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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatirozza meg a
Varoskoézponti Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, mikdésének
bels6 rendjét, az 6voda belso ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szabalyzatot az intézmény igazgatoja késziti el a nevelétestiilet bevonasaval.
A Szabdlyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Célja: az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, pedagogusok,
alkalmazottak kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miitkodés demokratikus rendjének
fenntartasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo
érvényii.
ALTALANOS TUDNIVALOK

Az 6voda neve: VAROSKOZPONTI OVODA

OM azonosito: 026991

Cime: 7624 Pécs, Budai Nagy Antal u. 5.

Telefon/ fax: 72/315 455

Az 6voda fenntartdja: Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

Igazgato: Hirdiné Deak Diana

Email: kozpont@varoskozpontiovoda.hu
varoskozponti.ovi@gmail.com

Honlap: www.varoskozpontiovoda.hu

Az SZMSZ jogszabalyi hattere
Torvények:

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

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

A gyermekvédelemrdl sz616 1997. évi XXXI. tv.

1992. évi térvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt.)

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

2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyt torvények megalkotasarol,

YV VYV VYV

illetve modositasarol.

2011. ¢évi CXII. Torvény az Informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacidszabadsagrol

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

» 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol.

» 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk)

Y
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2007. évi CLII. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

» 1999.évi XLII. torvény a Nemdohanyzok védelmérol
Rendeletek:

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
Koznevelési intézmények névhasznalatarol

» A Kormany 401/2023. (VIII1.30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1 életpalyajarol szo16
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

> 363/2012 (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjarol

» 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet, a Nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

» 370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésérdl

> 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasrél sz0l6  torvény
végrehajtasarol

» 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

» 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezo elszamolasi modjarol

» 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

» 284/2014. (XI. 20.) Korm. rendelet az allamhdaztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet modositasarol

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

» 417/2020.(VIIL.30.) Korm. rendelet A  kozneveléssel 0Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol

» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon kiviil helyezésérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) GDPR

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

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

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

» 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet

> az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6ld 363/2012. (XIL 17.) Korm.
rendelet, valamint egyes koznevelési targyl kormanyrendeletek modositasarol

» 34/2025. (VIIL. 18.) BM rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek

modositasarol



ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa utdn Iép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre
szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

» Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra
koznevelési foglalkoztatottakra:
/igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok,
neveldtestiilet  (0vodapedagdgusok,  gydgypedagogusok,  Ovodapszichologus),
pedagogiai munkat kozvetleniil segitk (pedagogiai asszisztensek, dajkak,
ovodatitkarok)
koznevelési dolgozokra (karbantart6-udvarosok) /

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az 6vodak teriiletén munkat végzo, az
ovodai tevékenységek elvégzésében résztvevo személyekre, az dvoda feladatainak
megvaldsitasaban résztvevokre.

» A gyermekek sziileire, torvényes képviseldkre, ahol érintettek.
Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

> Varoskozponti Ovoda és tagintézményeinek teriiletére

» Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili programokra, rendezvényekre,
melyek a Pedagdgiai Programhoz kapcsolédnak

» Az intézmény képviselete szerinti kiilsé alkalmakra

Az intézmény alkalmazottainak ismerni kell az SZMSZ-t, és a benne foglaltak kotelezo
érvényiliek mindenki szamara. Az igazgato feladata, hogy az SZMSZ iddszerti allapotban
legyen. Azokban a kérdésekben, melyek nem keriiltek szabalyozasra az SZMSZ-ben, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok, eldirasok, rendelkezések, altalanos és eseti utasitdsok az
iranyadodak.

Az SZMSZ feliilvizsgalata évenként, illetve a jogszabalyvaltozadsnak megfelelden torténik.
Tovébbi feliilvizsgélata sziikséges, amennyiben eldirja a fenntartd, a nevelGtestiilet, vagy a
sziilok mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz, az intézmény szervezeti €s mitkddési rendjében
valtozas torténik.

Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabdlyokkal koherens stratégiai
dokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Intézményi Onértékelési Program
Hazirend
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Az intézmény miitkddésének éves szinten torténd tervezését eldsegiti:

» Munkaterv

> Eves onértékelési terv

» Egyéb belso szabalyzat

> Teljesitményalapt Ertékelési Rendszer (TER)

AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, ALAPFELADATA
A koltségvetési szerv jellemzoi

Az Alapité okirat szama: 07-7/ 32 - 82 /2023

Az intézmény neve: Varoskézponti Ovoda
Székhelye: 7624 Pécs, Budai Nagy Antal u. 5.

Az intézmény tagintézménvei, feladatellatasi helyei (FEH):
Varoskozponti Ovoda Belvarosi Tagovodaja

7621 Pécs, Papnovelde utca 18-20.
Varoskozponti Ovoda Bornemissza Gergely Utcai Tagévodaja

7624 Pécs, Bornemissza Gergely utca 3.

Varoskoézponti Ovoda Kodaly Zoltin Utcai Tagévodaja
7624 Pécs, Kodaly Zoltan utca 17a.

Viaroskozponti Ovoda Koztarsasag Téri Tagévodaja

7623 Pécs, Koztarsasag tér 1/2.

Viaroskozponti Ovoda Méricz Zsigmond Téri Tagévodaja
7622 Pécs, Moricz Zsigmond tér 6.

Az intézmény OM azonosité szama: 026991

Az intézmény torzsszama: 676494

Szakagazati szama: 851020

Szamlaszam: 11731001-16628131-00000000
Adoészam: 16628131-1-02

Az intézmény alapitoja és feliigyeleti szerve:

Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

Az intézmény jogallasa:
Szakmailag 6nallo, munkaltatoi jogkorrel rendelkezd 6nallo jogi személy.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény alaptevékenységei: A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 8 §
szerint meghatarozott 6vodai nevelés. Harom (legalabb kettd és fél) éves kortol az iskolaba
jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves korig a gyermekek dvodai nevelése.
A tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése.



Az alaptevékenység kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Pécs Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
tertilete.

A feladat ellatasat szolgalo vagyon:

Az 3876, 18901/21, 3220/16, 5107, 17126/1 és a 4666/4 helyrajzi szamokon nyilvantartott
ingatlanok, valamint az intézmény leltara szerint nyilvantartott vagyona.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése 11/2012. (I1. 24.) szamu rendeletében
foglaltak szerint.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Eldiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv

Az AHT szabalyozasahoz igazoddan az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

Varoskozponti Ovoda (székhely)

6 csoport
Varoskozponti Ovoda Belvarosi Tagoévodaja 6 csoport
Varoskozponti Ovoda Bornemissza Gergely Utcai Tagévodaja 3 csoport
Varoskozponti Ovoda Kodaly Zoltan Utcai Tagovodaja 4 csoport
Varoskoézponti Ovoda Koztarsasag Téri Tagévodaja 5 csoport
Varoskozponti Ovoda Moéricz Zsigmond Téri Tagovodaja 4 csoport

28 csoport

A miikodo csoportok szama: 28
Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

Az dvoda igazgatojat PMJIV Kozgytilése nevezi ki és menti fel a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti
koznevelésrdl és a 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo
2023. ¢évi LII. torvény végrehajtasardl, az egyéb munkaltatdéi jogok gyakorloja PMJV
polgarmestere. A kinevezés palyazat Utjan 5 éves hatarozott iddre szol. Az oOvoda
alkalmazottjait illetden az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.



Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

» A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

» 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok életpalyajarol

» 401/2023 (VIIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

» 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

> 363/2012 (XII.17.) Korméanyrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE:

Magasabb vezet6 beosztasu igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatok

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyen és tagintézményekben foglalkoztatott
valamennyi koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd egyiittesen alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyen ¢és tagintézményekben foglalkoztatott
ovodapedagogusok, gydgypedagdgusok és 6vodapszicholdgus alkotjak.

Ovodapszicholégus elltja az egyes 6vodaépiiletekben a munkakori feladatait.
Gyogypedagogusok az SNI és a BTMN gyermekek fejlesztésében vesznek részt.

Pedagogiai asszisztens, dajka, oOvodatitkar neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakor.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az dvodapedagodgusok, a székhelyen és a
tagovodakban.

Az ovodatitkarok az igazgat6 iranyitasa ala kozvetlentiil beosztott alkalmazottak. Munkdjukat
egymas kozotti feladatmegosztassal végzik, az igazgatoval egyeztetve €s egyiittmiikddve.

Ovodatitkar a miikodéshez kapcsolodd dokumentécios kotelezettséget is ellat.
Kisegité (udvaros) a biztonsagos kornyezet megteremtését végzi.

A feladatellatasi helyek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
raciondlis, hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti felépitést.

Az oOvoda ¢élén az igazgatd all, akinek munkajit az igazgatohelyettes segiti, a
tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok latjak el a vezetdi feladatokat. Azokban az
iigyekben, amelyeket jogszabaly eldir, az 6voda neveldtestiilete gyakorolja a dontési és
véleményezési jogokat.



SZERVEZETI FELEPITES
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AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Eloiranyzatai felett részjogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv

Az 6voda keretgazdalkodast folytat, alaptevékenységét a fenntartd altal évente jovahagyott
koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbdl latja el. Eldiranyzatainak felhasznaldsa
felett részjogkorrel rendelkezik. A gazdalkodéssal kapcsolatos pénziigyi-szamviteli feladatokat
a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el, a két intézmény kozott megkotott
Egyiittmiikodési és Munkamegosztasi Megallapodas alapjan, amelynek targya és célja: Az
intézmény és a Polgarmesteri Hivatal egymas kozotti munkamegosztasi és felelosségvallalasi
rendjének szabalyozasa a gazdalkodasi feladatainak tekintetében.

A megallapodas alapjan az Intézmény gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
iigyintézoje latja el.

Az egyiittmikodés teriiletei:

» Gazdalkodas

» Szamviteli feladatok
» Adatszolgaltatas

» Belso ellen6rzés

Az dvoda kiadmanyozasi joga az igazgatodt illeti meg.
Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatdhelyettes.

Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjdn megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az igazgato tajékoztatnia kell.

Az egyiittmikodés, a munkamegosztdsi megallapodds nem ¢érintik az 6voda szakmai
Onallosagat, az 6voda jogkorében marado eldiranyzatok szakmai dontési rendszerét, 6nallo jogi
személyiségét és felelosségét.

Az intézmény:

» miuszaki, karbantartasi feladatait,
» akozétkeztetési feladatok teljes kordi ellatasat,
» ajogi tevékenységének koordinalasat,

a Pécsi Ellaté Kozpont (PEK) latja el két intézmény kozott megkotott Munkamegosztasi
Megallapodas alapjan. (7621 Pécs, Bercsényi u. 3.)

A munkaiigyi feladatokat az Intézmény latja el. A munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato.
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MUKODES SZABALYAI

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A hivatalos munkaidé és nyitva tartds betartdsaért és biztositdsaért a tagovodakban a

tagintézmeény-igazgato felel. A tagovodakban a munkarend valtozhat, melyet a tagintézmény-

igazgato engedélyez és koordinal, az alabbi esetekben:

szorgalmi idében:
- hidnyzasok
- tovabbképzéseken valo részvétel
- tovabbtanulas
nyari szabadsagolas ideje alatt
munkanap athelyezéskor
iskolai tavaszi, 6szi és téli sziinet idején, ha gyermek 1étszam lecsokken.

