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A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan jott létre:
v' 2011. évi CXC.tv. a Nemzeti kdznevelésrol

A gyermekvédelemrdl sz6l6 1997. évi XXXI.tv.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

1992. évi XXXIIl.térvény a Kdzalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

2000. évi c.térvény a szamvitelrél (Szt.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél (Ptk.)

N N AR

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél sz6lo térvény
végrehajtasardl (Avr.)

AN

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

1. Bevezeto
1.1. Altalanos rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézmények miikédést meghatarozé dokumentumok tartalmara,

elkészitésére és alkalmazasara vonatkozd szabalyokat az emberi eréforrasok miniszterének
20/2012.(Vill.31.) EMMI rendelete tartalmazza.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kételezéen régzitendd tartaimat az
EMMI rendelet 4.§ (1) (4) és (5) bekezdése irja eld.

A Keleti Varosrészi Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ)
az intézmény mikodésére, a munka megszervezésére, valamint az intézmény belsd és
klisé kapcsolataira vonatkozé szabalyait, rendelkezéseit tartaimazza.
Kiterjedési kdre
v' az 6vodaba jard gyermekek kézdssége
a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi
a nevelbtestilet
az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettese, tagintézmény vezetdk
a neveld oktaté munkat segitdk

egyéb munkakérben dolgozok

AN N N N AN

az intézmény teriletén tartézkodoé szemeélyek

Alapité okirat szama: 07-7/1028-7/2018.

Az intézmény alapitasanak datuma: 2001.01.01.



1.2. Az intézmény altalanos adatai
A Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv megnevezése: Keleti Varosrészi Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 7629 Pécs, Teleki Blanka u. 2.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Pécs Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgyiilése

Székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

A kdltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.
A koltségvetesi szerv tevéekenysége
A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. t6rvény 8.§

szerint meghatarozott 6vodai nevelés.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek évodai nevelése harom
(legalabb kettd és fél) éves kortdl a tankodtelezettség elérésének megkezdéséig.

A tébbi gyermekkel egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése. Szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelése, integraciés és
képesség-kibontakoztatd felkészitése. Az étkeztetést az dnkorményzat kilsés Uzemeltetd

altal miikodtetett talalokonyhan biztositja.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 ' Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igény(j gyermekek évodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, eilatas mikddtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben




A kéltségvetési szerv illetékessége, mikodési terllete: Pécs Megyei Jogu Varos

kézigazgatasi tertilete

A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az 6voda vezetdjét a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992. évi XXXIll. torvény, valamint a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelesi
intézményekben torténd végrehajtasardl szdlo 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendeletben
foglaltak szerint Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgytilése nevezi ki és menti fel.
Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorléja Pécs Megyei Jogu Varos polgarmestere. A kinevezes
palyazat Utjdn 5 éves hatarozott id6re szdl.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kézalkalmazotti jogviszony Kozalkalmazottak jogaliasardl szo6ld 1992. évi XXXII.
térvény ||
munkaviszony Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. térvény
| megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térveny

A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény
Tipusa: Ovoda

Alapfeladaténak jogszabély szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel

egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.

Gazdalkodasaval sszefliqqo jogositvanyok:

Az intézmény gazdéalkodasi jogkGre: Eldiranyzatai felett részjogkérrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

A gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el (7621
Pécs, Széchenyi tér 1.)

A kbznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 Keleti Varosrészi Ovoda 7627 Pécs, Bartfa u. 17.
Barifa Utcai Tagovodaja

:' Keleti Varosrészi Ovoda 7630 Pécs, Buzsaki Imre u. 10.

|

Buzsaki Imre Utcai Tagoévodaja




3 Keleti Varosrészi Ovoda 7621 Pécs, Dr. Majorossy imre u. 10.

Dr. Majorossy Imre Utcai Tagévodaja

4 Keleti Varosrészi Ovoda 7628 Pécs, Eszperanté u. 11.

Eszperantd Utcai Tagovodaja

5 Keleti Varosrészi Ovoda 7630 Pécs, Firj u. 23.
Furj Utcai Tagévodaja

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

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

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

Sétatér Utcai Tagdvodaja

9 Keleti Varosrészi Ovoda 7691 Pécs, Somogy u. 95.

Somogyi Tagévodaja

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

Vargha Damjan Utcai Tagévodaja

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

Vasasi Tagévodaja

12 | Keleti Varosrészi Ovoda 7630 Pécs, Zsolnay Vilmos u. 90.

Zsolnay Vilmos Utcai Tagévodaja

1.3. Az 6voda szervezeti felépitése és iranyitasi szintjei

Az oOvoda szervezeti felépitésében, a belsd szervezeti egységek és a vezetdi szintek
meghatarozasanai elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak
és a tartaimi koéveteiményeknek megfeleléen zavartalanul lassa el, tovabba adjon
lehetéséget az intézmények egyéni arculatanak és szakmai 6nallésaganak fenntartasara.

A szervezeti abra az intézmény felépitését ala-folérendeltség, illetéleg munkamegosztas

szerint tartalmazza.




AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

lgazgaté
Erdekképviseleti
szervezetek Sziil6i Szervezet képviseldje
v
Igazgatdhelyettesek
Ovodatitkarok

Tagintézmény-igazgatok «— Munkakézdsség vezetdk

Neveldtestiile

(6vodapédagogusok, pszichoiogus, gyogypedagdgusok)

Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak
(Pedagégiai asszisztensek, dajkak Kisegité alkalmazottak
(udvarosok)



1.4. A szervezeti egységek és az iranyitas szintjei
A vezetés
Az intézményvezetés, mint testilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd jogokkal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrdl beszamolasi
kotelezettségik van az intézmény vezet6je felé. A nevelési év végén a pedagogiai
munkaval kapcsolatos targykérben a nevel6testiiletnek is beszamoiasi kételezettseggel
tartoznak.
Igazgat6 az intézmény egyszemélyi feleiés vezetdje. Felelds az dsszevont intézmeény
szakszeri mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a pedagégiai szakmai
munkaért. A munkaltatéi jogkor gyakorldja. Koézvetlenul irdnyitja az altalanos
helyettes, a tagovoda-vezetdk, az dvodatitkarok és az tgyviteli dolgozék munkajat.

A munkavégzés helye: Keleti Varosrészi Ovoda és tagintézményei.
Igazgatohelyettesek a vezetdi tevékenységiiket az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval,
illetve munkamegosztassal, 6nalléan végzik.

