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Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a Nyugati

Vérosrészi Ovoda, mint intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét az

ovoda kiilsd €s belsd kapcsolataira vonatkozo megallapitasokat a jogszabalyok szerint,

¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ idobeli hatalya:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan iddre szol.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
Az 6vodaval jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre

A sziilokre azokon a teriileteken, ahol érintettek

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

Az 6voda teriiletére
Az 6voda altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd dvodan
kiviili programokra

Az intézmény képviselete szerinti kiilsé alkalmaira

Az SZMSZ. jogszabalyi hattere

Torvények:

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

A gyermekvédelemrol szo16 1997. évi XXXI. tv.

2023. évi LII torvény a pedagdgusok ¢€letpalyajarol (Puétv.)
1992. évi torvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt.)



2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (Szt.)

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu torvények megalkotasarol,
illetve modositasarol.

2011. évi CXII. Torvény az Informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

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

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb térvények modositdsarol.

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

2007. évi CLIIL Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

1999.évi XLIIL torvény a Nemdohanyzok védelmérol

Rendeletek:

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasrol sz616 torvény

végrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
Koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjarol
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérdl

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dllamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamoldsi modjarol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhaztartési
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

284/2014. (XI. 20.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.)
Korm. rendelet moédositasarol

43/2014. (XII. 30.) NGM rendelete a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM

rendelet modositasarol



- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (eu) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) GDPR

- 417/2020. (VIII. 30.) Korm. rendelet. A kozneveléssel Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol.

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

- 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairol

- 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet, valamint egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol

- 34/2025. (VIII. 18.) BM rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek

modositasarol

1.1. A koltségvetési szerv jellemzoi

Az intézmény neve:Nyugati Vérosrészi Ovoda

Székhelye: 7623 Pécs, Mezdszél u. 2.

A tagintézmények neve és cime:

Nyugati Varosrészi Ovoda Ajtosi Diirer Utcai Tagdvodaja
7633 Pécs, Ajtosi Diirer u. 2.

Nyugati Varosrészi Ovoda Esztergar Lajos Utcai Tagovodaja
7633 Pécs, Esztergar Lajos u. 13.

Nyugati Varosrészi Ovoda Hajnoczy Jozsef Utcai Tagovodaja
7633 Pécs, Hajnoczy Jozsef u. 7.

Nyugati Varosrészi Ovoda Istenkuti Tagovoddja

7635 Pécs, Nagydeindoli u 2/2.

Nyugati Varosrészi Ovoda Kozraktar Utcai Sportovodaja
7623 Pécs, Kozraktar u.7.

Nyugati Varosrészi Ovoda Magyar Lajos Utcai Tagovodaja
7633 Pécs, Magyar Lajos u. 2.



Nyugati Varosrészi Ovoda Nagy Jené Utcai Tagovodaja
7624 Pécs, Nagy Jend u. 38.
Nyugati Varosrészi Ovoda Racvarosi Tagovodaja
7634 Pécs, Racvarosi u. 56.
Nyugati Vérosrészi Ovoda Radnoti Miklos Utcai Tagdvodaja
7633 Pécs, Radnoéti Miklos u.4
Nyugati Varosrészi Ovoda Zipernowsky Karoly Utcai Tagovodaja
7633 Pécs, Zipernowsky Karoly u. 3.
OM azonosité szama: 026993
Torzsszama: 676504

A koltségvetési szerv fenntartéja: Pécs Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

Székhelye: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.
Alapité okirat kelte, szama: 2025.05.27. Ugyszam: 7/47-18/2025

Alapitas idépontja: 2001. januar 1.
Szamlaszama: 11731001-16628155-00000000
Adészama: 16628155-1-02

Az intézmény tevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 8 § szerint meghatarozott 6vodai
nevelés.

Harom (legalabb kettd és fél) éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
legfeljebb hét éves korig a gyermekek 6vodai nevelése. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.

Az étkeztetést az Onkormanyzat kiilsds lizemeltetd altal miikodtetett tdlalo konyhén biztositja.

Szakagazat szama: 851020 szakagazat megnevezése: dvodai nevelés



Kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati funkcié szam | Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,
ellatasdnak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A feladatellatasat szolgalo vagyon:

Az 1/11, 3462, 529/69, 569, 592, 529/70, 524/31, 3754/6, 575, 1826, 2398/3 helyrajzi szamokon

nyilvantartott ingatlanok, valamint az intézmény leltara szerint nyilvantartott vagyona.

Vagyon feletti rendeltetési jog: Pécs Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése

11/2012. (II. 24.) szam1 rendeletében foglaltak szerint.

Az 6voda gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: Eldiranyzatai felett részjogkorrel

rendelkez0 koltségvetési szerv. A gazdalkodasi feladatokat a Pécs MJV Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi Szervezete latja el, a két intézmény kdzotti munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Cime: 7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

Az 6voda igazgatdjat a pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LII. térvényben, valamint
a pedagogusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL30.) kormanyrendeletben foglaltak szerint Pécs Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Kozgytilése nevezi ki és menti fel. Az egyéb munkaltatodi jogok gyakorloja Pécs Megyei Jogu
Véros polgarmestere. A kinevezés palyazat Gtjan 5 éves hatarozott idoére szol.

Az 6voda alkalmazottjait illetden az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

» A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok életpalyajarol



» 401/2023 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

» 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

> 363/2012 (XIL.17.) Kormanyrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

» A gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. torvény

1.2. Az 6voda szervezeti felépitése

Ovodatitkarok Igazgato

Igazgatohelyettes

l

Tagintézmény-igazgatod
Ovodapszichologus Ovodapedagogus
Gyogypedagogusok \ Pedagogus végzettséggel rendelkezd

neveld-oktatdo munkat segitok

f

Nevel6testiilet

Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak: Kisegit6 dolgozok

Dajkak, pedagogiai asszisztensek



1.3.  Pénziigyi- gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos szabalyozas

Az intézmény gazdalkodasi besoroldsa dnalloan miikddo, eldiranyzatai felett részjogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az ovoda keretgazdalkodast folytat, alaptevékenységét a
fenntart6 4ltal évente jovahagyott kdltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbdl latja el.
Eldiranyzatainak felhasznalasa felett részjogkorrel rendelkezik. A gazdalkodassal kapcsolatos
pénziigyi-szamviteli feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el, a két
intézmény kozott megkotott Munkamegosztasi megdllapodds alapjan, amelynek targya és
célja: Az Intézmény és a Polgarmesteri Hivatal egymaés kozotti munkamegosztasi ¢és
felelosségvallalasi rendjének szabalyozéasa a gazdalkodasi feladatok tekintetében.

A megallapodas alapjan az Intézmény gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal

pénziigyi-ligyintézoje latja el.

Az egyiittmiikodés teriiletei:

e (Gazdalkodas
e Szamviteli feladatok
e Adatszolgaltatas

e Belso ellenOrzés

Az egylittm{ikodés nem csorbithatja az 6voda jogkdrében marado eldiranyzatok feletti szakmai
dontési rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét. Az intézmények jogkorében
marado eldiranyzatokat a fenntartd éves koltségvetési rendelete hatarozza meg. A koltségvetés
végrehajtasat a fenntartd altal elfogadott koltségvetési rendelet gazdalkodési rendje, az

intézmények gazdalkodasara vonatkozo részletes szabalyok hatdrozzak meg.

Az ovoda kiadmanyozasi joga az igazgatdt illeti meg. Az intézmény nevében alairasra az
igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén aldirdsi jogot gyakorolhat az igazgatohelyettes.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort, irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jogkor gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia

kell.



Az intézmény:
e miuszaki, karbantartasi feladatait,
o akozétkeztetési feladatok teljes kori ellatasat,

e ajogitevékenységének koordinalasat,

a Pécsi Ellaté Kozpont (PEK) latja el két intézmény kozott megkotott Munkamegosztasi

Megallapodas alapjan. (7621 Pécs, Bercsényi u. 3.)

A munkatigyi feladatokat az Intézmény latja el. A munkaltatéi jogkor gyakorloja az igazgato.

A pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellato dolgozok feladat- és hataskore, munkakore és

helyettesitése

Az 6vodatitkar (pénziigyi ligyintézo) feladata:

Gazdalkodashoz kapcsolodo tigyek intézése, ellatmany kezelése, beérkezd szamlakkal
kapcsolatos iigyek intézése, kotelezettségvallalasok elkészitése, szolgaltatasi és adasvételi
keretszerzddések intézése, utalasok nyomon kovetése, tagintézmény-igazgatok tajékoztatasa,
adatszolgaltatas a gazdasagi szervezet szdmara, az igazgatd altal adott eseti és rendszeres

feladatok ellatasa. Telefonaddzassal kapcsolatos analitika vezetése.

Az ovodatitkar (munkaiigyi ligyintézo) feladata:

Munkatigyi feladatok teljes korli intézése, a munkaltatassal kapcsolatos dokumentumok
(kinevezés, atsorolas, megsziintetés...) elkészitése a KIRA-ban, hokozi kifizetések szamfejtése,
nyomon kovetése, munkaiiggyel kapcsolatos analitikdk vezetése, tavollévok lejelentése,
tappénzes igazolasok rogzitése és tovabbitisa a MAK felé, a munkéltatassal és adozassal
kapcsolatos igazolasok kidllitasa, fizetési jegyzékek nyomtatdsa, kiosztasa, kapcsolattartas a
bérkifizetés kapcsan a MAK-al, egyiittmiikodés a Gazdasagi szervezettel. Adatszolgaltatas a
koltségvetéshez, beszdmolohoz, statisztikdhoz. Gondoskodés a dolgozok személyi anyaganak

naprakész allapotarol.
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2. A miikodés szabalyai

2.1. Az intézmény miikodésének rendje

A hivatalos munkaidé és nyitva tartds betartasaért és biztositasaért a tagdévodakban a
tagintézmény-igazgatd felel. A tagovodakban a munkarend valtozhat, melyet a tagintézmény-
igazgatd engedélyez €s koordinal, az alabbi esetekben:

e szorgalmi idében:

- hianyzésok
- tovabbképzéseken valo részvétel
- tovabbtanulas

e nyari szabadsagolas ideje alatt

e munkanap athelyezéskor

e iskolai tavaszi, 0szi és téli sziinet idején, ha gyermek 1étszam lecsokken.

Az ovodapedagogusok a gyermekkel, csak a tagintézmény-igazgatd tudtaval, az uti cél
megjelolésével hagyhatjak el az dvodat. A tagintézmény-igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az
6vodaban maradd dolgozot kell a fentiekrdl tajékoztatni. A tagintézmény-igazgatok a
munkaszervezés soran biztositjak, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan biztositott legyen
a gyermekek feliigyelete, nevelése €s a csoportok napirend szerinti foglalkoztatasa,

» Az 6vodaba a gyermek a harmadik életévének betdltése elott fél évvel a nevelési év
folyaman barmikor felvehetd, feltéve, hogy minden korzeti, pécsi, harom éves és annél
iddsebb gyermek felvétele megtortént.

» Az dvoda egész éven at folyamatosan mikodik.

» A nevelési év szeptember 1.-t6 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

> Az dvoda a karbantartasi, felujitasi munkalatok elvégzése céljabol nyaron 4 hétig zarva
van (nyari zaras) melynek idépontjardl a fenntartd dontését kovetden a sziilok legkésdbb
februar 15-ig az 6voda hirdet6tablajan, honlapjan és kozosségi oldalan értesitést
kapnak.

