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

Elnevezése, levelezési cime:

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

Tagintézmények:

- Paksi Napsugar Ovoda Dunakdml8di Tagévodaja Paks, Béke utca 21.
- Paksi Napsugar Ovoda E6tvds utcai Tagovodaja Paks, EGtvas utca 7.
- Paksi Napsugar Ovoda Munkécsy utcai Tagévodaja Paks, Munkacsy M. utca 2.

Az intézmény tipusa:

A Paksi Napsugar Ovoda 6vodai nevelést végzo koznevelési intézmény.
Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint:

1. Harom éves kortol a tankotelezettségi kor eléréséig a gyermekek sokoldali harmonikus
fejlédésének elosegitése, a gyermeki személyiség fejlesztése, dvodai nevelése, a
gyermekek napkdzbeni ellatasa.

2. Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése.

3. Német nemzetiségi nevelés.

Az intézmény alapitdja és fenntartoja cime:

Paks Varos Onkormanyzata

Paks, Dozsa Gyorgy at 55-61.

Az alapitd okiratot jévahagyo hatdrozat szdma, alapitas éve:
Az alapitas éve: 2004, 16/2004, (I1.27.) Kt. szamu hatarozat
Mddositotta: 56/2007. (VII.25.) Kt. szamu hatarozat
Madositotta:78/2008. (VII. 9.) Kt. szamu hatarozat
Moadositva: 6/2013. (I1.16) Kt. szamn hatarozat

Moddositva: 41/2014.(IV.16) KT szamu hatarozat
Médositva:

Jogalldsa. bélyegzbi:

Onall6 jogi személy.

A bélyegz6k lenyomatai a bélyegz6hasznalati szabalyzatban.



Gazdalkodasi jogkdre:

Az intézmény részben 6nalloan gazdilkodd szerv — ez a besorolds nem érinti az intézmény
szakmai 6nallésiagat.

Az intézmény eldirinyzat feletti jogosultsig szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

Az 6ndllo és részben 6nallo gazdalkodo szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas
kiilon megallapodas szerint jovihagydsra kertil.

Az intézmény villalkozdsként végezhetd epvéb tevékenvségei:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intezmeny hozzarendelt kéltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény jogi és pazdalkodasi helyzete:

Az intézmény 6nallo jogi személy, részben 6nalléan gazddlkodé szerv.

Az intézmeény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

TEAOR Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajdtos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése
851013 Nemazeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatis
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
811000 Epitményiizemeltetés

Az intezmény kormanyzati funkcid szerinti besorolt ellatando alaptevékenységei:

SZAMA Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladat
091120 Sajatos  nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis milkddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben




1.2, Az.SZMSZ célja

A koznevelési intézmény mitkodésére. belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeli és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazds alapjén torténik. A szervezell €s
mitkédési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a
mitkédésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢s zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonald ovodai
neveldmunka feltételeihez szitkséges koriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba
a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabalyozisa, az egyszemélyi felelos vezetés elvének érvényesitése és ezzel a

gyermekek védelmének biztositdsa.

1.3. AZ SZMSZ targyi, személyi, idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, jogviszonyban éllora kotelezd érvényl.
A szervezeti és mitkodési szabalyzat a fenntartd egyetértését koveten 2020. marcius elsején

1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETE
Szervezeti felépités
Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek €s az alkalmazottak
kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntartd altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire (beosztasaira) kitelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.
A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartoi
hatdrozat adja meg.
Az 6voda szervezeti struktiraja:
Az intézmény élén az intézményvezetd all.

2.1. Az intézmény szervezeti dbrija
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2.2. A szervezeti egység kozitti kapesolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmeény szervezeti egységei, felépitése
Paksi Napsugar Ovoda — Székhelyintézmény Paks, Vérosmarty utca 9-11.

Paksi Napsugdr Ovoda Dunakéml8di Tagovodija Paks, Béke utca 21.

Paksi Napsugar Ovoda Edtvos utcai Tagovodaja Paks, E6tvos utca 7.

Paksi Napsugar Ovoda Munkdcsy utcai Tagévoddja  Paks, Munkdcsy M. utca 2.

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan reszleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.

a vezetodk

szakmai munkakézosségek
az alkalmazotti kdzisség

a neveldtestiilet

a sziilok kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott

képvisel6k kozremiikddésével - az intézményvezetd fogja dssze.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,

a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakéri leirasok tartalmazzak

Alkalmazotti kizosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.



A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat ¢s Kotelességeiket a munka torvénykdnyve és mas
vonatkozo jogszabidlyok szabdlyozzik.
Az alkalmazolti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az Gvoda
legfontosabb tanicskozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestillet tagja az ovoda valamennyi

pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A kozalkalmazotti tanics
A kozalkalmazottak helyi kozossége szamadra a kozalkalmazotti torvény széleskorii részvételi
lehetdséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogit a kézalkalmazotti tandcsi
valasztasokon valasztott kézalkalmazotti tandcs érvényesiti, gyakorolj. A Paksi Napsugar
Ovoda kézalkalmazotti tandcsa 3 fobol 4ll. A kdzalkalmazotti tanacs fontos jogositvanya, hogy
egyetértési és véleményezési jog illeti meg a munkaltaté bizonyos déntéseinek meghozatala
elstt. A kozalkalmazotti tanics elndke a munkdjat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden latja el. Megbizasinak ideje a tandcs miikodésével azonos
id6tartamra szol. Visszavonasat, lemonddsat, jravalasztisat a Kozalkaimazotti Szabalyzat
szabdlyozza.
A Kt. véleményezése kiterjed:

— a gazdalkodasbol befolyé bevételek felhasznalasara,

— akozalkalmazottak képzésével osszefliggd tervekre,

— munkarend kialakitasara,

— éves szabadsagolasi tervre,

- a kézalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések tervezetére,

— a munkaltatd belsd szabalyzatainak tervezetére,

—  korengedményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazott

— rehabiliticiéjara vonatkozo elképzelésekre.