Az ovodapedagdgusok a gyermekkel, csak a tagintézmény-igazgatd tudtaval, az uti cél
megjelolésével hagyhatjdk el az dvodat. A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatidsa esetén az

ovodaban marado dolgozot kell a fentiekrdl tajékoztatni. A tagintézmény-igazgatok a

munkaszervezéssel biztositjdk, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan biztositott legyen a
gyermekek feliigyelete, nevelése és a csoportok napirend szerinti foglalkoztatasa.

>

Az 6voda harom (2,5) éves kortdl a tankbtelezettség teljesitésének megkezdéséig neveld
intézmény.

Ovodaba a gyermek a harmadik életévének betoltése el6tt fél évvel felvehetd a nevelési
¢év folyaman barmikor, amennyiben minden kdrzeti, pécsi 3 éves, vagy annal idésebb
gyermek felvétele megtortént.

Az 6voda egész éven at folyamatosan mukodik.

A miukodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a
pedagdgusok, a sziilok a jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak létszdmat a fenntartd hatdrozza meg, a
gyermeklétszamot a Nkt. eldirdsa szerint kell meghatarozni.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atvevd dvoda feladata.
Az adatokat tovabbitani lehet a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség részére.

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

Az 6voda a fenntartd engedélye szerint zarva tart a nyari idészakban, melyrdl a sziilok
februdr 15-ig értesitést kapnak. A sziiloket, a gyermeket fogadd 6vodai elhelyezésrdl a
zarast megel6zden tdjékoztatni kell.

A nyari zarasok idejét, minden esetben ugy kell meghatarozni, hogy a gyermekek
elhelyezése intézményi szinten biztositva legyen, ezen id6szak alatt a fogadd 6voda
feladata a vendég gyermekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.
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>

>

>

A gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket a zaras el6tt 30 nappal 0sszegytjtjlk,
s a sziiloket tajékoztatjuk a tovabbi teend6krol.

A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal (szerdai napokon) iigyeletet
kell tartani.

A jogszabdly adta lehetdséggel €élve 5 nevelés nélkiili munkanapot is igénybe vesz
intézménytiink. A sziiloket errél 7 nappal eldbb értesitjiik, s aldirdsukkal igazoljak annak
tudomasul vételét. A gyermekek feliigyeletérdl gondoskodunk, amennyiben azt a sziild
(torvényes képviseld) nem tudja megoldani- igények szerint az intézményben biztositani
kell a gyermekek 6vodai elhelyezését.

Rendezvények esetén az dvoda nyitasat és zarasat az igazgatod, illetve a tagintézmény-
igazgatd rendeli el.

Munkasziineti napokon sziikséges tajékoztatni a fenntartét az dvodaban tervezett
programokrol.

Az 6vodaban politikai tevékenység nem folytathato.

A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)

VVVYYVYY

A\

Az 6voda 6t napos munkarenddel iizemel, hétfotol - péntekig.

Az 6vodak napi nyitvatartasi ideje 6-17-ig, ill. 6.30-17-1g.

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

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

A gyermekeket a nyitva tartds végéig, 17 ordig el kell vinni az 6vodabol! Az 6vodéakat
reggel, a munkarend szerint érkez6 dajkak nyitjak.

Az ovodapedagdgusok a gyermekek napirendjét a pedagdgiai program alapjan, a
csoportnaploban rogzitik.

Az ligyeleti rendet a nyitvatartasi id6hoz igazitva a sziiloi értekezleten ismertetik a
tagintézmény-igazgatok. Az iigyelet idején a gyermek elhelyezése a kijelolt ligyeletes
csoportban, a  csoportszobdban torténik, ahol a sziil6 megérkezéséig
jatéktevékenységgel tolti az idejét.

401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet: Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
1dészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

» A gyermekek hidnyzasanak nagy szama esetén (betegség), ha a 1étszam nem éri el a

csoport létszamanak 50%-at a csoportok Osszevonhatok a csoportszobak nagysaga és a
személyi feltételek fliggvényében.
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Nyitvatartasi rend

Ovoda neve Nyitvatartasi ido

Viroskozponti Ovoda (székhely) .
7624 Pécs, Budai Nagy Antal u. 5. 6% - 17% oraig

Belvarosi Tagévoda 30 100 « e
7621 Pécs, Papnovelde u. 18-20 67" - 177 oraig

Bornemissza Gergely Utcai Tagovoda 30 00 2.5
7624 Pécs, Bornemissza Gergely u. 3. 6= 17 oraig

Kodaly Zoltan Utcai Tagovoda 0 00 4 s
7624 Pécs, Kodaly Zoltan u. 17/a. 67" - 177 6raig

Koztarsasag Téri Tagovoda 00 00 £z
7623 Pécs, Koztarsasag tér. 1/ 2, 67 - 177 ordig

Moricz Zsigmond Téri Tagovoda 00 1m0 4 s:
7622 Pécs, Méricz Zsigmond tér 6. 6™ - 177 draig

A sziilok igényeihez igazitva az ovodadk nyitvatartasi idejét évente feliil kell vizsgalni,

a modositashoz sziikséges a fenntarto engedélye.

A vezetOk intézményben tartozkodasanak a rendje:

>

Puétv.

A tagintézmény-igazgatd feladatat megbizas alapjan latja el, munkaideje heti 40 6ra, a
kotelezd oraszamat a kdznevelési torvény rendelkezése szerint koteles ellatni. Vezetoi
munkaja mellett a csoportban is végez pedagogiai munkat. Kdtetlen munkarendben a
vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Az intézmény nyitva tartasi idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia.
Akadélyoztatdsuk esetén az arra megbizott személy jogosult az intézkedésre.
Igazgatod €s igazgatohelyettes feladataikat a hat feladatellatasi hely vonatkozasaban
latjak el.
Az igazgatd, igazgatohelyettes a munkarendjiikben meghatarozottak szerint kotelesek a
az intézményben tartozkodni.
A tagovoda-igazgatd benntartozkodasa a munkarendjéhez igazodik, tdvozédsakor a
megbizott Ovodapedagdgus felel az intézmény biztonsagos miitkdodésért.
A koznevelési foglalkoztatottak felelossége, intézkedési jogkdre- eltérd rendelkezések
hidnyaban az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld helyzetekre terjed ki.

77.-80. § tartalmazza koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban  allok

munkaidébeosztasanak iranyelveit.
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Az 6vodapedagogusok munkarendje

» A pedagégusok teljes munkaideje napi 8 6ra, ami kotott idore és szabadon
felhasznalhat6 idére oszlik. Az 6vodapedagogusok kotott munkaidejét a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok életpalyajardl 1. szami melléklete hatarozza meg.

» A kotott munkaidon feliili a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggésben rendszeres vagy
eseteként a feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a tagintézmény-igazgatd adja. A
pedagogus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra
koteles forditani.

» A munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito,
azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagogus szamara.

» A pedagogus egy nevelési évben teljes munkaidé esetében legfeljebb 60 oraban,
részmunkaidé esetében ennek iddaranyos részeig kotelezheto eseti helyettesitésre

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

» Legfeljebb napi két ordban a napi egymast valtd ovodapedagogusok az dvodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. (Atfedési id®)

» Ha az Ovodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két oOrdra, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

» A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgato
allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval.

» Az 6vodapedagogusokra részben kotetlen munkarend az iranyado

> A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az igazgatd orakedvezményt, munkavégzés
aloli, mentesitést biztosit, az érintett pedagdgusoknak (szakértdk, szaktanicsadok,
gyakornok, szakszervezeti tisztségviselok stb.)

Az alkalmazottak munkarendje

A munkaidd beosztds tartalmazza az 6voda alkalmazottainak naponkénti, illetve hetenkénti
munkaidejének rendjét, beosztasat a kotelezd Oraszamok figyelembevételével. Az
igazgatohelyettes, valamint a tagintézmény-igazgatok kompetencidja a pedagodgusok, valamint
a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segiték munkarendjének és a helyettesitéséi rendjének az
Osszedllitasa.

Az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-igazgatok, az dvodatitkdrok munkarendjét, az igazgatd
hatarozza meg.

» A munkavallalo koteles a munkaltato altal eléirt helyen és idodben munkara képes
allapotban megjelenni.

» A munkakori feladatok tartalmazzak azokat a feladatokat, amelyeket az intézményben,
¢s amelyeket az intézményen kiviil kell ellatni.
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» A dolgozé a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradas okat lehetdleg egy nappal, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

» Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetben a vezetd
engedélyével hagyhatjdk el az intézményt. A munkaid6 beosztasat a tagintézmény-
1gazgatd engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélheti el.
Munkéjat az altalaban elvarhato szakértelemmel, gondossaggal a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok szerint koteles végezni.

» Az alkalmazottak munkarendjét rogziteni sziikséges.
» A munkaidé beosztas tartalmazza az intézmény Osszes alkalmazottjanak hetenkénti,
illetve naponkénti munkaidd beosztasat a kotelezd draszadmok figyelembevételével
Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Belsé kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

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

Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket

Megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak

Megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl és a nem
rendeltetésszerii hasznalattol

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az
intézményben folyé neveld-oktatd munka tartalmar6l és annak
szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény torvényes belsd utasitasokban eldirt pedagogiai
mitkodését.

Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az
orszagos Ovodai alapprogram, valamint a pedagodgiai program szerint
eldirt) mikodését.

A pedagogiai munka eredményességét, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak
megvaldsitasat az intézmény zavartalan mitkédése érdekében ellendrizni, értékelni kell az
ovoda alkalmazottainak munkajat.

Az ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, értékelése. Az ellendrzési tervet az igazgatd, az igazgatohelyettes és
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a tagintézmény-igazgatok, a szakmai munkakozOsség javaslatai alapjan feladatellatasi
helyenkénti bontasban készitik el, amely az éves munkaterv része. Az ellenérzési tervben nem
szereplo rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az ellen6rzés rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellenorzési terv tartalmazza az ellenorzés:
Teriileteit, modszereit, litemezését.

Az ellendrzést végzok személyét.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenorzés teriiletei:

» Munkamagatartds, munkafegyelem
» Munkamindség
» Munkateljesitmény

Az ellenérzés fajtai:

» Tervszerd, a teljesitményértékelés szempontjai szerinti ellendrzés

» Spontan, alkalomszer( ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a napi
felkésziiltség felmérése érdekében

» Folyamatos, napi ellendrzés

Az ellenérzés célja:

» A tervezett pedagogiai feladatok kell6 idében és megfeleld mindségben torténd
megvaldsitasa
Rendelkezziink az ellendrzés soran megfelel6 mennyiségli és mindségli informacioval
A Pedagdgiai Program megvalosulasanak ellenérzése, tények megallapitasa, értékelés
Visszajelzés a pedagdgusnak a munkaja szinvonalarol
A vezetOi iranyitas, tervezeés segitése

YV VYV

A tagintézmény-igazgatok oOnalldoan is végeznek ellendrzést. A taniligyi dokumentumok,
szakmai munka, munkarend, munkafegyelem ellenérzésében a tagintézmény-igazgatok, illetve
megbizott személy is részt vehet.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelés keretében kell megbeszélni. Az altalanos tapasztalatokat
a neveldtestiilettel ismertetni kell legkésébb a nevelési évet zaro értekezleten.

