A PAKSI NAPSUGAR OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA
i

Dokumentum jellege: nyilvanos

Hatalyos: 2020. marcius 4-t6l folyamatosan



1. BEVEZETES
1.1. Intézményi adatok
A nevelési intézmény feladat-ellatasi rendje

Elnevezése, levelezési cime:

Paksi Napsugar Ovoda
7030 Paks, Vorosmarty utca 9-11.
OM azonositd: 200413

Tagintézmények:
- Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlédi Tagovodaja Paks, Béke utca 21.
- Paksi Napsugar Ovoda Eotvés utcai Tagovodaja Paks, E6tvos utca 7.
- Paksi Napsugar Ovoda Munkécsy utcai Tagovodaja Paks, Munkécsy M. utca 2.

Az intézmény tipusa:

A Paksi Napsugéar Ovoda 6vodai nevelést végzd koznevelési intézmény.

Az intézmény alaptevékenysége az alapitod okirat szerint:

1. Harom éves kortol a tankdtelezettségi kor elérés€ig a gyermekek sokoldalt harmonikus
fejlodésének eldsegitése, a gyermeki személyiség fejlesztése, ovodai nevelése, a
gyermekek napkdzbeni ellatasa.

2. Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt vodai nevelése.

3. Német nemzetiségi nevelés.

Az intézmény alapitoja és fenntartdja cime:

Paks Varos Onkormanyzata

Paks, Dézsa Gyorgy ut 55-61.

Az alapité okiratot jovahagy6 hatarozat szama, alapitas éve:
Az alapitas éve: 2004. 16/2004. (I1.27.) Kt. szamu hatarozat
Modositotta: 56/2007. (VIL.25.) Kt. szdmu hatarozat
Modositotta:78/2008. (VII. 9.) Kt. szamu hatarozat
Modositva: 6/2013. (1.16) Kt. szdmu hatarozat

Modositva: 41/2014.(1V.16) KT szamu hatarozat

Moédositva:

Jogéllasa, bélyegzbi:

Onallo jogi személy.

A bélyegzdk lenyomatai a bélyegzéhasznalati szabélyzatban.



Gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény részben onalléan gazdalkodd szerv — ez a besorolds nem érinti az intézmény
szakmai onallosagat.

Az intézmény elbiranyzat feletti jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az 0nallo és részben 6nallo gazdalkodo szerv kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas
kiilon megallapodas szerint jovahagyasra kertl.

Az intézmény vallalkozasként végezhetd egyéb tevékenységei:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:

Az intézmény 6nallo jogi személy, részben onalldan gazdalkodé szerv.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok:

TEAOR Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
851013 Nemzeti €s etnikai kisebbségi dvodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
811000 Epitményiizemeltetés

1.2. Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti €s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
mukodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonalu oOvodai

neveldmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsdnak eldsegitése. Feladata tovabba



a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellendrzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése és ezzel a

gyermekek védelmének biztositasa.

1.3. AZ SZMSZ targyi, személyi, idébeli hatilya
A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, jogviszonyban allora kotelez6 érvény.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartod egyetértését kovetden 2020. marcius elsején

1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
Szervezeti felépités
Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskordknek és az alkalmazottak
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntart6 altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire (beosztasaira) kotelezoen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzadk. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdmat nevelési évenként a fenntartoi
hatdrozat adja meg.
Az 6voda szervezeti strukturaja:
Az intézmény €lén az intézményvezetd all.

2.1. Az intézmény szervezeti abraja
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2.2. A szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Paksi Napsugar Ovoda — Székhelyintézmény Paks, Vorosmarty utca 9-11.
Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlddi Tagévodaja Paks, Béke utca 21.
Paksi Napsugar Ovoda E6tvs utcai Tagdvodaja Paks, E6tvos utca 7.

Paksi Napsugar Ovoda Munkécsy utcai Tagdévodaja  Paks, Munkacsy M. utca 2.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

= avezetdk

= szakmai munkakozosségek

= az alkalmazotti k6zdsség

= anevelGtestiilet

= asziilék kozossége
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a valasztott
képviseldk kdzremiikddésével — az intézményvezetd fogja dssze.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak
Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és mas
vonatkoz6 jogszabalyok szabalyozzak.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.
A neveldtestiilet
A nevel6testiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja az dvoda valamennyi

pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Az intézmény mitkodési-és munkarendje

A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)



A tagovodak hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel egész évben folyamatosan
mikddnek.

A nyitva tartas megallapitasa a sziilok munkaidejének figyelembevételével torténik, melyet az
intézményvezetd kérésére a jegyzd hagy jova.

Feladat-ellatasi helyek nyitva tartasa:

Paksi Napsugar Ovoda Vorosmarty utcai Székhelydvoda: 630-17%
Paksi Napsugar Ovoda Dunakomlédi Tagovodaja: 6%9-16%
Paksi Napsugar Ovoda Eotvos utcai Tagovodaja: 630-17%
Paksi Napsugar Ovoda Munkacsy utcai Tagovodaja: 630-17%

A csoportok a reggeli (630-730) gyiilekezés és a délutani (1600-1730) hazabocsatas soran
Osszevontan is miikodhetnek.

A csoportok 1étszamanak csokkenése esetén (betegség, iskolai sziinetek) az intézményvezetd
¢s a tagdvoda vezetd utasitasara a csoportok dsszevonhatok, (maximum létszdm dsszevonaskor
25 10).

Az ligyeletes csoport a tagévodak hirdetdtablain kertil kifiiggesztésre.

A szervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A tagovodak vezetdi és a magasabb vezetd adott év augusztus masodik felétdl kovetkezo év
junius masodik feléig havi rendszerességgel vezetdi forumot mukodtet, mely a szervezési,
vezetési, iranyitasi, tervezési, ellenOrzési, munkaltatds kérdéseinek folyamatos egyeztetését
biztositja.

Minden maés fontos dontés elokészitést igényld esetben egyedi egyeztetést biztositanak.

Tagintézmények és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
A magasabb vezetd rendszeresen, valtozo idében latogatja a tagintézményeket.
A magasabb vezetdé fogadoorat tart havi rendszerességgel. Minden honap elsd hétféjén 14%-

16% 6raig, de elére egyeztetett idépontban erre barmikor lehetség van.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevel6testiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartds az évodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd iigyekben félévente egy alkalommal
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul

meg.



A tagovodakban a tagévoda vezetd rendszeres megbeszéElést tart, az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének részvételével.

Az egyes tervezési idoszakok feladatait a csoport 6vodapedagogusa rendszeresen megbeszeli a
csoporthoz beosztott dajkéaval.

Szakmai munkak6zosségi kapcsolatok, nyilt napok, bemutato foglalkozasok, munkakdzosségi

foglalkozasok fenntartasaval biztositott.

A kommunikacios és informacios rend az intézményen beliil, a fenntarto és az intézmény
kozott

A tagovodanal meglévo technikai eszk6z0k lehetdséget adnak (mobil vagy vonalas telefon, e-
mail, fax irdsos értesités) a napi informacidé atadasara. Egy foldrajzilag ennyire tagolt
intézményben torekedni kell arra, hogy minden dolgoz6 hozzajusson a munkajahoz sziikséges
informaciohoz. A tagdévodakban a dolgozdok informacio eljuttatasat a tagdvoda vezetd koteles
biztositani.

Az informacioaramlas formai:

vezetdi megbeszélések,
- egyéni beszélgetések,
- munkakdzosségi foglalkozasok, megbeszélések,
- gyermekvédelmi megbeszélések,
- nevelotestiileti értekezletek,
- 6vodai eseményekre, linnepélyekre, iinnepségekre szervez6dé munkacsoportok,
- e-mail kapcsolatok,
- 1irasos értesités,
- telefon/fax kapcsolatok.
Az informacids csatorndk ,,bejarédasa” segitséget ad a pedagogiai folyamatban keletkezd

problémak megoldasara.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetési strukturija, a vezet6k kozotti munkamegosztas
A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény €lén az intézményvezetd all, akit 1f6 intézményvezetd helyettes és 3 tagdvoda-

vezetd segit az 6voda vezetésével 0sszefliggd feladatok ellatdsaban.



A tagovoda-vezetok:
A tagdvodakban a tagoévoda-vezetOk latjak el a vezetdi feladatokat, amelyrél naprakészen
tajékoztatast adnak az intézmény vezetdjének.
Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.
A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezik €s irdnyitjak a tagovodaban dolgozok munkajat.
Az intézményvezeto-helyettes és a tagévoda-vezetok felelosek:
- atagintézményben folyé munka szervezésében,
- atovabbképzések megszervezéséért,
- aszakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
- asziiléi munkakozosség miikodésének segitéséért,
- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
- aszabadsagolasi terv elkészitéséért.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk hatarozza meg.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasnak rendje

80 ¢s délutan 160 kdzott a tagdvodaban a tagdvoda-

Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel
vezetének a székhelyintézményben az intézményvezetonek, vagy az intézményvezetd
helyettesnek az 6vodaban kell tartozkodnia.

A vezetok benntartézkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatdsa. Az intézményvezetd benntartdzkoddsanak idObeosztasat havonta kell
megallapitani.

A tagovoda-vezetok munkarendje az adott év munkarendjében szerepel.

Nyitva tartas

Nyitva tartas
Dunakémlddi Tagovoda 06%°-16%°
E6tvos utcai Tagovoda 06%0-17%
Munkécsy utcai Tagévoda 0630-17%
Vordsmarty utcai Székhelyovoda 06%0-17%

Megjegyzés: a tagovoda-vezetdk kotelezd draszdma a gyermeklétszam miatt valtozo.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az ovodai iratkezelési szabalyok alapja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a

koznevelési intézmények névhasznalatarél 20/2012. (VII. 31.) EMMI-rendelet (a



tovabbiakban: miniszteri rendelet), amelynek 84. §-a ugy rendelkezik, hogy az iratkezelés
rendjét az 6vodanak helyben kell szabalyoznia, amelynél figyelembe kell vennie a kdznevelési
rendelkezéseken kiviil mas jogszabalyokat is, igy

—akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény rendelkezéseit, valamint

— a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) kormanyrendelet eldirsait is.

Az iratok nyilvantartdsara, az iratforgalom dokumentalasara, az iratkezelés megszervezésére
vonatkoz6 legfontosabb altalanos szabalyokat a 335/2005. (XII. 29.) korméanyrendelet
tartalmazza.

Az 6vodéba érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratkezelés alapszabalya, hogy az 6vodéaba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. Amennyiben az 6vodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek dvodai
nevelésével kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két nyelven — a
nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és targymutatdzni.

A kiilldemények atvételére, felbontasara, érkeztetésére €s tovabbitdsara, az iktatasra, az iratok
kiadmanyozésara, selejtezésére vonatkozdan szintén a kormanyrendelet eldirasai az iranyadok.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. Ez torténhet akar igazolas kiadasaval,

akar a ténynek az iratra torténd ravezetésével, €s annak hitelesitésével (datum, alairas, pecsét).