A Kozalkalmazotti tanics a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot.
A szabalyzat megalkotasdnak célja:

— biztositsa a kdzalkalmazottak részvételi jogait,

— dtfogoan rendezze a kozalkalmazotti tandcs és a munkaltato kapcsolatrendszerébe

— tartozd legalapvetébb kérdéseket.

— A szabdlyzatban rendelkezni kell a kovetkezokr6l:

— aszabdlyzat céljardl, hatdlyarol, modositasardl,

— a kozalkalmazotti tandcs jogairdl (egyiittdontési, véleményezési, javaslattételi)

— a kozalkalmazotti tandcs és a munkaltatd kapesolatrendszerének egyes kérdéseirdl

— amunkavallalék részvételi jogardl.
Az intézmény vezet6jének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezetek mitkodéséhez
szlikséges feltételeket, meg kell adni részitkre a dontéshozatalhoz szitkséges tdjékoztatast és ki

kell alakitani az egyiittmiikodés lehetséges formait.

2.2.2. A belsé kapesolattartis rendje
Az intézmény mik&dési-és munkarendje
A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)
A tagovoddk hétf6td] péntekig tarté OStnapos munkarenddel egész évben folyamatosan
miikddnek.
A nyitva tartds megillapitdsa a sziilok munkaidejének figyelembevételével torténik, melyet az
intézmeényvezetd kérésére a jegyz0 hagy jova.

Feladatellitasi helyek nyitva tartdsa:

Paksi Napsugir Ovoda Vérosmarty utcai Székhelyévoda: 630.17%0
Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlédi Tagovodija: 6%0-16%
Paksi Napsugar Ovoda E6tvs utcai Tagévodaja: 630-17%
Paksi Napsugar Ovoda Munkécsy utcai Tagévodaja: 630-17%

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

A csoportok létszamanak csokkenése esetén (betegség, iskolai sziinetek) az intézményvezeto
¢s a tagdvoda vezet utasitasara a csoportok dsszevonhatdk, (maximum létszam 6sszevonaskor
25 fo).

Az iigyeletes csoport a tagovodak hirdet6tablain keriil kifiiggesztésre.



A miikédés dltalinos rendje

A munkaviszony minden esctben a négy feladatelldtdsi helyen miikodo intézmény valamennyi
épiiletére, vltozé munkahelyre sz0l. Munkaszervezési okbol, indokolt esetben - nevelési év
kbzben is - barmely dolgozd atiranyithaté a székhely, a tagintézmények €s a telephely kozott
egyarant.

A szervezeti egységek és a vezetdk kozotti kapesolattartas rendje

A tagévodak vezel6i és a magasabb vezet6 adott év auguszius mdsodik felétol kovetkezo év
junius masodik feléig havi rendszerességgel vezetdi forumot miikadtet, mely a szervezési,
vezetési, irinyitasi, tervezési, ellendrzési, munkaltatds kérdéseinek folyamatos egyeztetését
biztositja.

Minden mas fontos déntés eldkészitést igényld esetben egyedi egyeztetést biztositanak.

Tagintézmények és a vezeték kozotti kapesolattartas rendje
A magasabb vezetd rendszeresen, valtozé idében latogatja a tagintézményeket.
A magasabb vezetd fogadoorit tart havi rendszerességgel. Minden honap elsé hétfojén 14%.

16% 6raig, de elore egyeztetett idopontban erre barmikor lehetoség van.

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

A nevelotestilet és a dajkak csoportja kozotti kapesolattartds az 6vodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben félévente egy alkalommal
Gsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

A tagovodakban a tagdvoda vezeto rendszeres megbeszélést tart, az intézmény vezetdjének,
vagy helyeltesének részvételével.

Az egyes tervezési idészakok feladatait a csoport 6védapedagogusa rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Szakmai munkakézosségi kapesolatok, nyilt napok, bemutato foglaikozasok, munkakozosségi

foglalkozasok fenntartasaval biztositott.

A kommunikicis és informici6s rend az intézményen beliil, a fenntarté és az intézmény
kozott

A tagdvodanal meglévd technikai eszkdzok lehetoséget adnak (mobil vagy vonalas telefon, e-
mail, fax, irdsos értesités) a napi informéacié ataddsira. Egy foldrajzilag ennyire tagolt

intézményben torekedni kell arra, hogy minden dolgozé hozzdjusson a munkdjihoz sziikséges



informaciohoz. A tagévodakban a dolgozok informdcio eljuttatasat a tagdvoda vezetd Koteles
biztositani,

Az informaciodramlas formai:

vezetdl megbeszélések,
- egyéni beszélgetések,
- munkakdzosségi foglalkozdsok, megheszélések,
- gyermekvédelmi megbeszélések,
- nevelGtestiileti értekezletek,
- 6vodai eseményekre, tinnepélyekre, innepségekre szervezodé munkacsoportok,
- e-mail kapcsolatok,
- irdsos értesités,
- telefon/fax kapcsolatok.
Az informdcids csatorndk ,bejarodasa” segitséget ad a pedagogiai folyamatban keletkezd

problémak megoldasdra.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetési struktiirija, a vezetok kézotti munkamegosztis
A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit 1f6 intézményvezeto helyettes és 3 tagdvoda-

vezet segit az ovoda vezetésével dsszefliggo feladatok ellatdsiban.

A tagévoda-vezetok:

A tagovodakban a tagdvoda-vezetdk latjik el a vezetdi feladatokat, amelyrdl naprakészen
tajékoztatast adnak az intézmény vezetdjének.

Vezet6i tevékenységiiket az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

A nevelési teriileten kézremiikdnek a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezik €s iranyitjak a tagdvodaban dolgozok munkdjat.

Az intézményvezetd-helyettes és a tagovoda-vezetdk felelosek:

a tagintézményben folyé munka szervezésében,

a tovabbképzések megszervezéséért,

a szakmai munkak$zosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,

a sziiloi munkakdzosség mitkddésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,



- a szabadsigoldsi terv elkészitéscert.

Részletes feladataikat a munkakéri leirdsuk hatirozza meg.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodisnak rendje
Az 6voda nyitva tartdsi idcjén beliil reggel 8% és délutan 16™ kozott a tagdvodaban a tagovoda-
vezetonek a székhelyintézményben az intézményvezetdnek, vagy az intézményvezeto
helyettesnek az 6vodaban kell tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatisa. Az intézményvezetd benntartozkodasanak idébeosztisit havonta kell
megallapitani.