Az igazgat6 helyettesi feladatok mellett kiemelten kezelik a:

o Tanigyigazgatassal kapcsolatos feladatokat.

o Tervezik és szervezik az 6sszevont intézmény szakmai eszkdzkészletének
fejlesztését.

o Felkutatjak a palyazati lehetéségeket.

o Figyelemmel kisérik az 0©sszevont intézmény munkavédelmével,
kockazatértékelésével, tlizvédelmével és az udvari eszkdzok
fejlesztésével kapcsolatos feladatait.

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatdnak tartoznak.
Igazgatéhelyettesi tevékenységeik mellett az Ovodéajuk pedagogiai és tanigy-
igazgatasi feladatait is ellatjak.

A munkavégzés helye: Keleti Varosrészi Ovoda és tagintézményei
Tagintézmény-igazgaték - munkajukat onalldéan, személyes felelésséggel, a
munkamegosztason alapuldé munkakéri leirds szerint végzik. Alapvetd feladatuk a
tagévoda pedagdgiai iranyitasa, tanlgyigazgatas, az ésszerli, takarékos gazdalkodas
biztositasa. Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartoznak. Munkaltatoi
jogkdrrel nem rendelkeznek.



Szakmai munkakézésségek

Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget. Legfeljebb
tiz szakmai munkak6ézosség mikodtethet. Az azonos feladatok ellatasara egy
munkakézésség hozhatd létre. A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakdzosség is létrehozhaté. Kulén munkakdzdsség mikddhet a tagintézményben.

A szakmai munkakb6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Meghatarozott mikodési
rendben munkaterv alapjan dolgoznak, elméleti és gyakoriati terlileten segitik az
6vodapedagdégusok munkajat. A szakmai munkakdzosséget munkakézésség-vezetd
iranyitja, akit a munkakéztsség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg

legfeliebb 6t évre.

Neveldtestiilet

Az o6voda nevelbtestuletét a székhelyen és a telephelyeken foglalkoztatott
6vodapedagogusok, gyogypedagogusok és a pedagdgus végzettségl neveld-oktatdé munkat
segitd dolgozok alkotjak. Az intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. Az
intézmény miikddésével kapcsolatos Ggyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkérrel rendelkezik.

Nevelémunkank segitd a pedagdgiai asszisztensek, az Ovodatitkarok és dajkak. Az

6vodapedagogusok Utmutatasai alapjan szakszerlien és tudatosan végzik munkajukat.



1.5. Gazdasagi-gazdalkodasi rendszer iranyitasa és miikddtetése

Az ovoda keretgazdalkodast folytat, alaptevékenységét a fenntartd altal évente jévahagyott
koltségvetés keretében biztositott pénzeszktzokbol latja el. Eldirdnyzatainak felhasznalasa
felett részjogkorrel rendelkezik. A gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi-szamviteli
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el, a két intézmény kozott
megkdtott Munkamegosztasi Megallapodas alapjan, amelynek:

targya, célja: Az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal egymas kézétti munkamegosztasi és
felelésségvalialasi rendjének szabalyozasa a gazdalkodasi feladatok tekintetében.

A megallapodas alapjan az Intézmény gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal pénzligyi-

tgyintézéje latja el.
Az egyiittmiikddés teriiletei:

v" Gazdalkodas

v Szamviteli feladatok
v' Adatszolgaltatas
v

Belsé ellen6rzés

Az intézmény:

v muszaki, karbantartasi feladatait,

v" munka, - tlizvédelemi feladatait,

v akozétkeztetési feladatok teljes kora ellatasat,

v ajogi tevékenységének koordinalasat,
a Pécsi Ellatd Kézpont (PEK) latjia el két intézmény kozétt megkététt Munkamegosztasi
Megallapodas alapjan. {7621 Pécs, Bercsényi u. 3.)

A munkalgyi feladatokat az Intézmény latja el. A munkaltatéi jogkdr gyakoridja az igazgato.

Az egylttmikodések, a munkamegosztasi megallapodasok nem érintik az 6voda szakmai

onallésagat, illetve szakmai dontési rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és felelésségét.



2. A miikédés szabdlyai

2.1. Az intézmény miikédésének rendje

Az 6vodas koru gyermek a nevelési év folyaman barmikor felvehetd.

Az 6voda nyitvatartasa és sziinetei:

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

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezb év augusztus 31-ig tart.

Az intézmények naponta 6-17 oOraig tartanak nyitva. A teljes nyitvatartasi idé alatt
6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermekek fogadésa a Hazirendben, illetve
a csoportnapidban régzitett napirend szerint torténik. A napirendet gy kell kialakitani, hogy
a szllék a gyermekeiket az 6vodai tevékenység =zavarasa nélkil behozhassak és
hazavihessék. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést a fenntartonak
jelenteni kell.

Az Uzemeltetés a fenntarté engedélye alapjan a nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor
kerll sor a szilkségszerinti fejljitasra, karbantartasra, illetve a nagytakaritasra.

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

A zarva tartas idejérél a szuloket februar 15-ig értesiteni kell.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes feladata a zarva tartds idejének kijelolése a
tagintézményekkel tértént egyeztetés utan. A szulék hataridére torténd tajekoztatasa a
tagintézmény-igazgatok feladata.

A tagintézmény-igazgatok a nyari zarva tartds kezdete elétt 30 nappal, a gyermekek
folyamatos elhelyezésére vonatkozd igényeket osszegylijtik és errél a szuidket, illetve a
gyermekeket fogadd 6vodat értesitik.

A nevelés nélkili munkanapok (évente maximum 5 nap) id6épontjait és felhasznalasat az
éves munkaterv rdgziti. A nevelés nélkili napokrdl a sziléket 7 nappal elére értesiteni kell.
Szilkség esetén a gyermekek elhelyezésérdl a szulé elézetes kérése alapjan az dvoda
igazgatdja gondoskodik.

December honapban, Karacsony és Ujév kézétti munkanapokon (intézményen beluli nyitva

tarté dvoda biztositasaval) kizarélag fenntartéi engedéllyel szlinetelhet a nyitva tartas.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az 6voda nyitvatartasi idején belll 8 és 16 dra kozétt felelés vezetdnek kell az intézményben
tartézkodnia.

A tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok benntartézkoddsa a munkarendjéhez

igazodik, tavozaskor a megbizott dvodapedagogus felel a mikddés rendjéért.
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Valamennyi intézményben reggel 6-8-ig, illetve délutan 16-17 oraig terjedd iddben a vezetdi
feladatellatasban koézremikédnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
6vodapedagogusok. Az intézkedés jogkore ilyen esetekben a miikddéssel, a gyermekek
biztonsaganak megodvasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

A vezetbk intézményben tartézkodasanak rendjét részletesen az évenként felllvizsgalatra

kertl6 munkarend tartalmazza.