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

— a névre szolo iratokat,

— az 6vodaszék, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba

— azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak tdvbesz¢ldn, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézeEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét €s az ligyintéz0 alairasat.

Az 6vodai kiadmanyozas alapvetden az 6voda vezetdjének a jogosultaga. Nincs azonban jogi

akadalya, hogy ezt a jogat egyes ligyekben az altala megbizott mas személyre atruhazza.



Az 6voda altal hozott hatarozat

A miniszteri rendelet 83. § (4) bekezdése alapjan az 6vodanak a dontését mindenképpen
hatarozatba kell foglalnia az aldbbi esetekben:

— az 6vodai jelentkezést, a felvétel iranti kérelmet részben vagy egészben elutasitja, illetve

— sérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, tovabba

— a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Az ovoda altal hozott hatdrozatnak minden esetben rendelkez6 részbdl és indokolasbol kell
allnia. A rendelkezd rész magat a dontést, az indokolas pedig az ennek alapjaul szolgald
tényeket, szempontokat, indokokat foglalja magdban. A hatdrozatnak ezen kiviil tartalmaznia
kell

— a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

—mérlegelés esetén az erre torténd utalast,

—a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

— az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat).
3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény felelds vezetdjét nyilvanos palyazat Gtjan, hatdrozott idére Paks Véros

Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete bizza meg.

Az intézményvezeto felel:

- az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzéséi program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- az intézmény Otéves onértékelési tervének elkészitéséért,

- éves Onértékelési terv elkészitéséért

- Qgyakorolja a munkaltatoi jogokat.



Az intézményvezetd feladatai:

- a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldokészitése,
vezetése,

- adontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

- aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- a munkavéllalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel vald
egylttmiikddés,

- akotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

- az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,
- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben,

- azintézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseltre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt -és at nem ruhazott- feladatok ellatasa.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szilinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében alairasi jogkdre az intézmény vezetdjének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az intézmény vezetod-
helyettese irhatja ala.

Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irasos felhatalmazds alapjan megbizott

o6vodapedagogus is gyakorolhatja.

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhdzasarol szo6ld nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény
¢s mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositdsaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben.

2. Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan.

3. Hivatalos {igyekben telepiilési Onkormanyzatokkal vald iligyintézés soran allami
szervek, hatosagok és birosag eldtt az intézményfenntarto és az intézmény mitkddtetdje
elott

4. Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran az intézményben
mitkodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel,
a szll6i szervezettel, az intézményi tanaccsal mas kdznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢&s

miukddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.

3.5. Az intézményvezeté6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A magasabb vezetd helyettesitését tavollétében a Vordsmarty utcai Székhelyovodaban
kinevezett 6vodavezetd-helyettes latja el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az
igyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak.
Az o6vodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az
6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Az 6vodavezetd vagy a helyettes 8-16. oraig

latjak el a vezet6i feladatokat.
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Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megoévasaval Osszefliiggd
azonnali dontést igényl0 ligyekre terjed ki.

A tagdvoda-vezetdk akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az onértékelési csoport tagja, annak
hianyaban a tagévoda vezetd megbizottja latja el tagovodanként.

Munkaidd alatt a dolgozok az 6vodakat csak nagyon indokolt esetben az intézményvezeto-
helyettes, tagovodakban a tagdvoda-vezetok engedélyével hagyhatjak el. Tavollétiikben az dket
helyettesit6 adhat engedélyt.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto feladat és hataskore
Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl
¢s a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsséget, képviseleti és dontési

jogkorét elsédlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozosségei
4.1.1. Nevelétestiilet
A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont
* apedagogiai program elfogadéasarol,
» az SZMSZ elfogadasarol,
* az éves munkatervének elfogadasaral,
* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasaral,
" atovabbképzési program elfogadasarol,
» anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
» ahazirend elfogadasarol,
* azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
¢és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja
0ssze.
A pedagbgusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes ligyek végrehajtasat 6vodapedagogusra atruhdzhatja.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles. Amennyiben az
ovoddban miikddik szakmai munkakozOsség, ugy az atruhdzandd kiilon megbizasokra
véleményezési jogkore van. A véleményezés gyakorlasardl a szakmai munkak6zOsség a
kovetkezd nevelbtestiileti értekezleten ad szdmot.
Atruhazhaté kiilon megbizasok kore:

- konyvtar kezelése,

- szertar kezelése,

- tliz- és munkavédelmi teenddk elvégzése,

- katasztrofavédelmi feladatok,

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- a helyettesi feladatok,

- egészségligyi feladatok.

A feladatmegosztast az éves munkaterv tartalmazza.
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4.1.2. Szakmai munkakozosségek
Szakmai munkakdzosségek feladatai:

- pedagogusok szakmai fejlodésének eldsegitése

- Onképzés megvalositasa

- intézményvezetés munkdjanak timogatasa
A munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzik munkajukat, évente egy alkalommal
irasban beszamolnak a végzett munkar6l. A munkakozosségekben minden tagovoda
képviselteti magat. A munkakdzosség vezetd feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai munka segitésére intézményiinkben maximum 5 munkak6zosség mitkodhet.

4.2. A sziilok kozosségei
A sziilék jogaik és kotelességeik érvényesitésére sziildi szervezetet miikddtetnek
tagovodanként. A tagovodak sziildi szervezetének vezetdivel az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot. A sziilok véleményeiket vezetdiken keresztiil juttatjdk el az intézmény
vezetdjéhez. A sziildi szervezet vezetoi évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint kapnak
tajékoztatast az dvodai feladatokrol, tevékenységekrol.
A tagintézmények sziil6i szervezetei évente harom alkalommal taldlkoznak, kapnak
tajékoztatast.
A szilok, egyetértési és véleményezési jogot gyakorolhatnak: az dvodai szabalyzatokban.
Dontési jogkoriik van: az Oket anyagilag is érintd iigyekben, sajat tisztségviseldinek
megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni az dvodai értekezlet azon napirendi pontjanak

targyalasadhoz, amely ligyben jogszabaly erre jogot biztosit.

