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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Altalanos informaciék

Ovoda neve: Katica Ovoda
Ovoda cime: 7623 Pécs, Ungvar u. 32.
Ovodaigazgato: Samu Barbara

e-mail cime: info@ladybirdpecs.hu

Tel.:06303998560

Az alapit6 okirat kelte: Pécs, 2017.m4jus 19.

2. Az intézmény alapitoja és feliigyeleti szerve

Alapité és fenntartd: Miramond Nonprofit Kft.
Cime: 7623 Pécs, Faludi F. u. 14/a fsz.3.

Feliigyeleti szerv: Baranya Varmegyei Kormanyhivatal Pécsi Jarasi Hivatal

3. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasanak modja

Onallé jogi személy, 6nalldan gazdalkodo intézmény

4. Az intézmény altal ellatott feladatok

e 3 ¢éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves

korig a gyermekek 6vodai nevelése nappali munkarend szerint

e Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése nappali munkarend szerint,
ellatas tipusa: enyhe értelmi fogyatékossag és pszichés fejlodési zavar. Maximalis

ellatotti 1étszam: 3 6



5. Az intézmény vagyona, illetve a vagyon feletti rendelkezés joga

Az intézmény vagyona felett az intézmény fenntartdja, a Miramond Nonprofit Kft.
rendelkezik. Az oktatdsi- nevelési feladatot a 3645 hrsz. ingatlanban latja el, melyet a
fenntarté maganszemélyektdl hatarozatlan idore bérel, és akik rendelkezési jogot biztositanak

az intézmény mikodéséhez.

6. Az intézmény vezetdjének megbizasa

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol a 73. §. szerint.

7. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt a mindenkori 6vodaigazgato, illetve akadalyoztatasa esetén a megbizott

igazgatohelyettes képviseli, akit a Miramond Nonprofit Kft. ligyvezetdje biz meg.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatalya

e A kOznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)

hatarozza meg. (2011. évi CXC. torvény 25. §)
e Az SZMSZ betartasa kotelezo érvényll az intézmény minden dolgozojara.

e A szabdlyzatot az igazgato elGterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta, a Sziildi
Szervezet egyetértési jogot gyakorolt. A fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Hatarozatlan id6re szo6l.

e Modositasra akkor keriil sor, ha valtozas 4ll be az intézményt érintd
jogszabalyokban, vagy ha a nevelOtestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet erre

javaslatot tesz.



II. A MUKODES RENDJE

1.Nyitvatartas és az 0voda iizemeltetése

Az 6voda minden munkanapon 7:00-17:00 tart nyitva. A nyitvatartasi id6: 10 o6ra. A nevelési
¢v szeptember 1-augusztus 31. tart. Minden €v junius 1-augusztus 31. nyari életrend szerint

miikddik az 6voda.
A sziilOket a tervezett nyari zarva tartasrol minden év februdr 15-ig tdjékoztatni kell.

A sziilokkel beiratkozaskor kotott dvodai szolgaltatas igénybe vételérdl szolo szerzédésben
foglaltak szerint ,,A miikddtetd fenntartja a jogot évi 3 hét zarva tartasra, ennek idépontjat a

sziilének idében jelzi”.

Minden nevelési évben maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot rendelhet el az intézmény,
idépontjar6l minimum 7 nappal elbtte tajékoztatni kell a sziiloket. Nevelés nélkiili
munkanapon az intézmény feliigyeletet biztosit a gyermekek részére (sziildi igény alapjan,

amit irasban kérhetnek a sziil0k).

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az dvodaigazgatd engedélyezi.

Az 6vodaban 1épcsdzetes munkarendben dolgoznak az 6vodapedagdgusok és azok munkajat

segitd kollégak.

A hivatali és gazdasagi feladatokat a fenntartd iligyvezetdje latja el az 6vodai nyitva tartés

ideje alatt.

Az 6voda nyitvatartasi idején belill az igazgatonak vagy a helyettesnek az dvodaban kell
tartdzkodnia. Az igazgatd benntartozkoddsadn kiviili idében a helyettesités rendje szerint

torténik a vezetoi feladatok ellatasa.