2.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje, intézményi dnértékelés

Az intézmény bels6é ellenérzésének, intézményi oOnértékelésének megszervezéséeén,

rendszerének kialakitasaért az igazgatd a felelds.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a pedagdgiai munka eredményességének, az
6vodaban folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.
v A belsd ellendrzés alapja a Pedagdgiai Program és az éves Munkaterv.
v Az ellenbrzést az igazgato, az igazgatdhelyettesek és a tagévodak igazgatdi az
ellendrzési Utemterv szerint végzik.
v" Az évenkeénti ellen6rzési tervet a munkaterv tartalmazza, megjeldlve az ellenérzés
tertleteit, modszereit &és Gtemezését.
v' Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkivdli ellenérzésrél az igazgatd dont.
v" Rendkivili ellenérzést kezdeményezhetnek:
e |lgazgaté
e lgazgatGhelyettes
s Tagintézmény-igazgaté
e BECS
e Szakmai munkakézdsseg
e Szll6i Szervezet
o Gyermekvédelmi felelés
v Ellendrzés kiteried a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara,
mindségére és a munkafegyelemmel dsszeflggé kérdésekre.
v Az ellendrzés célja:
o atervezett pedagodgiai feladatok kell6 idében és megfeleld mindségben
torténé megvaldsulasa
o megfelelé mennyiségl és mindségl informacié gyljtése és elemzése

¢ atényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagoégiai céllal
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e a pedagégiai program megvaldsulasanak ellenérzése,
ténymegallapitas, értékelés
e visszajelzés a pedagdgus szamara
e avezetdi iranyitas, tervezés segitése
v Az ellenérzés fajtai:
e Tervszerl, elére megbeszélt idépontok szerint
e Spontan, alkalomszerli a problémak feltarasara, megoldasa érdekében,
valamint a napi felkésziltség felmérése miatt
e Folyamatos, napi ellenérzés
v Visszacsatolas az ellendrzésre
¢ Azonnali megbeszélés az ellendrzétt személlyel
¢ Vezetdi megbeszélések keretein belll
e Munkakézésségi foglaikozasokon

e A nevelési évet értékeld munkatarsi és alkalmazotti értekezleteken

Az intézményi onértékelés célja, hogy

v az igazgatora, intézményre meghatarozott elvarasok teljesulését mérje, értékelje,

v az igazgaté onmagara, valamint a nevelbtestilet bevonasaval az intézmeényre
vonatkozéan meghatarozza a kiemelkedd és fejleszthetd terileteket, majd erre
vonatkozva fejlesztéseket tervezzen.

Az intézményi onértékelést az Intézményi Onértékelési Program és az Onértékelési terv
alapjan a bels6é 6nértékelési csoport (BECS) tagjai végzik tagdvodanként, az altalanos
helyettes koordinalasaval.

2.3. Belépés és intézményben tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kiséré sziildk kivételével, az Svodaval jogviszonyban nem allé személyeket
az évodatitkarok fogadjak. Amennyiben nem tartézkodik évodatitkar az intéezményben akkor
a kilsé személyt fogadd dolgozd az igazgatohoz, a tagintézmény-igazgatéhoz, illetve az
altala intézkedési jogkorrel megbizott személyhez kiséri.

Az intézményben tartézkodasra, ellendrzésre mindazok a felugyeleti szervek, a fenntarté
képviseldi jogosultak, akik szamara ezt a jogszabalyok lehetévé teszik és igazoljak
jogosultsagukat.
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Tajékoztatast, adatszolgalitatast csak az igazgaté vagy megbizottja adhat. Karbantartasi
és egyéb munkalatokat csak az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgaté tudtaval
végezhetnek a szakemberek.

Az dvodai csoportok, valamint a gyermekek életével kapcsolatos Gnnepek, rendezvények
latogatasat az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgaté engedélyezi.

Az 6voda elvarasa, hogy a rendezvényeket latogaték viselkedése igazodjék az 6voda
hazirendjében megfogalmazott szabalyokhoz.

Az dvodak konyhajat bérlé vallalkozé dolgozdjat a tagintézmény-igazgatoknak tajékoztatniuk

kell az 6voda rajuk vonatkozé szabalyairdl.

2.4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas alapvet6 feladata az egylttmiikédés rendjének kialakitasa a vezetésben és
a szakmai munkaban, valamint a hatékony informacié aramlas biztositasa.
A tagintézmények kapcsolattartasat meghatarozo elvek:

v Aterileti azonossagbol adodé szocialis tagozddas figyelembevétele.

v A neveldmunka hatékonysaganak névelése.

v Az ésszer(i, takarékos gazdalkodas biztositasa.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-igazgaték és a valasztott

kozosségi kepviseldk segitségével az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas konkrét formai:

v Napi kapcsolattartas (az igazgatd napi kapcsolatot tart a tagdvodakkal
személyesen, telefonon, faxon, e-mailen.)

v Nevelésnélkili munkanapok szervezdédhetnek az osszevont intézményt érintd
témakdrokben a nevelbtestilet egészére vagy azonos pedagégiai érdeklédés és
szakmai szlikséglet szerint, a nevelbtestiilet egy-egy csoportjara.

v Szakmai munkakozosségek tagjai az éves munkatervilkben meghatarozott
tartalommal és rendszerességgel talalkoznak.

v Szakmai miihelyek a nevel6testllet igénye alapjan évente szervezédnek. Szamuk
és pedagogiai tartalmuk szintén az adott nevelési év munkatervében kerli
meghatarozasra. A mlihelyek mas-mas intézményben tartjak foglalkozasaikat.

v Kélcsdnds intézménylatogatasok az Unnepkorok és jeles napok idején, 6

gyakoriatok megtekintésekor.

Az jgazgaté az éves munkatervben meghataroz heti egy napot, amikor a székhely-
intézményben az alkalmazotti k6zdsség tagjai sziikség szerint felkereshetik.

13



2.5. Az igazgatSk és a szervezeti egységek kozétti kapcsolattartas rendje, az igazgatok
kozotti feladat megosztas

Az intézmény élén az igazgat6 all, akit az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok és

a munkakozosség-vezetdk segitenek az Osszevont intézmény vezetésével Osszefliggd

feladatok ellatasaban és a szervezeti egységekkel valé kapcsolattartasban.

Az igazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek kozvetlen napi kapcsolatot tart minden szervezeti

egységgel.

v Vezetés

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek kéthetente munkamegbeszélést tart
az elvégzett feladatok értékelésére, a kévetkezo feladatok Gtemezésére.