5. A Miikodés rendje
Az intézmény milkddésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagoégusok és a
sziilok, valamint képviseldik.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.
A munkaidékezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan

biztositott legyen.
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A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az évodavezetd
folyamatosan kdteles ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet Ovodavezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantart6 lapon kell vezetni.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaidé-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabdlyait a munkaltatdé hatarozza meg
6vodavezetdi utasitas forméajaban.

Az 6vodavezetd a munkaszervezeés sordn biztositja, hogy a nyitva tartasi id6ben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek felligyelete, nevelése ¢és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig 6vodapedagogus foglalkozzon

a gyermekekkel.

5.1. A gyermekeknek a nevelési intézményben valo benntartézkodasanak rendje
A csoportok a reggeli gyiilekezés és a délutani hazabocsatds soran Osszevontan S
mitkddhetnek.
A csoportok létszamanak csokkenése esetén (betegség, iskolai sziinetek) az intézményvezetd
¢s a tagovoda vezetd utasitdsara a csoportok dsszevonhatok, (maximum létszam 6sszevonaskor
25 10).

Az ligyeletes csoport a tagovodak hirdetétablain keriil kifliggesztésre.

Nyvari zaras, a nyitva tartas sziineteltetése

Az 6voda tagintézményei nyari iddszakban egybefliggden egy honapig, a feladat-ellatasi helyek
»lépcsOzetesen” tartanak zarva, igy egy-egy ovodai egység tigyeleti rend szerint fogadja a
gyermekeket.

Az lizemeltetés a fenntartd jovahagyasaval a nyari zarva tartas alatt sziinetel az adott feladat-
ellatasi helyen.

A nyéri zarva tartas el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a fogadod dvodardl a zarast megeldzden irasban tajékoztatni kell.

Az iskola tanitasi rendjéhez igazitva a tevékenység kozpontu, jatékba integralt ismeretatadas
tudatos szervezése kiilonbozd miiveltségteriileteken adott nevelési év oktober elsejétdl junius

15-ig torténik. A nevelési év tobbi napjan az iskolai sziinetekhez alkalmazkodva a fenntarto
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jovéahagyasaval az 6voda folyamatosan nyitva tart, ugyanakkor a gyermeklétszamtol fiiggden
Osszevont csoportokkal mitkodik.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi 1d6tol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

Rendkiviili sziinetet a fenntart6 engedélyével az intézményvezetd adhat.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinni. Az 6vodapedagdgus vagy a dajka addig borogatassal gondoskodik a
gyermek lazanak csillapitasarol.

A labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. Ilyen esetben
az ovodapedagogus koteles a gyermek atvételét megtagadni.

A gybgyult gyermek az egészséges allapotot tanusitod orvosi igazolassal johet 6vodaba.
Fejtetvesség esetén a sziild gyermekét hazaviszi, és fertdtleniti. Rendszeres fejtetvesség esetén
Tisztiorvosi Szolgélatnak jelzést kell kiildeni.

A teljes nyitva tartasi id6 alatt a gyermekek ellatasaval, feliigyeletével ovodapedagdgusok
foglalkoznak, kivétel a kiilon szolgaltatas ideje alatt. A foglalkozas idejében a foglalkozast

vezetd koteles teljes feleldsséggel gondoskodni gyermekekrdl.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes vagy a tagovoda-vezetd allapitja meg az intézmény nyitva
tartasanak fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
Az 6vodapedagogus munkaideje:
Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagdégusok munkaidejére vonatkozo
eldirasokat.
A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. A heti teljes munkaidé 80%-a azaz 32 oOra a
pedagdgus kotott munkaideje.
Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét (32 o6ra) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
6vodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A teljes munkaid6 fennmaradé részében — azaz heti nyolc 6rabol — legfeljebb heti 4 6raban:
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= anevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyeb pedagogiai feladatok,

= anevel6testiilet munkajaban valo részvétel,

= a gyakornok szakmai segitése, tovabba

= eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szaméra.(Nkt. 62.§ (8) bekezdés.).
Munkaid6 beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
Koteles a munkaidé-nyilvantartast naprakészen vezetni.
Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
tagovoda-vezetdk allapitjadk meg. A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az
tagintézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiad4dsara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd,intézményvezetd-helyettes tagovoda-vezetd szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

A telefonhasznalat szabalyai:

Az intézmény vezetékes telefonjat a hivatali tigyek intézésére igénybe lehet venni. A zavartalan
ovodai nevelomunka biztositasanak érdekében a mobiltelefont akkor lehet hasznalni, amikor a
dolgoz6 csoporton kiviil tartozkodik!