A nevelési teriiletek ellenorzése

A feladatot az igazgatd, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatok €s a munkak6zosség
vezetOk latjak el. Az ellenérzési terv konkrét teriileteit, modszereit, litemezését az éves
munkaterv tartalmazza Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal és az
alkalmazottakkal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet. A nevelési év zard
értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka ellendrzésének eredményeit, illetdleg az
ellenérzés altalanosithatd  tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megszintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az értékelést a tagintézmény-igazgatok
ovodanként 6nalldan készitik el, és az igazgatd Osszegzi.
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A rendkiviili ellendrzésrdl az igazgato, igazgatdhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatok
dontenek.

Kezdeményezheti: vezetdk, sziiléi szervezet, szakmai munkak6zosség, gyermekvédelmi
felelds.

Teljesitményértékelés

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer (roviditésben: TER) bevezetésére a 2024.
szeptember 1-jével keriil sor. (Paétv. 98.§ (3))

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos agazati rendelkezéseket a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
hatdrozza meg.

A teljesitményértékelés célja:

e visszajelzés
e objektiv értékelést biztositd szempontrendszer
e komplexitas
e anyagi elismerés
e  0sztOnzés
Teljesitményértékelésben érintettek kore:

e pedagbdgus
e pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd noks-munkakorben
foglalkoztatott személy
Gyakornok esetén azonban a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelésre 100 pont adhatd, mely pedagogus esetén harom, vezetd esetén négy
személyre szabott teljesitménycél és hét értékelési szempont kdzott oszlik meg

TER folyamata

1. Célkitiizés folyamata: egyedi intézményi szempont, teljesitménycélok,
teljesitményértékelési szabalyzat/ utasitas/ eljarasrend nyilvadnossagra hozésa, érintettek
szamara elkiildeni vagy feltolteni a honlapra

2. Megvalésitas folyamata: a nevelési évben torténd munkavégzés (pedagogiai munka,
elkotelezettség, egylittmiikodés, viselkedés stb.) és a teljesitménycélok megvalosulasa
¢s annak nyomon kovetése. (pl.: foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés,
teljesitménycélokhoz kapcsolodd programokon, eseményeken vald részvétel,
visszajelzések stb.)

3. Ertékelés folyamata: megvaldsuldst aldtamaszté dokumentumok dttekintése, elézetes
értékelési javaslat elkészitése a kozremiikodok bevonasaval, elkiildése az érintett
pedagogusnak, pedagdgus elkésziti az onértékelését, személyes értékelési megbeszeélés
szervezése ¢€s lebonyolitdsa az igazgatd feladata- egyértelmii és rendszeres
visszacsatolds, észrevételek rogzitése, végleges értékelés elkészitése, teljesitményszint
megallapitasa, kozlése az értékelt személlyel- kézbesitése az elektronikus rendszerben,
dontés az illetményeltéritésrdl, annak kozlése a fenntartoval-oviKRETA feliiletén
torténik elsdsorban a dokumentalés
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4. Teljesitményértékelés folyamataban végzett intézményi tevékenység elemzése,

értékelése

TER feladatok, hataridék

kovetése, dokumentumelemzés

Teljesitményértékeléssel Hataridé Felelos
kapcsolatos feladatok
Egyedi intézményi értékelési '
szempontot kijeldlése, rogzitése az 08.25. 1gazgato
oviKRETA feliiletén.

Vezetdk személyre szabott éves . - ,
e gl . igazgato, igazgato-
teljesitményértékelési céljainak 08.31. helvettes. tagintézmany-
meghatérozasa, rogzitése az oviKRETA yetes, tag \ Y

he igazgatok
feliiletén
Vezetdk teljesitménycéljainak (4) 08.31 . ,
jovéhagyasa az oviKRETA feliiletén 1gazgato
o6vodapedagogusok,
pedagdgus
Pedagdgusok személyre szabott éves szakképesitéssel vagy
teljesitményértékelési céljainak (3) 09.30. szakképzettséggel
meghatarozasa, rogzitése az oviKRETA rendelkezé NOKS-
feliiletén munkakdrben
foglalkoztatott
alkalmazottak
Pedagégusok teljesitmé’nycélj ainak 09.30. igazgaté
jovéhagyasa az oviKRETA feliiletén
Pedagogusok teljesitménycéljainak teljesitményértékelés igazgato, igazgato-
nyomon kovetése, csoportlatogatas, id&észak helyettes, tagintézmény-
dokumentumelemzés 09.01 .- 06.30 igazgatok
Vezetok teljesitménycéljainak nyomon 09.01.-06.30. 14zgato, 1gazgato-

helyettes, tagintézmény-
igazgatok

Teljesitményértékelés elkészitése

minden ¢v 08.15-ig

igazgatd
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Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

Igazgato (értékelo vezeto)

>
>

Az igazgat6 az dvoda teljesitményértékelési folyamatanak felelds vezetdje.
Meghatarozza az éves teljesitménycélokat, kijeloli az értékelési szempontokat ¢és
modszereket.

Gondoskodik az értékelési iitemterv elkészitésérol

A pedagogusok teljesitményét a jogszabalyban meghatarozott idépontban és moédon
értékeli.

A folyamat barmely szakaszaba bevonhat kozremiikodoket (igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato), akik javaslatot tehetnek az értékelési szempontokra és
pontszamokra.

Igazgatohelyettes

Az igazgatd felkérése alapjan kozremuikodik a teljesitményértékelési folyamatban.
Részt vesz az értékelési dokumentacid el6készitésében és az értékeld megbeszélések
lebonyolitasaban.

Javaslatot tehet az értékelési szempontokra, az adott pedagdégus munkdjanak és
teljesitményének ismeretében.

Az igazgatd tavolléte esetén ellatja az értékeléssel kapcsolatos dontéshozatali
feladatokat

Tagintézmény-igazgato

>

Sajat  tagintézményében az  igazgatd  megbizdsabol  kozremiikkodik  a
teljesitményértékelés lebonyolitdsaban

Javaslatot ad az értékelend6 pedagogusok munkajarol az igazgato részére.

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

Biztositja a sziikséges informaciokat és dokumentumokat az igazgatd szdmara a végso
értekelés elkészitéséhez.

A kozremiikodok feladatait és bevonasuk mértékét minden évben az igazgatd hatdrozza meg,

figyelembe véve a jogszabalyi eldirasokat és az intézmény miikddési rendjét.

A teljesitményértékelési dokumentumok kezelése a hatidlyos adatvédelmi ¢és iratkezelési

szabalyzat szerint torténik.
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A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI ES AZ ALKALMAZOTTAK
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A munkavallalé koteles a munkaltato éltal eloirt helyen és idében munkara képes allapothban
megjelenni. Munkajat az 4ltala elvarhat6 szakértelemmel, gondossaggal a munkéjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok szerint koteles végezni.

A pedagdgusoktol elvart a pontos és aktiv részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, fogadodrakon,
az iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
A Pedagogus Etikai Kodexében foglaltak betartasa, a pedagdégushivatashoz méltd magatartas,
megjelenés, viselkedés.

A pedagbgus az éves feladatok elvégzésére a kotott munkaidejének letoltése utan, berendelhetd a
40 o6ras munkaidejének terhére (iinnepségek, programok, rendezvények, értekezletek alkalmara,
eseti helyettesités céljabol, stb).

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen fontos esetben igazgatdi, illetve
tagintézmény-igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

Az alkalmazottak a munkaiddé beosztasukat a tagintézmény-igazgatok engedélyével cserélhetik
el.

A dolgozd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradas okat egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, tagintézmény-
igazgatoknak, a helyettesités megszervezése érdekében.

BELEPES ES AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Az intézménybe vald belépés, illetve benntartdozkodas engedélyezése minden esetben,
elézetesen egyeztetett idOpontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden johet 1étre.

Az intézményben, valamint az intézményen Kkivill a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIII. Torvény hatdlya ala
tartozo, tovabbé alkohol- és dohdnytermék nem arusithatod, nem fogyaszthato.

A gyermekeket kisér6 sziild, torvényes képviseld kivételével, az 6vodéaval jogviszonyban nem
alloé személyeket a székhely ovodaban az dvodatitkar fogadja és sziikség esetén az ligynek
megfeleld vezet6hoz iranyitja. Amennyiben nem tartozkodik a vezetd az intézményben, akkor
a kiilsé személyt fogadd dolgozd az intézkedési jogkorrel megbizott személyhez kiséri az
o6vodaval jogviszonyban nem allé személyeket.

Villalkozo altal alkalmazott személy, mivel az 6vodéaval nincs jogviszonyban, a bérleti
szerzddés alapjan hasznalhatja az intézmény helyiségeit (konyha, mellékhelyiség). Az dvodak
konyhgjat bérld vallalkozd dolgozodjat a tagintézmény-igazgatoknak tdjékoztatniuk kell az
6voda rajuk vonatkozo szabalyairdl.

A tagintézményekben a tagintézmény-igazgatok fogadjak az 6vodaval jogviszonyban nem allo
kiils6 latogatokat.

Tajékoztatast, adatszolgaltatast csak az igazgatoé vagy megbizottja adhat.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi, ¢és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan torténik.
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Az oOvoda gyermekeit, csoportjait, valamint a gyermekek ¢életével kapcsolatos iinnepek,
rendezvények, programok latogatasat az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyezi.
Az 6voda vezetdsége kéri, hogy a rendezvényeket latogatok viselkedése igazodjék az dvoda
hazirendjében megfogalmazott szabalyokhoz.

Az intézményben tartozkodasra, ellendrzésre mindazok a feliigyeleti szervek, a fenntarto
képviseldi jogosultak, akik szdméara ezt a jogszabalyok lehetdvé teszik és igazoljak
jogosultsagukat.

Az o6vodai csoportok €s foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd, €s a
tagintézmény-igazgatok engedélyezhetik.

A sziilok a gyermekoltozokbe beléphetnek. A csoportszobakban sziild csak engedélyezett
alkalom  esetén  tartozkodhat (befogadds, nyilt napok, {lnnepélyek,  sziil6i
értekezletek).

ORI

maradéktalan betartasaval- hivatalos engedéllyel végezhet. Az iddpont moddositasara csak a
tagbvoda- igazgatd engedélyével van lehetdség. A szolgéltatas ideje alatt esetlegesen
eléfordulod gyermekbalesetért a felelosség a vallalkozot terheli.
Az 6vodaban munkavégzés céljabol érkezd személyekrdl az igazgatodt vagy a tagintézmény-
igazgatot azonnal értesiteni kell, barmely alapfeladattol eltérd tevékenységet csak az igazgato,
illetve a tagintézmény-igazgat6 tudtaval és engedélyével lehet.

Az  igénybevevOket  vagyonvédelmi  kotelezettség — és  kartéritési  feleldsség
terheli. Kotelesek betartani a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

TAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az igazgaté feladata az intézmény kozosségének Osszefogasa, tevékenységeik koordindlasa. A
kapcsolattartas alapvetd feladata az egylittmiikodés rendjének tartalmi és formai kialakitasa
mind a vezetésben, mind a szakmai munkdban. Cél a hatékony informacié6 aramlas
biztositasa, kétoldali azonnali tajékoztatas. A tagovodakban a neveldtestiiletek onalléan
miikddnek, a sajat szervezeti egységeiket érintd tigyekben dontéseket hoznak.

A tagintézmények kapcsolattartasat meghatarozo elvek:
» A teriileti azonossagbol ad6do szocidlis tagozodas figyelembevétele
» A nevelémunka hatékonysaganak novelése
» Az ésszerll, takarékos gazdalkodas biztositasa

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény-igazgatok és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével az igazgatd fogja Ossze.