» A zarva tartas idejére, a sziilé kérésére - indokolt esetben - a gyermeket a nyitva tartd
masik intézményegységben helyezziik el. A zaras elétt az igényeket 30 nappal elébb
ossze kell gyiijteni.

» A nyari zarva tartas ideje alatt heti egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas

szerint — a hivatalos iigyek intézésére iigyeletet tartunk.
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2.2,

2.3.

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben nem haladhatjak meg az 5
napot. Ezekr6l a napokrdl legalabb 7 nappal elébb a sziildt értesiteni kell. A gyermekek
feliigyeletérdl az 6voda gondoskodik, amennyiben azt a sziild nem tudja megoldani.
Rendezvények esetén az 6voda nyitasat és zarasat az igazgato, illetve a tagintézmény-
igazgat6 rendeli el.

Az 6vodéban politikai célu tevékenység nem folytathato.

A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az 6voda 5 napos munkarenddel {izemel, hétf6tdl - péntekig.

Az 6vodak napi nyitvatartési ideje 6-17-ig, ill. 6.30-17-ig. A sziildk igényeihez igazitva
évente feliil kell vizsgalni, mdédositas esetén a fenntartd engedélye sziikséges.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajkék nyitjak.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban rogzitik az 6vodapedagdgusok.

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

A tagintézmény-igazgat6 feladatat megbizas alapjan latja el, munkaideje heti 40 ora, a
kotelezd draszamot a koznevelési torveény rendelkezése szerint koteles ellatni. Vezetdi
munkdja mellett a csoportban is végez pedagdgiai munkat. Kotetlen munkarendben a
vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény nyitva tartasi idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia.
Akadélyoztatasuk esetén az arra megbizott személy jogosult az intézkedésre.
Ovodabol valo tavollétét egy nappal korabban koteles jelezni munkaltatéjanak
Tagintézmény-igazgatd benntartozkoddsa munkarendjéhez igazodik, tavozasakor
megbizott 6vodapedagdgus felel az intézmény biztonsagos mukodéséért. A koznevelési
foglalkoztatott feleldssége, intézkedési jogkore -eltéréd rendelkezések hidnyaban- az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggo,

azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.
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24.

2.5.

Az 6vodapedagogusok munkarendje

A teljes munkaidd 8 ora, ami kotott idore €s szabadon felhasznalhaté idore oszlik

Az ovodapedagogusok kotott munkaidejét a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok
életpalydjarol 1. szamu melléklete hatarozza meg.

A pedagogus a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd,
azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.

A pedagogus egy nevelési évben teljes munkaidd esetében legfeljebb 60 o6raban,
részmunkaid6 esetében ennek idGaranyos részeig kotelezhetd eseti helyettesitésre

A kotott munkaidén feliili a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagintézmény-igazgato6 adja.

Az igazgatd hatdrozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak az intézményben
¢és melyek azok a feladatok, amelyeket intézményen kiviil lehet teljesiteni.

Legfeljebb napi két 6rdban a napi egymast valtdo 6vodapedagogusok az dvodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. (Atfedési id)

Ha az oOvodapedagdgus az atfedési 1dore esO neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozéassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két oOrara, dranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

A pedagogusok munkarendjét €és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgatod
allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval. Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.

Az 6vodapedagogusokra részben kotetlen munkarend az iranyadé

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkavallalo koteles a munkaltaté altal eléirt helyen és idoben munkara képes
allapotban megjelenni.

A munkakori feladatok tartalmazzak azokat a feladatokat, amelyeket az intézményben,

¢s amelyeket az intézményen kiviil kell ellatni.
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2.6.

2.6.1

A dolgozo6 a munkabol valo6 rendkiviili tdvolmaradas okat lehetéleg egy nappal, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen silirgds esetben a vezetd
engedélyével hagyhatjak el az intézményt. A munkaidd beosztasat a tagintézmény-
igazgato engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el.
Munkajat az altaldban elvarhat6 szakértelemmel, gondossaggal a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok szerint kételes végezni.

Az alkalmazottak munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza.

A munkaidé beosztds tartalmazza az intézmény Osszes alkalmazottjanak hetenkénti,

illetve naponkénti munkaid6 beosztasat a kotelezd 6raszamok figyelembevételével

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Belso kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére €s a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,

hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

= A tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtsa végre

= Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket

= Megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek €s szabalyozasnak

= Megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl és a nem

rendeltetésszert hasznalattol

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

* Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szadmara az informacidt az
intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmarél ¢és annak

szinvonalarol.
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= Segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes belsd utasitdsokban eloirt pedagogiai
mikodését.

= Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

= Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az
orszagos oOvodai alapprogram, valamint a pedagogiai program szerint

eldirt) mikodését.

A pedagoégiai munka eredményessége, pedagdgiai programban meghatarozottak
megvalositasa és az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrizni, értékelni kell az
alkalmazottak munkajat. A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo

pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok az irdsban rogzitett munkamegosztas alapjan
ellendrzik, értékelik a dolgozok munkdjat a hatalyos jogszabalyok és a pedagogiai program

alapjan. Az ellendrzési terv az 6voda éves munkatervének része.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés:
= terileteit
=  modszereit
= {itemezését

= azellendrzést végzok személyét

Az ellenérzés célja

= a tervezett pedagodgiai feladatok kelld idoben és megfeleld0 mindségben torténd
megvaldsulésa,

= megfeleld mennyiségii €s mindségii informacio gytiijtése, elemzése,

= atényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagogiai céllal

= apedagogiai program megvalosuldsanak ellenérzése, ténymegallapitas és értékelés

= visszajelzés a pedagdgusnak munkaja szinvonalarol,

= avezetdi iranyitas, tervezés segitése.

Az ellenOrzési terv konkrét teriileteit, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

15



A nevelési év zaro értekezletén a vezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket
meghozza.

A rendkiviili ellendrzésrodl az igazgato, illetve tagintézmény-igazgatod dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

tagintézmény-igazgato

igazgatohelyettes

szul6i szervezet

- szakmai munkakdzosség

Ellenorzési teriiletek
= munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

* munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések

Ellenérzés fajtai
= tervszer(, elére megbeszélt szempontok szerint
= spontan, alkalomszerii

= folyamatos, napi ellendrzés

A tagintézmény-igazgatok oOnalldéan is végeznek ellendrzést. A taniigyi dokumentumok,
szakmai munka, munkarend, munkafegyelem ellendrzésében a tagintézmény-igazgatok, illetve
megbizott személy is részt vehet.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelés keretében kell megbeszélni. Az altalanos tapasztalatokat

a neveldtestiilettel ismertetni kell legkés6bb a nevelési évet zaro értekezleten.

2.6.2 Teljesitményértékelés (TER)

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (roviditésben: TER) bevezetésére a 2024.
szeptember 1-jével keriil sor.
A TER megvalositasanak szabalyait a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely tartalmazza

a teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésének legfontosabb szabalyait.
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A teljesitményértékelés célja:
e visszajelzés
e objektiv értékelést biztositd szempontrendszer
e komplexitas
e anyagi elismerés
e 0sztonzeés
Teljesitményértékelésben érintettek kore:
e pedagbdgus
e pedagbgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé noks-munkakdrben
foglalkoztatott személy
Gyakornok esetén azonban a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
A teljesitményértékelésre 100 pont adhatd, mely harom, vezetd esetén négy személyre szabott

teljesitménycél és hét értékelési szempont kozott oszlik meg

TER feladatok, hatarid6k

Teljesitményértékeléssel Hatarido Felelos
kapcsolatos feladat
Egyedi intézményi értékelési 08.25-1g 1gazgato
szempontot kijeldlése, rogzitése
az oviKRETA feliiletén
Vezetdk személyre szabott éves 08.31-ig igazgat6, igazgato-
teljesitményértékelési céljainak helyettes,
meghatdrozasa, rogzitése az tagintézmény-
oviKRETA feliiletén igazgatok
Vezetok teljesitménycéljainak 08.31-ig igazgatd
jovahagyasa az oviKRETA
feltiletén
Pedagogusok személyre szabott 09.30-ig ovodapedagdgusok,
éves teljesitményértékelési pedagogus
céljainak meghatarozasa, szakképesitéssel vagy
rogzitése az oviKRETA feliiletén szakképzettséggel
rendelkezd noks-
munkakorben
foglalkoztatott
alkalmazottak
Pedagogusok 09.30-ig igazgat6
teljesitménycéljainak
jovahagyasa az oviKRETA
feliiletén
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Pedagogusok teljesitményértékelés igazgat6, igazgato-
teljesitmenycéljainak nyomon idészak 09.01.-06.30. helyettes,
kdvetése, csoportlatogatas, tagintézmény-
dokumentumelemzés igazgatok
Vezetok 09.01.-2025.06.30. igazgat6, igazgato-
teljesitménycéljainak nyomon helyettes,
kovetése, dokumentumelemzés tagintézmény-
igazgatok
Teljesitményértékelés elkészitése 2025.08.15-ig igazgat6

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladat- €s hataskorok

Igazgato (értékelé vezetd)

» Az igazgatd az 6voda teljesitményértékelési folyamatanak felelds vezetdje.

» Meghatarozza az éves teljesitménycélokat, kijeloli az értékelési szempontokat és
modszereket.

» Gondoskodik az értékelési litemterv elkészitésérol

» A pedagogusok teljesitményét a jogszabalyban meghatarozott idopontban és modon
értekeli.

» A folyamat barmely szakaszaba bevonhat kdzremitkodoket (igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato), akik javaslatot tehetnek az értékelési szempontokra és

pontszamokra.

Igazgatohelyettes

» Az igazgato felkérése alapjan kozremiikodik a teljesitményértékelési folyamatban.

> Részt vesz az értékelési dokumentacio el6készitésében és az értékeld megbeszélések
lebonyolitasaban.

» Javaslatot tehet az értékelési szempontokra, az adott pedagdgus munkajanak és
teljesitményének ismeretében.

> Az igazgato tavolléte esetén ellatja az értékeléssel kapcsolatos dontéshozatali

feladatokat

Tagintézmény-igazgato

» Sajat tagintézményében az igazgaté megbizasabdl kozremiikodik a

teljesitményértékelés lebonyolitasaban



» Javaslatot ad az értékelenddé pedagdgusok munkajarol az igazgatd részére.

» Elokésziti a helyi értékelési dokumentumok, javaslatot tesz az értékelési szempontokra
¢€s pontszamokra.

» Biztositja a sziikséges informaciokat és dokumentumokat az igazgatd szamara a végso

értékelés elkészitéséhez.

A kozremikodok feladatait €s bevonasuk mértékét minden évben az igazgatd hatdrozza meg,

figyelembe véve a jogszabalyi eldirdsokat €és az intézmény miikodési rendjét.

A teljesitményértékelési dokumentumok kezelése a hatalyos adatvédelmi és iratkezelési

szabalyzat szerint torténik.

2.7.  Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval.

» A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben, elézetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informéciok beszerzését kovetden torténhet meg.