Nem lehet mobiltelefont csoportban, udvaron, kirdnduldson hasznalni, kivéve, ha a gyermekek

érdekében torténik, vagy rendkiviili esemény megsziintetését szolgalja. (PL.: betegség, baleset)

Tavolmaradas jelzése:

Az alkalmazott, ha a munkabdl tdvol marad, a lehetd legrovidebb idon beliil a tagévoda
vezetdjének — el nem érhetdsége esetén az intézményvezetdnek vagy altalanos helyettesének
koteles jelezni, hogy a helyettesitésrél gondoskodni lehessen. A betegszabadsag igénybevételét

maradéktalanul jelezze az 6voda titkarsagan tovabbi ligyintézés céljabol.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési intézménnyel
Ha az 6voda teriiletére, épiiletébe az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy (a gyermeket
kisérd sziilok kivételével) 1ép, az 6voda barmely dolgozoja koteles 6t az intézmény vezetdjehez,
az intézményvezet6-helyetteshez, a tagovoda vezet6jéhez, tavollétiikben a helyettesitésiikkel

megbizott dolgozohoz kisérni.
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A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel, az
intézményvezetd-helyettessel és a tagévoda-vezetovel torténd egyeztetés szerint zajlik.
Az o6vodai csoportok latogatasdit mas személyek részére az intézményvezetd, az

intézményvezetd-helyettes, a tagdvoda-vezetd engedélyezheti.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézményi vagyon hasznalatanak és hasznositasanak elvei
Az O6voda helyiségeit mas, nem oktatdsi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, fenntartd engedéllyel lehet.
Az 6voda dolgozdéi, tovabba ligynokok vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak (kivéve pl. az 6voda altal szervezett vasar).
Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
Az 6voda berendezéseit a vezetd, a tagovodaban a tagévoda vezetok engedélyével atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni.
A kiilsé 1génybe vevOok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak az intézmények
helyiségeiben ¢és létesitményeiben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség és
kartéritési feleldsség terheli, kotelesek betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban

foglaltakat.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézményvezetd tart kapcsolatot a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel. (Paks Térségi Pedagdgiai Szakszolgélat, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont)
A tagdvoda-vezetd tart kapcsolatot a tagovodakhoz legkdzelebb 1évd bolcsdde és altalanos
iskola képviseldjével. A bolcs6débdl atkeriild, illetéleg az iskoldba tdvozod gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmitkodést szobeli megallapodas alapjan a tagovoda vezetdk
segitik.
Az 6vodak gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
intézményvezetd és a tagdvoda-vezetok gondozzak.
Az egészségiigyi szolgaltatoval a kapcsolattartas a tagovoda vezetd feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.

Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezeto tart kapcsolatot.
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A német nemzetiségi onkormdnyzatokkal az intézményvezetd és a 2 tagovoda vezetd tart
kapcsolatot.
A kiilso szolgaltatok az intézményvezetdvel tartanak kapcsolatot.
Az intézmény a kovetkezd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot:
= Lancszemekbdl hidat épiteni!”
= Pécsi Tudomanyegyetem Mentorprogram

= Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
Iskolak
Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola
Paksi Deak Ferenc Altalanos Iskola
Paksi II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola
Paksi Balogh Antal Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
PRO ARTIS Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
Tolna Megyei Egységes Gyogypedagogiai és Modszertani Intézmény Gazdag Erzsi Altaldnos
Iskolaja és Kollégiuma
A kapcsolattartas modjai:
= Volt 6vodasaink fejléddésének nyomon kdvetése, latogatas az iskolaban.
= Az intézményvaltast megkonnyitd kdzos programok szervezése.
= Aleendd els6 osztalyokrol szo16 tajékoztatd anyagok tovabbitasa, plakatok kihelyezése.

= Egymas munkdjanak jobb megismerését szolgald szakmai programokon valo részvétel.

Pedagogiai Szakszolgalat
A Szakszolgalat szakembereivel szoros szakmai kapcsolatban allunk, a sziilok igénye esetén
segitiink a kapcsolat felvételben €s az egyes gyermekek személyiség fejlodés litemében észlelt
eltérés esetén kérjiik a szakember segitségét.
Egyiittmikodésiink formai:

= Logopédiai szlirés, minden nevelési év elején az 5 — 6 éves gyermekek korében.

= Egyéni logopédiai fejlesztés a sziirési eredmények alapjan.

= Diszlexia prevencio szlirés minden nevelési év elején az 5 — 6 éves kori gyermekek

korében.
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= Szakértdi bizottsag vizsgalati kérelmének kezdeményezése az 6vodapedagdgusok és az

intézményvezetd részérol.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd:  intézményvezetd, tagdvodavezetOk illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelOs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme
miatt ez indokolt.
= a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az d6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja
= amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen
= esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére
= sziil6k tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

Egészségiigyi intézmények
= Védonok évente két alkalommal latogatnak, az éves tervben rogzitett iddpontokban.
= Ovoda vezetdi igény esetén az dvoda orvos tajékoztatast ad a sajatos nevelési igényi és
tartos beteg gyermekek ellatdsaval kapcsolatos teendokrol.

= Fogészati szlir@vizsgalat évente egyszer.

Szakmai szervezetek és intézmények
= Paksi Benedek Elek Ovoda
= Paksi Kistérségi Alapszolgaltatasi Kozpont (Csaladsegitd)
= Paksi Pékolitz Istvan Varosi Konyvtar Kincskeresd Gyermekkonyvtara

= (Csengey Dénes Kulturalis Kdzpont
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= Paksi Varosi Muzeum

= Paksi Képtar

= Paksi Sportegyesiilet

= Atomerdmil Sportegyesiilet

= MOE (Magyar Ovodapedagogiai Egyesiilet)
*  OKO Munkacsoport Alapitvany

=, Ovodankért, Gyermekeinkért” Alapitvany
= Napsugar Alapitvany

= Gyermekparadicsom Alapitvany a Paksi E6tvos utcai Ovodaért

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
7.1. Unnepélyek, megemlékezések
A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai, linnepélyek, megemlékezések,
rendezvények
Az ovodak épiiletét fel kell lobogdzni a 132/2000 (V.14.) Kormanyrendelet alapjan 2000.
augusztus 20-tol kezdédéen a szabvany szerinti lobogdval (MSZ 1361-1988).
A tagdévodadk marcius 15-16l és oktober 23-r6l emlékeznek meg, kozds iinneplés van az
Osszetartozas napjan (junius 4.)
A gyermekek bucsuztatoval linnepelnek a nevelési év zarasaként. Az évblicsiztatd nyilvanos,
ezekre meghivhatok a sziil6k és mas vendégek is.
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