A tagintézmény-igazgatok kéthetente (és/vagy sziikség szerint) részt vesznek vezetdségi
megbeszéléseken, beszdmolnak a tagintézményben folyd munkarol, megtorténik a sziikséges
kétirdnyll informacid-aramlas. A megbeszélésekrol emlékeztetd késziil, s a visszacsatolas az
el6zéekben meghatarozott feladatokra.

Ezen feliil az intézmények kozotti kapcsolattartas leggyakoribb modja a flottas mobiltelefonon
torténd megbeszélés, online megbeszélés és az e-mail.
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Az aktualitasoknak megfeleléen ez napi kapcsolattartast jelent, a vezetd sziikség esetén
segitséget ad kozvetlen munkatérsainak.

Sziikség szerint nevelOtestiileti vagy alkalmazotti megbeszélésre keriilhet sor telephelyenként,
melyet minden esetben eldre kotelesek jelezni a tagdvoda-igazgatok, az igazgato.

A kapcsolattartas formai:

>

>

A tagintézmények igazgatdinak értekezlete utdn, az igazgatd tdjékoztatja a tagdovoda-
igazgatokat a sziikséges informaciokrol, a tovabbi intézkedéseket egylitt megbeszélik.
Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi havonta, (és/vagy sziikség szerint) részt
vesznek a vezetdségi megbeszéléseken, ott beszamolnak a tagovodak
munkajarol, megtorténik az aktudlis feladatok ataddsa. A megbeszélésekrdl emlékeztetd
késziil, melyet a tagintézmény-igazgatok e-mailben megkapnak. Rendkiviili helyzet
esetén azonnali egyeztetést tartunk

A rendszeresitett megbeszéléseken kiviil a kapcsolattartas leggyakoribb médja a flottas
telefonon torténd megbesz€lés és az, e-mail, valamint a vezetdi Messenger csoporton
beliili kommunikaci6. Az aktualitdsoknak megfelelden ez napi kapcsolattartast jelent.
Az igazgatd, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd sziikség esetén segitséget ad
kozvetlen munkatarsainak.

frasos anyag 4tadasa e-mailben vagy kézbesités Utjan postakonyvben regisztraltan
torténik.

Sziikség szerint nevelOtestiileti vagy alkalmazotti megbeszélésre keriil sor
telephelyenként, amelyet minden esetben elére kotelesek jelezni a tagintézmény-
igazgatok az igazgatonak.

NevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletek (évnyitod, félévi értékeld, évzaro),
beszamolok, szakmai napok, nevelési értekezletek - id6pontjait a munkaterv
tartalmazza.

Az igazgatd a tagintézményeket az ¢éves munkatervben meghatirozott
idépontban, rendezvényeken, illetve sziikség szerint latogatja.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgatok egyiittesen felelnek
azért, hogy a pedagdgusokat, gyermekeket, illetve a sziiloket érintd informaciok idoben
eljussanak az ¢érintettekhez.

Az ellendrzések szintén a kapcsolattartas egy formajat teszik lehetove.

Az igazgatd az éves munkatervben meghataroz egy napot, amikor a székhely 6vodéaban
az alkalmazotti k6z0sség tagjai felkereshetik.

Kiemelt feladatként kell kezelni:

>

>
>

>

A megfeleld informacid-aramlas biztositasat, valamint a kétoldali azonnali
tajékoztatast.

A tagintézményeket is érintd e-mailek azonnali tovabbitdsat.

A tagintézmény-igazgatok bevondsit az éves munkaterv, fejlesztési tervek stb.
készitésébe.

A tagintézmény-igazgatok aktiv részvételét a pedagogiai és taniigyigazgatasi,
munkaltatasi, gazdalkodasi feladatok végrehajtasaban.
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» A pedagogusokat, gyermekeket, sziiloket érintd informaciok kell6 idében jussanak el
az érintettekhez- ez az igazgato ¢s a tagintézmény-igazgatok felelossége.

Az igazgatd f6 tartozkodasi helye a székhely intézmény.

Az igazgatohelyettes tartdzkodasi helye meghatarozott napokon és sziikség esetén a székhely
intézmény, illetve az a tagintézmény, amelynek a vezetdi feladatait ellatja.

A tagintézmény-igazgatok tartdzkodasi helye a tagintézmény, amelynek az iranyitasat végzi.

A VEZETOK KOZTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse, akit az
igazgatOhelyettes ¢s a tagintézmény-igazgatok segitik az dvoda vezetésével Osszefliggd
feladatok ellatasaban, szervezeti egységekkel valo kapcsolattartasban.

Az igazgaté az ovoda egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbol réharulé feladatokat. Felelosséget, képviseleti ¢és dontési jogkorét a
jogszabalyban megfogalmazottak szerint 1atja el. Pécs Megyei Jog Varos Polgarmestere altal
kinevezett magasabb vezetOként vagyonnyilatkozat tételére kitelezett.

Magasabb vezetd beosztasu dolgozok:

=  jgazgato
= igazgatohelyettes
= tagintézmény-igazgatok
Az dvoda vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezési és javaslattevd joggal rendelkezik.

Alkalmazotti kozosség a székhelyen ¢és a telephelyeken foglalkoztatott valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozoé és kéznevelési dolgozo.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallo: a pedagogus és a nevelést kozvetleniil segitd
munkakdrt (6vodatitkar, pedagogiai asszisztens, dajka) betoltd személy,

Koznevelési dolgozo: a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdlya ald nem tartozo
nevelést-oktatast, ovodaban nevelést kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalé és a gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegitd munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalo

Igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatirsa. Megbizdsat az igazgatd adja, a neveldtestiilet eldzetes
véleménye alapjan. Az igazgato tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti. Munkakori feladatait
az igazgatd hatdrozza meg (részletesen a munkakdri leirasban)

Tagintézmény-igazgatok

A Viaroskdzponti Ovoda székhely ovodajaban is tagintézmény-igazgaté latja el a vezetdi
feladatokat.
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A tagintézmény-igazgatok az igazgatd iranyitdsa mellett szervezik a tagintézmény munkajat,
tajékoztatjak az igazgatot, rendszeresen egyeztetnek vele.

A tagintézmény-igazgatd felelés a helyi feladatok ellatasdnak iranyitasaért. Feladat- és
hataskore a tagintézmény helyi feladatanak iranyitasara terjed ki. Utasitasi és intézkedési joga
van a tagintézmény dolgozoi illetden.

Onélldan végzi a tagintézmény munkdjanak az irdnyitasat, szabadsagolds, helyettesités
szervezését, nyilvantartasat.

Irdnyitja a pedagdgiai munkdt, Onalloan is végez ellendrzést, beszdmol az intézmény
munkdjardl. Informécidkat tovabbit az alkalmazotti kor és a sziilok felé.

Részt vesz a kapcsolattartasban, kiillondsen az 6voda sziildi szervezetével kapcsolatban.
Sziikség esetén szervez €s tart értekezleteket.

Az igazgat6 egyedi meghatalmazésa alapjan meghatarozott tigyben és iddtartamban jogosult a
tagintézmény képviseldjeként eljarni.

Az o0voda vezetosége (vezet6i team) konzultativ testiilet, véleményezési és javaslattevo
joggal rendelkezik.

A vezetok kozotti feladatelosztas

Igazgato Tagmtezme’ny-lgazgato/ Igazgatohelyettes
Igazgatohelyettes
feladata feladata
feladata
Munkaltatassal kapcsolatos feladatok
Nyomon koveti a munkajogi
szabalyozas Valtozas? It, &8 Helyi feladatok megbeszélése,
azoknak megfeleléen 1 . .
. o szlikség szerint egyeztetése
megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
Az Ujonnan felvett
munkatarsat kinevezi és Javaslatot tesz az 0j dolgozo
integralja az intézmény felvételére, személyére
mitkddésébe.
Gondosk(.)dilf a dolgozok Tovabbitja a sziikséges
személytigyi anyaganak munkatigyi anyagokat
naprakész allapotardl, a o L
koznevelési foglalkoztatotti Ellendrzi an’l?nletl v
alapnyilvantartasrol vezeteset
A munkaerd-gazdalkodassal | Ellenérzi a munkafegyelem Dolgozék munka-
Osszefiiggd ligyekben betartasat, kialakitja a alkalmassagi
tajékoztatja és konzultal a munkarendet és ellendrzi a szlir6vizsgélatanak meglétét
tagintézmény-igazgatoval. betartasat ellendrzi
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Dolgozok munka-
alkalmassagi szlir6vizsgalatat
megszervezi

A vezetdk szabadsagolasi
tervét ellendrzi

Gondoskodik a dolgozok
szabadsagolasi tervének
elkészitésérdl, a szabadsagok
nyilvantartasarol és
engedélyezésérdl, tovabba
havi szabadsagjelentést
tovabbit az dvodatitkdrnak

A vezetdk szabadsagolasi
tervét elkésziti, nyilvantartja,
engedélyezi

Folyamatos egytittmiikodést
alakit ki és tart fenn az
érdekvédelmi szervekkel,
valamint a Sziil6i
Szervezettel.

Kapcsolatot tart a
tagintézmény
Sziiloi Szervezetével

Feliigyeli és ellendrzi a
védelmi feladatok
teljesitését az intézményben.

Védelmi feladatok ellatasat
szervezi a tagintézményben
(munka-, tliz- és
balesetvédelem, egészségiigyi-
¢s jarvanyligyi védelem,
kornyezetbiztonsag)

Védelmi feladatok ellatasat
ellen6rzi

Helyettesitéseket dsszesiti
(Kiszamithat6 belsé
rendszer kialakitasa,

atlathat6 dokumentalas)

Helyettesitéseket megszervezi,
elrendeli (Helyettesitési rend
kialakitasa, rovid és
hossztava helyettesitések
kezelés, adminisztracio,
kommunikacio)

Taniigy-igazgatasi feladatok

Gondoskodik az 6voda
tanligy-igazgatasi
feladatainak
jogszabalyoknak és bels6
szabalyzatoknak megfeleld
teljesitésérol.

A tagintézmény torzskonyvét
vezeti
(Felel6sség az adatok
hitelességéért és
naprakészségéért.)

Biztositja a taniigyi
dokumentumok pontos
vezetését, valamint ellendrzi
a tanligy-igazgatasi és
iigyviteli feladatok
végrehajtasat.

Taniigyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
igyviteli feladatokat ellatja

Taniigyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
tigyviteli feladatokat ellatja,
ellenérzi

Az intézmény
statisztikajanak elkészitését
ellendrzi

A tagovoda statisztikdjat
elkésziti

Az 6voda statisztikajat
elkésziti, 6sszesiti

A gyermekfelvétel
folyamatat intézményi

A gyermekfelvételt

megszervezi, lebonyolitja, az
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szinten koordinalja,
gondoskodik az
adatOsszesitésrol, és
hatariddre jelentést kiild a
fenntartonak.

ezzel kapcsolatos adatokat az
igazgatonak jelenti

A kotelez6 6vodaba jarés
aloli felmentéshez
véleményt ad.

Figyelemmel kiséri a
rendszeres 6vodaba jarast,
igazolatlan hidnyzas esetén

értesiti az igazgatot majd
felszolitast kiild a sziilének.

Ellendrzi a 3. életévét betoltott
gyermekek 6vodaba jarésat,
hianyzas esetén a sziikséges

intézkedést kezdeményezi.