» Az intézményben, valamint az intézményen kivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szol6 2011. évi CIIL. Torvény hatalya
ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem 4rusithatd, nem fogyaszthato.

> A gyermeket kisér0 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek
az oOvodatitkarnak, illetve a tagintézmény-igazgatonak jelentik be, milyen iligyben
jelentek meg az 6vodaban.

» Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak jelenti be.

» Amennyiben az intézményben nem tartézkodik ovodatitkar, a kiilsd személyeket az
igazgatohoz, tagintézmény-igazgatohoz kell kisérni.

» Ellenérzésre és latogatasra mindazok a fenntarto és feliigyeleti szervek képvisel6i
jogosultak, akik szdmara ezt a jogszabalyok lehetévé teszik. Téjékoztatast,
adatszolgaltatast csak az intézmény igazgatdja vagy megbizottja adhat.

» Az d6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgato, tagintézmény-igazgato

engedélyezi.
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2.8.

» Az 6voda konyhajat bérlo vallalkozo dolgozoja koteles megismerni az 6voda ra

vonatkoz6 szabélyait, melyet az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd a helyi
koriilményeknek megfelelden ismertet.

A nevelési idOn tal kiilon téritéses szolgaltatast a vallalkozd csak irdsos szerzédéssel —
azok betartasaval — hivatalos engedéllyel végezhet. Az idOpont modositasa csak a
tagintézmény-igazgatd engedélyével torténhet. A szolgaltatds ideje alatt eléfordulo
esetleges gyermekbalesetekért a feleldsség a vallalkozot terheli.

Az 6voddban munkavégzés céljabol (pl. karbantartd) érkezd személyekrdl az igazgatot
vagy a tagintézmény-igazgatot azonnal értesiteni kell, barmely az alapfeladattol eltérd,
tevékenységet végezni csak az igazgatd, ill. a tagintézmény-igazgatd tudtaval és

engedélyével lehet.

Tagintézményekkel valé kapcsolattartas

A tagovodakban a nevelOtestiiletek Onalloan mitkddnek, olyan ligyekben hozhatnak
dontést, amelyek kizarolag a sajat szervezeti egységiiket érinti. Az intézmény
kozosségeinek tevékenys€gét a tagintézmény-igazgatok, €s a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az igazgatd fogja Gssze. Nevelési évenként a kapcsolattartas

bdvebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas formai:
Vezetdségi megbeszélés havonta, illetve igény szerint az iddpont eldzetes
egyeztetésével, rendkiviili helyzetben azonnali egyeztetést tartunk. Beszdmolo a
tagintézmény munkajarol, illetve informaciok, feladatok atadasa.
Napi kapcsolattartas személyesen, interneten, telefonon.
Kiilonbozd értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek
idépontjait a munkaterv tartalmazza.
Vezet6i bejarasok, szakmai latogatasok a tagovodakban.
Az igazgat6 az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel, rendezvényeken,

illetve szlikség szerint tartozkodik a tagovodakban.
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Kiemelt feladat:

» A megfeleld informécio-aramlas biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas.

» Tagintézményeket is érintd e-mailek azonnali tovabbitésa.

> Eves munkaterv, koltségvetés készitésébe a tagintézmény-igazgatok bevonasa.

» A tagintézmény-igazgatok részérdl aktiv részvétel a pedagogiai és taniigy-igazgatasi,
munkaltatasi, gazdalkodasi feladatok végrehajtasaban.

» Az igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatok egyiittesen felelnek azért, hogy a
pedagdgusokat, gyermekeket, sziildket érintd informacidok iddben eljussanak az

érintettetekhez.

2.9. Vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény €lén az igazgato all. A vezetdi megbizas az dvoda fenntartdja altal kiirt nyilvanos
palyazat, az onkormdanyzati testiilet dontése alapjan toltheté be. Az igazgatd egyszemélyi
feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyokbdl é€s jelen szabalyzatbdl rd harulo

feladatokat.

Magasabb vezeto beosztasu dolgozok:
= jgazgato
= igazgatohelyettes
= tagintézmény-igazgatok

Az 6voda vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezési €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Alkalmazotti kozosség a székhelyen és a telephelyeken foglalkoztatott valamennyi

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo dolgozé és koznevelési dolgozo.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo: a pedagogus ¢€s a nevelést kozvetleniil segitd
munkakort (6vodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka) betoltd személy,

Koznevelési dolgozo: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ald nem tartozo
nevelést-oktatdst, oOvodaban nevelést kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo és a gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegitd munkakdrben foglalkoztatott

munkavallalo
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Nevelotestiilet a székhelyen ¢és a telephelyen koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében

pedagdégus munkakdrben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd

munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. Az intézmény

legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.

A nevelOtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével kapcsolatos

iigyekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A székhely és a

tagintézmények neveldtestiilete, onalldan, is tart megbeszElést, értekezletet.

Neveldétestiileti jogkorok:

>

Y VY

YV V. V VYV V

részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak,
munkatervének elkészitésében

részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak elfogaddsaban, értékelésében

részt vesz az iskola-egészségligyi szolgalat kozremiikodésével a  helyi
egeszségfejlesztési program elkészitésében

véleményezési jog illeti meg az 6voda hézirendjével, munkatervével kapcsolatban
véleményezési jog illeti meg az igazgatdhelyettes megbizdsa, megbizasanak
visszavonasa elott

dont a hazirend elfogadéasarol

dont a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

dont szakmai munkak6zosség 1étrehozasarol

egyetértési jogot gyakorolhat ismételt igazgatdi megbizas esetén

véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
1d6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre,

gyakorolja a kdznevelési torvényben eldirt jogokat

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii

szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a

neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
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A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét a kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezeto és két jelenlévo hitelesito irja ala. A

dontések az intézmény iktatott iratanyagdba kertilnek.

Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet elokészité feladatokat, egyes jogkordket atruhazhat munkakodzosségekre,
bizottsagokra.
A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvardsat, a

beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Atruhazott hataskorok

» A nevelGtestiilet az 6vodaban miikodé szakmai munkakdzosségeket megbizhatja atfogd
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaval. A munkakodzosség az elvégzett
munka utan 15 napon beliil koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet.

> A Belsd Onértékelési Csoport (BECS) évente felméri az utols6 éves dvodasok sziileinek
elégedettségét.

» A gyermekvédelmi feleldsok tagdvodanként latjak el a gyermekek védelmével
kapcsolatos feladatokat. Munkakori leirdsuk szerint éves munkatervet készitenek,
nyilvantartdst vezetnek a veszélyeztetett gyermekekrdl, kapcsolatot tartanak a
Gyermekjoléti szolgalattal. Az igazolatlanul 5 napnal tobbet hidnyz6 gyermekek
esetében kozremitkddnek az intézkedési terv elkészitésében, melynek célja a gyermeket
veszélyeztetd és igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetése, a gyermek
ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgdlo feladatok
meghatarozasa. 10 nap igazolatlan hidnyzas esetén értesiti a szabalysértési hatosagot,
20 nap igazolatlan hidnyzis esetén a gyamhatosagot. Kiemelt feladatuk az
esélyegyenlOség biztositdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa. A vezetdvel és a
csoportos 6vodapedagogusokkal folyamatos munkakapcsolatban vannak. Ev végén

irasbeli beszamolot készitenek.
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Nevelo
[ ]

és oktatomunkat kozvetleniil segit6é dolgozok:
Pedagogiai asszisztensek és a dajkak

Ovodatitkarok: Az igazgatéhoz kozvetleniil beosztott iigyintézok.

Kisegit6 alkalmazottak:

2.9.1.

Udvarosok

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Kapcsolattartas célja:

YV V V V

az intézményegységek kozotti egységes mikddés biztositasa,

a jogszabalyoknak megfeleld, 6sszehangolt adminisztracid és szakmai munka,

a pedagogiai program, munkaterv és éves feladatok megvalositdsanak koordinalasa,
a tagintézményekben dolgoz6 kollégak kozotti szakmai egytittmikddeés €s

informaciocsere eldsegitése.

Neveloétestiileti egyiittmiikodés:

>

Kiilonb6z6 értekezletek (€vnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek
id6pontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes neveldtestiileti értekezletet az igazgatd egy évben egyszer hiv Ossze, ezen
kiviil, amikor a jogszabaly eldirja, Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil

Ha a nevel6testiilet tagjainak 1/3 - a, valamint a és az igazgat6 sziikségesnek tartja
rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze, melynek idejét egy nappal eldbb nyilvanossagra
kell hozni.

Koz0s értekezletek, szakmai napok, bels6 tovabbképzések megszervezése
Munkakozdsségi talalkozok

Elektronikus kapcsolattartds: e-mail, intézményi levelezérendszer, online feliiletek
hasznalata a folyamatos informacidaramlas érdekében

Adminisztrativ egyiittmiikodés: K6z6s dokumentumkezelés, egységes

nyilvantartdsok €s adatszolgaltatas biztositasa
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Az igazgaté

» Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

> Felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC torvény 69.§ hatarozza meg.

Felelos:

» A szakszerl és torvényes mitkodésért.

» A pedagogiai munkaért.

» Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, az éves koltségvetési keret betartasaért.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

» A gyermekbalesetek megeldzéséért.

» A nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megterméséért.

» Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

» Rendszeres egészségiigyi vizsgalat megszervezéséért.

» Az intézményi szabalyzatok elkészitésért

» A pedagoégus-tovabbképzési intézményi program elkészitéséért, a kapcsolodo feladatok
végrehajtasaért.

» A kozoktatéasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat- ¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéért.

> A kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas oviKRETA
rendszer jogszabalynak megfeleld intézményi alkalmazasaért

» A teljesitményértékelési rendszer mikodtetéséért

» A munka-, tliz- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

> Jogszabaly altal a vezetokhoz utalt feladatok ellatasaért.

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozénak a jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért

Feladata:

» A neveldtestiilet vezetése, a pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése, fejlesztése.

» A Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasa és betartatasa

» Pedagogia, gazdalkodas, munkaiigy, taniigy-igazgatas terén feladatok ellatasa.

» Az intézmény képviselete.

» A tudomasara jutott kotelezettség szegés (fegyelmi vétség) esetén amennyiben nem

alkalmazza a rendkiviili felmentést koteles a fegyelmi eljaras meginditasara és annak
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lebonyolitasara a Paétv. 72§ alapjan

» Kapcsolattartds, egyiittmiikodés a tagintézmény-igazgatokkal, a Fenntartoval, a
gazdalkodast segitd intézménnyel (Gazdasagi szervezet), Pedagdgiai Szakmai
Szolgaltatd Szervezettel, Gyermekjoléti szolgalattal, Megyei ¢és Jarasi Szakértoi

Bizottsaggal, szakmai szervezetekkel, szakszervezetekkel.

Igazgatohelyettes
A vezetd kozvetlen munkatarsa. Megbizasat az igazgatd adja, a neveldtestiilet eldzetes
véleménye alapjan. A vezetdt tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti. Munkakori feladatait az

igazgato hatarozza meg. (részletesen munkakdri leirdsaban)

Tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes a Nyugati Varosrészi Ovoda Esztergar Lajos Utcai Tagévodajaban latja
el a tagintézmény-igazgatokkal megegyezd feladatokat.