A tagintézmény-igazgatok kozosségének az igazgaté havi egy alkalommal
értekezletet tart. Ennek id6pontja az éves munkatervben kerll
meghatarozasra. Szilkség esetén az igazgatd vagy a tagintézmeny-

igazgatok kérésére vezetdi értekezlet barmikor tarthato.

v Nevelétestiilet: Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény

mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Részt vesz:

L

A Pedagdbgiai Program,

az SZMSZ,

az intézmény éves munkatervének,

az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok

elkészitésében.

Dontéshoz6 jogkorrel rendelkezik:

Az Onértékelési Program elfogadasardl.

A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasarol.

A hazirend elfogadasarol.

A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol.

Az igazgatdi, tagintézmény-igazgatoi palyazathoz készitett vezetési

programmal dsszefuggd szakmai vélemény tartalmarol.

Az igazgaté és a nevelbtestilet elsédleges kapcsolattartasi formaja a nevel6testiileti

értekezlet.
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A nevelGtestilet egészét érint6é értekezletet évente két alkaiommal kell szervezni, melynek
idépontja a munkatervben kerii meghatarozasra.

Rendkiviili nevelési értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd vagy a nevelbtestulet, ha azt a
nevelk 1/3-a kéri. A javasiattevd is és az igazgatd is koteles elére k6z6Ini az értekezlet
témajat. Az értekezletrél mindenkor jegyzékényvet kell késziteni.

Nevelésnéikiili munkanapok az azonos szakmai érdeklédés(i intézmények testlletei kdzott
szervezédnek. Ezek a szakmai programok nyitotiak, minden intézmény érdeklédd

pedagégusai latogathatjak.

Telephelyenként a neveltestilet és a dajkak koézétti kapcsolattartas, az évodai munka
egészét, valamint az dvoda valamennyi alkaimazottjat érinté Ggyekben évente 2 alkalommal
Osszehivott alkaimazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idészak feladatait az 6vodapedagdgusok rendszeresen beszéljék meg a

csoporthoz beosztott dajkaval.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas
A vezetdk kozdtti feladatok elosztasanak alapelvei:
v' Az aranyos terhelés
v" A tevékenységek dsszehangolasa
v A folyamatossag
Az igazgato
Az igazgatdo megbizasarol az onkormanyzat kézgylilése dont. A megbizas feltételeit a
2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 67.§-a tartalmazza.
A kéznevelési térvény 69. § (1) és (2) bekezdés szerint az intézmény vezetdje:
v Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért.
v' Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

v Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, koézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskérbe.

v' Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért.

v Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat.

v Képviseli az intézményt.

v Felel az évodaban folyd pedagégiai munkaért, a nevelbtestilet vezetéséert, a

nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk

szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért.



v" Felel a rendelkezésre allé6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez

szikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a gyermekvédelmi

feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges

és

megelbzéséért, a

biztonsagos

feltételeinek
gyermekek

megteremtéséért,

rendszeres

egészséglgyi

a gyermekbalesetek

vizsgalatanak

megszervezéséért, a sziul6i szervezettel, érdek-képviseleti szervekkel vald

megfeleld egyuttmikodésért, az Unnepek megszervezéséért, a pedagogus etikai

normak betartasaért és betartatasaért.

v Képviseli az intézményt.

v' Jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott kdrében helyettesére, illetve a

tagintézmény-igazgatéra,

atruhazhatja.

tovabba az érdekképviseleti

szervek vezetdire

Az igazgaténak a jogszabalyi eléirasoknak megfelelén (2 évente) vagyonnyilatkozat-tételi

kételezettsége van.

Altalanos igazgatéhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Megbizasat az igazgaté adja a nevelbtestilet eldzetes

véleménye alapjan. Az igazgatdé akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel ellatja a

vezetési feladatokat.

Az intézményvezeto6 feladatkorébdl atadott feladatai

Munkaltatassal
kapcsolatos

Tanlgy-igazgatasi

Pedagdgiai

Gazdalkodasi

| Szukség esetén

megszervezi a
tagintézmények kdzotti
helyettesitéseket.

Eillenérzi a taniigy-
igazgatasi
dokumentaciot és
adminisztraciot,
valamint az ezzel
kapcsolatos Ugyviteli
feladatokat.

| Tagbvodaja pedagdgiai

iranyitéjaként szervezi,
eliendrzi, értékeli a
pedagdbgiai munkat és
dokumentacioét.

| Tagévodajaban a
szakmai és
munkaértekezleteket
6nalidan vezeti.

Gyakornokok
mentoralasanak
koordinalasa.

Megszervezi a szakmai
eszkdzok és egyéb
anyagok koézponti
beszerzését, tovabba
figyelemmel kiséri az
anyagok
felhasznalasanak
takarékossagat.
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Min&sitd vizsgak,
mindsitési eljarasok,

| tanfeltgyeleti

ellenérzések
elékészitésében,
lebonyolitasaban aktiv

kdzremiikodes.
Elkésziti és Ellenérzi a muiasztasi Javaslatot ad az 6voda | Felméri a tagévodak
naprakészen vezeti a naplék naprakész éves munkatervének | mikodtetésével,
| tagintézmeny- allapotat. elkészitéséhez, belsd | karbantartdsaval,
igazgaték tovabbképzések felgjitasaval
szabadsagolasi tervét. téemajahoz és azok | kapcsolates
Elienérzi a munka, - és | Figyelemmel kiséri a megszervezésehez. feladatokat. A munkak

feladatok betartasai, a
dolgozdk munka
alkalmassagi
vizsgalatanak
meglétét.

tzvédelmi szabalyok gyermekek elvégzése érdekében
betartasat, az egészséglgyi Ellenbrzi a szakértdi rendszeres kapcsolatot
adminisztracios vizsgalatanak bizottsagok tart az évodavezetbvel
feladatok elvégzését. megszervezeését. | szakvéleményének
| dokumentalasat,
érvényességet.
| Ellendrzi az Jelentést készit a Javaslatot tesz a A tagovodak
| egészségugyi beiskolazas adatairol. tovabbképzésekre. selejtezési, leltarozasi

feladatait segiti,

' Javaslatot tesz az éves

beszamolo
elkészitéséhez.

| koordinalja.

Figyelemmel kiséri a
miikddést, a szakmai
munkat segitd
palyazatokat.

Tagintézmény-igazgaték: Megbizasukrél a nevelbtestilet véleménye alapjan az o6voda
vezetéje dont. Megbizasuk hatarozott idejd, 6t évre szdl. A tagintézmények igazgatéi az
igazgatd és az igazgatdhelyettesek kdzvetlen iranyitasaval, munkamegosztassal énalldan,
teljes felelésséggel latjak el a feladataikat. Munkaltatéi jogkdrrel nem rendelkeznek.