- Mikulas-nap

- Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Gyermeknap

7.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének megdrzése
a kozosség minden tagjanak kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében
hatarozza meg. Intézményi szinti iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasarol - a neveldtestiilet javaslata alapjan - az intézményvezetd

dont. Az ovodapedagdgusok az iinnepélyeket megel6zéen csoportjaikkal ismertetik az
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tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a gyermekek, sziilok figyelmét
az linnepi 6ltozékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Csoporton beliil k6zos tinneplés torténik a gyermekek név- €s sziiletésnapja alkalmabol.

Helyi kiranduldsok, sétak, és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a helyi Pedagogiai
Program és a Hazirend szerint torténik.

A nevelOkkel kapcsolatos események:

- szakmai napok, tanfolyamok,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megyvitatasa,

- neveldtestiileti szakmai problémak megvitatasa,

- nyugdijba mendk bucsuztatasa,

- hazi tovabbképzések megszervezése,

- kozos iinnepélyek megszervezése,

- technikai dolgozok tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol,

- a nevelési év nyitd értekezleten dont a neveldtestiilet a nevelési év sordn tartandd

nevelési értekezletekrdl, nevelés nélkiili munkanapokrol.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

Az intézményi védo, 6vo eldirasok, eljarasok rendje

Az 6vodaval szerz6désben all6 munka- és tlizvédelmi eléadd végzi a dolgozok oktatasat,
amelyrol jegyzOkonyv késziil.

A munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért az intézményvezeto és a tagévoda vezetok
felelosek.

Az 6voda csak a helyi nevelési programban meghatarozottak szerint, megfeleld mindségi jellel
ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo évodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢€s hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni.

A gyermekek az intézmények létesitményeit, helyiségeit csak ovodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak. A fakultativ foglalkozasok alatt a foglalkozast vezet6 felel a résztvevd

gyermekek feliigyeletéért.
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A gyermekbaleset megelozés feladatai, illetve baleset esetén teendo intézkedések rendje
A gyermekbaleseteket eldidézé okok feltarasardl és megsziintetésérol az o6voda koteles
gondoskodni. Amennyiben ennek anyagi vonzata van, a fenntartot irasban tajékoztatja. A
gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fontos, hogy:

- minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban a gyermekek életkoranak megfeleléen- ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és
az elvarhaté magatartasformat.

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé ovodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas.

- ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig a tagdvoda vezetok figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezeto és a tagdovoda vezetok ellendrzik.

Baleset, vagy eszméletvesztés, lazgdrcs esetén orvost, mentét hivunk. A sziil6t azonnal
értesitjiik. Az dvoda dolgozdi még a sziild kérésére sem vihetik sajat kocsijukon orvoshoz a
balesetet szenvedot.

A dolgozot ért baleset vagy rosszul 1ét esetén is orvost, ment6t kell hivni, személygépkocsival
sem a sziild, sem a dolgozd nem széllithatja az érintett munkavallalot.

Az 6vodan kiviili foglalkozasokra val6 oda-és visszautazas rendjét a Hazirend szabalyozza.
Az itt nem szabdlyozott estekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai

érvényesek.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje
Az ételallergias gyermekeknek diétds étkezés megrendelésére lehetdség van, az otthonrodl

behozott diétasebéd behozatala egészségiigyi eldirasok miatt az 6vodaban nem megengedett.
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Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését a fenntartdé dnkormanyzat és
a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és védondje latja
el.

Az dvodaban az 6vondk és a dajkdk még a sziilé kérésére sem adhatnak be gyodgyszert! Kivétel
a tartosan beteg gyermek, akinél a gyogyszer beadasa életet ment (epilepszia, asztma, stb.)
szakorvosi igazolassal ¢és irasos szakorvosi Utmutatassal, a sziild sajat felelésségére, irdsos
engedélyével, alkalmazhato. A gyogyszert a gyermekek eldl zéarhaté szekrényben kell
elhelyezni és az adott csoport neveldi felelnek érte.

Csoportszobakban a sziilok csak a neveld engedélyével tartozkodhatnak, és egészségvédelmi
szempontbol a csoportszobdkon nem jarhatnak at.

A torolkozok (heti), agynemiik (kétheti) tisztantartasa a sziilo feladata, illetve sziikség szerinti
rendszerességgel.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését a fenntartdé dnkormanyzat és
a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és védondje latja
el.