A tagbvoda-vezet6k munkarendje az adott év munkarendjében szerepel.

Nyitva tartas

Nyitva tartas
Dunakémlédi Tagévoda 06%°-16%
E6tvos utcai Tagovoda 06°%-17%
Munkacsy utcai Tagévoda 06%0-17%
Vordsmarty utcai Székhelyovoda 06°9-17%

Megjegyzés: a tagovoda-vezetdk kotelezd oraszama a gyermeklétszam miatt véitozo.

3.3. A kiadmdnyozds szabalyai
Az 6vodai iratkezelési szabdlyok alapja a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérd! €s a
koznevelési intézmények névhasznalatard! 20/2012. (VIIL. 31) EMMI-rendelet (a
tovabbiakban: miniszteri rendelet), amelynek 84. §-a gy rendelkezik, hogy az iratkezelés
rendjét az 6vodanak helyben kell szabalyoznia, amelynél figyelembe kell vennie a kdznevelési
rendelkezéseken kiviil mas jogszabalyokat is, igy
— a kéziratokrél, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVIL
torvény rendelkezéseit, valamint
_ a kozfeladatot eliatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XIL. 29.) kormanyrendelet eloirdsait is.
Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentélasdra, az iratkezelés megszervezésére
vonatkozd legfontosabb dltalanos szabalyokat a 335/2005. (XIL. 29.) korményrendelet
tartalmazza.
Az 6vodaba érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjet az

iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.



Az iratkezeles alapszabidlya, hogy az dvodaba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. Amennyiben az dvodai nevelés nemzetiscgi nyelven folyik, a gyermekek ovodai
nevelésével kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokényvben, két nyelven — a
nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és targymutatozni.

A kiildemenyek atvételére, felbontisdra, érkeztetésére és tovabbitasara, az iktatasra, az iratok
kiadmanyozdsara, selejtezésére vonatkozodan szintén a kormanyrendelet eldirasai az irdanyadok.
A szemelyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. Ez térténhet akar igazolas kiadasaval,

akdr a ténynek az iratra tériénd ravezetésével, és annak hitelesitésével (datum, alairas, pecsét).

A jogszabdlyban meghatdrozottakon tul fetbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

— a névre szolo iratokat,

— az Ovodaszek, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba

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

Ha az iigy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az dvodai kiadmanyozas alapvetden az 6voda vezetojének a jogosultaga. Nincs azonban jogi

akadalya, hogy ezt a jogat egyes ligyekben az dltala megbizott mds személyre atruhdzza.

Az d6voda altal hozott hatarozat

A miniszteri rendelet 83. § (4) bekezdése alapjan az ovodanak a dontését mindenképpen
hatdrozatba kell foglalnia az alabbi esetekben:

— az ovodai jelentkezest, a felvétel iranti kérelmet részben vagy egészben elutasitja, illetve

— sérelem hianydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, tovabba

— a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Az évoda dltal hozott hatdrozatnak minden esetben rendelkezo részbél és indokolasbol kell
dllnia. A rendelkezd rész magit a dontést, az indokolds pedig az ennek alapjaul szolgal6
tényeket, szempontokat, indokokat foglalja magaban. A hatarozatnak ezen kiviil tartalmaznia
kell

— a d6ntés alapjaul szolgaloé jogszabaly megjeldlését,

— mérlegelés esetén az erre térténd utalast,
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— a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

~ az eljarast meginditd kérelem benyijtasara t8riéno (igyelmeztetést (jogorvoslat).
3.4. A képviselet szabilyai
Az intézmény felelds vezetdjét nyilvanos palyazat Utjdn, hatarozott idére Paks Viros

Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg.

Az intézménvvezetd felel:

- az intézmény szakszeril és tdrvényes mitkddéséeért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- agyermekbalesetek megelozeséért,

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatinak megszervezéseert,

- a pedagogusi kozéptavii tovibbképzéséi program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- apedagdgusok tovabbképzésénck megszervezéséert,

- az intézmény Otéves Onértékelési tervének elkészitéséert,

- éves dnértékelési terv elkészitéséért

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Az intézményvezetd feladatai:

- a nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség értekezletének elbkészitése,
vezetése,

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellenbrzése,

- aneveldmunka iranyitdsa és ellendrzése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa,

- a munkavéllalo érdekképviseleti szervekkel, a szilléi szervezetekkel valo
egyiittrniikodés,

- akételezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmdnyozasi jogkdr gyakorlasa,

- az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet

jogszabdly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskdrébe,
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- a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartisa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

- azintézmény kiilso szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevéielével,
hogy a képviseltre meghatdrozott iigyekben eseti vagy allando megbizdst adhat,

- ajogszabdlyok dltal a vezetd hatiskorébe utalt -és at nem ruhdazott- feladatok eliatasa.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarviany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentos veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd

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

Aldirdsi jogkdr:

Az intézmény nevében alairasi jogkore az intézmény vezetdjének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé Ggyiratokat az intézmény vezetd-
helyettese irhatja ala.

Rendkivilli esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazds alapjan megbizott

ovodapedagogus is gyakorolhatja.

A Lkoznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben dtruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott {igyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével elldtott
irdsos nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, mddositasdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhazisirdl sz6lé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd

eljarasra feljogositanak.

12



A képviseleti jog az alibbi teriiletekre terjed ki:
1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény
és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasival és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben.

!\J

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan.