Az intézményvezetd feladatkdrébdl atadott feladatai

Munkaltatassal Taniigy-igazgatasi Pedagégiai Gazdalkodasi
kapcsolatos
Kialakitja és ellenérzi a | Vezeti a tagbvoda Elkésziti a tagovoda Javaslatot ad a
munkarendet. Ellenérzi | torzskényvet. éves munkaterv | koltségvetes
a jelenléti iv vezetését. ajaniatat. megtervezéséhez.

Nyilvantartja a
gyermekek adatait.

|
|
|

Felel a dolgozdk
alkalmassagi
vizsgalatanak
érvényességéért.

A tanlgy-igazgatasi
feladatokat
dokumentumait
naprakészen vezeti.

A tagévoda pedagoégiai |

iranyitéjaként szervezi,
ellendrzi, értékeli a
pedagodgiai munkat és
dokumentaciot.
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Elkésziti a dolgozék
szabadsagolasi tervét.

| A szabadsagolassal

kapcsolatos
nyomtatvanyokat
naprakészen vezeti.

Eikésziti a tagdvoda
statisztikajat.

Szervezi és
| lebonyolitja a

A gyermek felvételt
megszervezi,
lebonyolitja, adatot
szolgaltat az
6vodavezetdnek.
Elkésziti a gyermekek
€s a dolgozok
csoportba térténé
beosztasat.

tagovodak
értekezleteit.

Javaslatot tesz a
tagévoda beiskolazasi
tervéhez.

Ellenérzi az étel
mennyiségeét,
kiosztasat, minéségét.

Tovabbképzésre,
dnképzésre dszténéz.
Ellenérzi a
tovabbképzéseken
valé részvételt.

Mennyiségi
vagyonnyilvantartast
vezet.

Megszervezi, elrendeli
helyettesitéseket.

A tagbvodaba érkezd
iratokat iktatja,
hataridén bell
intézkedik.

Megszervezi a
tagdvoda és a szildk
kapcsolattartasat.

Aktivan részt vesz a
selejtezési, leltarozasi
feladatokban.

Javaslatot tesz Uj
dolgoz6 felvételére.

Felelbs a j6
munkahelyi légkor
kialakitasaért, az
aranyos terhelés
megvaldsitasaért.

Figyelemmel kiséri a
rendszeres ovodaba
jarast, igazolatlan
hianyzas esetén
megteszi a szlkséges
intézkedest.

Aktivan kézremUkadik
a palyazatirasban,
majd a
lebonyolitasban.

Jelenti a tulmunka és a
helyettesitések adatait.

Figyelemmel kiséri a
tehetséggondozast,
felzarkoztatast.

Megszervezi a védeimi
feladatok ellatasat és a
gyermekek
egészségiigyi

Kiadja az évodai
szakvéleményt.

Szikség eseten
véleményt kér a

Megszervezi az SN!-s
gyermekek
fejlesztését.
Beszamoldt készit a

vizsgalatat a szakeértdi tagovoda éves
tagévodaban. bizottsadgokiél. munkajarol.

Leadja rendelését a
tagévoda
miikddtetéséhez
szikséges eszkdzokre.

Min&sit6 vizsgak,
mindsitési eljarasok,
tanfeliigyeleti
ellenérzések
elékészitésében,
lebonyolitdsaban aktiv
kézremiikddés.

Lebonyolitja a
palyazatokhoz és
egyéb tdmogatasokhoz
koéthetd beszerzéseket.

A tagintézmény-igazgatoknak minden atadott feladatroi beszamoiasi kételezettségik van az

igazgato felé. A beszamol6 irdsban és szdban torténhet, idejét az igazgatd hatarozza meg.

2.6. Helyettesités rendje
v Az igazgatét akadalyoztatasa estén az igazgatohelyettes teljes felel6sséggel

helyettesiti. Mindkettejuk tavolléte esetén a megbizott tagintézmény-igazgaté a

teljes felelésségl helyettes.

v' Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes jogkori.

v A tagintézményekben a tagintézmény-igazgaté akadalyoztatasa esetén megjeldli

az intézkedésre jogosult évodapedagdgust.
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v" Valamennyi intézményunkben reggel 6-8-ig, illetve délutan 16-17 édraig terjedd
idében a igazgatd helyettesitésének ellatdsaban kézremiikédnek a munkarend
szerint ez idében munkat végz6 dévodapedagbgusok.

Az intézkedés jogkdre ilyen esetekben a mikodéssel, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali déntést igénylé Ggyekre terjed
ki.

2.7. Az igazgatok és a sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas formaja
v A szil6k az 6vodaban, a Kdéznevelési Térvényben meghatarozoit jogaik és

kotelességeik teljesitésének érdekében sziilbi szervezetet hozhatnak létre.

v A szlibi szervezet milkodési rendjérél (munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasaroél) sajat maga dont.

v' Szilbi Szervezet miikodhet csoportonként, tagévodanként, és dvodai szinten.

v A Szul6i Szervezet képviselbit meg kell hivni a nevelbtestlleti értekezletek azon
napirendi pontjainak targyalasara, amely (gyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ
a szlléi szervezet részére véleményezési jogot biztosit.

v A tagdévodak sziili szervezetével a tagdvoda-igazgatok tartanak kdzvetien
kapcsolatot.

2.8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa
v A nevel6testilet a feladatkorébe tartozo lgyek elékészitésére, atfogd elemzések,

értékelések, beszamolok elkészitésére, illetve tovabbi jogkdreinek gyakorlasara
megbizhatja a szakmai munkakézdssegeket.

v A munkakézosségek kotelesek a nevelbtestilet aital meghatarozott idépontban,
vagy a kovetkezd nevelbtestlleti értekezleten tajékoztatast adni azokrél az
ugyekrdl, amelyekben a nevel6testllet megbizasabdl jarnak el. A beszamolét

irasban kell elkészitenilk.