Igazolatlan hidnyzas esetén
értesiti a szabalysértési

hatdsagot és a gyamhivatalt

Gyermekek,
ovodapedagogusok, dajkak
csoportba valo beosztasat
ellendrzi

Gyermekek,
ovodapedagogusok, dajkak
csoportba valo beosztasat
elkésziti a sziilok, a
neveldtestiilet véleményének
kikéréseét kovetden

T4jékoztatja a
tagintézmény-igazgatdjat, a
tagdvodat is érintd
tigyiratok érkezésérol

Tagovodahoz érkezd
iigyiratokat iktatja, hataridén
beliil intézkedik

Ellendrzi a felvételi és
mulasztasi naplok pontos,
naprakész vezetését

Osszegytijti, iktatja az

Beiskoldzassal Tankoételes korti gyermekekkel | , ) .
) ‘o ovodaban marad6 gyermekek
kapcsolatosan 0sszesitést kapcsolatban adatokat . 111 . .
Készit szolodltat az icazoaténak OH Aéltal kiallitott hatarozatat a
& 8478 ' tankdtelezettség halasztasarol.
A gyermekek adatait A gyermekek adatait A gyermekek adatainak
0sszesitve nyilvantartja nyilvantartja nyilvantartasat ellendrzi

Sziikség esetén véleményt kér

A szakvéleményeket 0sszesiti,

a pedagogiai ner ‘
szakszolgalatoktol nyilvantartja
Gyermekek egészségiigyi Gyermekek egészségligyi

vizsgalatat megszervezi

vizsgalatanak a
megszervezését ellendrzi

Gyermekbalesetek
megeldzésére intézkedik és
kivizsgélja a megtortént
eseteket

Gyermekbalesetek
megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi, a

balesetet jelenti az

igazgatonak

Gyermekbaleseteknél a
sziikséges intézkedéseket
ellendrzi, nyilvantartja

A vallasos nevelés
feltételeinek biztositasat
ellenorzi

A vallasos nevelés feltételeit
biztositja
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Zarva tartasokkal,
rendkiviili sziinetekkel,
nevelés nélkiili
munkanapokkal, nyitva
tartassal kapcsolatosan
egyeztet a tagintézmény-
igazgatokkal, engedélyt kér
a fenntart6tol

Zarva tartasokkal, rendkiviili
sziinetekkel kapcsolatosan
idében intézkedik

biztositja az oviKRETA
rendszer intézményi szintl
mitkodtetését és
ellenérzését, gondoskodik a
hozzaférések, jogosultsagok
kiosztasarol,

napi szinten iranyitja €s
ellendrzi az oviKRETA
adminisztracios feladatainak
ellatasat, jelzi az igazgato felé
az esetleges hibakat,
hidnyossagokat vagy technikai
problémakat

oviKRETA feliilet
hasznélatdhoz eljarasrendet
készit

Pedagogiai feladatok

Figyelemmel kiséri a neveld
munkat, ellendrzi, értékeli.

A tagovoda pedagogiai
iranyit6jaként megszervezi,
ellendrzi, értékeli a pedagogiai
munkat, dokumentaciot.

Az 6voda
teljesitményértékelési
folyamatanak felelds

Sajat tagintézményében az
igazgatd megbizasabol
kozremiikodik a

Az igazgato felkérése alapjan
kozremiikodik a
teljesitményértékel ési

vezetdje teljesitményértékelés folvamatban
lebonyolitasaban. y '
Az ONAP-ban Az ONAP-ban

megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a Pedagogiai
Program megvaldsitasat
ellendrzi.

megfogalmazott alapelveket
érvényesiti, a Pedagogiai
Program megvalositasat
ellendrzi

Az 6vodai nevelémunka
segitéséhez javaslatot tesz

Segitséget nytjt az 6vodai
nevelémunkéhoz

Az 6vodai nevelémunka
segitéséhez javaslatot tesz

Viladgnézeti semlegesség
biztositasat ellendrzi

Viladgnézeti semlegességet
biztositja

Nevelotestiileti, munkatarsi
értekezleteket megszervezi,
Osszehangolja, a
tapasztalatcserét szervezi

Ertekezleteket elokésziti,
lebonyolitja, sziikség esetén
jegyzdékonyvet készit

Elkésziti a pedagogus-
tovabbképzési intézményi
programot.

On- és tovabbképzésre
0sztondz, szervez

Elkésziti és vezetia a
pedagogus-tovabbképzési
intézményi program
analitikajat
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Elkésziti az 6voda
pedagogus-tovabbképzési
intézményi programjat a
tagintézmény-igazgatok
javaslata alapjan

Javaslatot tesz a tagdvodara
vonatkozdan a a pedagogus-
tovabbképzési intézményi
programhoz

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

Ellendrzi a pedagogus-
tovabbképzési intézményi
program megvalosulasat,

gazdasagi vonzatat

Ellendrzi a pedagdgus
tovabbképzéseken vald
részvételt

Analitikus nyilvantartast vezet
az elvégzett
tovabbképzésekrdl, a
tanasitvanyokat a személyi
anyagban elhelyezi

Alkalmanként részt vesz a
tagintézmények sziil6i
értekezletén. Informaciot,
hozzaférést biztosit a Sziilo1
Szervezet szamara

Sziilokkel kapcsolatot tart,
sziiloi értekezleteket tart,
illetve részt vesz

Pélyazatokon valo

Pélyazat irasban, majd

Segitséget ad a palyazatok

részvételre 6sztonodz, lebonyolitasban aktivan elkészitésében,
koordinalja, ellendrzi kozremiikodik lebonyolitasaban
Az 6voda informacios Tehetséggondozast,

rendszerét kialakitja és
miikodteti

felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel kiséri

Az SNI-s gyermekek
ellatasat 6sszehangolja az

ovoda gyogypedagdgusa, ill.

sziikség esetén az utazo

gyogypedagogiai ellatas
kozott. Ellendrzi az SNI-s

gyermekek fejlesztését

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

SNI-s gyermekek
szakvéleményének
nyilvantartasat vezeti

Az 6voda informéacios
rendszerét kialakitja és
mukodteti

Az informécios rendszerben
aktivan részt vesz

A fenntartd szamara
elkésziti az intézményi
Munkatervet, Beszamolot

Munkatervet és Beszamolot
készit a tagintézmény
vonatkozdsaban

Javaslatot tesz a
Munkatervhez,
Beszamolohoz.

Felelos az onértékelési,
tanfeliigyeleti és mindsitési
folyamatok intézményi
szintli koordinalaséaért és a
vezetdi feladatok
teljesitéséért.

Ellatja az onértékeléshez
tanfeliigyelethez €s
mindsitéshez kapcsolodod
tagintézmény-igazgatoi
feladatokat.
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Gazdalkodasi feladatok

Eves koltségvetést elkésziti,
keretosszegét egyezteti a
tagintézmény-igazgatokkal

Megtervezi az igazgatoval
tortént egyeztetésnek
megfelelden, a tagovoda
koltségvetési keretének
felhasznalasat a munkatarsak
véleményének
figyelembevételével.

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

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat felméri, az
igazgatoval tortént egyeztetést
kovetden a munkat
megrendeli, elvégzését
ellendrzi

Munkavédelmi, tizvédelmi
szemlén, az udvar jatszotéri
eszkozeinek
allapotfelmérésekor tett
megallapitottokat §sszesiti,
javaslatot tesz aktualis
munkékra

Osszesiti az egyiitt
beszerezhetd eszkdzok és
anyagok listajat, leadja a
megrendelést, 6vodanként

nyomon koveti a
keretosszeget.

Leadja a rendelését az egyiitt
beszerezhetd eszkozokre és
anyagokra a keret0sszege
erejéig, a szakmai anyagokat
beszerzi.

Selejtezést elrendeli,
leltarozast lebonyolitja

Selejtezési, leltarozasi
feladatokban aktivan részt
vesz

Targyi eszk6zok, az 6voda
vagyonanak rendeltetés

szerinti hasznalatat ellen6rzi.

Ing6 és ingatlan vagyon
védelmét megszervezi,
ellendrzi.

Targyi eszk6zok, az tagovoda
vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatét ellendrzi.
Leltari, vagyontargyi
feleldsséggel tartozik a
tagintézmény-igazgatoja,
valamint az intézményben
dolgoz6 kollektiva.

Ellendrzi a neveldmunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtését

Felel a neveldmunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért

Mennyiségi, 0sszesitett
vagyonnyilvantartast vezet

Mennyiségi,
vagyonnyilvantartast vezet

Az étel mindségét,
mennyiségét, kiosztasat
alkalmanként ellenorzi,

kapcsolattartas a
kozétkeztetést biztosito
céggel

Az étel mindségét,
mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellendrzi,

beszamol az igazgatonak
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Helyettesités, tilmunka

Helyettesités, tailmunka,
elszamolasat 6sszesiti,

. P Helyettesités, talmunka ellendrzi (atfedési 1do, eseti
elrendelését ellendrzi, . s . . ,

. elszamolasat jelenti az helyettesités, tartos
nyomon koveti az , c . "
A ovodatitkar felé helyettesités

adminisztracids feladatokat o o
adminisztralasahoz segitséget
nyujt)

Palyéazatokon vald részvétel,

Palyazatokon valo részvétel,

clnyert timogatds elnyert tdimogatas

rendeltetésszerti . .
felhasznalasanak, rendeltetsszert

g . ‘o felhasznalasanak

ny1lvantartasar}’ak'Vezeteset, nyilvantartasat vezeti
ellendrzi
Az igazgato felelds

» Az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.

» A takarékos gazdalkodasért, az éves koltségvetési keret betartasaért.

» Felelos az intézmény bels6 szabalyzatainak elkészitéséért.

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

» A kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda  lgyintézésének, irat- ¢és  adatkezelésének,  adattovabbitasanak
szabalyossagaért.

> A kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas oviKRETA
rendszer jogszabalynak megfeleld intézményi alkalmazasaért

» A teljesitményértékelési rendszer miikodtetéséért

» Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

» Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorbe.

» Felel az o6vodaban folyd pedagogiai munkaért, az intézményi Onértékelés
iranyitasaért, az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és
ellatasaért, a jelzérendszer milkodtetéséért, az esélyegyenldség biztositasaért, a
neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek  megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

» A dolgozok munkavédelmi, baleset, - és tlizvédelmi oktatdsanak megszervezéséért,
az eldirasok betartatasaért.

» Az intézmény képviseletéért felelos

» Szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdmunka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértével valo értékelése céljabol.

» Az igazgato a vezetOi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes

mértékben felel.
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Az igazgato feladatkorébe tartozik:

>
>

>

>

A tagintézmény-igazgatok s a nevel6testiilet vezetése.

A neveld és oktatd munka irdnyitdsa, ellendrzése, belsé Onértékelési rendszer
miikodtetésének koordinalésa.

A koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban 4ll6 pedagogusok  éves
teljesitményértékelésének elkészitése- igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgatok
bevonasaval.

Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel vald egylittmiikodés az
tinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése.

Balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa.

Fenntartoval vald folyamatos egyiittmikodés, kétoldali kommunikacié biztositasa,
jelzési kotelezettség teljesitése- koznevelés, mint kozfeladat ellatdsanak folyamatos
biztositasa.

A Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsa és betartatisa

Az igazgatok munkaltatoi feladatai:

>

>

YV V VYV Y

A\

A képesitési kovetelmények figyelembevételével az 6voda dolgozoinak alkalmazésa,
egyeztet a tagintézmény-igazgatokkal a munkaerd gazdalkodassal kapcsolatban.

A koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok besoroldsa, eldémeneteli
rendszerének figyelemmel kisérése €s az azzal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a
pedagogusok szakmai éveinek rogzitése (KIR) €s annak folyamatos karbantartésa.
Az alkalmazottak személyes ¢és kiilonleges adatainak nyilvantartdsa, adatvédelmi
torvény betartatasa.

A nevelési-oktatdsi munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
finanszirozott 1étszdman beliil a betdltdtt munkakdrok szamat az igazgatd a fenntartd
egyetértésével atcsoportosithatja.

Munkakdri  feladatok ~ meghatarozasa, tagintézmény-igazgatok  kozotti
munkamegosztas.

Munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatdsanak ellendrzése.
Szabadsagolasi terv jovahagyasa.

Hianyzasok nyilvantartdsanak ellenérzése, tulmunka irasbeli elrendelése.

A dolgozék Dbaleset ¢és tlizvédelmi oktatdsanak megszervezésének ¢€s
megvalositasanak ellendrzése.

Pedagogusigazolvanyok jogosultsag alapjan torténd kiadasanak figyelemmel
kisérése.

Munkaltatoi jogkor gyakorlojaként a torvényi eldirdsoknak megfelelden jar el
fegyelmi vétség esetében.
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Az igazgaté pedagodgiai feladatai:

>

YV V VYV

VV VVYVY

Y V¥V

A\ 2%

>

Az oOvoda Pedagodgiai Programjanak, SZMSZ elkészitése a neveldtestiilet
bevonasaval.

Hazirend elkészitése.

Az 6voda munkatervének, beszamoldjanak elkészitése, megvaldsitasa.

A tagovodak pedagogiai munkdjanak 6sszehangolasa.

Az ONOAP- ban megfogalmazott alapelvek érvényesitését, Pedagogiai Program
megvalositasat ellendrzi.

Viladgnézeti semlegesség biztositasa.

Ovodai neveldmunkahoz segitségnyujtas.

NevelGtestiileti és munkatarsi értekezletek elokészitése és lebonyolitasa.

Tagovodak kozotti szakmai munkakozosségek miikodésének segitése.

A szakmai napok, tovabbképzések megtervezése; 0Osztonzés, pedagdgus-
tovabbképzési intézményi program elkészitéséért, tanusitvanyok, szakvizsgak
nyomon kovetése), jO gyakorlatok terjesztésének eldsegitése. Szakmai napok
szervezeése.

A tehetséggondozés, felzarkoztatas, egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Az utazd gybdgypedagdgus, - logopédus, oOvodapszicholdgus, gydgypedagdgus
munkdjanak tdmogatdsa, Osszehangoldsa. Az SNI gyermekek fejlesztésének
ellendrzése, nyomon kovetése.

Palyazatokon valo részvétel, illetve annak 0sztonzése.

Az 6voda informéciods rendszerének kialakitdsa és hatékony miikodtetése.

A neveldmunka ellendrzése, értékelése, mérése, az intézményi Onértékelés
miikddtetése (Onértékelési program és éves dnértékelési terv elkészitése).

A pedagbdgusok teljesitményértékelésének elkészitése- a tagintézmény-igazgatok
bevonasaval- a differencidlt bérezés megvalositasa- torvényi eldirasoknak
megfelelden.

A gyakornok, mindsité vizsgdjanak, a pedagogus mindsitésének eldkészitése,
lebonyolitasanak tAmogatasa, a sziikséges feladatok elvégzése.

A tanfeliigyeleti ellendrzés elokészitése, megvalosulasaban valo kozremiikodés.

A pedagogus etika normdinak betartasa és betartatdsa (Nkt. 69 § (1)).

Alkalmanként részt vesz a tagovodak sziiléi értekezletén. Informaciodt, hozzaférést
biztosit a Sziil6i Szervezet szamara, hogy a jogait gyakorolni tudja.

A Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartdsa és betartatdsa.

Az igazgaté taniigyigazgatasi feladatai:

>
>
>

>

Figyelemmel kiséri az 6voda taniigy-igazgatasi feladatait

Biztositja az oviKRETA rendszer intézményi szintii miikodtetését és ellendrzését
Tanligyi dokumentumokat vezeti, taniigy-igazgatasi, tigyviteli feladatok ellatasat
ellendrzi

Az 6voda statisztika elkészitése €s ellendrzése, pontos adatszolgaltatas, elektronikus
tigyintézés figyelemmel kisérése, hataridok betartasa.

A gyermekek felvételét, atvételét, felvétel elutasitasat szervezi, lebonyolitja, 6sszesiti
az adatokat, jelentést készit a fenntartonak
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Az oOvodakoteles gyermekek oOvodaba jardsanak (minimum napi 4 Oraban)
figyelemmel kisérése, igazolatlan hidnyzds esetén a sziikséges intézkedések
megtételének ellendrzése.

Tankoteles gyermekekrdl késziilt szakvélemények nyomon kovetése, az altalanos
iskolai beiratassal kapcsolatos feladatok megszervezése

Tankotelezettség aloli felmentés lehetdségérdl tajékoztatas a sziilonek, az Oktatési
Hivatal hatarozatainak Osszesitése

A kotelez6 (be)ovodazassal kapcsolatos teenddk ellatasa

A kotelezd o0vodaba jards felmentéshez véleményt ad

Gyermekek, 6vodapedagdgusok, dajkak csoportba torténd beosztasat ellenorzi
T4ajékoztatja a tagintézmény igazgatdjat az intézményt érintd ligyiratok érkezésérol
Beiskoldzassal kapcsolatosan jelentést kiild a fenntartonak

A gyermekek adatait 0sszesitve nyilvantartja

Felnott és gyermekbalesetek megeldzése érdekében intézkedik, és kivizsgalja a
megtortént esteket

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

Diabétesszel, fokozott kockézati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
megfeleld ellatdsanak megszervezése a tagintézmény-igazgatok bevonasaval. (sziilok
tajékoztatasi kotelezettsége, egészségiigyi adatok kezelése)

Gazdalkodasi feladatok

>

Az 6voda éves koltségvetésének megtervezése, és a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzat jogszerli felhasznalasa.

Az 6voda mukddtetésével, karbantartasaval ¢s felyjitasaval
kapcsolatos  munkak megszervezése.

Az egészséges, biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa és ellendrzése

Az ingd ¢és ingatlan vagyon védelme, selejtezés elrendelése, leltarozas
megszervezese.

Mennyiségi, Osszesitett vagyonnyilvantartas vezetése

Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat alkalmanként ellendrzi

Kizarolagos jogkorébe tartozik

>

\ 2%

Gyakorolja a teljes munkaltatéi jogkort, dont az intézmény muikodésével
kapcsolatos minden, olyan {ligyben, amelyet jogszabaly vagy Kollektiv Szerzédés
nem utal mas hataskorbe.

A kotelezettségvallalas, pénziigyi-gazdasagi iratok, levelek alairésa.

A fenntarto elotti képviselet.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanija esetén- eljaras meginditasa, a torvényi
eldéirasoknak megfeleld lefolytatdsa a Paétv. 72. § alapjan.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, illetve a
tagintézmény-igazgatokra, tovabbad az érdekképviseleti - (Szakszervezet,
munkako6z0sség) - szervek vezetdire atruhazhatja.
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» Képviseli az intézményt. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben, a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket
lefolytatja.

» Az igazgatonak a jogszabalyi eldirasnak megfelelden (2 évente) vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége van.

Az igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozok:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok:

Igazgatohelyettes (magasabb vezetdi beosztdsii)

Tagintézmény- igazgatok (magasabb vezetoi beosztasu)

Ovodapszichologus

Gyogypedagogusok

Ovodapedagogusok

Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok: Koznevelési dolgozok:
Pedagobgiai asszisztensek Karbantarto-udvarosok
Dajkak
Ovodatitkérok

Az igazgatohelyettes

» Az igazgato kozvetlen munkatarsa.

» Tevékenységét az igazgato iranyitasaval, vele egyiittmiikddve végzi.

» Az igazgatd tartds tavolléte esetében teljes jogkorrel, akadélyoztatisa esetén
korlatozott jogkorben ellatja az igazgatd helyettesitését. Tartos tavollétnek mindsiil a
2 hetet meghalado tavollét.

» Munkajat azok a pedagdgiai, tanligy-igazgatasi és egyéb feladatok alkotjak,
amelyeket kozos megbeszElés €s egyeztetés utan az igazgatdé meghataroz

» Munkajat (gazdalkodas, tanligyigazgatas, munkaltatds) a székhely ovoda és a
tagintézmények vonatkozasaban végzi

>

Kozremiukodik:

» Az intézmény belsé szervezetének kialakitasaban, a tagintézmények sajatos
arculatanak figyelembevételével.

» Az igazgaté iranyitasa mellett szervezi a tagintézmények szakmai munkajat, aktivan
részt vesz az intézményi Onértékelési munka megvaldsitasaban.

» Az igazgatd iranyitasa mellett részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésének

elkészitésében (differencidlt bérezés megvalodsitasa) - torvényi eldirdsoknak
megfelelden.

» A nevel6testiilet és alkalmazotti értekezlet elokészitésében, a tagévodakkal vald
egylttmikodésben.

» Biztositja a zokkenémentes informacidaramlast.

» Az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

» Iranyitja az innovacios tevékenységeket.

» Biztositja a szakmai szolgaltatasba belépd partnerintézmények kozotti informacio
aramlas feltételeit.
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» Figyelemmel kiséri az intézmény web oldalanak (https://varoskozpontiovoda.hu/)
folyamatos frissitését, a felkeriilt tartalmakat, az Adatvédelmi szabélyzatnak vald
megfeleldséget.

» Részt vesz a szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében.

» Figyelemmel kiséri, segiti a pedagogus eldmeneteli rendszer mikodését.

» Figyelemmel kiséri a tagovodak karbantartasi munkalatait.

» A kockazatértékelés megallapitasai alapjan ellendrzi az intézkedési tervek
végrehajtasat.

» Ellatja azokat a feladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.

Munkaltatassal kapcsolatos feladatok

» Elkésziti a tagintézmény-igazgatok, ovodatitkarok nyari szabadsagolasi tervét.

» Dolgozék munkaalkalmassagi szlirovizsgalatanak meglétét ellendrzi

» Ellendrzi a tanligy igazgatasi, ligyviteli, nyilvantartasi feladatok ellatasat. Részt vesz
az intézményi adatszolgaltatds (statisztika, normativa stb.) elkészitésében.
Figyelemmel kiséri a tankdteles gyermekek nyilvantartasat, felel az intézményben
marado gyermekek szakvéleményének megfeleld tovabbitasaért.

» Ellendrzi a 3. életévet betoltott gyermekek Ovodaba jarasat, hianyzas esetén
sziikséges intézkedést kezdeményezi. Igazolatlan hianyzds esetén értesiti a
szabalysértési hatosagot és a gyamhivatalt

» Gyermekbaleseteknél a sziikséges intézkedéseket ellendrzi, nyilvantartja

» Védelmi feladatok ellatasat ellendrzi: gyermek-, munka-, tiiz-, baleset, bombariado

Pedagogiai feladatok

» Javaslatot tesz az 6vodai neveldmunka segitéséhez

» Az igazgato iranyitasa mellett szervezi a Tagovodak szakmai munkajat, aktivan részt
vesz az intézményi onértékelési munka megvaldsitdsaban.

