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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat Keleti Varosrészi Ovoda

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan jott létre:

v

2011. évi CXC tv. a Nemzeti kdznevelésrol

v A gyermekvédelemrol sz6l6 1997. évi XXXl tv.

S X' S S

20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mikodéserol
2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

1992. évi XXXIIl térvény a Kdzalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)

2000. évi c.torvény a szamvitelrdl (Szt.)

2013, évi V.torvény a Polgan Torvénykonyvrél (Ptk.)

368/2011. (XI1.31,) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol (Avr.)

4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szamvitelérol

1. Bevezetd
1.1. Altalanos rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézmények mikodést meghatarozé dokumentumok tartalmara,

elkészitésére és alkalmazasara vonatkozé szabalyokat az emberi erdforrasok miniszterének
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelete tartalmazza.

Az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzataban kételezéen rogzitendo tartalmat az
EMMI rendelet 4.§ (1) (4) és (5) bekezdése irja eld.

A Keleti Varosrészi Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ)
az intézmény mikodésére, a munka megszervezésére, valamint az intézmény belsd és

kilsé kapcsolataira vonatkozé szabalyait, rendelkezéseit tartalmazza.
Kiterjedési kére

v

S NN NSNS

az 6vodaba jard gyermekek kozossége

a gyermekek szllei, torvényes képviseloi

a nevelotestilet

az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettese, tagintézmény vezetdk
a nevelo oktatd munkat segitok

egyéb munkakérben dolgozok

az intézmeny terlletén tartézkodo6 személyek

Alapité okirat szama: 07-7/399-3/2016.

Alapité okirat kelte: Pécs, 2016.02.29.
Az intézmeény alapitasanak datuma: 2001.01.01.
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1.2. Az intézmény altalanos adatai

A Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv megnevezése: Keleti Varosrészi Ovoda
A koéltségvetési szerv székhelye: 7629 Pécs, Teleki Blanka u. 2.

A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Pécs Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgyilése

Székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Pécs Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti k6znevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 8.§

szerint meghatarozott 6vodai nevelés.

A kdltsegvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Harom (legalabb kettd és fél) éves kortdl az
iskolaba jarashoz szlkséges fejlettség eléréséig, legfeljebb nyolc éves korig a gyermekek
ovodai nevelése. A tobbi gyermekkel egyltt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelése. Szocialisan hatranyos helyzeti gyermekek integralt nevelése,
integracios és képesség-kibontakoztato felkészitése. Az étkeztetést az dnkormanyzat kuilsos
Uzemeltetd altal mikodtetett talalokonyhan biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeloiése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben




Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Keleti Varosrészi Ovoda

A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési terillete: Pécs Megyei Jogu Varos
kozigazgatasi terilete

A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltségvetesi szerv vezetbjének megbizasi rendje: Az dvoda vezetojét a kbzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvény valamint a pedagégusok elémeneteli
rendszererdl és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXII, térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII.30.) kormanyrendeletben
foglaltak szerint Pécs Megyei Jog Varos Onkormanyzata Kozgyllése nevezi ki és menti fel.
Az egyéb munkaltatéi jogok gyakoriéja Pécs Megyei Jogu Varos polgarmestere. A kinevezés
palyazat Utjan 5 éves hatarozott idére szol.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1892. évi XXXIII.
torvény
munkaviszony Munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi |. térvény
megbizasi jogviszony | Polgari Térvénykonyvrdl sz6lé 2013, évi V. térvény

A kodznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: Ovoda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyitt nevelhetd sajatos nevelési igény gyermekek 6vodai nevelése.

gazdalkodasaval Osszefliggé jogositvanyok: gazdalkodasi feladatokat a Pécs Varosi
Koltségvetési Kézponti Elszamolé Szervezet latja el (7621 Pécs, Bercsényi u. 3.)

A koznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 | Keleti Varosrészi Ovoda 7627 Pécs, Bartfa u. 17.
Bartfa Utcai Tagévodaja

2 | Keleti Varosrészi Ovoda 7630 Pécs, Buzsaki Imre u. 10.
Buzsaki Imre Utcai Tagdvodaja

'3 | Keleti Varosrészi Ovoda 7621 Pécs, Dr. Majorossy Imre u. 10.

Dr. Majorossy Imre Utcai Tagévodaja

4 | Keleti Varosrészi Ovoda 7628 Pécs, Eszperanto u. 8.
Eszperanté Utcai Tagdvodaja
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'5 | Keleti Varosrészi Ovoda 7630 Pécs, Furj u. 23.

Farj Utcai Tagovodaja

6 | Keleti Varosrészi Ovoda 7693 Pécs, Zengb u. 49/A
Hirdi Tagévodaja

7 | Keleti Varosrészi Ovoda 7629 Pécs, Pakolitz Istvan u. 34.
Pakolitz Istvan Utcai Tagovodaja

8 | Keleti Varosrészi Ovoda 7627 Pécs, Sétatér u. 5.
Sétatér Utcai Tagovodaja

9 | Keleti Varosrészi Ovoda 7691 Pécs, Somogy u. 95.
Somogyi Tagovodaja

10 | Keleti Varosrészi Ovoda 7622 Pécs, Vargha Damjan u. 2.
Vargha Damjan Utcai Tagévodaja

11 | Keleti Varosrészi Ovoda 7691 Pécs, D. u. 1.
Vasasi Tagovodaja

12 | Keleti Varosrészi Ovoda 7630 Pécs, Zsolnay Vilmos u. 80.
Zsolnay Vilmos Utcai Tagoévodaja

1.3. Az 6voda szervezeti felépitése és iranyitasi szintjei

Az ovoda szervezeti felépitésében, a belsé szervezeti egységek és a vezetdi szintek
meghatarozasanal elsodleges cél, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak
és a tartalm kovetelményeknek megfelelden zavartalanul lassa el tovabba adjon
lehetdséget az intézmeények egyeni arculatanak és szakmai 6nallésaganak fenntartasara.

A szervezeti abra az intézmeény felépitését ala-folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint tartalmazza.
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1.4. A szervezeti egységek és az iranyitas szintjei
A vezetés
Az intézményvezetés, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd jogokkal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalatalkrol beszamolasi
kotelezettségik van az intézmény vezetbje felé. A nevelési év végén a pedagodgiai
munkaval kapcsolatos targykorben a neveldtestiletnek is beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak.
Ovodavezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Felelés az 6sszevont
intézmény szakszerl mikodéséént, a takarékos gazdalkodasért, a pedagogiai
szakmai munkaért. A munkaltatoi jogkér gyakoridja. Kézvetlendl iranyitja az altalanos
helyettes, a kincstarnok és a tagévoda-vezetok munkajat.
A munkavégzés helye: Keleti Varosrészi Ovoda és tagintézményei
Altalanos helyettes vezetoi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasaval
illetve munkamegosztassal, 6nalléan végzi.
Az altalanos vezetd- helyettesi feladatok mellett kiemelten kezeli:

o Tan(gyigazgatassal kapcsolatos feladatokat.

o Tervezi és szervezi az dsszevont intézmény szakmai eszkozkészletének
fejlesztését.

o Felkutatja a palyazati lehetoségeket.

o Figyelemmel kiséri az oOsszevont intézmény munkavédelmével,
kockazatértékelésével, tlzvédelmével és az wudvarn eszk6zok
fejlesztésével kapcsolatos feladatait.

Beszamolasi kotelezettséggel az dvodavezetonek tartozik.
Altalanos helyettesi tevékenysége mellett a székhely 6voda pedagdgiai és tanigy-
igazgatasi feladatait is ellatja.