2.Az ovodai felvételrol dontés elvei

A sziilok igénye szerint minden gyermek szamara biztositott az 6vodai felvétel, amennyiben
azt szabad féréhely lehetové teszi. A jelentkezés folyamatosan torténik, de minden nevelési
évben biztositunk 3 beiratkozasi napot. Aprilis 3. hetében kedden, szerdan és csiitortokon

8:00-15:00 lehet jelentkezni személyesen. Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja
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nyilvan. Ha a gyermek o6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atado 6voda értesitése

alapjan az atvevo ovoda feladata.

3. Az intézmény szerkezete

3.1 Igazgato

Az oOvoda ¢€lén az igazgatd all. Megbizatasa 5 évre szol és megbizasarol a fenntartd
ligyvezetdje dont. Munkaltatoi jogkorrel bir. Az igazgatonak az intézmény vezetésével
fennallo feleldsségét, képviseletét, dontési jogkorét, valamint feladatait a 2011. évi CXC.
torvény allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — at
nem ruhazott — feladatokat, amelyeket a mindenkori igazgaté munkakori leirdsa tartalmaz.
Ellatja a gyermekvédelmi feladatokat. Kapcsolatot tart fent a gyermek- ¢s ifjisagvédelem

teriletén mukodo szervekkel.

A fenntart6 ligyvezetdjére atruhazott feladat: tlizvédelem és munkavédelem.

3.2 Ovodapedagégusok

Valamennyi 6vodapedagogus, akik egyiittmiikodnek a neveldmunka fejlesztése, a
neveldtestiileti egység kialakitdsa érdekében. Dontési, véleményezési és javaslattevd joggal
rendelkeznek. Az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyben hetente egyszer értekezletet

tartanak.

3.3 Egyéb, ovodapedagogus munkajat segito alkalmazottak

Valamennyi, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd (NOKS) munkakorben dolgozo és
egyéb alkalmazottak, akik a helyi sajatos igényeknek megfeleld6 munkakori leirds, valamint az
igazgato altal 6sszedllitott munkarend alapjan latja el a feladatat. Az egyes tervezési iddszak
feladatait az 6vodapedagdgusok rendszeresen megbeszélik a mindenkori angol anyanyelvi

tanarral és dajkaval.



3.4 A sziiloi szervezet

Az 6vodaszintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgato tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintl sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda SZMSZ-a

sziil01 szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

Az 6voda igazgatoja a sziil61 szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
folyd neveldémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A sziiléi szervezet muikodési

rendjérdl sajat maga dont.

Azokban az iligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly véleményezési

jogosultsagot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasat kovetden.

A sziil6kkel valo6 kapcsolattartasi formak:

Sziil6i értekezlet
e Fogado ora
e Nyilt nap
e Ovodai rendezvények
e Nyilt tinnepségek
e Gyermekvédelmi intézkedések
A sziil6i szervezet részére a jelen SZMSZ a kovetkez6 jogokat biztositja:
Véleményezési jogkort gyakorol:
e Az SZMSZ-nek
e A gyermekek fogadasanak médjaban
e A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban
e Az ilinnepségek, megemlékezések rendjét szabalyzo részben
e A hazirend megallapitdsaban

e A sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban



e Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

e A munkatervnek a szil6éket is érint0 részében

e A sziil6i szervezet képviseldjét be kell vonni a gyermekbalesetek kivizsgalasaba

3.5 Kiilso kapcsolatok

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara 1étrehozott

intézményekkel.

Partnerek megnevezése

Egyiittmiikodés tartalma

Kapcsolattartasért felelos

Miramond Nonprofit Kft.,
mint Fenntarto

Az intézmény fenntartasaval,
miukodtetésével kapcsolatos
kérdések, egyeztetések,
adatszolgaltatasok.
Megbeszélések, értekezletek.

Gazdalkodassal,
beszerzésekkel, kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Ovodankban felmeriilé hibak,
javitasi munkak ellatasa.

Igazgatd, fenntartod ligyvezetd

Egészségiigyi szolgaltatas:
Kimodent Kft.

Dr. Kakas Edit Maria

Kotelezd sziirévizsgalatok
(fogészati)

A gyermekek tisztasagi
ellendrzése, jatékos
egeészsegligyi foglalkozasok
szervezeése.

Alkalmassagi vizsgalatok
(dolgozdknak):

egészségligyi ellatas

gyermek-fogorvos

ovodapedagdgusok

foglalkozas-egészségiigy
lizemorvos

Gyermekétkeztetést ellato
Heizler Kft.