A tagintézmény-igazgatOk az igazgatd iranyitdsa mellett szervezik a tagévoda munkdjat,

tajékoztatjak az igazgatot, egyeztetnek heti ill. alkalmankénti rendszerességgel.

A tagintézmény-igazgatd felelés a helyi feladatok ellatasanak iranyitasaért. Feladat- és
hataskore a tagovoda helyi feladatanak iranyitasara terjed ki, a feladatelosztasnak megfelelden.
Utasitasi és intézkedési joga van a tagovoda dolgozoi illetden.

Onélléan végzi a tagovoda munkajanak iranyitasat, szabadsagolas, helyettesités szervezését,
nyilvantartasat.

Irdnyitja a pedagogiai munkat, onalléoan is végez ellendrzést, beszdmol az intézmény
munkdjarol, illetve tovabbitja az informéciokat az alkalmazottak €s a sziilok felé. Részt vesz a
kapcsolattartasban, kiemelten a tagintézmény sziild1 szervezetével vald kapcsolatban. Sziikség
esetén szervez ¢és tart helyi értekezleteket. Az igazgatd egyedi meghatalmazéasa alapjan

meghatarozott tigyben és idétartamban jogosult a tagévoda képviseldjeként eljarni.
A vezet6ség

Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok, egyes kérdésekben a
kézalkalmazotti-tandes-elndke, szakszervezeti titkar.
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Az igazgatosag konzultativ testiilet: véleményezO ¢€s javaslattevd joggal bir, és dont
mindazokban az ligyekben, amelyekben a torvény és a vezetd sziikségesnek tart. Vezetdi

értekezleten beszdmolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrol,

valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetoség megbeszéléseirdl emlékeztetot készit.

2.9.2. A vezetok kozotti feladatelosztas

Igazgato Tagintézmény-igazgato/ Igazgatohelyettes
feladata Igazgatohelyettes feladata
feladata

Munkaltatassal kapcsolatos feladatok

Munkajogi valtozasokat | Helyi feladatok megbeszélése,

figyelemmel kiséri, sziikség | sziikség szerint egyeztetése

szerint intézkedik

Az 0j dolgozot alkalmazza | Javaslatot tesz az 0j dolgozo
felvételére, személyére

Gondoskodik a dolgozdok Tovabbitja a sziikséges
személyligyi anyagéanak munkaiigyi anyagokat
naprakész allapotarol Ellendrzi a jelenléti iv
vezetését
T4ajékoztat, egyeztet a Ellendrzi a munkafegyelem Dolgozok munka-
tagintézmény-igazgatdval betartasat, kialakitja a alkalmassagi
munkaerd-gazdalkodassal munkarendet és ellendrzi a szlirdvizsgalatanak meglétét
kapcsolatosan betartasat ellendrzi
Dolgoz6k munka-
alkalmassagi szlirovizsgalatat
megszervezi
A vezetdk szabadsagolasi A dolgozok szabadsagolasi A vezetOk szabadsagolasi
tervét ellendrzi tervét elkésziti, nyilvantartja, | tervét elkésziti, nyilvantartja,
engedélyezi €s havi szabadsag engedélyezi
lejelentést kiild az 6vodatitkar
felé.
Erdekvédelmi szervekkel, Kapcsolatot tart a tagbvoda
Sziil6i Szervezettel Sziil6i Szervezetével
egytittmiikddik

Védelmi feladatok ellatasat | Védelmi feladatok ellatasat Védelmi feladatok ellatasat
ellendrzi 6vodaszinten szervezi a tagévodaban ellendrzi: gyermek,- munka,-
tliz,- baleset, bombariadd

Helyettesitéseket 0sszesiti | Helyettesitéseket megszervezi,
elrendeli
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Figyelemmel kiséri a 6voda
taniigy-igazgatasi
feladatainak
szabdlyszerliségét

A tagovoda torzskonyveét
vezeti

Taniigyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
tgyviteli feladatok ellatasat
ellendrzi

Taniigyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
igyviteli feladatokat ellatja

Taniigyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
igyviteli feladatokat ellatja,
ellendrzi

Az dvoda statisztikajanak
elkészitését ellenOrzi

A tagovoda statisztikdjat
elkésziti

Az dvoda statisztikajat
elkésziti, 6sszesiti

A gyermekfelvételt
szervezi, lebonyolitja,
Osszesiti az adatokat,

jelentést a készit a

fenntartonak

A gyermekfelvételt
megszervezi, lebonyolitja, az
ezzel kapcsolatos adatokat az

igazgatonak jelenti

A kotelezd 6vodaba jaras
aloli felmentéshez
véleményt ad.

Figyelemmel kiséri a
rendszeres 6vodaba jarast,
igazolatlan hidnyzas esetén

értesiti az igazgatot majd
felszolitast kiild a sziilének.

Ellendrzi a 3. életévét betoltott
gyermekek 6vodaba jarasat,
hianyzas esetén a sziikséges
intézkedést kezdeményezi.
Igazolatlan hianyzas esetén

¢értesiti a szabalysértési
hatdsdgot és a gyamhivatalt

Gyermekek,
6vodapedagdgusok, dajkak
csoportba vald beosztasat
ellendrzi

Gyermekek,
o6vodapedagdgusok, dajkak
csoportba vald beosztasat
elkésziti a sziilok, a
nevelOtestiilet véleményének
kikérését kovetden

Té4jékoztatja a
tagintézmény-igazgatdjat, a
tagdvodat is érintd
iigyiratok érkezésérol

Tagovodahoz érkezd
ligyiratokat iktatja, hataridon
beliil intézkedik

Ellendrzi a felvételi és
mulasztasi naplok pontos,
naprakész vezetését

Beiskolazassal Tankoteles korti gyermekekkel Osszegyfijti, iktatja az
kapcsolatosan 0sszesitést kapcsolatban adatokat ovodaban marad6 gyermekek
készit szolgaltat az igazgatonak. Oktatasi Hivatal 4ltal kiallitott
hatarozatat a tankotelezettség
halasztasarol.
A gyermekek adatait A gyermekek adatait A gyermekek adatainak
Osszesitve nyilvantartja nyilvéantartja nyilvéantartdsat ellendrzi
Sziikség esetén véleményt kér | A szakvéleményeket Gsszesiti,
a pedagdgiai nyilvantartja
szakszolgalatoktol

Gyermekek egészségligyi
vizsgalatat megszervezi

Gyermekek egészségligyi
vizsgalatanak a
megszervezését ellendrzi
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Gyermekbalesetek
megeldzésére intézkedik €s
kivizsgalja a megtortént
eseteket

Gyermekbalesetek
megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi, a

balesetet jelenti az

Gyermekbaleseteknél a
sziikséges intézkedéseket
ellendrzi, nyilvantartja

igazgatonak
A vallasos nevelés A vallasos nevelés feltételeit
feltételeinek biztositasat biztositja
ellendrzi
Zarva tartasokkal, Zarva tartasokkal, rendkiviili

rendkiviili sziinetekkel,
nevelés nélkiili
munkanapokkal, nyitva
tartassal kapcsolatosan
egyeztet a tagintézmény-
igazgatokkal, engedélyt kér
a fenntart6tol

sziinetekkel kapcsolatosan
idében intézkedik

Pedagogiai feladatok

A tagdvodak
munkatervének
figyelembevételével
elkésziti a k6zos
munkatervet.

A neveldtestiilet javaslatai
alapjan Osszeallitja a tagovoda
éves munkatervét

Figyelemmel kiséri a neveld
munkat, ellenorzi, értékeli.

A tagovoda pedagodgiai
iranyitojaként megszervezi,
ellendrzi, értékeli a pedagdgiai
munkat, dokumentaciot.

Az 6voda
teljesitményértékelési
folyamatéanak felelds

Sajat tagintézményében az
igazgatd megbizasabol
kozremiikodik a

Az igazgat6 felkérése alapjan
kozremiikodik a
teljesitményértékelési

vezetdje teljesitményértékelés folyamatban.
lebonyolitdsaban.
Az ONAP-ban Az ONAP-ban

megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a pedagodgiai
program megvalositasat

megfogalmazott alapelveket
érvényesiti, a pedagdgiai
program megvalositasat

ellendrzi. ellendrzi
Az 6vodai neveldmunka Segitséget nyujt az 6vodai Az 6vodai neveldmunka
segitéséhez javaslatot tesz nevelémunkdhoz segitéséhez javaslatot tesz
Vilagnézeti semlegesség Vilagnézeti semlegességet
biztositasat ellendrzi biztositja

Nevelotestiileti, munkatarsi
értekezleteket megszervezi,
Osszehangolja, a
tapasztalatcserét szervezi

Ertekezleteket elékésziti,
lebonyolitja, sziikség esetén
jegyzokonyvet készit

Elkésziti a pedagogus-
tovabbképzési intézmeényi
programot.

On- és tovabbképzésre
0sztonoz, szervez

Elkésziti és vezeti a a
pedagogus-tovabbképzési
intézményi program
analitikajat

29




Elkésziti az 6voda
pedagogus-tovabbképzési
intézményi programjat a
tagintézmény-igazgatok
javaslata alapjan

Javaslatot tesz a tagdvodara
vonatkozdan a pedagdgus-
tovabbképzési intézményi

programhoz

Javaslatot tesz a pedagogus-
tovabbképzési intézményi
programba valo felvétel
sorrendjéhez.

Ellendrzi a pedagogus-
tovabbképzési intézményi
program megvaldsulasat,

gazdasagi vonzatat

Ellendrzi a pedagogus
tovabbképzéseken vald
részvételt

Analitikus nyilvantartast vezet
az elvégzett
tovabbképzésekrol, a
tanusitvanyokat a személyi
anyagban elhelyezi

Alkalmanként részt vesz a
tagdvodak sziil6i
értekezletén,
Informaciot, hozzaférést
biztosit a Sziil6i Szervezet
szdmara melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorlasdhoz sziikségesek

Sziilokkel kapcsolatot tart,
sziloi értekezleteket tart,
illetve részt vesz

Pélyazatokon valo

Pélyazat irdsban, majd

Segitséget ad a palyazatok

részvételre 0sztonodz, lebonyolitasban aktivan elkészitésében,
koordinalja, ellendrzi kozremiikodik lebonyolitasaban
Tehetséggondozast,

felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel kiséri

Az SNI-s gyermekek
ellatasat 0sszehangolja az
ovoda gyogypedagbdgusa, ill.
szlikség esetén az utazo
gyogypedagogiai ellatas
kozott.

Ellendrzi az SNI-s
gyermekek fejlesztését

Megszervezi az SNI-s
gyermekek fejlesztését,
feliilvizsgalatat a Szakértoi
Bizottsag szakvéleményének
megfelelden
Kapcsolatot tart a sziildvel és a
gyermeket fejlesztd specialis
szakemberrel

SNI-s gyermekek
szakvéleményének
nyilvantartasat vezeti,

Az 6voda informacids
rendszerét kialakitja és
miukodteti

Az informacios rendszerben
aktivan részt vesz

Osszesitett beszamolot
készit a fenntartd szamara

Beszamolot készit, ért a
tagévoda éves munkdjarol

Javaslatot tesz a
beszamolohoz.

Ellatja az onértékeléshez
tanfelligyelethez és
mindsitéshez kapcsolddo
vezetoi feladatokat.