» Kozremikodik a pedagdgus tovabbképzésének megszervezésében, pedagdgus-
tovabbképzési intézményi program elkészitésében.

» A pedagégusok javaslatainak figyelembevételével segiti a munkakdzosségek
megalakuldsat, hatékony mitkddését, illetve ellendrzi azt.

» A munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz intézményi onértékelésben, az
alkalmazottak munkdjanak ellendrzésében, értékelésében. Segiti az ellendrzésben
résztvevo kiilsé szakemberek munkéjat.

» Részt vesz a tagovodak szakmai munkdjanak koordinalasaban, palyazatirasban,
annak megvalositdsdban

Gazdalkodasi feladatok

» Munkavédelmi, tiizvédelmi, jatszotéri eszkozok szemléjén megallapitottokat
Osszesiti, javaslatot tesz az aktualis munkékra

Tagintézmény-igazgatok:

» Az igazgato kozvetlen munkatérsai.
» Felelosek a tagdvoda szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerl és takarékos
gazdalkodésért.
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Intézkedési és szakmai (pedagogiai) teljesitések igazolasa ligyében aldirasi jogkdrrel
rendelkeznek.

Feladataikat az igazgatoval tortént eldzetes megallapodas alapjan onélldan végzik.
Felelosek a tagintézmények szakszer(i és torvényes miikodéséért, az észszerli és
takarékos gazdalkodasért.

Az igazgatot naprakészen tajékoztatjdk az aktualis problémdkrol és feladatokrol.
Részletes munkakdri feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Részt vesznek a pedagogusok teljesitményértékelésének elkészitésében.
(differencialt bérezés megvalositasa torvényi eldirdsoknak megfeleléen)

Azonnali jelzési kotelezettséggel tartozik az igazgato felé, amennyiben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 fegyelmi vétséget kovet el, illetve a tagovodaban
barmilyen rendkiviili helyzet alakul ki.

Pedagogia feladatok

>
>

>

Az intézmény €ves munkatervének elkészitéséhez javaslattétel.

A tagdévodak egyéni arculatanak illetve sajatossdgainak figyelembevételével a
Pedagogiai Programunkban megfogalmazottak betartasa.

Nevelési értekezletek elokészitése, megszervezése, a pedagogiai munka ellendrzése.
Unnepek, iinnepélyek, programok szervezésének segitése, megvalosuldsanak
ellendrzése.

Onképzés, tovabbképzés segitése, egyiittmiikddés az éves beiskolazasi, onértékelési
tervek elkészitésében.

A gyakornokok mentordladsdnak koordinalasa, tamogatdsa, a pedagdgusok szakmai
munkdjanak segitése, a mindsité vizsgdk, mindsitési eljarasok, tanfeliigyeleti
ellenérzések  elokészitésében,  megvaldsulasaban aktiv  kdézremtkodés.
Egyiittmiikodés a kiils6 szakemberekkel.

Sziilok és az 6voda kapcsolatanak fenntartasa, sziiloi értekezletek megszervezése,
azokon valo részvétel, a sziilok megfeleld tajékoztatdsanak figyelemmel kisérése,
sziikség szerint véleményiik kikérése, pedagdgiai segitségnyujtas, sziikség szerint a
megfeleld szakemberek bevonasa.

Az 6vondk szakmai felkésziiltségének €s adminisztracids dokumentacidinak szoban
¢s irasban torténd reflektalasa.

A pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése, értékelése. Esélyegyenldség biztositdsa,
(tehetséggondozaés, felzarkoztatés, differencialt egyéni fejlesztés).

Pélyazatokon vald részvétel 6sztonzése, palyazatok elkészitése.

Az intézményben lebonyolitandd bels6é tovabbképzések, szakmai ellendrzések
szervezése (pl: bemutaté foglalkozasok, hospitalasok, eldéadasok, team munkak,
munkako6zosségek, mindsitési eljarasok, tanfeliigyeleti ellendrzés, oOnértékelések
lefolytatasa).

A zokkenOmentes, naprakész informacidaramlés biztositasa az érintetteknek.

Az 6voda web oldalanak (https://varoskozpontiovoda.hu/) folyamatos frissitése
(Vide6 anyag, hanganyag, foto stb. csak az érintettek beleegyezésével jelenithetd

meg) —Adatvédelmi Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Az 6voda hirnevének erdsitése, partnerkapcsolatok apolasa, partnerkdzpontu
muikodés biztositasa
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Munkaiigyi feladatok

>
>

Y

Y VVVVY

A tagovodak szakszerii és torvényes mukodtetése, az alkalmazottak iranyitasa
Javaslattétel a munkavallalok felvételénél, jogviszonyok megsziintetésénél,
nyugdijazasnal (nyugdijba vonuloktol valdo méltd blucsuzas megszervezése).

A munkarend meghatdrozasa, munkafegyelem betartatisa, a jelenléti ivek
vezetésének ellendrzése.

Dolgozék munkaalkalmassagi szlirdvizsgalatat megszervezi

Helyettesités megszervezése, elrendelése.

Ellenérzik és megszervezik a technikai dolgozok munkajat.

Pedagdgus Etikai Kodex betartatasa.

Szabadsagolasi tervek elkészitése, jovahagyasa, hidnyzasok nyilvantartésa.

Védelmi feladatok ellatdsnak megszervezése

Taniigy-igazgatasi feladatok

>
>
>
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Y

>
>

Tagdvoda torzskdnyvét vezeti

Az 6voda statisztikajat elkésziti

Az o6vodai beiratas a gyermekek felvétele, atvétele, felvétel -elutasitisa, a
gyermekcsoportok  kialakitasa.  Ezekkel  kapcsolatos  naprakész, pontos
adatszolgaltatas a kozponti 6voda felé.

Az altalanos iskolai beiratassal kapcsolatos 6vodai feladatok megszervezése.

A gyermekek ovodaba jarasanak figyelemmel kisérése, igazolatlan hianyzasok esetén
a szlikséges intézkedés kezdeményezése.

Pedagdgiai munka ¢és adminisztracié ellendrzését megtervezik, ellendrzik, és
értékelik.

A gyermekek adatainak nyilvantartéasa.

Taniigyi dokumentumok vezetése, a tanligy—igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasa
Ellendrzi a 3. életévet betdltott gyermekek dvodaba jarasat, hianyzas esetén sziikséges
intézkedést kezdeményezi. Igazolatlan hianyzés esetén értesiti az intézményvezeto,
majd felszolitast kiild a sziilének.

Tagovodahoz érkezo tigyiratokat iktatja, hataridon beliil intézkedik

Minden honap végén megkiildi a kézpontba azon gyermekek névsorat, akiknek az
ovodai jogviszonya megsziint, vagy 1j gyermekként felvételt nyert

Adatokat szolgaltat az igazgatonak

JegyzOkonyveket készit

Gyermekek pedagogiai, pszichologiai vizsgalatat kezdeményezi, vizsgélati kérelmet
eljuttatja a szakértdi bizottsaghoz

A gyermekbalesetek megeldzése, egészségiigyi vizsgalatok megszervezése.

Udvari jatékeszkozok allapotaért felelosséggel tartoznak, a sziikséges intézkedések
végrehajtasa.

A kockazatértékelés megallapitasara vonatkozd intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése.

Munka és tizvédelmi feladatok elvégzésének ellendrzése.

A vallasos nevelés feltételeit biztositja

Gazdalkodasi feladatok

>

Az ovodak vagyondnak ¢€s targyi eszkozeinek rendeltetés szerinti hasznélatanak
ellenérzése.
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» Az igazgatoval tortént egyeztetés utan 1) eszkozok, anyagok, tisztitdszerek
beszerzésének koordinalasa, valamint az Ovodak fenntartdsaval kapcsolatos -
karbantartasi, javitasi, kisebb hibaelharitdsi — (hibabejelentés — e-mailben - utan)
munkak megszervezése.

» A jovahagyott koltségvetés keretein beliili takarékos tizemeltetés.

» Az ovoda leltarozasanak elokészitése, a leltarozasaban ¢és az azt megel6zd
selejtezésben vald részvétel.

» A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos folyamatos ellendrzések (mennyiségi, mindségi)
elvégzése, folyamatos kapcsolattartas az étkeztetd vallalkozdval.

» Palyazatokon vald részvétel, elnyert tamogatas rendeltetésszeri felhasznalasanak
nyilvantartasat vezetik.

Felelosek:

» Az o6vodai linnepek és megemlékezések megszervezéséért.

» A sziil6k igényei alapjan a vallas— és hitoktatas feltételeinek biztositasaért.

» A gyermekvédelmi feladatok helyi sajatossagoknak, igényeknek megfeleld
megszervezeseert.

Kapcsolattartasért a tarsintézményekkel, sziilokkel és szakszolgalatokkal.

A gyermekek egyéni fejlodésének dokumentalasaért, nyomon kdvetéséért, a fogado
orék lebonyolitasaért.

A sziil6k megfeleld tajékoztatasanak biztositasaért.

A neveldmunka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

Egészséges, biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért és fenntartasaért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi szlirOvizsgalatanak megszervezéséért.

Y V

YV VYV VYV

NevelOtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért.
Dontések végrehajtasaért.
Rendelkezésre 4ll6  koltségvetés alapjan a  szikséges targyi feltételek

Y VvV

biztositasaért.

» A helyi Sziil6i Szervezet miikddtetéséért, sziiloi értekezletek megtartasaért.

» Felelos az informacids rendszer folyamatos miikodtetéséért, az intézményvezetd
folyamatos t4jékoztatasaért.

Javaslatot adnak:

Az 6voda nyitva tartasara, az 6voda zarva tartasara.

Tovabbképzések, szakmai napok, értekezletek témajahoz, megszervezéséhez.
Az 6voda munkatervéhez.

A pedagogiai munka ellendrzéséhez

Az értekezletek, linnepélyek megszervezéséhez.

A sziikséges felujitasokhoz, javitdsokhoz és fejlesztéshez.

Koltségvetés elkészitéséhez.

Javaslatot tesz a tagovodara vonatkoz6 beiskolazasi tervhez

VVVVVVYVYVYY

A tagintézmény-igazgato feladata és feleldssége kiterjed minden olyan ligyre, illetve feladatra,
amellyel az igazgat6 a munkakoréhez kapcsoloddan megbizza.
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AZ INTEZMENYVEZETEST, AZ INTEZMENYI MUNKAT
SEGITO KOZOSSEGEK

Vezetok kozossége - vezetoi team

Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

Az 6voda vezetdsége (vezetdi team) konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal
bir, €s dont mindazokban az ligyekben, amelyekben a térvény €s a vezetd sziikségesnek tart.
Az intézmény vezetését az 6vodatitkarok segitik.

A koznevelésben foglalkoztatottak kozossége:

Az intézményben (székhelyen ¢és a tagdvoddkban) foglalkoztatott valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo €s koznevelési dolgozo.

Az igazgat6 az intézmény egészét érintd ligyekben a kdznevelésben foglalkoztatottak részére
értekezletet hiv 0ssze, tavolléte esetén az igazgatohelyettes hivja 6ssze évente legalabb egyszer
(Jegyzokonyv készitése, jelenléti iv alairdsa sziikséges).