Egészséges
gyermekétkeztetés biztositasa

Talalokonyha mitkddtetése:

Napi jelentések, egyeztetések,
megbeszélések, tajékoztatas

Heizler Kft. vezetdsége €s
fenntarto ligyvezetd




4. A pedagogiai munka belsé ellenorzése

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd nevel6-oktatd6 munka

hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet a fenntarto, a sziildi szervezet javaslatai alapjan az igazgato késziti el, az
éves munkaterv része. Az ellendrzési tervet a neveldtestiilet szdmara nyilvanossagra kell

hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrdl az igazgaté dont. Rendkiviili

ellendrzést kezdeményezhet a fenntart6 €s a sziil6i szervezet.

Az ellendérzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogusokkal ismertetni kell, akik arra

észrevételt tehetnek.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a neveld-oktatdé munka belsé ellendrzésének
eredményét, illetve az ellendrzés eredményeit, tapasztalatait, meghatdrozva az esetleges
hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Belsd ellendrzésre jogosult:

igazgato.

Az ellen6rzés modszerei:
e Foglalkozas, szabad jatékidd latogatasa
o Irasos dokumentumok vizsgalata

e Beszamoltatas irasban és szoban

Csoportlatogatas:

A latogatas soran tdjékozodik a gyermekcsoport magatartdsdnak, ismereteinek, szokasainak,

készségeinek fejlettségérol, az 6vond és gyermek kapcsolatarol.

Evente legalabb kétszer minden 6vond munkajat megnézi, és visszatérd latogatasokon

gy6z6dik meg arrol, hogy a megbeszélteket az 6vond alkalmazza-e.



Bemutato foglalkozas:

Az egész nevelOtestiiletet érintd nevelési-, oktatasi kérdések és 1j modszerek feldolgozasanak

tisztazasat segiti elo.

Ovondi beszamoltatas:

Felkérésre valamelyik oOvodapedagdégus szamol be a gyermekcsoportban szerzett
tapasztalatairol. A résztvevoknek alkalma nyilik a feltart probléma megbeszélésére,
Osszehasonlitdsara. Egy-két éven beliil minden 6vondnek lehetdséget kell biztositani, hogy

munkaja eredményeit a nevelbtestiilet elé tarja.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét, ltemezését az éves munkaterv

tartalmazza.

5. Az 6vodaval jogviszonyban nem allok megjelenése és benntartozkodasa

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
igazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. Az dvodaba belépd

idegeneket a dajka kiséri be.

A fenntartdi, szakértdi, szaktaniacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént

egyeztetés szerint torténik.

Az ovodai csoport ¢és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az igazgatd

engedélyezi.

Ovodank 2019. december 16. 6ta a Pécsi Tudomanyegyetem partnerintézménye. A partneri
egyiittmiikddésiink fo6 teriilete a pedagogusjeldlt hallgatok osszefiiggd egyéni gyakorlatanak a
vezetése, illetve kapcsolat biztositasa az oktatdo-nevel6 munka szamos teriiletén. A
partnerintézményi  egyiittmiikodés formdjat ¢€és tartalmat a  fenntartéval  kotott
keretmegallapoddsban rogziti. Eszerint minden nevelési évben fogadunk magyar és kiilfoldi
egyetemi  Ovodapedagogus  hallgatokat  hospitalds, illetve kezdeményezés-, ¢és

foglalkozastartas céljabol.



6. Unnepek rendje, hagyomanyok

Célja:
.
.
.
.

A kozos élmények atélése, az értékek megdrzése
Esztétikai nevelés, értékkozvetités

A gyermeki személyiségfejlodés sokoldalu biztositasa
Kozosségformald szerepiik erdsitése

Az ovodank és a csaladok kapcsolatanak erdsitése.