A munkavégzés helye: Keleti Varosrészi Ovoda és tagintézményei
Tagintézmények vezetdi - munkajukat onalléan, szemeélyes felelosséggel, a
munkamegosztason alapulé munkakoéri leiras szerint végzik. Alapvetd feladatuk a
tagovoda pedagogiai iranyitasa, tan(igyigazgatas, az ésszerl, takarékos gazdalkodas
biztositasa. Beszamolasi kotelezettséggel az évodavezetdonek tartoznak. Munkaltatéi
jogkoérrel nem rendelkeznek.
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Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb &t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Legfeljebb
tiz szakmai munkakézésség mikodtethetd. Az azonos feladatok ellatasara egy
munkakozosség hozhaté létre. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakozosség is létrehozhaté. Kulon munkakozosség mikodhet a tagintézményben,

A szakmai munkakézosségek részt vesznek az intézmeény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Meghatarozott mikddési
rendben munkaterv alapjan dolgoznak, elméleti és gyakorlati terUleten segitik az
évodapedagégusok munkajat. A szakmal munkakézosséget munkakézosség-vezetd
iranyitja, akit a munkakozosség veleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg
legfeljebb o6t évre.

Nevelétestillet

Az o6voda nevelbtestiletét a székhelyen és a telephelyeken foglalkoztatott
évodapedagogusok alkotjak. Az intézmeény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Az intézmény mikodésével kapcsolatos (Ugyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
Neveldmunkank segitdé a pedagogiai asszisztensek és dajkak. Az évodapedagogusok
Utmutatasai alapjan szakszer(en és tudatosan végzik munkajukat.
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1.5. Gazdasagi-gazdalkodasi rendszer iranyitasa és mikodtetése

Az 6voda onalléan mikodo - gazdasagi szervezettel nem rendelkezé — koltségvetési szerv.
Gazdalkodasat a Pécsi Varosi Koltségvetési Kézponti Elszamolé Szervezet létja el, a két
intézmény kozott megkaotétt Egylittmikédési és Munkamegosztasi Megallapodas alapjan,
amelynek:

Targya, célja: Az Intézmény és az Elszamoléhaz egymas koézotti munkamegosztasi és
felelosségvallalasi rendjének szabalyozasa.

Teriiletei:

gazdalkodas,

szamviteli feladatok,

adatszolgaltatas,

kozétkeztetési feladatok,

belsé ellendrzés,

karbantartas,

munka,- tizvédelem

Az egyUttm(ikodés nem érinti az o6voda szakmai onallésagat, illetve szakmai dontési

NSNS SO

rendszerét, 6nalld jogi személyiségét és felelosségét.
A gazdasagi rendszer mikodtetése az ovodavezetdé és a kincstarnok iranyitasaval, a
tagévoda-vezetokkel és a gazdasagi Ugyintézokkel egyuttmikodve torténik.

« Gazdasagi ligyintézé- Kincstarnok (1 f6)

v A kincstarnok feladata a létszam és vagyongazdalkodas jogszerl, gazdasagos és
hatékony mikodtetése az 6vodavezetdvel egylttmikodve és annak iranyitasaval.

v Felel az intézmény koltségvetésének tsszedllitasaért és az intézményi koltségvetés
végrehajtasaért. A koltségvetés tervezéséhez szikséges adatokat a mindenkori
koltségvetési torvény, valamint a fenntarté rendeletei, hatarozatai, illetve
iranymutatasai alapjan gydjti 6ssze.

v Feladata a koltségvetés és beszamold elkészitésén tul évkdzben, a sajat hataskoru
eléiranyzatok modositasa, elemzések elvégzése, modositdsokhoz szlikséges
adatszolgaltatas, kételezettségvallalasok vezetése

v Kozremikodik a statisztika elkészitésében, a normativak igénylésében és
elszamolasaban.

v Felelds a gazdalkodast érintd valamennyi szabalyzat aktualizalasaért.

v Figyelemmel kiséri az intézmény altal kotétt szerzédéseket.

v Ellendrzi az 6vodak étkezéshez kapcsolddo teljesités igazolasait.
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A kincstamok az évoda gazdasagi képviseletét az dvodavezetd elozetes jovahagyasaval,
beszamolasi kotelezettség mellet lathatja el. Kivétel ez aldl a napi operativ munkavégzés
soran felmer(l6 pénziigyi vagy egyéb kotelezettségvallalassal nem jard Ugyek intézése.
Beszamolasi kételezettséggel az dvodavezetonek tartozik. HelyettesitGje a pénztaros.
Munkavégzés helye: Keleti Varosrészi Ovoda és tagintézményei

« Gazdasagi (igyintézé — munkaiigyi ligyintézé (1 fo)
Munkajat az évodavezetd iranyitasaval vegzi.

v Feladata a bérjellegli kifizetések felhasznalasanak dokumentalasa, az intézményi
hataskorii kifizetések szamfejtése, az analitikak elkészitése, a konyveléssel vald
egyeztetés.

v Az oOvodavezetd altal jovahagyott terv alapjan ellatia a kozalkalmazotti
nyilvantartassal és a juttatasokkal, nyugdijazassal ésszefuggd, a jogszabalyokban
eldirt kotelezettségekkel jard feladatokat.

v Adatokat szolgaltat az Elszamoléhaz részére a munkalgyi dokumentumok
elkészitéséhez. Rogziti a KIR rendszerben a tavolmaradast, a valtozobert, a
szabadsagokat.

v A dolgozok személyi anyagait naprakész allapotban tartja.

Beszamolasi kitelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik. Helyettesitéje a pénztaros.
Munkavégzeés helye: Keleti Varosrészi Ovoda és tagintézményei

« Gazdasagi ligyintéz — pénztaros (1 fo)
Feladata a hazipénztarba torténd be- és kifizetések konyvelésre torténd elbkeszitese,
pénztarjelentések elkészitése, szigori szamadasu nyomtatvanyok analitikajanak vezetése A
hazipénztarban lévé valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért telies anyag
felelésséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik.
A munkavégzés helye: Keleti Varosrészi Ovoda és tagintézményei. Helyettesitje a
munkaiigyi ligyintézé.
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» Gazdasagi ligyintézok (4 f6)
Munkajukat az dvodavezeto, illetve a kincstarnok irdnyitasaval, a tagdévoda-vezetbkkel
egylttmikodve végzik.
Elsodleges feladatuk az étkezési téritési dijak beszedése és a tanigyigazgatassal, valamint
az ovodai adminisztracioval kapcsolatos feladatok elvégzése telephelyenként.
Beszamolasi kotelezettséggel a tagintézmény-vezetének, a kincstarnoknak, és az
ovodavezetdnek tartoznak. Szilkség szerint egymast helyettesitik. Munkavégzésik
valtozé telephelyen torténik,

Kisegité dolgozok (karbantarté — udvaros)

Telephelyenként végzik munkajukat, Szakipari tudasuk felhasznalasara a munkavégzés
helye az adott feladat elvégzésére valtozhat.

Munkajukat a tagintézmény-vezetdk illetve az évodavezetd iranyitasaval végzik.

2. A miksdés szabadlyai

2.1. Az intézmény mikodésének rendje

Az 6vodas kor(i gyermek a nevelési év folyaman barmikor felvehetd.

Az évoda nyitva tartasa és sztinetei:

Az 6voda a székhelyen és a telephelyein hétfétél — péntekig tartd, otnapos munkarenddel
egész éven at folyamatosan mikodik.