2.9. Kiils6 kapcsolatok rendszere
v Az igazgats, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok rendszeres

kapcsolatot tartanak kilsé szervezeti egységekkel, pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

+ Fenntarté 6nkormanyzat

» Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi szervezete

e Pécsi Eliaté Kézpont

¢ Oktatasi Hivatal (OH)
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Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)
llletményszamfeijtd intézmény

Pedagdgiai szakszolgalatok

Pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények
Erdekvédelmi szervezetek

Civil szervezetek

A bodicsddével, iskolaval valé kapcsolattartas tartalma, formai:

Emberi és szakmai kapcsolatok folyamatos apolasa

Szakmai segitségnyuijtas, tamogatas- sziikség szerint
Latogatasok, kdzvetlen tapasztalatgytjtések

Szakmai tanacskozasok, eszmecserék

Ko6zoés munkakozoésségi tevékenység

Szl értekezieten, neveldtestiileti értekezieten valé részvétel
Kdzbs Unnep szervezése vagy meghivas egymas tnnepélyeire
Gyermekek latogatasa az intézményekben

A gyermekek beilleszkedésének folyamatos, kdzos kévetése és segitése

A szociadlis és gyermekvédelmi, valamint a gyermekek egészségiigyi ellatasat

biztosité szolgaltaté intézményekkel és a pedagodgiai szakszolgalatokkal valé

kapcsolattartas:

Terileti Szocidlis Kézpontok
Gyéamhivatal

Gyermekjoléti Szolgalat
Ovodaorvosok, védénék
Szakértdi bizottsagok

Gyermek-ideggondozo

A kapcsolattartas tartalma és formai

Esetmegbeszélések, konzultaciok szlkség szerint

Az altalanos és specialis szlirévizsgalatok soran az o6vodapedagdgusok
segédkeznek a szervezésben, az adminisztracié elvégzésében

Ovodai felvételi bizottsagban vald egyittes tevékenység

Szakmai tapasztalatcserék, latogatasokkor kdézvetlen tapasztalatgy(jtések
Részvétel egymas szakmai programjain (férum, tovabbképzés)

Egyuttes részvétel és szervezés szuldknek szo6l6 tajékoztaton
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o [rasbeli tajéekoztatas, szakvélemény készitése

Az o6vodavezetdé és a tagintézmény-vezetdk rendszeres, szikség szerinti kapcsolatban

alinak a gyermek-élelmezést biztosité vallalkozéval.

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

hagyomanyokat apolva keril meghatarozasra. Az iddépontokat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felel6ésdket a nevelbtestllet az éves munkatervben hatarozza
meg. A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak feladata.
Gyermeki élet hagyomanyos linnepei
v A gyermekek sziiletésnapja
Mikulas
Karacsony
Farsang
Husvét

Anyak napja

A N Y Y N

Gyermeknap
v Evzaré, nagycsoportosok bucsuztatdja
Koérnyezettel kapcsolatos iinnepek
v Allatok Vilagnapja
v" Fold Napja
v" Viz Napja
v" Madarak és Fak Napja
v Kornyezetvédelmi Vilagnap

Nemazeti iinnepiink
v" Marcius 15.
v Oktéber 23.

Egyéb rendezvények
v A tehetséges gyermekek szamdra tagegységek koézotti jatékos vetélkeddk (sport,
rajz, ének, versmondd, stb.)
Marton nap
Medvenap
Gergely-jaras

N NN

Kiszézés
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Az évoda dolgozéinak kozosségével kapcsolatos hagyomanyok

v Szakmai tanulmanyut.

v' A palyakezdé, illetve Gjonnan belépd dolgozé beilleszkedésének segitése.
v' Tavozo dolgozok, illetve nyugdijba mendk bucsuztatasa.
v

Kézds Unnepélyek szervezése: Karacsony, Pedagogus nap, névnapok

2.11.Szakmai munkakdzésségek mikddése
Szakmai munkakoézésségek

A nemzeti koznevelésrol szélé 2011. CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 71. § (1)
bekezdése értelmében nevelési—oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre
szakmai munkakoézosséget. A szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési—oktatasi
intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok minésitesi
eljarasaban. A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasaroél
sz06lo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl szold
326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdése eidirja, hogy a munkakdzdsseget
vezetd pedagogus potlékra jogosult, tovabba a munkakézésséget vezetd pedagdgus
szamara a 17. § (1) 15. pontja alapjan a nevelési—oktatasi intézményben a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a munkakdzisség-vezetés heti
két orat meghaladé része rendelhetd el. A fenntartd a Keleti Varosrészi Ovoda
intézményében legfeliebb 6t szakmai munkakézosség Iétrehozasat engedélyezi, tovabba a
8. melléklet alapjan a munkakodzosség-vezetd szamara jard potlék mértéke kapcsan az
illetményalapot legfeljebb 5%-ban hatarozza meg.

Az 6vodaban az ovodapedagdégusok kezdeményezésére, kizarélag a pedagdgiai program

tartalmanak megfelelé témakdrokben hozhaté létre szakmai munkakézdsseg.

A szakmai munkakdzdsségek nevelési évenként kerlinek meghatarozasra az éves
munkatervben. Tevékenységik kapcsoldédjon a munkaterv kiemelt feladataihoz.

Tagjai a tagintézmények nevelétestlleteibdl kerliinek ki és igy alkotnak az 6sszevont
intézményben évodakézi munkakdzdsséget.

A szakmai munkakozosség vezetdjét a tagok javaslatara az 6vodavezetd bizza meg.

A munkakézdsség vezetd feladata:

v Javaslataival részt vesz az éves munkaterv fsszeallitasaban

v Elkésziti a munkakézdsseg éves tervét.
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v' Médszertani beszélgetéseket tart, hospitalasokat szervez a tagintézmények
gyermekcsoportjaiban.

v Segiti a munkak&zdsség tagjainak szakmai fejlédését, szakirodalmi ajanlasokat
tesz.

v" Részese a neveldmunka belsé ellenérzésének, értékelésének.

v A nevelési év végén osszefoglald elemzést készit a nevelbtestilet szamara.

Megbizasa tébbszér is meghosszabbithato.

A munkakozésségek — szakterlletliket érintéen — a szakmai vezetével egyeztetve egy-egy

tagintézmény kérésére egyedi, szakmai segitséget adhatnak.

2.12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen bellli gondozasat az 6voda gyermekorvosa és a
védoénod latja el. Az 6voda orvosa évenként egyszer altalanos szlrdvizsgalatot tart.

Az igazgatdé, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatdk biztositjiak az
egészséguigyi (orvosi-védoéndi) munka feltételeit, gondoskodnak a szikséges Ovondi
felugyeletrdl, és szukség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elbkészitésérdl.

Az ovodaban évente legalabb egy alkalommal fogaszati, szemészeti és altalanos szlirésre
kertil sor.

Az ovoda dolgozéinak egészségiigyi ellatasa

A munkavallaldk kételesek részt venni alkalmassagi és idészakos ellenérzé vizsgalatokon.
Az alkalmassagi vizsgalat érvényességét az egészségligyi kdnyv tartalmazza. A hataridd
lejarta el6tt a vizsgalatok igénylésének megkezdése kételezé.