Feladata:

A gyermekek életkorahoz ¢és az Ovoda sajatossdgaihoz igazodd iinnepek és

hagyoményok tervezése, szervezése angol nyelven is

Az linnephez méltd kornyezet kialakitasa, targyi feltételek biztositdsa, a gyermek

tevékeny részvételének biztositasa

A sziil6foldhéz vald kotddés eldsegitése nemzeti linnepeink, megemlékezéseink
¢letkorhoz alkalmazkodé megismerésével és a kiilfoldi gyermekek orszaguk

hagyomanyainak, iinnepeinek a megismerése ¢s jatékos feldolgozasa
A kozosségformalas sokoldall, szines, a csaladok bevonasaval torténé megvalositasa

Miivészeti és kulturalis programok szinvonalas megvalositasa
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I"Jnnepeink rendje

Idépont Unnepek Felelos Erintettek Megvalésulas folyamata
kore
Oktéber Zene hete | 0vodapedagogusok | gyermekek, Meghivott eldado,
1.hete /zart/ dolgozok hangszerkészités,
hangverseny, hangszerek
megismerése,
megszolaltatasa
November Marton- ovodapedagdgusok | gyermekek, Marton napi hagyomanyok,
11. nap sziilok, nepszokasok,
/nyilt/ dolgozok felelevenitése, barkacsolas,
gyermekmiisorok,
lampionos felvonulés a
sziilokkel
December Mikulas ovodapedagoégusok | gyermekek, Ko6z6s élménynyjtas,
6. /zart/ dolgozok ajandekozas
December Karacsony | 6vodapedagogusok | gyermekek, Ajandékozas 6rome, tinnepi
2.hete /myilt/ sziilok, hangulat, k6zos élmény
dolgozok megteremtése, a gyermekek
iinnepi miisora
Mircius Marcius 15. | 6vodapedagogusok | gyermekek, K6z6s megemlékezés,
14. /zart/ dolgozok szl16f6ldhoz valo kotodés
elOsegitése
Marecius AViz 6vodapedagdgusok | gyermekek, Sokoldalt
22. vildgnapja dolgozok tapasztalatszerzés 6vodan
Jzért/ beliil és kiviil, a viz

felhasznalasi lehetdségei,

ereje, ovasa, védelme
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Idépont Unnepek Felelds Erintettek kore | Megvalosulas folyamata
Aprilis A Fold o6vodapedagdgusok | gyermekek, Elményszeriien és
20. napja dolgozok céltudatosan a Fold
zart/ értékeinek megismertetése,
ovasa, jatékos formaban,
kornyezetiink szépitése,
védelme
Majus Anyak ovodapedagogusok | gyermekek, Ajandékkészités, meghitt
1.hete napja sziilok, hangulatban, feldiszitett
/nyilt/ dolgozok kornyezetben koszontjiik az
Edesanyékat
Junius Evzaré — o6vodapedagdgusok | gyermekek, Az év soran tanultak
1.hete Ballagas sziilok, bemutatasa, iskolaba
/myilt/ dolgozok késziilok bucsuztatasa,
gyermekek
megajandékozasa

7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili fogaszati sziirdvizsgalatat a gyermek-

fogorvos latja el.

Igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

Biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

Gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl

Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérdl

Az 6voda kozegészségiligyi €s jarvanyligyi vizsgalatat meghatarozott idonként a Baranya

Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Fdosztalya végzi.

A csoportban dolgozd 6vodapedagodgus biztositja, hogy a gyermeket kisebb horzsolas

esetén ellatja, sulyosabb esetben mentdt hiv s a sziil6t is azonnal értesiti.
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Az alkalmazottak és az 0j dolgozok alkalmassagi vizsgalatat a fenntartd altal megbizott

tizemorvos latja el.

8. Az intézmény védo-, 0vo eloirasai

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus a 2011. CXC. térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

Ezért:

A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja
Ezek elsajatitasarol meggy6zodjék

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye

Az ¢6vodapedagogus koteles azonnal jelezni az 6voda igazgatdjanak a

gyermekbalesetet

Ha sziikséges, elsésegélyben koteles részesiteni, vagy szakellatasra vinni
Koteles a szilil6t vagy gondvisel6t értesiteni a torténtekrol

A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

A héarom napon tul gyégyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Fel kell tarni a balesetet kivaltdo és kozrehatdo személyi, targyi és

szervezeési okokat. Minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

A sulyos balesetet a nevelési oktatasi intézménynek telefonon vagy személyesen
azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak. A kivizsgéalasba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Stlyos balesetnek tekintheté a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi  intézmény  baleset-megeldzési  tevékenysége, a  tanulo- és

gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 168-169.§-aban foglaltak szerint.
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e A sziiléi szervezet képviseldjének részvételt biztositunk a gyermekbalesetek

kivizsgalasaban.