A nevelesi év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart,

Az intézmények naponta 6-17 oOraig tartanak nyitva. A teljes nyitvatartasi id6 alatt
ovodapedagoégus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermekek fogadasa a Hazirendben, illetve
a csoportnapléban rogzitett napirend szerint torténik. A napirendet gy kell kialakitani, hogy
a szllbk a gyermekeiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkil behozhassak és
hazavihessék. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést a fenntartonak
Jelenteni kell.

Az (zemeltetés a fenntarté engedélye alapjan a nyari zarva tartas alatt szlnetel. llyenkor
kerll sor a szukségszerinti fejujitasra, karbantartasra, illetve a nagytakaritasra.

A tagintézmények zarva tartasi ideje nem eshet egybe. Ez biztositja, hogy igény esetén
megoldhato legyen a gyermekek folyamatos dvodai elhelyezése.

A zarva tartas idejérdl a szUloket februar 15-ig értesiteni kell.

1
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Az o6vodavezetd és az altalanos helyettes feladata a zarva tartas idejének kijelolése a
tagintézményekkel tortént egyeztetés utan. A szllok hataridére torténd tajékoztatdasa a
tagintézmény-vezetok feladata.

A tagovoda-vezettk a nyari zarva tartas kezdete el6tt 30 nappal, a gyermekek folyamatos
elhelyezésére vonatkozo igényeket osszegyljtik és errél a szlloket, illetve a gyermekeket
fogadd ovodat értesitik.

A nevelés nélkuli munkanapok (évente maximum 5 nap) idépontjait és felhasznalasat az
éves munkaterv rogziti. A nevelés nélklli napokrol a sztloket 7 nappal elore értesiteni kell.
Sziikség esetén a gyermekek elhelyezésérdl a szlld elézetes kérése alapjan az dvoda
vezetbje gondoskodik.

December hénapban, Karacsony és Ujév kézétti munkanapokon (intézményen beldli nyitva
tarté évoda biztositasaval) kizarolag fenntartoi engedéllyel sziinetelhet a nyitva tartas.

A vezetének a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda nyitvatartasi idején belll 8 és 16 6ra kozott felelds vezetdonek kell az intézményben
tartézkodnia.

A tagintézményekben a tagintézmény-vezetd benntartézkodasa a munkarendjéhez igazodik,
tavozaskor a megbizott 6vodapedagogus felel a mikodés rendjéért.

Valamennyi intézményben reggel 6-8-ig, illetve délutan 16-17 éraig terjedd idoben a vezetdi
feladatellatasban kozremikoédnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé
ovodapedagogusok. Az intézkedés jogkore ilyen esetekben a mikddéssel, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd, azonnali déntést igénylé ligyekre terjed ki.

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendjét részletesen az évenként felllvizsgalatra
kerulé munkarend tartaimazza.

Intézmény alkalmazottainak munkarendje:
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a tagdvodak munkaterve tartalmazza:
v Az odvoda pedagogusainak (ovodapedagogus, pszicholégus, gyogypedagogus),
neveldmunkat segitd és egyéb alkalmazottainak munkarendjét.
v Ovodapedagégusok, dajkak gyermekcsoporthoz torténd beosztasat.
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2.2. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje, intézményi onértékelés

Az intézmény belsé ellendrzésének, intézményi Onértékelésének megszervezéséért,
rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata a pedagodgiai munka eredményességének, az
ovodaban folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.
v A belsé ellendrzés alapja a Pedagodgiai Program és az éves Munkaterv.

v Az ellenérzést az ovodavezetd, az altalanos helyettes és a tagovodak vezetoi az

ellenorzési Utemterv szerint végzik.

v Az évenkeénti ellendrzési tervet a munkaterv tartalmazza, megjeldive az ellendrzés

tertleteit, modszereit és (temezését.

v Az ellendrzési tervben nem szerepldé rendkivili ellentrzésrdl az 6vodavezetd

dont.

v Rendkivli ellendrzést kezdeményezhetnek:

Ovodavezet

Altalanos helyettes
Tagintézmeény-vezetok
BECS

Szakmai munkako6zosség
Szuloi Szervezet

Gyermekveédelmi felelds

v Ellenérzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,

mindségére és a munkafegyelemmel 6sszeflggd kérdésekre.
v Az ellendrzés célja:

a tervezett pedagégiai feladatok kellé idében és megfelelé mindségben
torténd megvalosulasa

megfeleld mennyisegl és mindségu informacio gyljtése és elemzése
a tenyleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagogiai céllal

a pedagogiai program megvalésulasanak ellendrzése,
ténymegallapitas, értékelés

visszajelzés a pedagogus szamara

a vezetdi iranyitas, tervezés segitése

v Az ellendrzés fajtai:
» Tervszerd, elére megbeszélt idépontok szerint
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* Spontan, alkalomszer( a problémak feltarasara, megoldasa érdekében,
valamint a napi felkészlltség felmérése miatt
« Folyamatos, napi ellendrzés
v Visszacsatolas az ellendrzésre
* Azonnali megbeszélés az ellenorzott szemeéllyel
* Vezetdi megbeszélések keretein belll
e Munkakozosségi foglalkozasokon
* A nevelési évet értékeld munkatarsi és alkalmazotti értekezleteken

Az intézményi dnértékelés célja, hogy

v a pedagdgusra, vezetore, intézményre meghatarozott elvarasok teljestlését mérje,
értekelje,

v a pedagogus és a vezetd 6nmagara, valamint a vezetd a neveltestilet bevonasaval
az intézményre vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedd és fejlesztheté terlleteket,
majd erre vonatkozva fejlesztéseket tervezzen.

Az intézményi onértékelést az Intézményi Onértékelési Program és az Onértékelési terv
alapjan a bels6 onértékelési csoport (BECS) tagjai végzik tagovodanként, az altalanos
helyettes koordinalasaval.

2.3. Belépés és intézményben tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd szUldk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé szemeélyeket a
gazdasagi dolgozok fogadjak. Amennyiben nem tartézkodik gazdasagi dolgozéd az
intézményben akkor a kilsé személyt fogadd dolgozd az dvodavezetbhdz, a tagdvoda-
vezetthoz, illetve az altala intézkedési jogkorrel megbizott személyhez kiséri.

Az intézményben tartézkodasra, ellendrzésre mindazok a fellgyeleti szervek, a fenntarté
képviseloi jogosultak, akik szamara ezt a jogszabalyok lehetévé teszik és igazoljak
jogosultsagukat.

Tajékoztatast, adatszolgaltatast csak az ovodavezetéje vagy megbizottja adhat.
Karbantartasi és egyéb munkalatokat csak az oOvodavezetd, illetve a tagdvoda-vezetd
tudtaval végezhetnek a szakemberek

Az ovodai csoportok, valamint a gyermekek életével kapcsolatos Unnepek, rendezvények
latogatasat az 6vodavezetd, illetve a tagovoda-vezetd engedélyezi.
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Az évoda elvarasa, hogy a rendezvényeket latogatok viselkedése igazodjék az ovoda
hazirendjében megfogalmazott szabalyokhoz.

Az ovodak konyhajat bérlé vallalkozé dolgozéjat a tagévoda-vezetbknek tajékoztatniuk kell
az 6voda rajuk vonatkoz6 szabalyairdl.