3. Hivatalos iigyckben telepiilési dnkormanyzatokkal valé iigyintézés soran allami
szervek, hatosagok és birdsag eldtt az intézményfenntarté és az intézmény mikodtetdje
elott

4. Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn az intézményben

miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel,

a sziildi szervezettel, az intézményi taniccsal més koznevelési intézményekkel, szakmai

szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisiban és

miikodtetésében érdekelt gazdaségi és civil szervezetekkel.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A magasabb vezetd helyettesitését tdvollétében a VérSsmarty utcai Székhelyovodaban
kinevezett Gvodavezetd-helyettes latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az
iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos
hatdskérébe tartoznak.
Az ovodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
6vodavezet6 altal adott megbizés alapjan torténik. Az 6vodavezetd vagy a helyettes 8-16. oraig
latjak el a vezetdi feladatokat,
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo dvodapedagégus jogosult. Intézkedési
jogktre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsigdnak megévisdval Ssszefliggd
azonnali dontést igényld ligyekre tejed ki.
A tagévoda-vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az Snértékelési csoport tagja, annak
hianydban a tagdvoda vezeté megbizottja latja el tagovodankeént.
Munkaidd alatt a dolgozok az 6vodakat csak nagyon indokolt esetben az intézményvezetd-
helyettes, tagévodakban a tagévoda-vezetdk engedélyével hagyhatjak el. Tavollétitkben az ket

helyettesitd adhat engedélyt.
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3.6. Az intézményvezeté feladat- és hataskirébal leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd feladat és hatiskore
Az intézmény élén az dvodavezeld dll. Az intézmény vezetoje egyszemélyi felelosséggel vezeti
az intézményt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
¢s a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennailo felelosségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsodlegesen a nemzeti kbznevelési térvény hatarozza meg.

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozosségei
4.1.1. Nevelotestiilet
A nevelési intézmény neveldtestillete a nevelési kérdésekben, az intézmény miikédésével
kapcsolatos iligyekben, valamint e tdrvényben és mds jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dont
* apedagbgiai program elfogadasarol,
* az SZMSZ elfogadasarol,
* az éves munkatervének elfogadasarol,
* az intézmény munkajat tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
* atovabbképzési program elfogadasarol,
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasirol,
* ahazirend elfogadasardl,
* azintézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiigg szakmai
vélemény tartalmarol,

* jogszabdlyban meghatirozott mas tigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvdnithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
Jjogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatarozottak szerint rendes
és — sziikség szerint - rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja

Ossze.
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A pedagogusok feleldssége 8s kdtelessége. hogy a napirend alapjin felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek cleget tegyenek, és érdemi hozzaszoldsaikkal segitsék a cél elérését.
Az; Svodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Ssszehivasarol a napirend hirom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili neveldtestilleti értekezlet dsszehivasdnak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési iddn kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozé figyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes ligyek végrehajtasat 6vodapedagdgusra atruhdzhatja.
Az atruhazott jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles. Amennyiben az
Svodaban mikddik szakmai munkakézdsség, gy az atruhdzandé kilén megbizasokra
véleményezési jogkdre van. A véleményezés gyakorldsirol a szakmai munkakézosség a
kivetkez0 neveldtestiileti értekezleten ad szamot.
Atruhazhaté kiilén megbizasok kore:

- kényvtar kezelése,

- szertar kezelése,

- tliz- és munkavédelmi teenddk elvégzese,

- katasztrofavédelmi feladatok,

- gyermekvédelmi feladatok ellatdsa,

- a helyettesi feladatok,

- egészségiigyi feladatok.

A feladatmegosztast az éves munkaterv tartaimazza.

4.1.2. Szakmai munkakdzosségek
Szakmai munkakodzosségek feladatai:

- pedagogusok szakmai fejlodésének eldsegitése

- 6nképzés megvalositasa

- intézményvezetés munkajanak timogatasa
A munkakdzosségek éves munkaterv alapjan végzik munkijukat, évente egy alkalommal
irasban beszamolnak a vépzett munkardl. A munkakdzosségekben minden tagévoda
képviselteti magit. A munkakozosség vezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Szakmai munka segitésére intézményiinkben maximum 5 munkak&zdsség mikddhet.
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4.2, A szillok kozosségei
A szilok jogaik és kotelességeik érvényesitésére sziiloi  szervezetet mukodtetnek
tagovodankent. A tagovoddk sziiloi szervezetének vezetdivel az intézményvezeto tartja a
kapcsolatot. A sziilok véleményeiket vezetdiken keresztiil juttatjadk el az intézmény
vezetojehez. A sziiloi szervezet vezetoi évente egy alkalommal, vagy szilkség szerint kapnak
tajékoztatast az ovodai feladatokrol, tevékenységekrol.
A tagintézmények sziil6i szervezetei évente harom alkalommal taldlkoznak, Kapnak
tdjékoztatast.
A sziilok, egyetértési és véleményezési jogot gyakorolhatnak: az dvodai szabdlyzatokban.
Dontési jogkorik van: az oket anyagilag is érintd tigyekben, sajat tisztségviseloinek
megvilasztisaban.
A sziiloi szervezet vezet6jét meg kell hivni az ovodai értekezlet azon napirendi pontjanak

targyalasahoz, amely iigyben jogszabily erre jogot biztosit.

5. A Miikédés rendje
Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ddntések elOkészitésében, végrehajtisiban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatirozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok és a
sziilok, valamint képviseloik.
Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy pérthoz kotodo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda elldtja a gyermekek
feligyeletét, part vagy pdrthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.
A munkaidSkezdést és zarast Ggy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan
biztositott legyen.
A napi munkaid6kezdést és a napi munkaid6 befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valosag tartalmat az 6vodavezetd
folyamatosan kételes ellenGrizni.
A munkaidé alatti tavollétet Ovodavezeté engedélyezi. A tdvollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantartd lapon kell vezetni.
A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaidé-nyilvéantartasi
lapjukat napra készen vezetni.
A munkaidé-nyilvantartds vezetésének részletes szabdlyait a munkaéltatd hatirozza meg

Ovodavezetdi utasitas formajaban.
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Az 6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idoben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatdsa, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig ovodapedagogus foglalkozzon

a gyermekekkel.

5.1. A gyermekeknek a nevelési intézményben valé benntartézkodasinak rendje
A csoportok a reggeli gyiilekezés ésa délutini hazabocsatas soran Ssszevontan is mitkodhetnek.
A csoportok létszimanak csokkenése eseten (betegség, iskolai sziinetek) az intézményvezetod
és a tagdvoda vezetd utasitasira a csoportok 5sszevonhatdk, (maximum létszam Gsszevondskor
25 fo).