e A balesetet szenvedett gyermek sziildjének, képviseldjének a felvett jegyzOkonyv

egy példanyat at kell adni.

e A balesetek megeldzése érdekében évente munkavédelmi szemlét kell tartani,
amelyrdl jegyzOkonyv késziil. Felelése a munkavédelmi megbizott (fenntartd

ligyvezeto).
A gyermekbalesetek megeldzésével 0sszetiiggd feladatok:

Az o6vodapedagdgus koteles a csoportnaploba a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az
elvarhatd magatartdsformdkat, veszélyforrasokat sétak, megfigyelések, kirandulasok
alkalméval ismertetni és az ismertetés tényét, tartalmat dokumentdlni. Felelds: minden

ovodapedagogus.
Id6pont: minden alkalom, amit az intézményen kiviil toltenek.

Az 6vodapedagogusok feliigyelete mellett hasznalhatdak csak az elektromos késziilékek

(Laptop, magno)

9. Adatvédelmi iranyelvek

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (tovabbiakban GDPR) 14. cikke,
valamint az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény (tovabbiakban:Infotv.) alapjan jarunk el intézményiinkben. Beiratkozéaskor
minden szlil6 megkapja intézményiink adatvédelmi nyilatkozatat, amelyben nyilatkozik

személyes adatainak kezelésérdl.

A 2011. évi CXC. torvény 43. §-a szerint adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatdja
¢s — a meghatalmazas keretei k6zott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott
jogosult.
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10. Egyéb rendelkezések, intézkedések

A igazgatd ¢és az Ovodapedagdgusok is csak megfeleldségi jellel ellatott eszkozoket
vasarolhatnak a gyermekek részére, amelyeket csoportba csak a hasznalati utasitas elolvasasa

utan vihetnek be.

10.1 Bombariado esetén sziikséges teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod

értesitésérol. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A bombariadé tervek az intézmények tlizriado tervei alapjan késziiltek:

e Bombariadd esetén az a személy, aki felveszi a telefont és értesiil rola, hogy az
intézményben bomba van elhelyezve, koteles haladéktalanul jelenteni az 6voda

igazgatojanak

e Az igazgatd feladata értesiteni a rendOrséget, tlizoltdsdgot, mentOket és a

fenntartot.

e A tlizvédelmi megbizott (fenntartd iigyvezetd) azonnal megkezdi pénikkeltés

nélkil a tlizriad6 terv alapjan a menekiilési itvonalakon az 6voda kiliritését.

10.2 Egyéb rendelkezések, intézkedések
Az igazgat6 irodajaban kell elhelyezni — az igazgat6 altal hitelesitett masolati példanyban:
e az dvoda pedagdgiai programjat
e az 6voda SZMSZ-ét
e az 6voda hazirendjét

Ezeket a dokumentumokat a sziilok eldzetes egyeztetés alapjan az igazgatotol kérhetik el és

sziil6i értekezletek keretében ismerhetik meg.
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Az 6vodéban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyerekeknek szol és az
egészséges ¢életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
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III. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete €s sziiloi szervezete fogadja

el, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda azon alkalmazottaival, akik nem
tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és

meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

Intézménylinkben 6vodaszék nem mikodik, az SZMSZ elfogadasar6l az O6voda

nevel6testiilete és sziildi szervezete dont.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara nézve

kotelezdek, megszegése esetén a fenntarté munkaltatoi jogkorben intézkedhet.

Az SZMSZ-t az igazgatd évente fellilvizsgalja, az esetleges mddositasokra a nevelOtestiilet

dontése utan keril sor.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Katica Ovoda fenntartoja, neveldtestiilete €s sziiloi szervezete a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabilyzatot 100% -os aranyban elfogadta és jovihagyta, annak tényét aldirdsaval tanasitja.

. JOVAHAGYTA: % %

Veappl QL B,

Nagyné Kalmar Annaman&'% "’4 h)
Miramond Nonprofit Kft. ﬁgyvezctbje’ ’e~

Pécs, 2025.08.29.