Ellatja az dnértékeléshez
tanfeliigyelethez és
mindsitéshez kapcsolddo
tagintézmény-igazgatoi
feladatokat.

Gazdalkodasi feladatok

Eves koltségvetést elkésziti,
keretdsszegét egyezteti a
tagintézmény-igazgatokkal

Megtervezi az igazgatoval
tortént egyeztetésnek
megfelelden, a tagdvoda

koltségvetési keretének
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felhasznalasat a munkatarsak
véleményének
figyelembevételével.

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat szamba veszi, azt
kovetden egyeztet a
tagintézmény-igazgatoval,
megallapodasnak
megfelelden biztositja a
sziikséges anyagi fedezetet

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat felméri, az
igazgatdval tortént egyeztetést
kovetden a munkat
megrendeli, elvégzését
ellenoOrzi

Munkavédelmi, tiizvédelmi
jatszé-udvari szemlén
megallapitottokat dsszesiti,
javaslatot tesz aktualis
munkakra

Osszesiti az egylitt
beszerezhetd eszkozok és
anyagok listajat, leadja a

megrendelést, 6vodanként
nyomon koveti a
keretdsszeget.

Leadja a rendelését az egyiitt
beszerezhetd eszkozokre és
anyagokra a keretosszege
erejéig, a szakmai anyagokat
beszerzi.

Selejtezést elrendeli,
leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltarozasi
feladatokban aktivan részt
vesz

Targyi eszk6zok, az 6voda
vagyonanak rendeltetés

szerinti hasznalatat ellenOrzi.

Ing¢ és ingatlan vagyon
védelmét megszervezi,
ellendrzi.

Targyi eszk6z0k, az tagbvoda
vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatat ellendrzi.
Leltari, vagyontargyi
felelosséggel tartozik a
tagintézmény-igazgatdja,
valamint az intézményben
dolgozo kollektiva.

Ellen6rzi a neveldmunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtését

Felel a nevelémunka
egeészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért

Mennyiségi, 0sszesitett
vagyonnyilvantartast vezet

Mennyiségi,
vagyonnyilvantartist vezet

Az étel mindségét,
mennyiségét, kiosztasat
alkalmanként ellen6rzi

Az étel mindségét,
mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellenorzi,

beszamol az igazgatonak

Helyettesités, tilmunka
elrendelését ellendrzi

Helyettesités, tilmunka
elszamolasat jelenti az
ovodatitkar felé

Helyettesités, tilmunka,
elszamolasat Osszesiti,
ellenorzi

Palyazatokon valo részvétel,
elnyert timogatas
rendeltetésszerli
felhasznalasanak,
nyilvantartdsanak vezetését,
ellendrzi

Pélyazatokon valo részvétel,
elnyert timogatas
rendeltetésszerli
felhasznalasanak
nyilvantartasat vezeti
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2.9.3. Azigazgato vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil.
Az igazgato szabadsaga, betegsége, vagy mas okbdl valo tavolléte esetén az igazgatohelyettes
latja el a vezetdi feladatokat, az 6 akadalyoztatdsa esetén a megbizott tagintézmény-igazgato.
Ez a helyettesitési rend 1€p ¢életbe abban az esetben a fenntart6 altal kiirt palydzat eredményes
lebonyolitasaig, ha:

- azigazgatodi palyazat nem vezetett eredményre

- amagasabb vezetd beosztasra sz0l6 megbizas barmely okbol megsziint, a fenntarto altal

kiirt palyazat eredményes lebonyolitasaig.

A tagovoda vezetését teljes felel0sséggel a tagintézmény-igazgatd latja el az SZMSZ-ben
szabalyozott jogkorokben. Az igazgatd és helyettese egyidejii akadalyoztatisa esetén a
feladatokat az arra megbizott személy latja el. Az igazgato, illetve a tagintézményben a
tagintézmény-igazgatd jeloli ki erre a megfeleld személyt.

A megbizott személy felel az dvoda biztonsagos mitkodéséért. Feleldssége, intézkedési jogkdre,
az intézmény zokkenOmentes milkodés biztositasdval, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali intézkedést igénylo ligyekre terjed ki.

A nyéri zarva tartas alatt hetente egy alkalommal, a fenntarto altal kijeldlt napon, a Nyugati

Varosrészi Ovodaban vezetéi iigyeletet tartunk.

2.9.4. Vezetok ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

» A Sziil6i Szervezet miikodési rendjérol sajat maga dont.

> Képviseldjiikkel az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatok tartjak a kapcsolatot. Az
egylittmiikddés tartalmat és formdjat a munkatervben rogzitetteknek megfeleléen
allapitjak meg.

» A sziil6i szervezet, tajékoztatast kérhet a vezet6tdl a gyermekek 75 %-at érintd
kérdésrol,

» A tagintézmény-igazgato nevelési évenként legalabb egyszer hivja dssze a szervezetet,
ahol tajékoztatast ad az 6voda munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i

szervezet véleményét, javaslatait.
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» A Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges az informacios bazis megadasa
(intézmény nyilvanos dokumentumai, miikodéssel kapcsolatos iratok), hozzaférés és
megfeleld helyiség, berendezés biztositasa

» A sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletek azon napirendi
pontjainak targyalasara, amely ligyekben a sziilének véleményezési joga van.

» A sziilok tajékoztatasanak rendjét a hazirend tartalmazza.

Az 6vodaban minden tagintézménynek kiilon sziildi szervezete van. Az 6voda egészét érintd
igyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjdk valamelyik tagévoda

szllbi szervezetét a képviselet ellatasara.
Sziiléi Szervezet véleményezési, egyetértési jogai
A Sziil6i Szervezet az 6voda mikddését érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo

jogokkal rendelkezik a térvényben meghatarozott esetekben.

e A Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van az aldbbiakban:

a gyermekcsoportok kialakitasaban

- asziildket anyagilag érintd tigyekben

- SZMSZ elfogadéasanal, modositasanal

- Munkaterv elkészitésében

- Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és modositdsanal

- A fenntart6 koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval osszefliggd dontése vagy véleményének
kialakitasa elott

o Kezdeményezheti neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a fenntartot és a neveldtestiiletet.
Ha a sziil6i szervezet véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett a javaslat eldterjesztésérol —
nyolc napon beliill rendkiviili neveld testiileti értekezlet Osszehivasdval- az igazgatd
gondoskodik. Ha a Sziildi Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelOtestiilet a szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.
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2.10. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Feladatunk a partnerkapcsolatok folyamatos miikddtetése. Az igazgatd az 6voda felelds ¢€s
hivatalos képvisel6je. A feladatdt megoszthatja, atadhatja, a kapcsolat jellegétol fiiggden, eseti

megbizas alapjan a vezetOség, illetve a neveldtestiilet tagjainak.
Az intézmény kapcsolatai:
Fenntartoval

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes

Kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény és a fenntartd kapcsolata
folyamatos, mely kiterjed az intézmény mitkddésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok
ellatdsdra az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van az
intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére az intézménygazdalkodasi, torvényességi
ellendrzésére az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka

értékelésére, a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

Kapcsolattartas formaja:

- szobeli tajékoztatas
- beszadmolok, jelentések
- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

- adatszolgaltatas

Gazdalkodassal kapcsolatos intézmények, gazdasagi szervezet, MAK
Kapcsolattartd: igazgatd, 6vodatitkar

Kapcsolattartas tartalma: az igazgatd, €s az Ovodatitkarok tartjdk a folyamatos kapcsolatot

gazdasagi iigyekben.

Kapcsolattartas formaja: e-mail, telefon, KIRA feliilet
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Pécsi Ellaté Kozponttal
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, karbantartasért felelds 6vodatitkar

Kapcsolattartds tartalma: Tagoévodak altal jelzett karbantartdsi tigyek lejelentése és a

munkalatok nyomon kovetése a

Kapcsolattartas formaja: Karbantartasi ligykezelés elektronikus levelezéssel, telefonon

A gyermekélelmezést végzo vallalkozo
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

Kapcsolattartds tartalma: Az Ovodai étkezéssel, ételszéllitassal kapcsolatos egyeztetés.

Etkezéssel kapcsolatos észrevételek tovabbitasa, dvodai rendezvényekre, szakmai napokra
ételek biztositasdnak megszervezése.

Kapcsolattartas formaja:

- egyeztetes

Oktatasi Hivatal (OH)
Kapcsolattart6: igazgato, igazgatohelyettes, 6vodatitkar

Kapcsolattartds tartalma: Az igazgatd adatot szolgéltat az OH 4&ltal fenntartott koznevelés

informacios rendszer nyilvantartasaihoz. Mindsitési, Onértékelés, tanfeliigyeleti eljardsok
miikodtetése. Szakmai tmutatok, tajékoztatok hasznalata a pedagdgiai munkahoz.

Kapcsolattartas formaja:

- t4jékoztatas

- egyeztetés

Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattart6: gyermekvédelmi feladattal megbizott 6vodapedagdgusok és a tagintézmény-
igazgatok,

Kapcsolattartas tartalma: a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése, illetve megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio

Kapcsolattartas formaja:

- felmeriild problémak megbeszélése
- tanacsadas, kdzbenjaras
- tdjékoztatas

- esetmegbeszélés
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A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat és hataskoroket a pedagogiai program
részletesen tartalmazza.

Birdsaggal, gyermek és ifjusagvédelmi hatdsaggal a gyermek 6vodapedagdgusa, tagintézmény-
igazgatd €s a gyermekvédelmi felelOs tart kapcsolatot.

Teriileti Szocialis Kozponttal, a gyermekvédelmi felelosokon keresztiil tartjuk a kapcsolatot.

Megyei és Jarasi Szakértoi Bizottsaggal
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatdok, &vodapedagogus,
6vodapszichologus, gydgypedagogus,

Kapcsolattartas tartalma:

A sajatos nevelési igényl (tovabbiakban SNI) gyermekek feliilvizsgalatat a tagintézmény-
igazgato, a szl egyetértésével, a Baranya Megyei Szakértoi Bizottsagtol kéri a szakvélemény
érvényességének lejarta eldtt junius 30-ig. A bizottsdg feladata meghatdrozni, hogy a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességét. A sajatos
nevelési igény esetén a gyermekek fejlesztése rehabilitacios céli foglalkozasok keretében
gyogypedagogiai fejlesztésben valosul meg a szakvéleményben eldirt végzettségii
szakemberrel (sziikkség esetén utazd gyogypedagdgusi haldzat), specidlis feltételekkel-,
eszkozokkel-, tervvel.
A Jarasi Szakértoi Bizottsag egyénre szabott, egyértelmii szakvéleménye alapjan a gyermekkel
foglalkoz6 Ovodapedagdgusok hajtjdk végre a fejlesztést, a napirendbe épitett fejlesztd
foglalkozasok keretében.
A Jérasi Szakért6i Bizottsag ellendrzi a szakvéleményben meghatarozottak teljesitését. Az
ellendrzés célja a szakmai segitségnyujtas.
- Hidnyossag esetén megoldasi javaslatot ad, egyeztetés soran kidolgozzédk az
6vodapedagdgussal a tovabblépés lehetdségeit.
- Feladata, hogy tamogassa az 6vodapedagdégus neveld munkajat, tovabba, hogy
segitséget nyujtson a csaladdal vald kapcsolattartasahoz.
- A munkaltatd utasithatja, indokolt esetben felelésségre is vonhatja azt az
o6vodapedagdgust, aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat.
- A Jarési Szakért6i Bizottsag ellatja a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek vizsgalatanak és rehabilitaciojanak feladatait, tovabba, a torvény
altal eloirt esetekben. Az 6vodapedagdgusok altal kezdeményezett vizsgalatok feltétele

a szild irasbeli hozzajarulasa. A vizsgélathoz sziikséges a nevel6testiilet egyetértése
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(Befogado nyilatkozat) abban az esetben, ha a sziil6 kéri, hogy gyermeke a kovetkezo

nevelési évben tovabbi dvodai nevelésben részestiljon.