Az iigyeletes csoport a tagévodak hirdetotablain keriil kifiiggesztésre.

Nvari zards. a nvitva tartas sziineteltetése

Az évoda tagintézményei nyari idészakban egybefiiggben egy honapig, a feladat-ellatasi helyek
Jlépcsozetesen” tartanak zdrva, igy egy-egy ovodai egység Ggyeleti rend szerint fogadja a
gyermekeket.

Az iizemeltetés a fenntarto jovahagyasaval a nyéri zdrva tartis alatt sziinetel az adott feladat-
ellatasi helyen.

A nydri zarva tartas el6tt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a fogado ovodard! a zarast megel6zoen irdsban tdjékoztatni kell.

Az iskola tanitasi rendjéhez igazitva a tevékenység kozponty, jatékba integralt ismerctatadas
tudatos szervezése kiilonbozd miiveltségteriileteken adott nevelési év oktober elsejétd! janius
15-ig torténik. A neveldsi év tobbi napjan az iskolai sziinetekhez alkalmazkodva a fenntarto
jovahagyédsaval az 6voda folyamatosan nyitva tart, ugyanakkor a gyermeklétszamtdl fiiggden
osszevont csoportokkal miikddik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6l valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

Rendkiviili sziinetet a fenntarté engedélyével az intézményvezetd adhat.
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Az Ovodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat.

Az ovoddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrvidebb
idon beliil haza kell vinni. Az 6vodapedagdgus vagy a dajka addig borogatassal gondoskodik a
gyermek lazanak csillapitasarol.

A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodit nem latogathatja. Ilyen esetben
az ovodapedagdgus koteles a gyermek atvételét megtagadni.

A gyogyult gyermek az egészséges dllapotot tanisitd orvosi igazoldssal johet vodaba.
Fejtetvesség esetén a sziild gyermekét hazaviszi, és fertétleniti. Rendszeres fejtetvesség esetén
Tisztiorvosi Szolgalatnak jelzést kell kiildeni.

A teljes nyitva tartdsi id6 alatt a gyermekek ellitasaval, feltigyeletével ovodapedagdgusok
foglalkoznak, kivétel a kiilon szolgaltatas ideje alatt. A foglalkozas idejében a foglalkozast

vezetd koteles teljes felelésséggel gondoskodni gyermekekrol,

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési intézményben valé benntartézkodasianak rendje
Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirisok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes vagy a tagévoda-vezetd allapitia meg az intézmény nyitva
tartasanak fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszedllitisanal az intézmény
feladatellatasdnak, zavartalan mitk6désének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetbségének tapjai, 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 pedagégusok munkaidejére vonatkozo
eloirasokat.
A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora. A heti teljes munkaidé 80%-a azaz 32 6ra a
pedagogus kotott munkaideje.
Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania,
A teljes munkaid6 fennmarado részében — azaz heti nyolc 0rabol - legfeljebb heti 4 drdban:

= anevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyeb pedagogiai feladatok,

= anevelotestiilet munkdjdban val részvétel,

= g gyakomok szakmai segitése, tovabba

= eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagégus szamara.(Nkt. 62.§ (8) bekezdés.).

Munkaid6 beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
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Koteles a munkaido-nyilvintartast naprakészen vezetni.

Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét a jogszabilyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
tagovoda-vezetok allapitjak meg. A térvényes munkaido €s pihendidd figyelembevételével az
tagintézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsigdnak Kiaddsira. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes tagévoda-vezetd szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

A telefonhasznilat szabalyai:

Az intézmény vezetékes telefonjat a hivatali igyek intézésére igénybe lehet venni. A zavartalan
4vodai neveldmunka biztositasianak érdekében a mobiltelefont akkor lehet haszndlni, amikor a
dolgoz6 csoporton kiviil tartézkodik!

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

érdekében torténik, vagy rendkiviili esemény megsziintetését szolgalja. (P1.: betegség, baleset)

Tavolmaradas jelzése:

Az alkalmazott, ha a munkabél tavol marad, a lehetd legrovidebb idén beliil a tagévoda
vezetdjének — el nem érhetbsége esetén az intézményvezetdnek vagy dltaldnos helyettesének
kiteles jelezni, hogy a helyettesitésrdl gondoskodni lehessen. A betegszabadsdg igénybevételét

maradéktalanul jelezze az 6voda titkdrsagan tovabbi ligyintézés céljabol.

5.3. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési intézménnyel

Ha az 6voda teriiletére, épiiletébe az 6vodaval jogviszonyban nem allé személy (a gyermeket
kisérd sziilok kivételével) 1ép, az dvoda barmely dolgozdja kételes 6t az intézmény vezetdjéhez,
az intézményvezetd-helyetteshez, a tagvoda vezetdjéhez, tivollétiikben a helyettesitésiikkel
megbizott dolgozéhoz kisémi.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel, az
intézményvezeté-helyettessel és a tagovoda-vezetdvel torténd egyeztetés szerint zajlik.
Az oOvodai csoportok ldtogatasit mas személyek részére az intézményvezetd, az

intézményvezetd-helyettes, a tagovoda-vezetd engedélyezheti.
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5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézményi vagyvon hasznilatinak és hasznositdsanak elvei
Az ovoda helyiségeit mas, nem oktatisi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, fenntarto engedéllyel lehet.
Az 6voda dolgozoi, tovabba iigyndkok vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak (kivéve pl. az ovoda altal szervezett visar).
Az 6voda helyiségeiben pdrt vagy parthoz kétodo tarsadalmi szervezet nem mikddhet.
Az ovoda berendezéseit a vezetd, a tagovodaban a tagévoda vezetdk engedélyével atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletekbol kivinni.
A kiilsé igénybe vevok Kkiilon megdllapodas szerint tartézkodhatnak az intézmeények
helyiségeiben és létesitményeiben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség és
kartéritési feleldsség terheli, kitelesek betartani a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzatban

foglaltakat.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézményvezeto tart kapcsolatot a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel. (Paks Térségi Pedagdgiai Szakszolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kézpont)
A tagdvoda-vezetd tart kapcesolatot a tagdvodakhoz legkozelebb 1évd bolcsdde és dltalanos
iskola képviseldjével. A bolcsddébdl atkeriild, illetéleg az iskoldba tavozd gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikddést szobeli megallapodds alapjan a tagovoda vezetok
segitik.
Az dvodak gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyr6l az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az
intézményvezetd és a tagdvoda-vezetok gondozzak.
Az epészségiigyi szolgaltatoval a kapcsolattartas a tagévoda vezetd feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.
Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A német nemzetiségi 6nkormanyzatokkal az intézményvezeté é€s a 2 tagdvoda vezetd tart
kapcsolatot.
A Kkiilso szolgiltatok az intézményvezetdvel tartanak kapesolatot.