2.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas alapvetd feladata az egyUttmUkddés rendjének kialakitasa a vezetésben és
a szakmai munkaban, valamint a hatékony informacié aramlas biztositasa.
A tagintézmények kapcsolattartasat meghatarozo elvek:

v Aterlleti azonossagbdl adédé szocialis tagozddas figyelembevétele

v A neveldmunka hatékonysaganak novelése

v Az ésszer(, takarékos gazdalkodas biztositasa

Az intézmeény kozosségeinek tevékenységét a tagovoda-vezetdk és a valasztott kézosségi
képviselok segitségével az ovodavezeto fogja dssze.

A kapcsolattartas konkrét formai:

v Napi kapcsolattartas (az intézményvezetd napi kapcsolatot tart a tagovodakkal
szemelyesen, telefonon, faxon, e-mailen.)

v Nevelésnélkili munkanapok szervezédhetnek az o6sszevont intézményt érintd
témakorokben a neveldtestllet egészére vagy azonos pedagogiai érdekiodés és
szakmai sziikséglet szerint, a neveldtestilet egy-egy csoportjara.

v Szakmai munkakoézosségek tagjai az éves munkatervikben meghatarozott
tartalommal és rendszerességgel talalkoznak.

v Szakmai muihelyek a neveldtestilet igénye alapjan évente szervezodnek. Szamuk
és pedagogiai tartalmuk szintén az adott nevelési év munkatervében kerll
meghatarozasra. A mihelyek mas-mas intézményben tartjak foglalkozasaikat.

v Kolcstnos intézménylatogatasok az Unnepkorok és jeles napok idején, |6
gyakorlatok megtekintésekor.

v Gazdalkodassal - muUkodtetéssel kapcsolatos feladatok egyeztetésére az
intézmény kincstarnoka a napi  kapcsolattartason tul, szikség szerint
munkamegbeszélést tart az intézmény székhelyén.

Az dvodavezeté az éves munkatervben meghataroz heti egy napot, amikor a székhely-
intézményben az alkalmazotti k6z6sség tagjai szikség szerint felkereshetik.
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2.5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a vezetok
kozotti feladat megosztas

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit az altalanos helyettes, a tagintézmény-vezetok és

a munkakozosség-vezetok segitenek az Osszevont intézmény vezetésével Osszeflggd

feladatok ellatasaban és a szervezeti egységekkel valé kapcsolattartasban.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az dvodavezetd és az altalanos helyettes kdzvetlen napi kapcsolatot tart minden szervezeti

egységgel.

v Vezetés

Az dvodavezetd és az altalanos helyettes kéthetente munkamegbeszélést
tat az elvégzeft feladatok értékelésére, a kovetkezé feladatok
Utemezésére.

A tagintézmény-vezetok kozosségének az oOvodavezetd havi egy
alkalommal értekezletet tart. Ennek idépontja az éves munkatervben ker(l
meghatarozasra. Sz(kség esetén a vezetd vagy a tagintézmény-vezetok
kéresére vezetdi értekezlet barmikor tarthatd.

v Neveldtestiilet: Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Déntéshozé jogkorrel rendelkezik:

A Pedagogiai Program elfogadasarol.

Az SZMSZ elfogadasardl, modositasarol.

Az intézmeény éves munkatervének elfogadasarol.

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

Az Onértékelési Program elfogadasardl

A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasarol.

A hazirend elfogadasarol,

A neveldtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl.

Az intézményvezet6i, tagintézmény-vezetoi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefuggd szakmai vélemény tartalmardl.
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A vezetés és a neveldtestilet elsodleges kapcsolattartasi formaja a nevelétestiileti
értekezlet.

A nevelbtestllet egészeét érintd értekezletet évente két alkalommal kell szervezni, melynek
idépontja a munkatervben kerll meghatarozasra.

Rendkiviili nevelési értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd vagy a nevelbtestllet,
ha azt a neveldk 1/3-a kéri. A javasiattevd is és az intézményvezetd is koteles elére kézoini
az ertekezlet témajat. Az értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.
Nevelésnélkiili munkanapok az azonos szakmai érdeklodésu intézmények testuletei kozott
szervezbdnek. Ezek a szakmai programok nyitottak, minden intézmény érdeklodo
pedagdgusai latogathatjak.

Telephelyenként a nevelbtestilet és a dajkak koézétti kapcsolattartas, az 6vodai munka
egészét, valamint az dvoda valamennyi alkalmazottjat énintd Ugyekben évente 2 alkalommal
osszehivott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezeési idoszak feladatait az évodapedagégusok rendszeresen beszéljék meg a
csoporthoz beosztott dajkaval.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetok kozotti feladatok elosztasanak alapelvei:
v Az aranyos terhelés
v Atevékenységek dsszehangolasa
v A folyamatossag

Az 6vodavezetd

Az dvodavezetd megbizasarol az onkormanyzat kozgyllése doént. A megbizas feltételeit a
2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 67 §-a tartalmazza.

A koznevelési torvény 69. § (1) és (2) bekezdés szerint az intézmény vezetdje:

v Felel az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

v Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskérbe.

v Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért.

v Joévahagyja az intézmeény pedagégiai programjat.
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v Képviseli az intézményt.

v Felel az 6vodaban folyd pedagogiai munkaért, a nevelbtestilet vezetéséért, a
neveltestllet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséeér és ellendrzéséén.

v Felel a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikoédéséhez
szUkseéges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a gyermek és
ifjusagveédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek rendszeres egészséglgyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a szll6i szervezettel, érdek-képviseleti
szervekkel valé megfeleld egylttmikodésért, az Unnepek megszervezéséér, a
pedagoégus etikai normak betartasaérn és betartatasaért.

v Képviseli az intézményt.

v Jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott kérében helyettesére, illetve a
tagintézmeény-vezetére, tovabba az érdekképviseleti szervek vezetdire
atruhazhatja.

Az 6voda vezetonek a jogszabalyi eldirasoknak megfelelén (3 évente) vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége van.

Az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok:
v Altaldnos helyettes
Tagévoda-vezetdk

Gydgypedagégus
Ovodapedagégusok

Pedagdégiai munkat segitok:
v Ovodatitkarok
v Dajkak
v Pedagogiai asszisztensek

v
v Ovodapszicholégus
v
v

Egyéb munkako6rben dolgozok:
v Kincstarnok, gazdasagi Ggyintézok
v Udvarosok
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Altalanos helyettes

Keleti Varosrészi Ovoda

A vezetd koézvetlen munkatarsa. Megbizasat az évodavezetd adja a neveldtestllet elzetes
véleménye alapjan. Az dvodavezet6 akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel ellatja a

vezetési feladatokat.