Kapcsolattartas formaja:

vizsgalat kérése

kolesonos tajékoztatas

esetmegbesz¢lés, konzultacio

szulo6i értekezleten valo részvétel

Pécsi Eltes EGYMI- utazé gyogypedagégiai halozattal
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok
Kapcsolattartds tartalma: Utazd gydgypedagogiai ellatds igénylése az SNI-s gyermekek

habilitacids, rehabilitacios foglalkozasainak megszervezéséhez.

Kapcsolattartas formaja:

- egyeztetes

Egészségiigyi szolgalattal
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok,

Kapcsolattartés tartalma: Az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok kapcsolatot

tartanak az 6voda orvosaval, védondkkel, az idészakos vizsgalatokat végzd szakorvosokkal, az
intézmény munkaegészségiigyi orvosaval. Biztositjadk az idopontot és a helyet a gyermekek

vizsgélatahoz, gondoskodnak a kotelezd szlirdvizsgalatok idoben torténd megszervezésérol,

Kapcsolattartas formaja:

- szirés
- egeészségligyl vizsgalat

- beutalok kezelése

Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattartd: igazgato,

Kapcsolattartas tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

ellatdsara  1étrehozott  intézményekkel.  tovabbképzéseken, értekezleteken, egyéb

rendezvényeken vald részvétel, kdzremiikddés céljabol. A POK tovabbképzési lehetdségeinek,
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szakmai programlehetdségeinek megismertetése a nevelotestiilettel, érdeklodés szerinti

részvétel biztositasa. [gény szerint szakmai segitség, szaktanacsadas igénylése.

A kozeli iskolakkal, illetve a bolcsodékkel
Kapcsolattartd: igazgat6, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

Kapcsolattartds tartalma: A gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése az bolcsdde-6voda

atmenet megkonnyitése. A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

Kapcsolattartas formaja:

- kolcsonos latogatasok
- ko6z06s rendezvények

- egylittmiikodés

Kulturalis intézmények

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

Kapcsolattartds tartalma: az 6vodas korosztaly szdmara kulturalis programok megszervezése.

tartalmanak, idépontjanak egyeztetése. Egylittmiikodés palyazatok soran.

Egyhazakkal
Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

Kapcsolattartds tartalma: Hitoktatas biztositdsa. Az dvodas gyermekek részére a torténelmi

egyhazak altal nyujtott hittant sziiléi igény esetén szakképzett hitoktatoval az egyhdz szervez
meg. A jelentkezés, az oktatds tartalménak meghatarozésa, ellenérzése az egyhazi jogi személy
feladata. Az 6voda biztositja az intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbdl a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és targyi feltételeket. A hitoktatast csak oly modon lehet

megszervezni, hogy az 6vodai foglalkozasok rendjéhez illeszked;jék.

Civil szervezetekkel Az Ovoddk sajat alapitvanyukkal folyamatosan egyiittmilkddnek a

tagintézmény-igazgatok.

Rendorséggel, tiizoltosaggal, BAMKH-Pécsi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztallyal
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

Kapcsolattartds tartalma: Ellenérzések lebonyolitasa, adatszolgaltatds, rendezvényeken vald

kézremiik6dés, tanacsadas.
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2.11. Ovodai iinnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja:

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének megdrzése az

6vodakozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepek és megemlékezésekkel

célunk a gyermekek identitastudatdnak fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitasa, ugyanakkor a

gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mds meggy6zddésének, nemzeti Onazonossidganak

tiszteletben tartdsa. A kiilonbozd vilagnapokrdl valé megemlékezések az dvodak életét

szinesitik. Az intézmény helyi hagyomanyai a kozdsségi élet formalasat, a kozos cselekvés

oromeét szolgaljak.

Az intézmény hagyomdnyai érintik az dvodasokat, a felnétt dolgozokat esetenként a sziiloket.

A hagyomanyapolas eszkozei lehetnek: tinnepségek, rendezvények, kiranduldsok. Jelképek

hasznalataval, dekoracioval, linnepi viselettel. A tagovodat jelképezd logé megjelenhet polon,

sapkan, leveleken, meghivokon, kiadvanyokon.

Gyermekkel kapcsolatos tinnepélyek. hagyomanyok:

V VV V V V V VYV V

>

Egyes népi hagyomanyok 4polésa,

Ko6z6s megemlékezések a gyerekek sziiletésnapjarol
Anyak napja - évzar6 - ballagés

Oszi, tavaszi kirandulds

Mikulas

Adventi késziilédés

Farsang

Marcius 15.

Husvét

Gyermeknap

Felnottek kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:

>

YV V V VYV V

szakmai napok /nevelési értekezlet/

héazi bemutato

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
tavozo, nyugdijba mend dolgozd bucsiztatasa.

az intézmény alapitasaval, miikodésével kapcsolatos évfordulok,

pedagogusnap
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A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldsoket az éves
munkaterv hatdrozza meg. A rendezvények szdmat, a csaladdal k6zos programokat, tgy kell
meghatarozni, hogy ne akadalyozza az alapfeladat ellatasat. Alapelv a szinvonalas felkésziilés.
Az 6vodaban csak olyan programok tarthatok, melyek tartalmukban értéket kozvetitenek a
gyermekek és a sziilok felé. Az tinnepélyek lehetnek a sziilok szdmara nyiltak vagy zartak. A
rendezvények szervezése a sziilokre és a dolgozokra sem anyagilag, sem iddintervallumban
aranytalan terhet nem réhat. Az iinnepek, hagyoméanyok alkalmaval figyelembe kell venni a
gyerekek életkori sajatossagait, a szervezés koriilményeiben ¢€s tartalmdban egyarant. Az

iinnepek megemlékezések rendjét, idopontjat, feleldseit az éves munkaterv tartalmazza.

2.12. Szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 71. § (1) bekezdése
értelmében nevelési—oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési—oktatdsi intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok mindsitési eljarasaban. 401/2023 (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagégusok 1) életpalydjardl szo6l6 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol
eldirja, hogy az a pedagogus, aki intézményi munkakozosség vezetdi feladatot 14t megbizasi
dijra jogosult, amelynek mértekét a Puétv. 102§ 82) ¢ pontja hataroz meg.

A Puétv. 80§ (2) c pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményben a kotott munkaido terhére
heti 2 ora id6tartamban hatdrozza munkako6zdsség vezetéssel Osszefiiggd feladatok elvégzését.
A fenntarté a Nyugati Varosrészi Ovoda intézményében legfeljebb 6t szakmai munkakozosség
létrehozasat engedélyezi.

A szakmai munkakozosségek keretet adnak az dvodapedagogusok munkéjanak
Osszehangoldasdhoz, a nevelési program eldirdsainak adott teriileten torténd egységes
értelmezéséhez, végrehajtasdhoz, a pedagogiai modszerek megvalasztasahoz.

Segitséget adnak a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajanak segitésében, a belsd intézményi
dokumentumok megismertetésében, a gyakornoki kovetelmények teljesitésében.

Részt vehetnek munkakdzosség szakteriiletének kérdéseiben, az intézmény szakmai
munkajanak ellendrzésében, értékelésében.

A munkak6zosség vezetdjét az igazgatd bizza meg.
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Munkéjukat éves terv szerint végzik, melyet a nevelési év végén értékelnek.
Rendszeresen kapcsolatot tartanak, beszdmolnak az igazgatonak.
A szakmai munkakozdsségek az 6voda keretei kozott egymassal egylittmiikodve dolgozhatnak

ki adott teriileten beliili egytittmiikodést.

2.13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat onkormanyzati megbizas alapjan a
tagdvoda orvosa €s a védénok végzik.

A védonok tervszerlien €s sziikség szerint latogatjak évkozben is az intézményeket.

Fogészati szlirdvizsgalat évente két alkalommal torténik.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatok biztositjdk az egészségiigyi munka feltételeit,

gondoskodnak a sziikséges gyermekfeliigyeletrol.

Az 6voda biztositja a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockéazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet. Az Nkt. 72§
(1a) rendelkezése szerint a sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai
vagy tanuldi jogviszonyban alld, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a
diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig

tartsa maganal.

1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasa Az Nkt. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében
a sziil6 irasbeli kérelmére fogadjuk az 6voda ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekeket. Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, az OH altal eldirt
képzést elvégzett, erre felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be. A cukorbeteg gyermekek
ellatasaval kapcsolatos feladatokat az dvoda Eljarasrend diabéteszes gyermekek ellatasara
szabalyzata tartalmazza. Az ellatasban résztvevd munkatarsakat diabétesz ellatasi potlek illeti

meg.
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A csoportban a kisebb sériilések ellatasat (elsOsegélyt) az 6vodapedagogusok végzik.
Stlyosabb esetben a sériiltet orvoshoz kell vinni, illetve ment6t kell hivni. (Lasd 6vo-védo
intézkedések)
A gyermek napkdzbeni megbetegedése esetén a teendok:

- a gyermek elkiilonitése, felligyelete

- a sziilo értesitése

- ha sziikséges orvosi ellatasarol gondoskodni kell.

Az ovoda mikodése sordn szigortian be kell tartani a Népegészségiigyi Foosztaly altal
meghatarozott szabalyokat.
Kozegészségligyi és jarvanyligyi vizsgalatokat meghatarozott idokozonként az BAMKH Pécsi

Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya végzi.

Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségligyi orvosi vizsgalatat a fenntart6 altal
megbizott szolgaltato végzi. Az alkalmassagi vizsgalat, valamint tiid6sz{ir6n valo részvétel adja
az egészségiigyi konyv érvényességét. Minden dolgozd az egészségiigyi konyv érvényességéért
felelosséggel tartozik. A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal

megbizott személy ellendrzi.

2.14. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény dolgozoinak alapvetd feladata a gyermek biztonsdgos és egészséges
kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges feltételrendszer kialakitasa, ellendrzése,
javitasa, a balesetek megeldzése.

Ennek érdekében:

» Az 6vodai nevelési év kezdetén, valamint 6vodan kiviili program esetén, ill. sziikség
szerint az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden fel kell késziteni a
gyermekeket egészségiik, testi épséglik védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az
elvarhatd magatartdsra, betartandd szabdlyokra, ennek tényét és tartalmat
jegyzokonyvben kell régziteni €s a csoportnapldban elhelyezni.

» Az intézmény minden dolgozoja koteles iigyelni a gyermekek testi épségére.

» A karbantartd- udvaros felel6s a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért. A jatszoéudvar és eszkozeinek rendszeres

ellendrzéséért.
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A berendezések hibajat a dolgozo koteles a tagintézmény-igazgatd tudomasara hozni
¢s a hibas eszkdzoket javitasra vagy selejtezésre, leadni.