Az orvos és védonod eldzetes idopont egyeztetés utan latja el a feladatot.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetdk biztositjdk az
egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges OvOnoi
felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi

szlrés torténik.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Tiiz- és bombariadod esetén sziikséges teend6k szabalyai

Tiiz- és bombariad6 esetén az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagévoda-
vezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ 3.5 fejezetében szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezetd egyiittmikodést dolgoz ki a gyermekek tliz- és bombariad6 esetén torténd

ideiglenes elhelyezésérol.
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Tiiz- és Bombariado esetén a gyermekek kimentése:
- Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlédi Tagovodaja = DunakoémlSdi Faluhaz
- Paksi Napsugar Ovoda E6tvos utcai Tagovodaja > Paksi Polgarmesteri Hivatal
- Paksi Napsugar Ovoda Munkécsy utcai Tagovodaja = Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
- Paksi Napsugar Ovoda Vorosmarty utcai Székhelyovoda > EGYMI Gazdag Erzsi
Altalanos Iskolaja
A tlz- és bombariadorol és a hozott intézkedésekrél az intézményvezetd, vagy az

intézményvezeto-helyettes és a tagévoda-vezetdk rendkiviili jelentésben értesitik a fenntartot.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje
Az ellendrzés kiterjed:
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodéban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Elleno6rzési terv:

- Az ellen6rzési tervet az intézményvezetO-helyettes, a tagovoda-vezetdk és a szakmai
munkakdzdsség javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

- Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és ilitemezését.

- Azellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

- Azellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeménvezhet:

az intézményvezet6-helyettes,

- atagodvoda-vezetd

- aszakmai munkakozosség,

- aszilok kozossége,

- fenntarto.
Az intézményvezetd minden Ovodapedagdgus munkdjat értékeli a testiilet altal elfogadott
szempontrendszer szerint.

Az egyes nevelési teruletek ellendrzésébe bevonhatja:

- az intézményvezetd-helyettest,
- atagovoda-vezetdket,

- aszakmai munkak6zosség vezetdjét.

25



Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet. Az értékelés, mindsités bekeriil a dolgozd személyi anyagaba.
A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéséket.
Az ellendrzés fajtai:
= A pedagogiai-szakmai ellenérzés célja az 6vodapedagdégusok munkajanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
= A pedagogiai-szakmai ellendérzés kiilonosen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.
= A tervszerd, eldore egyeztetett idOpont szerinti ellendrzés, évente legaldbb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.
= Eseti (spontan, alkalomszertien) ellendrzés a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
torténik
» {rasbeli, szobeli beszamoltatas
A pedagdgiai munka belso ellendrzési tervének a konkrét megvaldsitasanak iitemtervét az éves

munkaterv tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a
kdznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és értékelés céljat, eszkozeit és a szereplok feladatait
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet részletezi.

Az Oktatasi Hivatal szakértéi csoportja a 2012/2013. évben megalkotta a jogszabalyban
meghatarozott célok alapjan és a kivant tartalomnak megfeleléen a pedagdgus, a vezetd és az
intézmény ellenérzése és értékelése alapjaul szolgald pedagdgiai-szakmai ellendrzési (a
tovabbiakban tanfeliigyeleti) standardokat, majd 2015 tavaszdra megsziilettek a kiilsd
ellendrzéshez szorosan kapcsolddo egységes onértékelési standardok.

Az intézmények sajat céljaikat az 6vodapedagogusok, az intézményvezetdk €s az intézmények
értékelési teriiletein megfogalmazott altalanos elvarasok mentén, az intézményi onértékelés
elékészitéseként fogalmazzdk meg. Az egységes kiilsd ellendrzési standardok rdgzitik az
értekelés teriileteit és szempontjait, és azokon beliil olyan elvarasokat, amelyek kiilonb6z6

hazai és nemzetkozi kutatasi eredményeknek megfeleléen irjak le a jo 6vodapedagdgus,
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intézményvezetd és intézmény jellemzdit. Az altalanos elvarasok értelmezése lehetdséget
biztosit az intézményeknek, hogy az egyes elvarasok mogé olyan konkrét — az eredeti elvaras
tartalmat tovabb pontosito, értelmez6 — elvardsokat fogalmazzon meg, amelyek levezethetdk
az adott intézményre jellemz6 sajatossagokbol, tdmogatjak az intézményi célok teljesiilését.

Az altalanos irdnyelveket a Paksi Napsugir Ovoda Intézményi Onértékelési Programja
tartalmazza, a konkrét 5nértékel6 latogatasokat pedig az Eves Onértékelési Terv, amely az Eves

Munkaterv részét képezi.

10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
10.1. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

10.2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az 6vodéaban haszndlatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével.

A naploba az adatokat digitalis Gton viszi be az 6voda titkdra. Az adatok tarolasa a fenntarto
altal biztositott szerverén torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a gyermekek
adatait. Az 6voda a digitalis naplot a gyermekek és a pedagogusok alapadatainak vezetésére

hasznalja.
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Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvany tipusu évodai dokumentumok:
= Ovodai csoportnapld
=  Gyermeki fejlédés nyomon kdvetd dokumentacio
Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és az

ovodavezetd kézjegyével ellatni, és Ossze kell flizni.

11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az alapdokumentumokat a sziilok az e feladattal megbizott 6vodapedagogustol elkérhetik. A
szlildk az intézményvezet6tdl, az intézményvezetd-helyettestdl vagy a tagdvoda-vezetdktol
kérhetnek szobeli tdjékoztatdst is a dokumentumokrol. A sziildvel torténd eldzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatas lehetséges. A tagovodak hirdetdtablajan kézolni kell az
alapdokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét.

Az dvodai beiratasok eldtt a sziilok szervezett keretek kozott (sziild értekezlet, tanacsadas, nyilt

hét) is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat

- a szervezeti €és milkddési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- Ot évre sz0l6 Onértékelési program, éves onértékelési terv

- a hazirend.

Az intézmény tervezhetd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve (kiegészitve éves beszamoloval),

- egyéb belsd szabalyzatok.

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A nevel6 ¢és oktato munka az 6vodaban, pedagdgiai program szerint folyik. A koznevelési
intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tartalmi,

szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a
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koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot. Az dvoda az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja alapjan sajat pedagogiai programot készit.