Az intézmény a kovetkezd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot:
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=  Lancszemekbo! hidat épiteni!”
»  Pécsi Tudomanyegyetem Mentorprogram

= Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatok

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kizotti Kapesolattartis formdja ¢s rendje
Az intézmény miitkddése szempontjabal az aldbbi kiilso partnerek a legmeghatdrozobbak:
Iskolik
Paksi Bezerédj Altaldnos Iskola
Paksi Deak Ferenc Altaldnos Iskola
Paksi I1. Rdkdczi Ferenc Altaldnos Iskola
Paksi Balogh Antal Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium
PRO ARTIS Alapfoki Milvészetoktatasi Intézmény
Tolna Megyei Egységes Gyogypedagogiai és Modszertani Intézmény Gazdag Erzsi Altalanos
Iskolaja és Kollégiuma
A kapesolattartas médjai:
»  Volt évodasaink fejlodésének nyomon kovetése, latogatds az iskolaban.
» Az intézményvaltast megkdnnyito kozos programok szervezése.
= A leendd elsé osztalyokrél szo16 tajékoztatd anyagok tovabbitdsa, plakdtok kihelyezese.

= Egymas munkajanak jobb megismerését szolgdld szakmai programokon valo részvétel.

Pedagégiai Szakszolgalat
A Szakszolgdlat szakembereivel szoros szakmai kapcsolatban allunk, a szill6k igénye esetén
segitiink a kapcsolat felvéielben és az egyes gyermekek személyiség fejlddés titemében észlelt
eltérés esetén kérjiik a szakember segitségét.
Egyiittmiikédésiink formadi:

= Logopédiai sziirés, minden nevelési év elején az 5 — 6 éves gyermekek koreben.

= FEgyéni logopédiai fejlesztés a sziirési eredmények alapjan.

» Diszlexia prevencié sziirés minden nevelési év elején az 5 — 6 éves kort gyermekek

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

intézményvezetd részerdl.
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Gycrmekjoléti szolgilat, csalidsegité szolgilat, gyimiigyi hivatal
Kapcsolattarto:  intézményvezeld, lagovodavezetok illetve egyeztetést kovetden a
gyermekvédelmi felelos.
A Kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetetiségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.
A Kapesolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eloadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a pyermeket veszélyezteto okokat pedagogiai eszkoziokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme
miatt ez indokolt.
» a Gyemekjoléti Szolgdlat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja
» amennyiben tovabbi intézkedésre van szitkség, az oOvoda megkeresésére a
Gyermekjéléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kdzott milyen intézkedést tegyen
= esetmegbeszélés — az Gvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
« sziilok tdjékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgilat cimének és telefonszdmdnak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szilkség szerint.

Egészségiigyi intézmények
= Védonok évente két alkalommal ldtogatnak, az éves tervben rogzitett idépontokban.
= Ovoda vezetdi igény esetén az 6voda orvos tajékoztatast ad a sajdtos nevelési igényii és
tartos beteg gyermekek elldtasaval kapcsolatos teenddkrol.

a  Fogdszati sziirGvizsgalat évente egyszer.

Szakmai szervezetek ¢s intézmények
= Paksi Benedek Elek Ovoda
» Paksi Kistérségi Alapszolgaltatasi Kozpont (Csaladsegitd)
» Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtar Kincskeresd Gyermekkényvtara
= Csengey Dénes Kulturalis Kézpont
* Paksi Varosi Mizeum
» Paksi Képtir
* Paksi Sportegyesiilet

=  Atomer6mii Sportegyesiilet
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= MOE (Magyar Ovodapedagogiai Egyesiilet)
»  OKO Munkacsoport Alapitviny

« . Ovodankért, Gyermekeinkért™ Alapitvany
» Napsugdr Alapitviny

»  Gyermekparadicsom Alapitvany a Paksi EdtvSs utcai Ovodaért

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
7.1. Unnepélyck, megemlékezések
A hagyoményok apoldsaval kapesolatos feladatellatds szabalyai, iinnepélyek, megemlékezések,
rendezvények
Az 6vodik épiiletét fel kell lobogozni a 132/2000 (V.14.) Korményrendelet alapjin 2000.
augusztus 20-t0] kezdddben a szabvany szerinti lobogoval (MSZ 1361-1988).
A tagévodik marcius 15-rél és oktober 23-r6] emlékeznek meg, kozos linneplés van az
Osszetartozas napjan (junius 4.)
A gyermekek biicstztatoval {innepelnek a nevelési év zardsakent. Az évbicsuztatd nyilvanos,
ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
A gyermeki élet hagyoményos tinnepei az évodaban:

- Mikulas-nap

- Karacsony

- Farsang

- Husvet

- Gyermeknap

7.2. A hagyominyok dpolasival kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dpolasa, ezek fejlesztése €s bévitése, valamint az dvoda hirnevének megdrzése
a kozosség minden tagjdnak kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében
hatdrozza meg. Intézményi szintl iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok részvétele
kételez6. A vendégek meghivasardl - a neveldtestitlet javaslata alapjan - az intézményvezeto
dént. Az 6vodapedagégusok az iinnepélyeket megelézben csoportjaikkal ismertetik az
tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a gyermekek, szillok figyelmét
az {innepi 61t5zékben valo megjelenés kotelezettségeére.