Baleseti veszélyforras megszlintetése, jelentése a tagintézmény-igazgatonak minden
dolgozo6 feladata (mérgez6 novények, gombak, gydgyszerek stb.).

A gyermekek szamara veszélyes anyagokat csak jol zarhato helyen szabad tarolni.
Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (pl.
finyiras, porszivozas) illetve fokozott 6vatossaggal (pl. meleg étel szallitasa, osztasa).
Ovodan kiviili programok alkalméval a pedagogus koteles:

az év elején a sziilok irdsos nyilatkozatat beszerezni, amelyben hozzajarulnak ahhoz,
hogy gyermekiik részt vegyen az 6vodan kiviili programokban.

elézetesen felmérni a teriileten fennalld esetleges baleseti forrasokat,

a tagintézmény-igazgatdt eldzetesen tajékoztatni a helyszinrdl, a kisérdkrdl, a
kozlekedési eszk6zrdl, az indulas és érkezés idépontjardl

gondoskodni kell megfeleld szdmu felndtt kisérordl: Tomegkdzlekedés esetén 8
gyermek/feln6tt, de minimum 2 f6, bérelt autdbusz esetén 10 gyermek/felnétt.
Balesetveszélyes eszkozokkel csak felndtt kozvetlen feliigyelete mellett
tevékenykedhetnek a gyermekek / pl. ollo, bot, kotél stb.).

Csak szabvanynak megfeleld, megfeleldségi jellel ellatott jatékokat lehet vasarolni. A
pedagogus koteles hasznalat eldtt a jatékon levo feliratot, hasznalati utasitast elolvasni.
A pedagogusok Aaltal, készitett és az intézménybe behozott eszkdzoknek, illetve a
gyerekek altal behozott eszkdzoknek is meg kell felelniiik és biztonsagi, egészségligyi
eldirasoknak.

Az ovoda talalokonyhdjadban csak a vallalkozo dolgozoja tartozkodhat. Kivételes
esetben az a személy, akinek van érvényes egészségligyi alkalmassagi konyve.

A csoportszobaba a sziil6 csak engedélyezett alkalmakon tartézkodhat (nyilt nap, nyilt
iinnepélyek, sziildi értekezletek, munkadélutanok).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre,
a tisztasagra. Az 6voda orvosat és a fenntartot errdl a tényrdl értesiteni kell.

Teljes dohanyzasi, elektronikus cigaretta és dohanyzast imitald elektronikus eszkozt
hasznalatdra vonatkozo tilalom érvényes az Ovoda teljes teriiletén és a bejaratatol

szamitott 5 méteres tavolsagon beliil,
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Teendok baleset esetén

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az

eldirt bejelentési kotelezettséget.

» A balesetet észleld személy feladata:
= agyermek azonnali elsGsegélyben részesitése, kisebb sériilés esetén
ellatasa a jelenlevd 6vono feladata
= orvoshoz szallits, ha sziikséges mentd kihivasa (6vodapedagogus)

= s7iil6, igazgato értesitése (csoportos d6vodapedagdogus)

» Harom napon tal gyogyuld sériilést okozo balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
kivizsgélasba legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. A Sziil6i Szervezet képviseldjének részvételét lehetévé kell tenni a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

» A nyolc napon tl gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tdrni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

» Minden balesetet kovetden az intézmény, tagintézmény-igazgatd koteles megtenni a
sziikséges intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

» Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki értesiti az intézmény
fenntartojat is.

> Balesetet kovetd dokumentacidt, a tagintézmény-igazgatd vagy az altala kijeldlt
személy végzi, melyek a kovetkezok:

» jegyzOkonyv felvétele (a balesetnél jelenlévd személyek)
gyermekbalesetnél eldirt nyilvantartas tanuld és gyermekbalesetekrol-
nyomtatvany kitoltése

* A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket a
miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1&vo
elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével  kell
nyilvantartani (ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni) A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —

a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
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nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.
(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka-, balesetvédelmi,- és tlizvédelmi feladatok szakszerti ellatasat a
torvényben eldirt megfeleld képesitéssel rendelkezd vallalkozd végzi évenkénti szerzddés
keretében. A napi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az 6voda munkavédelmi, és tlizvédelmi

feladataival megbizott alkalmazottja latja el. Hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkddéseben rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil tobbek kozott:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, szélvihar stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

- ivovizhaldzat zavara

- elektronikus halozatban, gazvezetékekben bekdvetkezett zavarok
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-igazgatd dont a sziikséges intézkedésrdl és értesiti az
igazgatot, aki a fenntartd értesitésérél gondoskodik. A rendkiviili esemény esetén
haladéktalanul intézkedni sziikséges. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési

rendben szabalyozottak szerint.

Legfontosabb a gyermekek biztonsagos elhelyezése. Az épiilet kiiiritése a Tlizriadd-terv szerint

torténik az alabbi modositasokkal:
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot (112, 105)

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget (112, 107)

személyi sériilés esetén a mentdket (112, 104)

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A telefonba a pontos adatokat kell k6zdlni:
- ajelentd neve, cime, telefonszama
- azintézmény helye utca, hdzszam
- afenyegetés tartalma
- mi van veszélyben

- milyen utvonalon a legkdnnyebb a megkozelithetoség

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd a tlizvédelmi feleldssel egyiitt intézkedik az intézmény
azonnali kitiritésérdl. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a 1étszamot ellendrizve, vonulnak ki
a csoportszobakbol, a folydson és/vagy 1épcs6hazon keresztiil érnek ki az utcara a rend és
fegyelem betartdsa mellett, szervezetten, panikkeltés nélkiil.

Az intézmény minden dolgozoja a gyermekkel egyiitt elhagyja az épiiletet.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z0dni arrdl, nem maradt-e gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az

6vondnek meg kell szamolnia!

A gyermekek a felndttek feliigyelete mellett a kitiritett intézménybdl a kozeli tagintézménybe,
illetve gyermekintézménybe tavoznak:

Nyugati Varosrészi Ovoda«> Nagy Jend Utcai Tagdvoda

Hajnoczy J. Utcai Tagévoda <» Radndti M. Utcai Tagovoda

Esztergar L. Uti Tagdvoda <> Zipernowsky Utcai Tagovoda

Ajtési D. Utcai Tagdovoda «» Sportévoda «» Magyar L. Utcai tagovoda

Racvarosi Tagovoda«— Kovacs Béla Altalanos Iskola

Istenkuti Tagévoda < Waldorf Iskola
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Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik a boritékot €s a levelet atlatszo irattartoba helyezve,
az ujjlenyomatok megdrzése érdekében kell megdrizni és a hatdsagnak atadni.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadérodl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

A szakhat6sag vizsgalata utan kizarélag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az épiiletbe

visszamenni.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idében a dolgozokat ki kell oktatni a
bombariad6, rendkiviili esemény / foldrengés, villamkar, csdrepedés, stb./ esetén sziikséges
teendSkrél is. Evente sziikséges feliilvizsgalni a tiiz-és bombariadd tervet. A szerzddéses

vallalkoz6 végzi az oktatast és a dokumentumok feliilvizsgalatat

2.15. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol és a Hazirendrél
Kiilonos kozzétételi lista

Az 6voda honlapjan hozzuk nyilvanossagra az intézmény pedagodgiai programjat, szervezeti €s
miikodési szabalyzatat, hazirendjét. Ezek a dokumentumok nyilvanosak. T4jékoztatas barmikor
kérhetd eldzetes id6pont egyeztetés alapjan az igazgatotol, tagintézmény-igazgatotol.

A szil6k tajékoztatasa az dvodai beiratasok eldtt szervezett formdban torténik. A beiratkozast
kovetd elsé sziildi értekezleten részletes tdjékoztatdst adunk a dokumentumokrol, illetve
minden sziildnek a hazirend egy példanyat atadjuk, ill. elektronikus levélben elkiild;jiik.

A Kiilonos kozzétételi listat az interneten hozzuk nyilvanossagra, és évente feliilvizsgaljuk.

A lista az alabbiakat tartalmazza;:

» oOvodapedagogusok szama
ovodapedagdgusok iskolai végzettsége
6vodapszichologus szdma
ovodapszichologus iskolai végzettsége
pedagogiai asszisztensek szama
pedagogiai asszisztensek szakképzettsége
dajkak szama

dajkak szakképzettsége

6vodai nevelési év rendje

YV V.V V V V V V VY

ovodai csoportok szama, gyermekek 1étszama
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2.16. Elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
tarolasuk, kezelésiik rendje

2.16.1. KIR (Kozoktatasi Informacios Rendszer)

A KIR (Kozoktatasi Informacidés Rendszer) révén elektronikus kapcsolatban, elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adat bejelentések

- az Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- agyermek oktatdsi azonositoszdma

- oktober 1.-ei pedagdgus és gyermek lista
A fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.
Egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tarolandok. A mappéahoz vald hozzaférés jogat korlatozni kell, csak

az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza

2.16.2. Munkaiigyi dokumentumok kezelése az EHR rendszerben

Az intézmény a munkavallalokkal kapcsolatos munkaiigyi €s személyiigyi dokumentumokat az
Elektronikus Humaniigyviteli Rendszerben (EHR) kezeli, a 2011. évi CXC. torvény
(Koznevelési torvény), a 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) és a vonatkozd adatvédelmi
jogszabalyok el6irasainak megfeleléen. A koznevelésben foglalkoztatott koteles a Kormany
altal biztositott elektronikus azonositéasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni

¢s errdl a munkaltatonak irasban nyilatkozni.

A rendszerben rogzitett és tarolt adatok kezelése kizarolag a munkaltatoi jogkor gyakorldsdhoz,
az alkalmazotti jogviszony nyilvantartdsdhoz, valamint jogszabalyi kotelezettségek

teljesitéséhez sziikséges mértékben torténik.
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Adatkezelési jogosultsagok

» Az EHR rendszerhez vald hozzaférést az intézményvezeto engedélyezi, az adatkezelési
jogosultsagokat munkakdri feladatok alapjan hatdrozza meg.

» Teljes korli hozzaférése az intézményvezetdnek, az intézményvezetd-helyettesnek és a
munkaltatoi jogkor gyakorlasaval megbizott személynek lehet.

» A munkaiigyi ligyintéz6 (ha van) kizarélag a feladata ellatasahoz sziikséges iratokhoz

¢és adatokhoz férhet hozza.
Adatbiztonsag ¢€s archivalas

» Az EHR-ben rogzitett adatok biztonsagat a rendszer jelszoval védett hozzaférése,
valamint a szolgaltato altal biztositott adatmentési és archivalasi protokoll garantalja.
» A jogviszony megsziinését kdvetden az adatokat a jogszabalyban eldirt ideig meg kell

Orizni, majd a megdrzési id0 leteltével a rendszerbdl véglegesen tordlni kell.