Az o6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének formait,

- a német nemzetiség kultarajanak és nyelvének apolasaval jard feladatokat,

- SNI gyermekek integralt fejlesztésével jaro feladatokat,

- az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

- a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikddtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Az 6voda pedagogiai programja megtekinthetd az 6vodavezetd iroddjaban, tovabba olvashatéd
az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend eldirhatja az 6vodéaba a gyermekek altal bevitt dolgok megdérzoben, 61tozében valo
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését.

A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti. Ha az eloirt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-

oktatasi intézmény nem felel.

Az éves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervének elfogadéasara a nevelési évnyitd értekezleten keriil sor. A
nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiloi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a vezetdk irodajaban elérhetden a
neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan és az

6vodai hirdetétablakon is el kell helyezni.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A tagévodak neveldi szobaiban, tovabba az intézmény honlapjan kell elhelyezni az
intézményvezetd altal hitelesitett masolati példanyban az 6voda

- pedagogiai programjat,

- szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat,

- hézirendjét,

- éves munkatervét.

12. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onallo jogi személy, részben 6nalldan mitkddé koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Részben oOnalldan mikodd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasidgi feladatait Paksi
Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan mitkodd koltségvetési szerv latja el.

A részben 6nalloan miikodo és gazdalkodo és az onalldan miikodé koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét kiilon megéllapodas tartalmazza.

A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A feladatellatasrol a koltségvetési szerv fenntartasi, miikodési koltségekkel az évente

Osszeallitott, a fenntart6 szerv altal jovahagyott koltségvetés alapjan gondoskodik.

Az intézményi étkeztetés biztositasa
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A fenntart6 az 6vodai ellatottak szamara az 6vodai nevelési napokon napi haromszori étkezést
biztosit. A gyermekek és a dolgozok részére biztositott intézményi étkeztetés kiillon szerzodés
értelmében kiilsé szolgaltato latja el.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet szerint fizetik. 2015.évi CXIII. torvény Gyvt.151.§
modositott (5) bekezdés.

Az azonos tevékenységet végzo dolgozok csoportjai
- Ovodapedagdgusok
- helyettesité 6vodapedagogus
- pedagogiai munkat segitok: pedagdgiai asszisztensek
- pedagogiai munkat segitok: dajkak
- gazdasagi ligyintézo

- Ovodatitkar

Orakedvezményben részesiilok

= Kozalkalmazotti tandcs (KT) elndke: heti 4 6ra

= KT tagjai: heti 3 6ra

= Tagovoda vezetdk: csoportlétszamtol fliggden kertil
meghatarozasra

=  Munkakozosség vezetok: heti 2 ora

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL tv 3. § (1) bekezdés
c.) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettek:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- tagovoda-vezetok

- gazdasagi ligyintézo.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
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Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivétel, ha a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.
A fent emlitett esetekben a reklamtevékenységre az intézményvezetdje, a tagovodaban a

tagdvoda vezetdje adhat engedélyt.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

= Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A Kkiilonos kozzétételi lista kezelése
A kiilonds kozzétételi listat nevelési évente sziikséges aktualizalni.

A kiilonos kozzétételi lista kezelésére az intézményvezetd jogosult.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgalata: hatarozatlan idore késziilt

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet
A modositas indoka lehet:

= jogszabalyvaltozas

= alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerl (hivatalos) aldirdsanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott cégbélyegzd, illetve az dvoda nevét
tartalmazo, téglalap alakll szamozott ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A Dbélyegzélenyomattal  ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazoléasat jelenti.

A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A bélyegzo esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki
a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzOk beszerzésérol, cseréjérol, kiadasarol, a tartalékbélyegzok Orzésérdl €s évenkénti
egyszeri leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdk nyilvantartasat,

illetve a tartalék bélyegzdk Orzését.
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MELLEKLETEK

sz. Melleklet: A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
sz. Melléklet: Munkakéri leirasok

sz. Melléklet: Bélyegzo nyilvantartds

sz. Melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

sz. Melleklet: Iratkezelési szabalyzat

sz. Melléklet: Pénztarkezelési szabalyzat

sz. Melléklet: Etikai kddex
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ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete 1/2020.(1.27.) szamu

hatarozataval elfogadta.

Paks, 2020. januar 27.
Paksi Napsugar Ovoda
Szakter Szilvia
Alairas
A Sziilok Kozossége a fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte, €s véleményezte.

Paks, 2020. januar 28.

Sziilok Kozossége

Alairas

A fenti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Paks Viaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének atruhazott hataskérben Humanpolitikai Bizottsaga 17/2020.(111.03.) szamt HB

hatarozataval egyetértését fejezte ki.

Paks, 2020. méarcius 3.

Humanpolitikai Bizottsag

Alairas

A fenti Paksi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezetd

jovahagyja.

Paks, 2020. marcius 4.

Molnar Adrienn

Paksi Napsugar Ovoda intézményvezetdje
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kfik-5{2010

PAKS VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
HUMANPOLITIKAI BIZOTTSAGA

KIVONAT

Késziilt: Paks Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete Humanpolitikai Bizottsdganak
2020. mércius 3-4n megtartott llésének jegyzéknyvébdl

Targy: Ovodai alapdokumentumok jévéhagyésa

17/2020. (111.03.) HB hatirozat

A Humanpolitikai Bizottsig a Paksi Napsugdr Ovoda Szervezeti és miikodési
szabalyzatat jovahagyja.

K.m.f.

( Ulbert Sandor sk.

bizottsag elndke

A kiadmany hitelédil:

Péterneé |ker lvett

osztalyvezetd