Uj dolgozé munkaba Iépése elétt, illetve 30 napnal hosszabb ideig tarté betegség utan az
alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel minden dolgoz6 esetében kéteiezb.

Az intézmény alkalmazottainak foglalkozas-egészségugyi ellatasat a fenntarté biztositja.
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2.13. Intézményi véds-6vo elbirasok

v A gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk:

Az o6voda  kozremiikodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének
megelézésében, megszintetésében. Ennek érdekében egyittmikddik a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve gyermekvédelmi feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az Ovoda igazgatdja, gyermekvédelmi megbizottia gyermekbantalmazas
vélelme esetén, vagy olyan esetekben, amikor az dvodaban a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkézokkel nem lehet megszintetni, értesiti
a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Az 6vodaban a gyermekvédelmi feladatokat az igazgatd ailtal megbizott
személyek latjak el (tagintézményenként egy évodapedagdgus)

A gyermekvédelmi megbizottak feladatai az 6voda Pedagégiai Programjaban,
valamint a gyermekvédelmi megbizottak munkatervében kerliinek
részletezésre.

A szlléket a nevelési év elején a szl értekezleten és irasban (a faligjsagon
keresztll) tagintézményenként t3jékoztatni kell a gyermekvedelmi
megbizottak személyérél, valamint a velik valé kapcsolattartas lehetéségeérél

és a teriletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat adatairol.

v A gyermekbalesetek megel6zésének szabalyai

A gyermekbalesetek elkerllése érdekében az o6voda minden alkalmazottjanak

kotelessége és feladata: a balesetet eléidézé kéralmény észlelésekor annak azonnali

és haladéktalanul torténd megsziuntetése, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor

jelzése az intézkedésre jogosult igazgaté felé.

v Az 6vodapedagdgusok prevenciés feladatai

o A nevelési év megkezdésekor és alkalmanként, a gyermekek éietkoranak

megfeleléen balesetvédelmi ismeretekben részesitik a gyermekcsoportokat.

e Testi épségik védelmével kapcsolatban felhiviak figyelmiket a
veszelyforrasokra.

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

e A balesetvédelmi ismertetés tényét régzitik a csoportnapléban.

e Az dvoda csak mindségi, megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az
ovodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a

jatékot aszerint hasznalatba adni.

v A gyermekbaleset bekévetkezésével kapcsolatos szabalyok:
e A gyermekbaleset bekévetkezésekor kisebb sérilés esetén a gyermek
ellatasa a jelenlévd évodapedagogus feladata.
e Sulyos sérillés esetén a jelenlévé dvodapedagégus mentdt hiv és értesiti
a gyermekek szlldjét.
e Harom napon tul gyogyuld baleset esetén az igazgatd elrendeli a baleset
kortlményeinek kivizsgalasat.
A kivizsgalasban részt vesz:
c Az igazgaté és a munkavédelmi felelds
o A tagintézményben a tagintézmény-igazgatdé és a munkavédelmi
felelés
o A tagintézmény szlléi szervezetének képviselbje
A kivizsgalasrol szo6l6 jegyzokonyv elkészitése az igazgatd, igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-igazgatok feladata.

Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedéseket.

A nemdohanyzék védelmérdl szdlé 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 évoda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatokat.
Kotelesek részt venni évente egy alkalommal munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason.
A székhely intézményben 20 fét meghaladd az alkalmazottak szama, ezért ott munkavédelmi

felelost kell valasztani.

2.14. Rendkiviili esemény esetén szilkséges teendék
Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észielt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntarto

értesitésérdl. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.
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Az igazgatd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti a

hatésagokat, a fenntartét és a sziidket, dont az intézmény kilritésének szukségességeérél.

Valamennyi telephelyen az épuiet kilritése a tlizriadd terv szerint térténik.

Szervezetten, panikkeltés nélkil kell elkezdeni az épulet kitritését.

v" Rendkiviili esemény esetén a gyermekek elhelyezésének helye:

A rendbrség,

Keleti Varosrészi Ovoda

Bartfa Utcai Tagévoda:

Buzsaki Imre Utcai Tagdvoda
Dr. Majorossy Imre Utcai Tagévoda:
Eszperanté Utcai Tagévoda:
Farj Utcai Tagévoda:

Pakolitz Istvan Utcai Tagbévoda:
Sétatér Utcai Tagdvoda:
Zsolnay Vilmos Utcai Tagévoda:
Vargha Damjan Utcai Tagévoda:
Vasasi Tagovoda

Somogyi Tagévoda

Hirdi Tagévoda

Pakolitz Istvan Utcai Tagévoda

Bartfa Utcai Altalanos Iskola
Haziorvosi rendelé

NAV épilete (Agoston tér)

PKK Szent Mihaly Haz

Pannon Power Rt. (H6erém() ebédléje
Keleti Varosrészi Ovoda

Kerek Vilag Alapitvany Iskola
Hajnéczy Kollégium (Puskin tér)

Pécsi Tudomanyegyetem Rektori Hivatal
Az 6voda tuloldalan lévé jatszétér

Az 6voda tuloldalan Iévé parkold

Az évoda tuloidalan Iévd park

a tlzoitésag, és a mentdk azonnali és haladéktalan értesitése a

tagintézményben tartézkodé intézkedésre jogosult személy feladata.

A rendkivilli esemény kivizsgdldsa utan az igazgatd feliegyzést készit az esemény

folyamatardl, a hozott intézkedésekrél és rendkivdli jelentésben tajékoztatja a fenntartot.

2.15. Sziil6i szervezet véleményezési joga
A SzUl6i Szervezet véleményezési jogot gyakorolhat:

Az intézmény Szervezeti és Mkddési Szabalyzatarél

A Hazirendrél

A Pedagégiai Programrdl

Az intézmény miikbdésérdl, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely

kérdésrdl, illetve mindezekrél tajékoztatast kérhet az Gvodavezetbtdl.
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2.16. Az intézmény alapdokumentumainak nyilvanossaga
Alapdokumentumok:

v' Pedagégiai Program
v’ Szervezeti és Mikédési Szabalyzat
v' Hazirend

Az intézményvezetés gondoskodik a jogszerl mukoédésrél. Ennek érdekében biztositja az
intézmény hasznaléi szamara a pedagogiai program és a mikoédést szabalyozé
dokumentumok nyilvanossagat telephelyenként illetve az internetes honlapon. Az igazgatoi,
illetve a tagintézmény-igazgatoéi irodaban kell elhelyezni az igazgaté altal hitelesitett masolati
példanyban a Pedagégiai Programot, a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot és a
Hazirendet A dokumentumot a szllék megtekinthetik, elézetes egyeztetés alapjan
tajékoztatast is kérhetnek az igazgatotdl, illetve a tagintézmény-igazgatoktdl. A
dokumentumokrol tajékoztatas adhatdé a szilbi értekezletek alkaimaval is. A gyermekek

felvételekor az dvodai hazirendet a szldé kézhez kapja.