2.16.3. Az oviKRETA rendszer alkalmazasa és adminisztraciés rendje

» Az intézmény az 6vodai neveléssel kapcsolatos adminisztracidos és nyilvantartasi
feladatait az oviKRETA elektronikus rendszerben végzi

» Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok papiralapt hiteles masolatban is
eldallithatok

> oviKRETA online feliileten keresztiil kételezéen vezetendé nyomtatvanyok:

- Felvételi és el6jegyzési naplo

- Torzskonyv

- Felvételi és mulasztasi naplo

- Csoportnaplo

- Gyermekek fejlédését nyomon kdveté dokumentaciod

Adatbevitel és adminisztracios kotelezettség

» A gyermekek felvételével, csoportbeosztasaval, mulasztasaival, fejlesztésével és dvodai
eseményekkel kapcsolatos adatokat a pedagogusok és az adminisztrativ feladatokat
ellat6 munkatérsak rogzitik az oviKRETA rendszerben.

» Az adatok pontossagéért és hatdriddre torténd rogzitéséért az adatot bevivé dolgozéd
felel.

» Az intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy rendszeresen ellenérzi a bevitt

adatok teljességét és helyességét.
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Hozzaférés és jogosultsagkezelés

» A hozzaférési jogosultsagokat az intézményvezeto allapitja meg a munkakori feladatok
alapjan.

» Teljes korti hozzaférés illeti meg az intézményvezetdt, intézményvezetd-helyettest és a
tagintézmény-igazgatot.

» A pedagogusok csak a sajat csoportjukhoz tartozo gyermekek adatait érhetik el.

» Adminisztrativ munkatarsak a feladatuk ellatdsdhoz sziikséges modulokhoz kapnak

hozzaférést

Adatbiztonsag és megorzés

> Az oviKRETA rendszerben rogzitett adatok kezelése az Infotv. és a GDPR eléirasainak
megfelelden torténik.

» Minden felhasznaloi tevékenység naplozasra keriil, igy az adatbevitel és - modositas
visszakOvethetd.

» Az adatok megbrzési ideje €s torlése a vonatkozo jogszabalyi eléirasok szerint torténik.

3. Egyéb rendelkezések
3.1.  Alairasi és bélyegzéhasznalati jogkor
Igazgato:

» Teljes korti alairasi jogkorrel rendelkezik az intézmény mukddésével
kapcsolatos minden hivatalos dokumentumban és {igyiratban
» Jogosult az intézmény hivatalos bélyegzdjének teljes korti hasznalatara,

valamint annak hasznalatara felhatalmazast adhat

Igazgatd-helyettes:
» Az igazgatd akadalyoztatasa esetén — az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési
rend szerint - gyakorolhatjak az alairasi jogkort

» Az igazgatd engedélyével jogosult a bélyegz6 hasznalatara
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Tagintézmény-igazgatok:

» Az intézményvezeto altal meghatarozott keretek kozott rendelkeznek alairasi joggal

» Jogosultak alairni a tagdvodai szintli napi mikddést érinté dokumentumokat,
nyilvantartasokat, a tagovoda belso értesitéseit, adminisztrativ iratait

» A tag6vodakban jogosult a részben 6nalld bélyegz6 hasznalatira, amelyen a tagdvoda

pontos megnevezése szerepel

3.2.  Ugyvitelre, adat- és iratkezelésre vonatkozé szabalyok

» Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az igazgato, tagintézmény-igazgato és az
ovodatitkar kozott megosztottan torténik.

» Az adatokat, iratokat, ugy kell rogziteni, hogy pontosan kovethetd, ellenérizhetd és
visszakereshetd legyen.

» Az lgyiratokhoz val6 hozzaférés csak az arra jogosult személyek szamara
engedélyezett, a munkakori leirdsban rogzitett feladatoknak megfeleléen

» Az elektronikus iton tovabbitott leveleket is, kinyomtatva, alairva és lepecsételve
kell iktatni. Orzésiik az irattari tervben meghatarozottak szerint torténik.

» Az 6vodaban keletkezett, beérkez6 vagy kimend iratok nyilvantartisa, kezelése,

megorzeése ¢és selejtezése a mindenkori jogszabalyok alapjan torténik.

3.3. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az o6vodaban a reklamtevékenység tilos, kivételt képeznek azok a rekldmok, melyek a
gyermekeknek szélnak az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis
tevékenységgel kapcsolatosak és megfeleld szinvonaluak.

Az 6vodat érintd kérdésekben tdjékoztatashoz, nyilatkozat adashoz az igazgatd engedélye

sziikséges. A kozolt adatok, szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda jé hirnevére és értékeire.

Médianak nyilatkozonak joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat, szovegkornyezetét

a kozlés elott megismerje, egyeztesse.
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34.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

A sziilonek eldre jeleznie kell, ha mas személy viszi el gyermekét az vodabol.

A sziil6 koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt
kovetden felel az dvoda a gyermek épségéért.

Az oOvoda terliletén csak a gyermekek atoltdztetése idején tartdzkodhat a sziild,
hozzatartozo. Kivéve beszoktatasi iddszak, fogadod ora, sziiloi értekezlet, sziildi
érdekképviseleti munkéaban valo részvétel, az 6voda nyilt rendezvényei. Az 6vodaban
vald bent tartozkodas a jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején érvényes védelmi eldirasok
kovetkeztében modosulhat

Az udvaron a balesetveszEly elkeriilése és az atlathatosag érdekében csak addig
tartozkodjanak a sziil6k, mig elkoszonnek. Délutani jatékra ne hasznaljdk az 6voda
udvarat.

Az 6vodaba sériilést okozd eszkdz, jaték nem hozhatd be.

A sziild nem adhat felmentést gyermeke szamdra az dvodai szabalyok aldl, még akkor
sem, ha 0 is az intézményben tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl
kovetkezd balesetek bekovetkezéséért a feleldsséget vallalnia kell.
Az 6vodaban felmeriild gyermekek kozotti konfliktusok kezelésére kizéardlag az
6vodapedagdgusok jogosultak!
= Probléma esetén a sziil6 nem intézkedhet a tobbi gyermekkel szemben.
= Panaszaval elsésorban a gyermeke dvodapedagogusat keresse meg, aki
fogadd ora keretében megvizsgalja a panasz jogossagat, tisztdzza az
ligyet, javaslatot tesz a probléma megoldésara.
= Amennyiben a probléma nem tartozik az Ovodapedagogus
kompetenciajaba, vagy nem sikeriilt azt megoldani, akkor forduljon az
igazgatohoz. Fogado ora keretében a felek kozosen egyeztetik, elemzik
a problémat. A vezetd az érintettek bevondséaval kivizsgalja az ligyet,
sziikség esetén kiilsd szereplét is bevon a probléma megoldasa
érdekében pl. 6vodapszicholdgus, az 6voda gyogypedagogusa. Jogos
panasz esetén intézkedést hoz a probléma minél rovidebb idon beliili
orvosolasara.
= Amennyiben az els6 két szinten nem sikeriilt a panaszt rendezni, akkor a

fenntartonak lehet jelezni a problémat.
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>

>

3.5.

Egyéb panasz esetén az intézmény Panaszkezelési Szabalyzatanak megfelelden jarunk
el.

A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megoérzésére a zéarhatd
szekrényekben van lehetdség, aki ezt nem veszi igénybe a munkaltaté nem felelds az
anyagi karért.

Az utolsoként tdvozd dolgozo felelds az épiilet bezarasaért, a riasztd Elesitéséért

Hivatali titok megérzése

Hivatali titoknak mindsul:

>
>
>

3.6.

A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségjogaihoz fliz6d6 adat

Tovabba, amit az igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit.
Amennyiben adott esetben nem ir eld a jogszabaly adatszolgaltatasi kotelezettséget,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben melyek hivatali titoknak mindsiilnek,
vagy amely az 6voda jo hirnevét sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A pedagogus/dolgozo a foglalkozasok ideje alatt, valamint a gyermekek feliigyeletének ellatasa

soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikéacids eszkozt a

neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznélhatja.

Ez alol az alabbi alkalmak képeznek kivételt:

A koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok

Amennyiben a hasznalat:

a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd €s mas
modon el nem harithato veszEly elharitasa érdekében sziikséges

szabalysértés vagy bilincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti

segitségkérés érdekében sziikséges
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- a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel sziikséges

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valéd foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal. A mobil telefont magancélu beszélgetésre a pedagdgus a gyermekek kozott
csak fedett idoben, a dajkdk munkakozi sziinetben hasznalhatjak siirgds esetben.

Az intézményi telefont kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magéancélra.

Az 6vodai telefon fontos kapcsolattartasi eszkoz, ezért a tagdovodai mobil telefonnak mindig a
tagdvodaban kell lennie, a vezetdi telefonnak a tagintézmény-igazgatondl. A tagintézmény-

igazgat6 felelds a telefonhasznédlatdnak megszervezéséért, az dvoda elérhetdségéért.

3.7. Informatikai eszk6zok, internet hasznalata

Az informatikai eszk6zok kizardlag az dvoda muikddésével kapcsolatos feladatok ellatasara
hasznéalhatéak. Fénymadsold, nyomtatd, projektor magancélra torténd haszndlata nem
megengedett. A gondos eszkdzkezelés érdekében, ajanlott megbizott dolgozdknak kddot adni

a fénymasolok hasznalatara.

A kozOsségi oldalakra a gyermekcsoport tevékenységével kapcsolatos képeket, szoveges
informéciot feltenni csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével, a gyermek sziildje, torvényes
képviseldje hozzajarulasaval lehetséges. Az 6vodardl, a dolgozokrol informaciot, képet csak a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehetséges, miutan meggy6z6dott a feltenni kivant anyag
tartalmarol. A szabdlyozast a sziilokkel minden nevelési év elején meg kell ismertetni, melynek

tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.

3.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007.évi CLII torvény (Vnyt) 4 § alapjan intézményiinkben a Pécs Megyei Jogii Varos
kozgytilése altal kinevezett magasabb vezetd, kotelezett vagyonnyilatkozat-tételre. A Vnyt
szerint a nyilatkozat tételi kotelezettség kiterjed a vele kozos haztartdsban €16 sziildre,
gyermekre, hazastarsra is. A vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett és a vele egy

haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozo6 adatokat.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény OM azonositéja: Készitette:
A Nyugati Varosrészi Ovoda
026993 neveldtestiiletének bevonasaval:

(]
*
2 e ~
A Nyugati Varosrészi Ovoda médositott Szervezeti €s Mukw a—20/2012.
EMMI rendelet 4. § (5) bek. - biztositott Jog,ok dlapjan a Sziilé véleményezte.

a ‘%zulm Saervezet kepwselqe

Az Nkt 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodé ilyzatot a fenntarto

: B B A e R T hatarozatszamon jévaiha;

.......................................................

fenntarto képviseldje

Ph.
A dokumentum jellege: Nyilvanos Ervényes:
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: A kihirdetés napjatol: 2025.09..01-t61
www.nyugatiovoda.hu visszavonasig




Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelitestiilet bevondsdval készitette, és a Fenntarto
Jjovihagydsdval Iép életbe.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatilyat veszti a neveldtestiilet TAN/93-1/2023 szamu

hatarozataval elfogadott és a Pécs Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kozgytilése 335/2023
(XI1.05) szam hatérozataval jovahagyott Nyugati Varosrészi Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.

Hatalyos: 2025. szeptember 01. napjatol visszavonasig

A dokumentum nyilvanos!

Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: www.nyugatiovoda.hu

Megtekinthetd: vezetdi irodakban

\

( ‘ .
ACSSY Y ACWOLMJL
Kovicsné Hajdinak Eva

igazgato
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