Az intézményvezetd feladatkorébdl atadott feladatai

Munkaéltatassal Taniigy-igazgatasi Pedagégiai Gazdalkodasi
kapcsolatos
A székhely 6voda Megszervezi a szakmai
Szlkség esetén Ellendrzi a tanlgy- pedagdgiai eszkozok és egyéb
megszervezi a igazgatasi iranyitéjakeént szervezi, | anyagok kézponti
tagintézmények kozotti | dokumentaciot és ellendrzi, értékeli a beszerzését tovabba
helyettesitéseket. adminisztraciot, pedagdgiai munkat és | figyelemmel kiséri az
valamint az ezzel dokumentaciot, anyagok
kapcsolatos Ugyviteli felhasznalasanak
feladatokat. A székhelyen @ takarékossagat.
szakmai és
munkaértekezieteket
onalléan vezeti.
Gyakomokok
mentoralasanak
koordinalasa.
Mindsitd vizsgak,
mindsitesi eljarasok,
tanfellgyeleti
ellendrzések
eldkészitésében,
lebonyolitdsaban aktiv
kozremikodes.
Elkésziti és Ellendrzi a mulasztasi | Javasiatot ad az dvoda | Felméri a tagbvodak
naprakészen vezeti a naplék naprakész éves munkatervének | mikodtetésével,
tagbvoda-vezetdk allapotat. elkészitéséhez, belsd | karbantartasaval,
szabadsagolasi tervét tovabbképzések felujitasaval
Ellendrzi a munka - &s | Figyelemmel kiséri a témajahoz és azok | kapcsolatos
tizvédelmi szabalyok gyermekek megszervezeséhez, feladatokat. A munkak
betartasat. az egészségugyi elvégzése érdekében
adminisztracios vizsgalatanak Ellenorzi a szakeértoi rendszeres kapcsolatot
feladatok elvegzéset. megszervezéseét. bizottsagok tart az 6voda
szakvéleményének kincstarnokaval.
dokumentalasat,
érvényességet.
Ellendrzi az Ovodaban maradok Javaslatot tesz a A tagbvodak
egeszseglgyi szakvélemenyet tovabbképzésekre. selejtezési, leitarozasi
feladatok betartasat, a | osszegy(jti, jelentést feladatait segiti,
dolgozok munka készit a beiskolazas Javaslatot tesz az eves | koordinaija
a.lkalmassagn adatairol. beszamold Figyelemmel kiséri a
vizsgalatanak elkészitéséhez. gazdalkodast segitd
meglétet. palyazatokat.
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Tagintézmény-vezetdk: Megbizasukrol a neveldtestilet véleménye alapjan az dvoda
vezeloje dont. Megbizdsuk hatdrozott idejd, 6t évre szol. A tagintézmények vezetdi az
ovodavezetd és az altalanos helyettes kozvetlen iranyitdsaval, munkamegosztassal
onalléan, teljes feleldsséggel latjak el a feladataikat. Munkaltatdi jogkorrel nem rendelkeznek.

Az intézményvezetd feladatkorébél atadott feladatai

Munkaltatassal Tanlgy-igazgatasi Pedagogiai Gazdalkodasi
kapcsolatos
Kialakitja és ellendrzi a | Vezeti a tagévoda Elkészit a tagbvoda Javaslatot ad a
munkarendet. Ellenérzi | trzskonyvét éves munkaterv koltségvetés
a jelenléti iv vezetését. Nyilvantartja a ajanlatat megtervezéséhez.
gyermekek adatait.
A tagévoda pedagégial | Megszervezi a
Felel a dolgozdk A tanlgy-igazgatasi iranyitéjaként szervezi, | gyermekek étkezési
alkalmassagi feladatokat ellendrzi, értékeli a téritési dijanak
vizsgalatanak dokumentumait pedagoégial munkat és | beszedését.
érvenyességeeért. naprakészen vezeti. dokumentaciot. A teritesi dijak
csokkentésére
javaslatot tesz.
Elkésziti a tagévoda Szervezi és Ellenérzi az étel
statisztikajat. lebonyolitja a mennyisegét,
Elkésziti a dolgozdk tagévodak kiosztasat, mindségét
szabadsagolasi tervét | A gyermek felvételt értekezleteit.
A szabadsagolassal | megszervezi, Javastatot tesz a Visszatéritések és a
kapcsolatos lebonyolitja, adatot tagévoda beiskolzasi | megrendelt adagok
nyomtatvanyokat szolgaitat az tervéhez. naprakész
naprakészen vezeti, ovodavezetonek. nyilvantartasat vezeti
Elsk:sdz;:! e Tovabbkepzésre, Mennyiségi
gozok b
csoportba torténs onkepzesre 6szténdz. | vagyonnyilvantartast
Ellendrzi a vezet
beosztasat.
tovabbképzéseken
valé reszvételt
Megszervezi, elrendeli | A tagbvodaba érkezé Megszervezi a Aktivan részt vesz a
helyettesitéseket. iratokat iktatja, tagévoda és a szllék selejtezés!, leltarozasi
hatandon beldl kapcsolattartasat. feladatokban.
intézkedik.
Javasiatot tesz (j Figyelemmel kiséri a Aktivan kozremikadik | Jelent a tilimunka és a
dolgozo felvételére. rendszeres dvodaba a palyazatirasban, helyettesitések adatait
jarast, igazolatian majd a
Felelos a j6 hidnyzas esetén lebonyolitasban.
munkahely: legkor megleszi a szlkseéges | Figyelemmel kiséria | Leadja rendelését a
kialakitasaért, az intézkedést. tehetséggondozast, tagovoda
aranyos terhelés felzarkoztatast. mikodtetéséhez
megvalositasaért szUkséges eszkozokre.
Megszervezi a védelmi | Kiadja az 6vodai Megszervezi az SNI-s
feladatok ellatasat és a | szakvéleményt. gyermekek Lebonyolitja a
gyermekek Szlkség esetén fejlesztését. palyazatokhoz és
egészséqglagyl vélemenyt kér a Beszamolot készit a egyéb tamogatasokhoz
vizsgalatat a szakertoi tagévoda éves kothetd beszerzéseket
| tagovodaban. bizottsagoktol. munkajardl.
Min&sité vizsgak,
mindsitési eljarasok,
tanfeltigyeleti
ellendrzések
eldkészitésében,
lebonyolitasaban aktiv
kozremikodes.
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A tagintézmény-vezetknek minden atadott feladatrdl beszamolasi kotelezettségik van az
ovodavezetdjének. A beszamold irasban és szoban torténhet, idejét az ovodavezetd
hatarozza meg.

2.6. Helyettesités rendje

v

v
v

v

Az dvodavezetdt akadalyoztatasa estén az altalanos helyettes teljes feleldsséggel
helyettesiti. Mindkettejuk tavolléte esetén a megbizott tagévoda- vezetd a teljes
felelosségl helyettes.

Az ovodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkord.

A tagintézményekben a tagovoda-vezetd akadalyoztatasa esetén megjeldli az
intézkedésre jogosult 6vodapedagogust.

Valamennyi intézményinkben reggel 6-8-ig, illetve délutan 16-17 oraig terjedd
idoben a vezetd helyettesitésének ellatdasaban koézremikodnek a munkarend
szerint ez idében munkat végzd évodapedagdgusok.

Az intézkedés jogkore ilyen esetekben a mikddéssel, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd, azonnali dontést igényld Ugyekre terjed
ki.

2.7. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

v

A szUl6k az ovodaban, a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében szl6i szervezetet hozhatnak |étre.

A szUloi szervezet mukodési rendjérél (munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol) sajat maga dont.

Szllo6i Szervezet mikodhet csoportonként, tagovodanként, és évodai szinten.

v A SzUl6i Szervezet képviseldit meg kell hivni a nevelbtestlleti értekezletek azon

napirendi pontjainak targyalasara, amely (igyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ
a szUl6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

A tagovodak szUl6i szervezetével a tagdévoda-vezetdk tartanak kozvetien
kapcsolatot.
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2.8. A nevelotestiilet feladatkrébe tartozoé igyek atruhazasa
v A neveldtestllet a feladatkorébe tartozé Ggyek eldkészitésére, atfogd elemzések,

ertékelések elkészitésére, beszamolok elfogadasara, illetve tovabbi jogkéreinek

gyakorlasara megbizhatja a szakmai munkakozosségeket.