L

ELFOGADTA:
A Kalica Oygﬂn neveldtestiilete:

Samu Barbara, igazgald

Gaibl Eszter, 6vodapedagogus

A Sziloi Szervezet képviseldi

Dr, Vasné Pintér Annamaéria . .‘.-;‘.".‘;?’.’.?‘5-.%\. AT T Sodartd L.

Pécs, 2025.08.29.

3. IRATTAR SZAMA: 2025-1/209. Pécs, 2025.08.29.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Ovodapedagégus munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltato jogok gyakorldja az iigyvezeto
(A Kinevezési okirattal egyiitt érvényes.)

Név:
Sziil.hely, id6:
anyja n.:
Lakcim:
adoszam:
Szig.szam:

TAI:

Munkakére: 6vodapedagogus a Katica Ovodaban

A koznevelési foglalkoztatott fo feladatai:
e A Miramond Nonprofit Kft. altal fenntartott 6vodaban pedagogiai, neveldi, gondozoi
feladatok ellatasa, foglalkozéasok tartasa,

e tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, mellyel felettese megbizza

Pedagogiai feladatkore:
e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.
e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.
e Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
o Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a

szlikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.
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A gyermekek fejlédését nyomon kdveti, meghatérozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairol rendszeresen tdjékoztatja valtotarsat €s az érintett gyerek
szlileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot,
segitséget kér mas szakemberektdl (gyogypedagogus, logopédus, pszichologus)

Ovodai iinnepek tervezése, szervezése, lebonyolitasa

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, leveglztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds,
varakoztatas).

A pedagbdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az o6voda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdcioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (pedagdgiai munkat segitdk, masik

sziild) tilos tajékoztatni.

Taniigyi-igazgatasi, adminisztrativ teendék:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkdja soran betartja.

A Katica Ovoda Pedagodgiai Programjat és az éves pedagdgiai munkatervét, annak
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositdsait magara nézve kotelezOnek
tekinti.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
azok sziileivel.

A mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz (mérésekkel, értékelésekkel,

interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

20



Egyéb:

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megljulds, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat. Teljesiti a
kotelezden eldirt 7 évenkénti 120 oras pedagdgus tovabbképzést.

Evente az éves munkaterv szerint, sziil6i értekezleteket szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat (igazolt, igazolatlan), naprakészen pontosan
vezeti a mulasztasi naplot. Ennek megfelelden megteszi a sziikséges 1épéseket.
Sziikség szerint, pedagogiai véleményt ir (a Pedagogiai Szakszolgalat, a teriiletileg
illetékes Gyamhivatal szdmara, Birosag kérésére; gyermek veszélyeztetési iigyben).
Minden esetben a fenntart6 képviseldjével egyeztet.

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi szlird vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (6vodapedagdgus munkatars, sziild, gydgypedagogus, pszichologus,
logopédus, védond stb.) tortént egyeztetés alapjan véleményt irhat a gyerekekrol
szoban és/vagy irdsban.

Elvégzi a gyermekek felmérését a Pedagogiai Programban foglaltak alapjan, elkésziti

a fejlesztési terveket.

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirasokat

betartja!

A sziilékkel napi szinten kapcsolatot tart, rovid (1-2 perces) megbeszélések
form4jaban, de minden esetben ligyelni kell arra, hogy a gyerekek €s mas sziilok ne
halljadk a beszélgetés tartalmat. Komolyabb, hosszabb megbeszélések lefolytatasat
fogaddora keretében a csoporton kiviil végzi.

A gyermekek kozott toltott kozvetlen neveld-oktatd munkédja sordn az intézmény
épiiletét elhagyni nem szabad. Erre vonatkozé szabdlyozas betartasa kotelezd. Ugyan
ez vonatkozik a miiszakok cseréjére. (Sétak, kirdndulasok, 6vodan kiviili programok
soran 6vo-veédo intézkedés €s a sziilok engedélye, aldirasa szlikséges).