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

KIR tajékoztatd rendszerében adatokat kdteles megadni.
v" Az bvoda nyitvatartasanak rendjét.
v A beiratkozéasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szamat.
v A nevelési évre, egy fore megallapitott étkezési téritési dij mértékét, az adhatd

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket.

<\

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot.
A pedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket

AR

A neveldmunkat segité dajkak szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettseguket.

v Az 6vodai csoportok szamat, az egyes gyermekcsoportok létszamat.
A kozzétételi lista tartaimat szikség szerint, de legalabb neveiési évenként egyszer az
OSAP jelentés megkiildését kévets tizendt napon beltl az intézményvezetd felllvizsgalja és
rendelkezik annak modositasardl. A kbzzétételi lista kizardlag kézérdekd statisztikai adatokat

tartalmazhat.

2.18. Reklamtevékenység

Az Avodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek szél és az

egészséges életmoddal, kérnyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fugg Ossze. Az

27



intézmény igazgatoja, illetve a tagintézmény-igazgatdk felelnek azért, hogy milyen
reklamhordozot engedélyeznek az évodaban. Déntéskor figyelemmel kell lenniliik azokra az
elvarasokra, amelyeket a mindenkor hatalyos jogszabaly fogalmaz meg. Nem jelenhet meg
az Ovodaban olyan rekiam, amely veszélyezteti a gyermek helyes fejlddését, erbszakra
Osztonoz, félelem érzetet kelt, kihasznalja a gyermek tapasztalatlansagat, dohanyarut vagy

alkoholt reklamoz.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléaliitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag
az 6voda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlien(l ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

* az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges.

A KIR rendszerben tarolt adatokhoz valé hozzaférési jog korlatozott, ahhoz kizardlag az
igazgatd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza. (Tagintézmény-igazgatok,
ovodatitkarok.)

A tagoévodakban hasznalatos digitalis csoportnaplé elektronikusan el6allitott, papiralapon
tarolt dokumentumként kezelendé, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért
felelds miniszter engedélyével. A csoportnapldba az adatokat digitalis Uton viszik be az
ovodapedagogusok. A digitaiis csoportnaplé elektronikus Uton tarolja a csoport mikddésévei
kapcsolatos adatokat, a neveldmunka tervezését, értékelését, az  dvodai
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 csoportnaplékra vonatkozé eléirasoknak megfeleléen kell hitelesiteni és tarolni.
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2.20. Egyéb intézkedések
Alairasi jogkor:
Az alairasi jogkdroket az alairasi cimpéldanyban kell meghatarozni, ami a Pénzkezelési

Szabalyzat kételezé melléklete.

iratkezelés

Rendszerét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

informatikai eszkézék, internet hasznalata

Az informatikai eszkdzok kizarolag az 6voda mikddésével kapcsolatos feladatok eilatasara,
illetve a pedagdgiai/szakmai munka megvalésitasara, fejlesztésére hasznalhatoak.

A fénymasold, nyomtatd, projektor, laptop magancélira térténd hasznalata nem megengedett.
A koézosségi oldalakra szbveges informaciot, a gyermekcsoport tevékenységével kapcsolatos
képeket feltenni, csak az igazgaté/tagintézmény-igazgatd engedélyével. a gyermekek
szilbje, torvényes képvisel6je irasbeli hozzajarulasaval lehet. A szabdlyozast a szilékkel
minden nevelési év elején ismertetni kell, melynek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.
Az 6vodardl, dolgozokrol informaciot, képet csak az érintettek elézetes hozzajarulasa utan,
az igazgato/tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet kiadni, illetve barmilyen kbézdsségi

oldalra feltolteni.

A telefon hasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében néma Gzem
maédban kételes tartani, hasznalata a gyermekcsoportban nem megengedett.

Az intézményi telefonok csak sirgés esetben hasznalhatéak maganceélra.

Az igazgatdi mobiltelefonok a kapcsolattartas elsédieges eszkdzei, ezért a tagintézmeny-

igazgatoknal keil lennilk.

A panaszkezelés rendje

Az 6voda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozé panaszok bejelentése
torténhet irasban, illetve szoban. Ez utébbi esetben jegyzdkdnyvet kell felvenni.

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és el6szor az érintettel kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre a tagintézmény-igazgatéhoz, majd, ha ez sem vezet
eredményre, az 6voda igazgatdjahoz kell fordulni.

A panasz kivizsgalasat az igazgatdé, vagy az altala felkért személy 7 munkanapon bell!
megkezdi és 30 napon belll lezérja vizsgalatat, jelentését atadja a megbizdjanak.

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

Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az 6voda nem vizsgal ki.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti miikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelbtestilet bevonasaval késziti el és a
fenntarté hagyja jova.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a nevelbtestulet TAN/-101-1/2022
(2022.11.16) szamu hatarozataval elfogadott és a Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgylilése 294/2022.(X11.6.) szdml hatérozataval jovahagyoit Keleti Varosrészi Ovoda
Szervezeti és mikodési Szabaiyzata.

Hatalyos: 2023. oktéber 1. napjatél visszavonasig

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheté a tagintézmény-igazgatdi iroddkban és az 6voda
honlapjan: www.keletiovi.hu

Ph.

Yy
Toth Zsuzsanna
igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette:
A Keleti Varosrészi Ovoda
nevelbtestlletének bevonasaval:

Az intézmény OM azonositoja: Téth Zsuzsanna
igazgaté
027129
Ph.

A Keleti Varosrészi Ovoda modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a — 20/2012.

EMMI rendelet 4. § (5) bek. - biztositott jogok alapjan a Sziiléi Szervezet véleményezte.

Szuléi Szervezet képviseldje

Az Nkt 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzatot a fenntart6 a

....... -228/ 2025 (X 19 ) Sr..hatarozatszamon jévahagyta.
-

........... fe';;at;&ogg,;‘v'igelaje(\l“"“ .
l
- |
A dokumentum jellege: Nyilvanos Ervényes: '
Megtalalhaté az 6voda honlapjan: A kihirdetés napjatél: 2023.10.01-t6l
www.keletiovi.hu visszavonasig
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