Keleti Varosrészi Ovoda

v A munkakoézosségek kotelesek a nevelGtestilet altal meghatarozott idépontban,

vagy a kovetkezb nevelStestileti értekezleten tajékoztatast adni azokrdl az
Ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl jarnak el. A beszamolot
irasban kell elkészitenitk.

2.9. Kiils6 kapcsolatok rendszere
v Az ovodavezetd és a tagovoda-vezetdk rendszeres kapcsolatot tartanak kilso

szervezeti egységekkel pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara |étrehozott

intézményekkel.

Fenntarté onkormanyzattal

Elszamoléhazzal

Oktatasi Hivatallal (OH)

Pedagogiai Oktatasi Kézponttal (POK)
llletményszamfejto intézménnyel

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Pedagdégiai szakmai szolgaltato intézményekkel
Erdekvédelmi szervezetekkel

Civil szervezetekkel

A bolcsodével, iskolaval valé kapcsolattartas tartalma, formai:

Embern és szakmai kapcsolatok folyamatos apolasa

Szakmai segitségnyujtas, tamogatas- szikség szerint

Latogatasok, kozvetlen tapasztalatgyUjtések

Szakmai tanacskozasok, eszmecserék

Ko6z0s munkakozosségi tevékenység

Szuldi ertekezleten, neveldtestileti értekezleten vald részvétel

Kozos Unnep szervezese vagy meghivas egymas Unnepélyeire
Gyermekek latogatasa az intézményekben

A gyermekek beilleszkedésének folyamatos, kdzos kovetése és segitése
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A szocialis és gyermekvédelmi, valamint a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosité szolgaltatd intézményekkel és a pedagogiai szakszolgalatokkal valé
kapcsolattartas:

o Teruleti Szocialis Kézpontok

e Gyamhivatal

* Gyermekjéleti Szolgalat

o Ovodaorvosok, védéndk

e Szakertdi bizottsagok

* Gyermek-ideggondozé

A kapcsolattartas tartalma és formai

o Esetmegbeszélések, konzultacidk szlkség szerint

e Az altalanos és specialis szlrovizsgalatok soran az Ovodapedagégusok

segédkeznek a szervezésben, az adminisztracio elvégzésében

« Ovodai felvételi bizottsagban valé egyittes tevékenység

e Szakmai tapasztalatcserék, latogatasokkor kbzvetien tapasztalatgyujtések

* Reészvétel egymas szakmai programjain (forum, tovabbképzés)

* Egyittes részvétel és szervezeés szlloknek szo6lo tajékoztaton

o [rasbeli tajékoztatss, szakvélemény készitése

Az odvodavezetd és a tagintézmény-vezetdk rendszeres, szikség szerinti kapcsolatban
alinak a gyermek-élelmezést biztosito vallalkozéval.

2.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa
Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje ismétlodo jelleggel a korabbi

hagyomanyokat apolva kerl meghatarozasra. Az idopontokat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelbtestilet az éves munkatervben hatarozza
meg. A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak feladata.
Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei
v A gyermekek szlletésnapja
Mikulas
Karacsony
Farsang
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap

N NN SN SN N

Evzaré, nagycsoportosok bucstztatdja
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Kornyezettel kapcsolatos linnepek
v Allatok Vilagnapja

Fold Napja

Viz Napja

Madarak es Fak Napja

Kérnyezetvédelmi Vilagnap

S S N N

Nemzeti (innepiink
v Marcius 15.

Egyéb rendezvények
v A tehetséges gyermekek szamara tagegységek kozotti jatékos vetélkeddk (sport,
rajz, ének, versmondo, stb.)
v Marton nap
v Medvenap
v Gergely-jaras
v Kiszézés
Az 6voda dolgozéinak kozésségével kapcsolatos hagyomanyok
v Szakmai tanulmanyut
v A palyakezdd, illetve Gjonnan belépé dolgozé beilleszkedésének segitése
v Tavozé dolgozok, illetve nyugdijba mendk bucsiztatasa
v Kbzos Unnepélyek szervezése: Karacsony, Pedagdgus nap, névnapok

2.11.Szakmai munkak&éz6sségek miikbdése
Szakmai munkak6zosségek

Az dvodaban az dvodapedagogusok kezdeményezésére, kizarélag a pedagdgiai program
tartaimanak megfelel6 témakorokben, szakmai munkakozosség hozhaté létre.
Célja:
v Mindségi, szakmai munkavégzés.
v Madszertani megujulas.
v Az intézményben folyé neveldmunka tervezésének, értékelésének,
ellendrzésének segitése.
v Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
v A halmozottan hatranyos helyzetil és sajatos nevelési igényi gyermekek integralt
nevelésének segitése.
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Feladata:
v Javitja az intézményben foly6é neveldmunka minéségét.
v Tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
v A pedagbgusok szamara konzultacios és hospitalasi lehetéségeket biztosit.
v Szakmai innovaciot kezdemeényez és megvalosit.
v Javaslatot ad a szakmai eszkozbeszerzésekre.

A szakmai munkakozosségek nevelési évenként kerlinek meghatarozasra az éves
munkatervben. Tevékenységlk kapcsolédjon a munkaterv kiemelt feladataihoz.

Tagjai a tagintézmények neveldtestileteibdl kerlinek ki és igy alkotnak az dsszevont
intézményben évodakozi munkakbzdsséget.

A szakmai munkakozosseg vezetdjét a tagok javaslatara az 6vodavezeto bizza meg.

A munkakozodsség vezett feladata:

v Javaslataival részt vesz az éves munkaterv 6sszeallitasaban

X

Elkésziti a munkakozosség éves tervét,
v Mbdszertani beszélgetéseket tart, hospitdlasokat szervez a tagintézmények
gyermekcsoportjaiban.
v Segiti a munkakézdsség tagjainak szakmai fejlédését, szakirodalmi ajanlasokat
tesz.
v" Részese a neveldmunka belso ellendrzésének, értékelésének.
v A nevelési év végén osszefoglalo elemzést készit a neveldtestilet szamara.
Megbizasa tobbszor is meghosszabbithaté.

A munkak&zosségek — szakter(letiket érintéen — a szakmai vezetdvel egyeztetve egy-egy
tagintézmeny kérésére egyedi, szakmai segitséget adhatnak.

IPR team

Az Ovodai Integraciés Program megvalésitasat tamogatd csoport. Szervezi és iranyitja a
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai integralt nevelését.

A munkacsoport tagjai munkajukat a kotelez6 éraszamukon felll végzik.

A megbeszéléseiket a hét egy adott napjaban hatarozzak meg, melyrdl emlékeztetot
keszitenek.

A munkacsoport kézds egyeztetés alapjan hozza dontéseit az IPR-ben meghatarozott
célokrol, feladatokrol.

Az IPR munkacsoport vezetdje az dvodai menedzsment és az ovoda vezetdje.
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A menedzsment feladata:

v' Iranyitja az intézményekben az IPR kiépitését és mikodését.
Kapcsolatot tart az egy(ttmiikodé partnerekkel, feladatokat, idépontokat egyeztet.
Ellendrzi, értékeli az elvégzett munkat.
Személyes példat mutat, motivalja a munkacsoportokat az aktiv részvételre.
Tajékoztatast ad (a szerzédésben meghatarozottak szerint) az évodaban folyé
munkarol.
Az oOvodai integraciés programmal kapcsolatos dokumentacié mindig napra kész,

< < < s

rendszerezett, szikség esetén azonnal atlathato, hasznalhaté legyen.

2.12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen bellli gondozasat az 6voda gyermekorvosa és a
védond latja el. Az 6voda orvosa évenként egyszer altalanos szlrdvizsgalatot tart.