Az intézménybdl csak hivatalos ligyben lehet telefonalni. A mobiltelefon hasznalata
magancéli beszélgetésre a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve

az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket néma izemmoddban kell tartani.
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Betegséget, vagy egyéb hidnyzast koteles bejelenteni a fenntartd képviseldjének a
munkaid6 megkezdése elott, hogy a helyettesitésrdl idoben gondoskodni lehessen.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Munkarendjét pontosan betartja.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és annak kozvetlen kornyezetében a torvényi

eléirasnak megfeleléen nem dohanyzik.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 40, napi 8 ora) kitoltése alatt:

A munkakori feladatainak elvégzése érdekében az ovodapedagogus az intézményben
heti 32 oraban kozvetlen nevel6-oktato feladatait 1atja el

Nevel6-oktatd munkara vald rendszeres, tudatos felkésziilés, elokésziiletek, eszkozok,
jatékok készitése

A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli feladatok folyamatos elvégzése
(felvételi-mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési napld vezetése), hataridére
val6 elkészités.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztési tervének elkészitése
szlikség szerint. A fejleszté pedagdgiai munka segitése, kapcsolattartas a szakszolgélat
szakembereivel.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak megtartasa, jegyzOkonyv készitése
Fogadodora tartasa.

Szakmai megbesz¢lések, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel

Ovodai kirandulasok, programok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek elokészitése,
megszervezese, lebonyolitasa.

Ovoda-csalad kozti programok szervezése, koordinalésa.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Kapcsolatot kell tartania az 6vodan beliil a gazdasagi dolgozoval, valtotarssal, a

pedagdgiai munkat segitvel, karbantartdval
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e Asziilokkel, kiils6 partnerekkel
e Beszamolasi kotelezettség: hetente szoban beszamol a fenntartd képviseldje felé a

heti torténésekrol, esetleges problémakrol

Helyettesités: Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat szerint

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
e az éves munkatervben meghatarozottak elmulasztasaért
e ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek
jogainak megsértésért
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért, elrontasaért

e avagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért

A munkakori leiras modositdsdnak jogit — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett munkéaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Pécs,

Koznevelési foglalkoztatott Munkaltatd
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2. szamu melléklet: Dajka munkakori leirasa

Név:

szul.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltatoéi jogok gyakorldja az igazgato
(Kinevezéssel egyiitt érvényes.)

Szem.ig.:

Anyja neve:

Allandé cim:

TAIJ:

Addazonosito:

Munkakér: évodai dajka a Katica Ovodaban
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés helye: 7623 Pécs, Ungvar u. 32.
Foglalkoztatas heti ideje: 40 éra

A koznevelési foglalkoztatott fo feladatai:

a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (fizikalis és
adminisztrativ), mely munkaidejének minimum 50%-at teszi ki
nevel6 és oktatd munkdja sordn gondoskodik a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot, figyelembe véve
a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

eldmozditja a gyermek, erkolcsi fejlodését, a koOzdsségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekszik
azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egylUttmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
neveli a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa
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érdekében megtesz minden lehetséges eréfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitadsaval, a
szUl6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek és a szllok, valamint a munkatarsak emberi
méltésagat és jogait ~maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

e a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatdban elGirt pedagodgiai és adminisztrativ
feladatait teljesiti,

e pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestlilet értekezletein, a
fogadddrakon, az intézményi Unnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

e megolrzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara
juto titkot,

e hivatasahoz méltd, az Etikai Kdédex szerinti magatartast tanusit,

e a gyermek érdekében egylttm(kodik munkatarsaival és mas
intézményekkel,

e tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot, mellyel
felettese megbizza.

Helyettesités: (igyvezetd, el6zetes egyeztetés alapjan.

Felelossége kiterjed teljes munkakodrére és tevékenységére. FelelGsségre
vonhaté:

e munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetli utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és gyerekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirdsaitol eltérd
hasznalataért, elrontasaért;

e a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirdsban irottakat tudomasul veszem, az abban foglaltak
végrehajtasat kotelezdnek ismerem el. A munkakéri leirdas egy példanyat
atvettem.

Kelt: Pécs,

kéznevelési foglalkoztatott munkaltaté
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3. szamu melléklet: Igazgatdo munkakori leirasa

Munkaltatoi megbizas

igazgatoi feladatok ellatdasara

A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. §
(1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdéseiben foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi

jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom
Név

Sziil.hely, 1d6:

anyjan.:

Lakcim:

addszam:

Szig.szam:

TAIJ:

a Katica Ovoda igazgatdi feladatainak elldtdsdval:

a) az ellatando vezetoi megbizas: igazgatoi feladatok

b) a megbizds érvényessége:

c) vezetoi havi megbizasi dijat dllapitom meg.