Csoporton beliil kozds Ginneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabdl.
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Helyi kiranduldsok, sétak, és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a helyi Pedagogiai
Program és a Hazirend szerint térténik.

A nevelokkel kapcsolatos események:

- szakmai napok, tanfolyamok,

- tovabbkepzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatdsa,

- neveldtestiileti szakmai problémak megvitatasa,

- nyugdijba mendk bucsiztatasa,

- hazi tovabbképzések megszervezése,

- kozos linnepélyek megszervezése,

- technikai dolgozok tajékoztatisa az aktualis nevelési feladatokrol,

- a nevelési év nyito értekezleten dént a neveltestiilet a nevelési év soran tartando

nevelési értekezletekrdl, nevelés nélkiili munkanapokrol.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

Az intézményi védd, 6vo eléirdsok, eljarisok rendje

Az dvodaval szerzodésben allé munka- és tiizvédelmi eldadd végzi a dolgozok oktatdsat,
amelyrél jegyz6konyv késziil.

A munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért az intézményvezetd és a tagdvoda vezetdk
felelések.

Az dvoda csak a helyi nevelési programban meghatarozottak szerint, megfelelé minéségi jellel
ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo 6vodapedagogus kételes a jatékon feltiintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast gondosan
attanulmdnyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni.

A gyermekek az intézmények létesitményeit, helyiségeit csak 6vodapedagogus feliigyelete
mellett haszndlhatjak. A fakultativ foglalkozasok alatt a foglalkozast vezetd felel a résztvevd

gyermekek feliigyeletéért.

A gyermekbaleset megelozés feladatai, illetve balesct esetén teendé intézkedések rendje
A gyermekbaleseteket eloidézé okok feltarasardl €és megsziintetésérfl az 6voda koteles

gondoskodni. Amennyiben ennek anyagi vonzata van, a fenntartét irasban tajékoztatja. A
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gyermekek biztonsagos és egészséges kormyezetben torténd nevelése eérdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgilata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus koznevelési tdrvényben meghatarozott feladatit képezi az, hogy a
rabizott gvermekek részére az egészségiik. testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasaro! meggyozodjek, tovabba, ha észleli. hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fontos, hogy:

- minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban a gyermekek életkoranak megfeleléen- ismertetni kell
az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozo eloirdsokat, veszélyforrasokat €s
az elvirhaté magatartasformat.

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az
elsosegélynyujtas.

- ha a baleset vagy a veszélyforrst dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig a tagévoda vezetok figyelmét haladékialanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvintartasi €s jelentesi kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd és a tagdvoda vezetdk ellenbrzik.

Baleset, vagy eszméletvesztés, ldzgbres esetén orvost, mentét hivunk. A sziilot azonnal
értesitjiik. Az évoda dolgozoi még a sziild kérésére sem vihetik sajat kocsijukon orvoshoz a
balesetet szenvedot.

A dolgozot ért baleset vagy rosszul 1ét esetén is orvost, mentot kell hivni, személygépkocsival
sem a sziil8, sem a dolgozo nem szallithatja az érintett munkavallalot.

Az 6vodan kiviili foglalkozasokra valé oda-és visszautazas rendjét a Hazirend szabalyozza.
Az itt nem szabilyozott estekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat elSirasai

érvényesek.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi elldtds formai, rendje

Az ételallergias gyermekeknek diétas étkezés megrendelésére lehetoség van, az otthonrél
behozott diétasebéd behozatala egészségligyi elbirdsok miatt az 6vodaban nem megengedett.
Az évodaba jaro gyermekek intézményen beliili ellatasét, sziirését a fenntarté énkormanyzat és
a hazi gyermekorvosi szolgalat kézotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és védonoje latja

el.
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Az ovodaban az ovondk €s a dajkak még a sziilo keérésére sem adhatnak be gyogyszert! Kivétel
a tartosan beteg gyermek, akinél a gydgyszer beadidsa cletet ment (epilepszia, asztma, stb.)
szakorvosi igazolassal és irasos szakorvosi Utmutatassal, a sziil6 sajat felelosségére, irdsos
engedélyével, alkalmazhaté. A gydpyszert a gyermekek elol zarhaté szekrényben kell
elhelyezni és az adott csoport neveldi felelnek érte.

Csoportszobikban a sziilok csak a nevelo engedélyével tartozkodhatnak, és egészségvédelmi
szempontbol a csoportszobdkon nem jarhatnak at.

A t5rolkozok (heti), agynemdk (kétheti) tisztantartasa a sziilo feladata, illetve sziikség szerinti
rendszerességgel.

Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili ellatdsat, sziirését a fenntarté Snkormanyzat és
a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és védéndje latja
el.

Az orvos és védono eldzetes idépont egyeztetés utan litja el a feladatot.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagovoda-vezetdk biztositjak az
egészségiigyi (orvosi, védon6i) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges ovondi
feliigyeletrdl és szilkség szerint a gyermekek vizsgalatokra térténé elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi

szirés torténik.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teenddk szabdlyai

Tiiz- és bombariadé esetén az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagovoda-
vezetd intézkedhet. Akadélyoztatas esetén az SZMSZ 3.5 fejezetében szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdcidja alapjan az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, tagbvoda-vezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezet6 egyiittmiikddést dolgoz ki a gyermekek tiiz- és bombariad6 esetén térténd

ideiglenes elhelyezésérdl.

Tiiz- és Bombariado esetén a gyermekek kimentése:
- Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlédi Tagévoddja = Dunakémlédi Faluhaz
- Paksi Napsugar Ovoda Eotvos utcai Tagdvodaja —> Paksi Polgirmesteri Hivatal
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- Paksi Napsugar Ovoda Munkacsy utcai Tagovoddja = Paksi Bezeréd; Altaldnos Iskola
- Paksi Napsugar Ovoda Vordsmarty utcai Székhelyovoda - EGYMI Gazdag Erzsi
Altalanos Iskoldja
A tiiz- 6és bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezeto, vagy az

intézményvezeto-helyettes €s a tagovoda-vezetok rendkiviili jelentésben értesitik a fenntartot.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagdgiai munka belso cllenérzésénck szempontjai, clvei, rendje
Az ellendrzés kiterjed:
- a munkak®drrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségeére,
- amunkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre.
A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaginak mérése.