Az 6vodavezeté és a tagintézmény-vezetok biztositjdk az egészségigyi (orvosi-védonoi)
munka feltételeit, gondoskodnak a szikséges 6vondi felugyeletrdl, és szikség szerint a
gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

Az dvodaban évente legalabb egy alkalommal fogaszati, szemészeti és altalanos szirésre

kerul sor.

Az 6voda dolgozéinak egészségiigyi ellatasa

A munkavallalok kotelesek részt venni alkalmassagi és idészakos ellendrzd vizsgalatokon,
Az alkalmassagi vizsgalat érvényességét az egészséglgyi konyv tartalmazza. A hataridé
lejarta el6tt a vizsgalatok igénylésének megkezdése kotelezd.

Uj dolgozé munkaba Iépése elétt, illetve 30 napnal hosszabb ideig tartd betegség utan az
alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel minden kozalkalmazott esetében kételezd.

Az intézmény alkalmazottainak foglalkozas-egészségigyi ellatasat a fenntarto biztositja.

26



Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Keleti Varosrészi Ovoda

2.13. Intézményi védo-6vo elbirasok

v A gyermekvédelemmel kapcsolatos teendék:

Az o6voda  kozremikédik a  gyermekek  veszélyeztetettségének
megelozésében, megszintetésében. Ennek érdekében egylttmikédik a
Gyermekj6léti Szolgalattal, illetve gyermekvédelmi feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

Az ovoda vezetdje, gyermekvédelmi megbizottia gyermekbantalmazas
velelme esetén, vagy olyan esetekben, amikor az dvodaban a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem lehet megszintetni, értesiti
a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Az dvodaban a gyermekvédelmi feladatokat a vezetd altal megbizott
szemelyek latjak el (tagegységenként egy dvodapedagodgus)

A gyermekvédelmi megbizottak feladatai az 6voda Pedagdgiai Programjaban,
valamint a gyermekvédelmi megbizottak munkatervében keriinek
részletezésre.

A sziloket a nevelési év elején a szll6i értekezleten és irdasban (a falidjsagon
keresztll) tagegységenként tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi
megbizottak szemeélyérdl, valamint a velik valé kapcsolattartas lehetéségérdl
és a terUletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat adatairdl.

v A gyermekbalesetek megel6zésének szabalyai

A gyermekbalesetek elkerliiése érdekében az o6voda minden alkalmazottjanak

kotelessége és feladata: a balesetet eldidézo korlimény észlelésekor annak azonnali

és haladéktalanul térténd megszintetése, illetve ha ez nem lehetséges, akkor jelzése

az intézkedeésre jogosult vezeto felé.

v Az 6vodapedagogusok prevencios feladatai

o A nevelési év megkezdésekor és alkalmanként, a gyermekek életkoranak

megfelelden balesetvédelmi ismeretekben részesitik a gyermekcsoportokat.

o Testi épségik védelmével kapcsolatban felhiviak figyelmiket a
veszélyforrasokra.

e Ismertetik a tilos és az elvarhatd magatartasformakat (csoportszobaban,
udvaron, sétan, kirandulason, testnevelési foglalkozason)

* A balesetvédelmi ismertetés tényét rogzitik a csoportnapléban.

e Az dvoda csak minoségi, megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az
ovodapedagogus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a
jatékot aszerint hasznalatba adni.

v A gyermekbaleset bekdvetkezésével kapcsolatos szabalyok:
* A gyermekbaleset bekovetkezésekor kisebb sérllés esetén a gyermek
ellatasa a jelenlévo 6vodapedagogus feladata.
e Sllyos sérllés esetén a jelenlévd dvodapedagdgus mentot hiv és értesiti
a gyermekek szllojét.
e Harom napon tul gyégyuld baleset esetén az dvodavezetd elrendeli a
baleset koruiményeinek kivizsgalasat.
A kivizsgalasban részt vesz:
o Az dvodavezetd és a munkavédeimi megbizott
o A tagdévodaban a tagévoda-vezetd és a munkavédelmi megbizott
o Atagegyseég szUloi szervezetének képviseldje
A kivizsgalasrol szolo jegyzokonyv elkészitése a munkavédelmi megbizott
feladata.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szukséges intézkedéseket.

A nemdohanyzok védelmérdl szolé 1999, évi XLII. térvény 2012. januar 1-t6l hatalyos
modositasa értelmében az 6vodaban nem jelélhetd ki dohanyzé hely, az évoda egész
teriiletén tilos a dohanyzas.

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatokat.
Kotelesek részt venni évente egy alkalommal munkavédelmi, tzvédelmi oktatason.

A székhely intézményben 20 fét meghaladé az alkalmazottak szama, ezért ott munkavédelmi
felelost kell valasztani.
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2.14. Rendkivilli esemény esetén szilkséges teendék

Az dévoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt koézvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a szilkséges intézkedésekrdl és a fenntarté
értesitéeserdl. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az intézmeényvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti a
hatésagokat, a fenntartot és a szll6ket, dént az intézmény kilritésének szikségességérdl,
Valamennyi telephelyen az épilet kilritése a tzriadd terv szerint torténik.

Szervezetten, panikkeltés nélkil kell elkezdeni az épulet kilritését.

v Rendkiviili esemény esetén a gyermekek elhelyezésének helye:

o Keleti Varosrészi Ovoda Pakolitz Istvan Utcai Tagévoda
e Bartfa Utcai Tagoévoda: Bartfa Utcai Altalanos Iskola
e Buzsaki Imre Utcai Tagdvoda Haziorvosi rendeld

» Dr. Majorossy Imre Utcai Tagévoda: NAV éplilete (Agoston tér)

» Eszperantd Utcai Tagévoda: PKK Szent Mihaly Haz

e Furj Utcai Tagévoda: Pannon Power Rt. (Hoeromii) ebédioje
o Pakolitz Istvan Utcai Tagévoda: Keleti Varosrészi Ovoda

o Setatér Utcai Tagovoda: Kerek Vilag Alapitvany Iskola

e Zsolnay Vilmos Utcai Tagévoda: Hajnéczy Kollégium (Puskin tér)
* Vargha Damjan Utcai Tagévoda: Pécsi Tudomanyegyetem Rektori Hivatal

e Vasasi Tagévoda Az ovoda tuloldalan |évo jatszotér
e Somogyi Tagévoda Az 6voda taloldalan lévé parkold
e Hirdi Tagdvoda Az évoda tdloldalan lévé park

A rendodrség, a tizoltésag, és a mentdk azonnali és haladéktalan értesitése a tagegységben
tartézkodo intézkedésre jogosuit személy feladata.

A rendkivlli esemény kivizsgalasa utan az dvodavezetd feljegyzést készit az esemény
folyamatardl, a hozott intézkedésekrdl és rendkivili jelentésben tajékoztatia a fenntartét.

2.15. Sziil6i szervezet véleményezési joga
v A Szul6i Szervezet véleményezési jogot gyakorolhat:

e Az intézmeény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol
* A Hazirendrdl

* A Pedagogiai Programrol
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e Az intézmény mikodéseérdl, a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdesrol, illetve mindezekrdl tajékoztatast kérhet az dvodavezetotol.

