utan kézosen értékelik,
hogy a javasolt megoldds mennyire valt be. Ha a tiirelmi id6 lejarta utan a felelds és az
igazgatd bevonasaval sem oldodik meg a probléma, azt jelzik a fenntartonak. Az
igazgato és a fenntartd képvisel6je 15 munkanapon beliil kivizsgalja a panaszt, és kozos
javaslatot ad (irasban is) a probléma kezelésére.

A fenntartd képviseldje €és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Sziikség eseten az 1 honapos tiirelmi 1d6 lejarta utan kdzosen értékelik,
hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Az érintettek a megnyugtatoan lezarult probléma megoldasat irdsban rogzitik.

Ha a panaszos az igazgatoi, illetve fenntarto6i javaslatot nem fogadja el, igy a teriiletileg

illetékes Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosaghoz fordulhat.

5. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, €s alkalmazottjara kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési szabalyzatot az intézmény a szokasos formaban és modon

kozzéteszi az 6voda weblapjan.
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