A Megbizott {6 feladatai:

e a Miramond Nonprofit Kft. altal fenntartott 6vodaban vezetoi feladatok ellatasa,

o foglalkozasok tartasa,
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e a Megbizott igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Miramond Nonprofit Kft.
altal fenntartott Katica Ovodéaban a foglalkoztatottak felett,

e tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot, mellyel felettese megbizza

A Megbizott munkaltatoi jogokkal kapcsolatos feladatai:

e Dbiztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket

e segiti a fenntartd képviseldjének munkajat, tervezi, irdnyitja, ellendrzi a kdznevelési

foglalkoztatottak munkéjat

e naprakészen ismeri a kdzoktatds, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabdlyait,

belsd szabalyzati rendszerét

o felismeri a jogszabalyok gyakorlati megvalosulasat és a szabalytalansdgokat, ennek

megfelelden intézkedik és dontéseket hoz

A Megbizott kotelességei:

e munkdjat politikailag semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek

alkalmazasaval végzi

e avonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartja és a munkakorébe tartozo

feladatokat legjobb tudésa szerint elvégzi
e szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitja

e Kképviseli a Katica Ovodat, j6 hirét fenntartja, a szolgalati titkot és informaciot

megorzi, €s ezt beosztottjaival betartatja
e megtervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagogiai és szakmai munkat

e arendkiviili eseményeket haladéktalanul jelzi a fenntart6 képviseldjének

A Megbizott jogkore és hataskore:

e joga van koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étrehozni és megsziintetni
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e beosztottak iranyitasa, értékelése

e az ¢éves intézményi munkatervben meghatarozott feladatok ellatasanak ellendrzése €s

koordinalasa
e a dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése
e (sszehangolt munkarend kialakitasa

e a helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok

vezetése
e az 6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének megtervezése

e anyagi elismerés, kitiintetés addsa

A Megbizott ellendrzésére jogosult:
o fenntarto képviseldje

o kiilsd szakértd eldre egyeztetett iddpontban

Az igazgatoi feladatok ellatasaért megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv.
102. § (2) bekezdésének alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetménynek a gyermekek
vezetdi megbizasat megel6zd utolsd oktober 1-jei statisztikai 1étszama alapjan meghatarozott
szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézményiinkbe felvehetd gyermekek szdma
maximuml19+1 6, ezért a Puétv. 102. § (2) bekezdés a) szakasza szerint az igazgatoi
megbizasi dij a gyakornoki illetmény 30%-aval azonos. Vezetd1 megbizasi dijat — a fentiek
szerint — ennek figyelembe vételével allapitottam meg.

Az intézmény igazgatdja feletti munkaltatoi jogokat a Koznevelési torvény 73.§5-aban
foglaltak alapjan az intézmény fenntartoja gyakorolja.

A vezetéi megbizassal rendelkezé pedagogus heti foglalkozasszamat a Puétv. 2. sz.
mellékletének A) pontjaban foglalt rendelkezés szerint a gyermekek létszama alapjan kell

megallapitani. Heti 6vodai foglalkozasainak szama a Paétv. 2. sz. mellékletének A) szakasza

szerint 12 oOra.
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Vezetéi megbizasa mellett munkakori és vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznaldsat és
beosztasat, az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult

meghatarozni.

Tajékoztatom, hogy a vezet6i feladatok ellatdsaért jard megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az ovodai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
fenntartoja a vezetdi feladatokkal torténd megbizésat irasban vissza nem vonja. Ha a
megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsag idétartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplé vezetdi feladatokkal torténé megbizasa
nem minosiil a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato
¢s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldala megdllapodasadval jott 1étre,
hanem — a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaltato egyoldali megbizasaval. Ezért
jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
vezetdi megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adododan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a
munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idOardnyos csokkentése. A
vezetd1 megbizas soran kizardlag a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos
eldiréasait kell alkalmazni.

Jelen igazgatoi megbizasahoz tartozo munkakéri feladatait tartalmazo munkakori leirast a
mai nappal 4tadom Onnek.

Pécs,

Nagyné Kalmar Annamaria
Katica Ovoda fenntartéja,

a Miramond Nonprofit Kft. tigyvezetdje

Jelen vezetdi megbizast a mai napon elfogadom.
Pécs,

igazgatd
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