Ellendrzesi terv:

. Az ellendrzési tervet az intézményvezetd-helyettes, a tagovoda-vezet6k és a szakmai
munkakozosség javaslatai alapjan az intézményvezeto késziti el.

- Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezeését.

- Azellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

. Azellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az intézményvezet6-helyettes,

- atagovoda-vezetd

- a szakmai munkakozosség,

- asziilok kozossége,

- fenntarto.
Az intézményvezetd minden 6vodapedagogus munkajat ériékeli a testillet dltal elfogadott
szempontrendszer szerint.

Az epves nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- az intézményvezetd-helyettest,
- atagovoda-vezetOket,
- aszakmai munkakozosség vezeldjét.
Az ellendrzés tapaszialatait az érintett 6vodapedagoégussal ismertetni kell, aki arra irasban

¢szrevételt tehet. Az értékelés, mindsités bekeriil a dolgozo személyi anyagédba.
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A nevelési évzard értekezletén értékelni Kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetoleg az ellenorzés altalanosithato tapasztalatait, megdllapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintctéséhez szitkséges intézkedéséket.
Az cllendrzés fajtai:
* A pedagdgiai-szakmai ellenorzés célja az ovodapedagégusok munkdjanak belso,
egységes Kritériumok szerinti ellenorzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
* A pedagodgiai-szakmai ellendrzés kiilonosen a foglalkozaslatogatis, a megfigyelés, az
interjG és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.
= A tervszeri, elore egyeztetett idopont szerinti ellendrzés, évente legalabb Kkét
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzokonyv késziil, amelyet mindkét fél
alairasaval igazol.
* Eseti (spontan, alkalomszerlien) ellenérzés a problémaék feltirasa, megoldasa érdekében
torténik
= {rasbeli, szobeli beszamoltatas
A pedagdgiai munka belsé ellenérzési tervének a konkrét megvalositasanak iitemtervét az éves

munkaterv tartalmazza,

A nemzeti kdznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a
kdznevelési intézmények egységes szempontok alapjan térténd, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és értékelés céljat, eszkozeit €s a szereplok feladatait
a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirdl
sz016 20/2012. (VIIL31.) 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 ellendrzése és értékelése alapjaul szolgdlé pedagdgiai-szakmai ellendrzési (a
tovabbiakban tanfeliigyeleti) standardokat, majd 2015 tavaszara megsziilettek a kiilsd
ellendrzéshez szorosan kapcsolodo egységes 6nértékelési standardok.

Az intézmények sajat céljaikat az ovodapedagdgusok, az intézményvezetdk és az intézmények
értekelési teriiletein megfogalmazott dltalanos elvarasok mentén, az intézményi Onértékelés
elokészitéseként fogalmazzak meg. Az egységes killsé ellendrzési standardok rogzitik az
értekelés teriileteit és szempontjait, és azokon beliil olyan elvarasokat, amelyek kiilénbozo
hazai és nemzetkozi kutatdsi eredményeknek megfelelden irjdk le a jo ovodapedagbgus,
intézményvezetd €s intézmény jellemzOit. Az altaldnos elvarisok értelmezése lehetdséget

biztosit az intézményeknek, hogy az egyes elvarasok mogé olyan konkrét — az eredeti elvaras
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tartalmat tovabb pontositd, értelmezd — elvirasokat fogalmazzon meg. amelyek levezethetok
az adott intézményre jellemzd sajdtossdgokbol, tamogatjdk az intézményi célok teljesiilését.

Az dltalanos iranyelveket a Paksi Napsugar Ovoda Intézményi Onértékelési Programja
tartalmazza, a konkrét onértékeld latogatasokat pedig az Eves Onértékelési Terv, amely az Eves

Munkaterv részét képczi.

10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
10.1. Az clektronikus Giton eldllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Koézoktatasi Informicios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
clektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII1.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfeleloen. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

- az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az 6voda informatikai halézatédban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

10.2. Az elektronikus titon elallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az 6vodaban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon térolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az Agazat irdnyitasiért felelSs miniszter
engedélyével.

A napldba az adatokat digitalis uton viszi be az 6voda titkara. Az adatok tarolasa a fenntarto
altal biztositott szerverén torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a gyermekek
adatait. Az 6voda a digitilis naplét a gyermekek és a pedagogusok alapadatainak vezetésére
hasznalja.

Az elektronikus titon eldallitott papiralap nyomtatvany tipust 6vodai dokumentumok:

»  Ovodai csoportnaplé
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= (Gyermeki fejlodés nyomon kdvetd dokumenticid
Hitelesitésiik: Kinyomtatast kdvetden oldalszammal Kkell ellitni, le kell pecsételni és az

ovodavezeto kézjegyével ellatni, és Gssze kell fiizni.

11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDIJE

Az alapdokumentumokat a sziilok az e feladattal megbizott ovodapedagdgustol elkérhetik. A
szillok az intézményvezetotol, az intézményvezetd-helyettestol vagy a tagdvoda-vezetoktdl
kérhetnek szdbeli tajékoztatast is a dokumentumokrol. A sziildvel torténd eldzetes
megéllapodas alapjan a tajékoztatds lehetséges. A tagdvodak hirdet6tabldjan kézélni kell az
alapdokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas idejét.

Az 6vodai beiratasok el6tt a sziildk szervezett keretek kozott (sziilo értekezlet, tanacsadas, nyilt

hét) is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

Az intézmény torvényes miikodéset az alabbi ~ a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

- az alapitd okirat

- a szervezeti és miik6dési szabdlyzat

- a pedagodgiai program

- Ot évre 52010 onértékelési program, éves onértékelési terv

- a héazirend.

Az intézmény tervezhetd milkddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve (kiegészitve éves beszamoloval),

- egyeb belso szabalyzatok.

Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli milkddését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagégiai program

A nevel6 és oktatd munka az dvodaban, pedagdgiai program szerint folyik. A koznevelési
intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmdra a
kéznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot. Az dvoda az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja alapjan sajat pedagdgiai programot készit,

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
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