2.16. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga
Alapdokumentumok:

v Pedagdgiai Program
v Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
v Hazirend

Az intézményvezetés gondoskodik a jogszerl mikoédésrél. Ennek érdekében biztositja az
intézmény hasznaléi szdmara a pedagogiai program és a muikodést szabalyozé
dokumentumok nyilvanossagat telephelyenként illetve az internetes honlapon. Az
ovodavezetdi, illetve a tagintézmény-vezetéi irodaban kell elhelyezni az 6vodavezetd altal
hitelesitett masolati példanyban a Pedagodgiai Programot, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot és a Hazirendet A dokumentumot a sziilék megtekinthetik, elézetes egyeztetés
alapjan tajékoztatast is kérhetnek az dvodavezetotdl, illetve a tagintézmény-vezetoktol A
dokumentumokrdl tajékoztatas adhaté a szlloi értekezletek alkalmaval is. A gyermekek
felvételekor az 6vodai hazirendet a sz(ld kézhez kapja

2.17. Tajékoztaté rendszer- kdzzétételi lista
Az intézmény minden év oktdber 31-ig, az intézmény oktober 1-jei allapotanak megfeleléen a

KIR tajekoztatd rendszerében adatokat koteles megadni.
v Az ovoda nyitva tartasanak rendjét.
v A beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat.
v A nevelési évre, egy fore megallapitott étkezési téritési dij mértékét, az adhato
kedvezmenyeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot,
A pedagogusok szamat, iskolai végzettsegiket, szakképzettséglket
A nevelébmunkat segitd dajkak szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettséglket.
v Az 6vodai csoportok szamat, az egyes gyermekcsoportok létszamat.

< S S

A kozzétételi lista tartaimat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer az
OSAP jelentés megkuldését kovetd tizentt napon belll az intézményvezetd felllvizsgalja és
rendelkezik annak médositasarol. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeku statisztikai adatokat
tartaimazhat.
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2.18. Reklamtevékenység

Az ovodaban tilos a reklamtevékenyseég, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel fugg Ossze. Az
intéezmeény vezetoje illetve a tagintézmény-vezetdk felelnek azért, hogy milyen
reklamhordozét engedélyeznek az 6vodaban. Dontéskor figyelemmel kell lennilk azokra az
elvarasokra, amelyeket a mindenkor hatalyos jogszabaly fogalmaz meg. Nem jelenhet meg
az ovodaban olyan reklam, amely veszélyezteti a gyermek helyes fejlddését; er6szakra
osztonoz, félelem érzetet kelt, kihasznalja a gyermek tapasztalatlansagat, dohanyarut vagy
alkoholt reklamoz.

2.19. Elektronikus uton elSallitott papiralapi nyomtatvanyok és dokumentumok
hitelesitésének, kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan  el6allitott, hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az ovoda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagégus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.

A KIR rendszerben tarolt adatokhoz valé hozzaférési jog korlatozott, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhataimazott személyek férhetnek hozza (Tagévoda-vezetok,
gazdasagi dolgozok.)

A tagévodakban hasznalatos digitalis csoportnapld elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt dokumentumkeént kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért
felelos miniszter engedélyével. A csoportnaploba az adatokat digitalis Uton viszik be az
ovodapedagogusok. A digitalis csoportnaplé elektronikus Gton tarolja a csoport mikodésével
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kapcsolatos adatokat, a neveldémunka tervezését, értékelését;, az odvodai
tevékenységrendszer tervezését és a csoport életével kapcsolatos egyéb adatokat.

A digitalis csoportnaplét sorszamozva kell vezetni és legkésébb a nevelési év végén
(ellendrzés esetén azonnal) ki kell nyomtatni,

A papiralapu csoportnaplokra vonatkozoé eldirasoknak megfelelden kell hitelesiteni és tarolni.

2.20. Egyéb intézkedések

Alairasi jogkor:
Az alairasi jogkoroket az alairasi cimpéldanyban kell meghatarozni, ami a Pénzkezelési
Szabalyzat kételezd melléklete.

Iratkezelés
Rendszerét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Informatikai eszkdzok, internet hasznalata

Az informatikai eszk6zok kizardlag az évoda mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasara,
llletve a pedagogiai/szakmai munka megvaldsitasara, fejlesztésére hasznalhatoak.

A fénymasold, nyomtato, projektor, laptop magancélra térténd hasznalata nem megengedett.
A kozosségi oldalakra széveges informaciét, a gyermekcsoport tevékenységével kapcsolatos
képeket feltenni, csak a vezetb/tagévoda-vezetd engedélyével, a gyermekek szllbje,
torvényes képviseldje irasbeli hozzajarulasaval lehet. A szabdlyozast a szildkkel minden
neveiési év elején ismertetni kell, melynek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.

Az O6vodardl, dolgozokrdl informaciot, képet csak a vezetd/tagévoda-vezetd elozetes
engedélyével lehet kiadni, illetve barmilyen kéz6sségi oldalra feltolteni.

A telefon hasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma Uzem
modban koteles tartani, hasznalata a gyermekcsoportban nem megengedett.

Az intézményi telefonok csak slrgos esetben hasznalhatéak magancélra.

A vezet6i mobiltelefonok a kapcsolattartas elsédleges eszktzei, ezért a tagdvoda-vezetokne!
kell lennik.
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A panaszkezelés rendje

Az ovoda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve szoban, Ez utébbi esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elssorban és eloszor az érintettel kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre a tagdvoda-vezetohoz, majd ha ez sem vezet
eredményre, az ovoda vezetohoz kell fordulni,

A panasz kivizsgalasat az ovoda vezetdje, vagy az altala felkért személy 7 munkanapon
beltl megkezdi és 30 napon beldl lezarja vizsgalatat, jelentését atadja a megbizéjanak.

A panaszt tevo 30 napon belll, irasban kap valaszt a panaszara.

Név nélkuli bejelentéseket, névielen levelek altal felvett panaszokat az dvoda nem vizsgal ki.

3. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az dvoda fenntartja, Pécs Megyei jogl Varos
Onkormanyzata hagyja jova.

Hatalybalépés: az SZMSZ a jovahagyas napjan lép életbe és hatarozatlan idore szél.
Modositasara akkor kerll sor, ha azt a jogszabalyi valtozasok eldirjak, illetve, ha a szUibi
szervezet vagy a neveldtestllet erre javaslatot tesz.

A hatalyba lépéssel egyidejlleg érvényét veszti a Keleti Varosrészi Ovoda 91/2013.(03.28)
szamu hatarozattal elfogadott 2013. évi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelbtestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlinek az ovodaval, és
meghatarozott kérben hasznaljak az évoda helységeit.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az dvodavezetd a felelés. Az SZMSZ —ben
foglaltak megtartasa az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak és egyeb
alkalmazottainak kotelessége

Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlinek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helységeit, létesitményeit.

Az SZMSZ nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyekbol a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd a vezetdi irodakban és az dvoda honlapjan:
www.keletiovi.hu
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4. Legitimdcioés zdradék

A Keleti Varosrészi Ovoda Sziléi Szervezete az SZMSZ tartalmat a 2017. aprilis 07-i
értekezleten megismerte és véleményezte. Hatarozat szama: 65/2017.(04.07.)

8ty et e adltl
Szilék Szervezete nevében

Pécs, 2017. aprilis 07.

A Keleti Varosrészi Ovoda Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat a Keleti Varosrészi Ovoda
neveldtestilete a 66 /2017. (04.10.) szamU hatarozataval 100 %-os aranyban elfogadta.

Toéth Zsuzsanna
Intézményvezetd Pécs, 2017. aprilis 11.

A Keleti Varosrészi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarto:
Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (4L /2017 (05. 50 ) hatarozatszamon

jovahagyta.

Pécs, 2017 Ph.

Fenntart6 képviseldje