Ertekezletet kell tartani: Az o6voda atszervezésével, megsziintetésével, feladatok
megvaltozasaval kapcsolatban, a Fenntartd a dontéséhez véleményezést kér.

A szervezeti egységek is tarthatnak kiilon-kiilon alkalmazotti értekezletet, amelyet az
igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatok hivnak Ossze, amennyiben csak az adott
feladatellatasi hely érintett. (Iranyado az éves munkaterv,
érvényes jogszabalyok).

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositta a nevel6-oktatd munkat végzo
pedagogusok, (6vodapszicholoégus, ovodapedagdgusok, gyogypedagdgusok) valamint a
pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok (pedagogiai asszisztensek, dajkak, dvodatitkarok) és az
intézmény egyéb dolgozdinak (karbantarto-udvarosok) egylittmiikodését, kozos szakmai
munkajat.

Nevelétestiiletek kozossége:

A székhely és a feladatellatdsi helyeken koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus munkakdrben (dvodapszichologus, oJvodapedagdgusok, gyogypedagdgusok)
valamint a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak alkotjdk a nevelGtestiileteket. A nevel6testiilet az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozat hozd szerve. Véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek minden az intézményt érintd ligyben.

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkgjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢€s végrehajtdsi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok uj €letpalydjarol szolo torvény €s annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.
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A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
» Az igazgato azt 0sszehivja
» A nevel6testiilet egyharmada kéri
» A Sziil6i Szervezet kezdeményezi

A nevelotestiileti értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezleteket az igazgatd késziti eld.
Nevelotestiileti jogkorok:

» részt vesz a Pedagogiai Program, SZMSZ, Munkaterv elkészitésében
» részt vesz az intézmény Pedagodgiai Programjanak elfogadasaban, értékelésében

> részt vesz az iskola-egészségiigyi szolgalat kozremiikodésével a  helyi
egészségftejlesztési program elkészitésében
» részt vesz az iskola-egészségiigyi szolgalat kozremiikodésével a  helyi

egeszségfejlesztési program elkészitésében

Y

véleményezési jog illeti meg az dvoda hazirendjével, munkatervével kapcsolatban

Y

véleményezési jog illeti meg az igazgatohelyettes megbizasa, megbizasdnak
visszavonasa el6tt

dont a hazirend elfogadéasarol

dont a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol

dont szakmai munkak6zosség 1étrehozasarol

egyetértési jogot gyakorolhat az igazgatd ismételt megbizas esetén

YV V. V V V

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

A nevelotestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja meg az elfogadas elott:

» a Héazirendet
» Az 6vodai munkara irdnyuld elemzéseket, értékeléseket, beszamolo elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat
Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 7 nappal
atadja a tagintézmény-igazgatoknak, munkakozosség vezetdinek, valamint gondoskodik azok
kihelyezésérol.
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A

nevelotestiileti  értekezletekrol minden  esetben  jegyzokonyvet, illetve

jelenléti ivet kell vezetni:

>
>

>
>

A jegyzdkonyvet az igazgato altal megbizott személy vezeti

Az ¢értekezletet kovetd 3. munkanapon beliil kell elkésziteni, (iktatd szadmmal,
korbélyegzd lenyomattal ellatva)

Az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és egy f0 hitelesitd irja ala

Sziikséges csatolni mell¢ a jelenléti ivet

A tagévodak neveldtestiilete 6nalloan miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az tigyekben,
amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érinti.

NeveloOtestiileti értekezlet esetén:

>
>

>

Hatéarozatképes: Az értekezleten a neveldtestiilet tobb mint fele jelen van.
Dontéseit hozhatja: nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza.
titkos szavazassal
Titkos szavazas esetén szavazat szamlalo bizottsag valasztasa sziikséges. A bizottsdg
tagjait a nevelotestiiletbdl kivalasztott pedagogusok alkotjak.
A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

Neveloétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet elokészitd feladatokat, egyes jogkoroket atruhdzhat munkakdzosségekre,
bizottsagokra.

A megbizéasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a

beszamolés formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

Atruhizott hataskorok

>

A nevelGtestiilet az 6vodaban miikodo szakmai munkakozdsségeket megbizhatja atfogo
elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaval. A munkakozosség az elvégzett
munka utan 15 napon beliil koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet.

A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) évente felméri az utolsé éves 6vodasok sziileinek
elégedettségét.

A gyermekvédelmi feleldsok tagovodanként latjak el a gyermekek védelmével
kapcsolatos feladatokat. Munkakori leirasuk szerint éves munkatervet készitenek,
nyilvantartast vezetnek a veszélyeztetett gyermekekrdl, kapcsolatot tartanak a
Gyermekjoléti szolgalattal. Igazoltalan hidnyzas esetén kozremiikddnek az intézkedési
terv elkészitésében.
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Nevelotestiileti egyiittmiikodés:

>

Y

Kiilonboz6 témaji értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések
melynek idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd egy évben egyszer hiv 0ssze, ezen
kiviil, amikor a jogszabaly eldirja, Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil

Ha a nevelGtestiilet tagjainak 1/3 - a, valamint az igazgatd sziikségesnek tartja
rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, melynek idejét egy nappal elébb nyilvanossagra
kell hozni.

Koz0s értekezletek, szakmai napok, belsé tovabbképzések megszervezése
Munkakdzosségi talalkozok, megbeszélések

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

Adminisztrativ  egyiittmiikodés formai: ko6zds dokumentumkezelés, egységes

nyilvantartasok és adatszolgaltatas biztositasa

Sziilok kozossége:

Sziilé: ha a torvény eltérden nem rendelkezik, a gyermek

vér szerinti sziildje, kivéve, ha a sziildi feliigyeleti joggal nem rendelkezik
orokbefogado sziiloje, kivéve, ha a sziiloi feliigyeleti joggal nem rendelkezik

gyamja vagy

neveldsziiloje

Az 6vodai és a csaladi nevelés 6sszehangolasanak, a nevelés egységének érdekében a
Viéroskdzponti Ovoda minden tagovodajaban kiilon Sziiléi Szervezet miikodik,
amelyet intézményenként a sziil6k tobbsége (50%-a) valaszt meg. Képviselik a sziilok
kozosségét az intézmény (tagintézmény) egészét érintd ligyekben. Figyelemmel kisérik
az 6voda miikodését, neveldémunka eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté (75 %) barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhetnek a nevelési intézmény igazgatdjatdl, tagintézmény-igazgatoktol,
igazgatohelyettestdl. Ez ligy targyaldsakor a sziilok képviseldje, tanacskozasi joggal, a
nevelGtestiileti értekezleten részt vehet.

A tagintézmény-igazgatd nevelési évenként legalabb egyszer 6sszehivja a szervezetet,
ahol tajékoztatast ad az 6voda munkajarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait.

A Sziildi Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikodnek.

A Sziiléi Szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletek azon
napirendi pontjainak targyaldsara, amely ligyekben a sziildnek véleményezési joga van.
A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.
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» A Sziil6i Szervezet a jogainak gyakorlasahoz sziikséges informaciokat biztositani kell
(az intézmény stratégiai dokumentumai, miikodéssel kapcsolatos iratok).

» Ha a sziléi szervezet barmilyen kérdésben tajékozodni kivan, a kérését az
intézményvezetohoz kell cimezni. A tajékoztatist a tagintézmény-vezetok kotelesek
megadni, és emlékeztetét késziteni, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziil6i
Szervezet képviseldjének.

» Sziléi panasz esetén — A Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltak a mérvadok.
(https://varoskozpontiovoda.hu/)

» A sziilok tajékoztatasanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A Viroskozponti Ovoda nem maradhat intézkedésre jogosult felelos vezetd nélkiil.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes

felelosséggel, az 6 akadalyoztatisa esetén a megbizott tagintézmény-igazgatd. Kivételt

képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek

az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Ez a helyettesitési rend 1ép életbe abban az esetben, amig a fenntart6 altal kiirt palyazat

eredményesen le nem bonyolodik:

- azigazgatoi palyazat nem vezetett eredményre

- a magasabb vezetd beosztasra sz6l6 megbizds barmely okbol megsziint, a fenntarto altal
kiirt palyazat eredményes lebonyolitasaig.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti — kivéve, ha a fenntarté masként

intézkedik.

Az igazgato és igazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a megbizott tagintézmény-igazgatd

végzi el a feladatokat, ill. az igazgat6 altal adott irdsbeli megbizas alapjan torténik az.

A tagintézmény-igazgaté tavolléte esetén az altala adott irasbeli megbizas alapjan a megbizott

ovodapedagogus latja el. Megbizas hidnydban a legmagasabb fokozatba tartozo

ovodapedagogus jogosult a helyettesitésre.

Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A tagbévoda vezetését felelosséggel a tagintézmény-igazgatdo latja el az SZMSZ-ben

szabalyozott jogkorokben.

A nyari zarva tartds alatt hetente egy alkalommal, a fenntartdo altal kijeldlt napon a

Viéroskozponti Ovodaban vezetdi ligyeletet tartunk.

A vezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése, illetve a Sziiléi Szervezet elndkével a
kapcsolattartas az intézményvezetd és a tagdvoda- vezetOk feladata. A Sziiléi Szervezet
miikodési rendjérél maga dont. A Sziildi Szervezet mitkddési feltételeinek biztositasardl az
intézményvezetd gondoskodik. Az O6vodai szintli Sziildi Szervezet elndkével (aki a
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csoportokat képviseli) az intézményvezetd €s helyettese, illetve a tagdvoda-vezetok, a
csoportszintli ligyekben a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjével az 6vodapedagodgusok
tartanak kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziiléi Szervezetnek a jogszabaly véleményezési, vagy
egyetértési jogot biztosit, a Sziil6i Szervezet véleményét a tagintézmény-igazgatd kérik meg,
az irasos anyagok atadasaval.

A Sziil6i Szervezet véleményét ki Kkell kérni:
» A sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben.
A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasakor.
Az 6voda és a csalad kapcsolattartasanak meghatarozasakor.
SZMSZ elfogadasanal, modositasanal
A Munkaterv elkészitésében

Y V.V VYV

A fenntart6 kéznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval dsszefiiggd dontése vagy véleményének
kialakitésa elott

» Kezdeményezheti nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasat

Ha a sziil6i szervezet barmilyen kérdésben tajékozdodni kivan, a kérését az igazgatonak kell
cimezni. A tajékoztatdst a tagintézmény-igazgatok kotelesek megadni, és emlékeztetot
késziteni, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziiléi Szervezet képviseldjének. Ha a Sziiloi
Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik arrol, hogy azt a
neveldtestiilet a szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Sziildi Szervezet jogai:
Dontési_jogot gyakorol:

e Sajat miikodési rendjében
e Sajat munkatervének elfogadasaban
o Tisztségviselok megvalasztasaban

A sziilokkel valé kapcsolattartas modja:
e nyilt napok
e nyilvanos tinnepélyek
o s7iil6i értekezletek
e fogado ordk
e csaladlatogatasok
e informaciokozlés a falinjsdgon keresztiil
e ovodai rendezvények
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KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Célunk a partnerkozpontu miikodtetés megvalositasa.

Az igazgatd az intézmény felelds és hivatalos képviseldje. Feladatat megoszthatja, dtadhatja, a
kapcsolat jellegétdl fliggden, eseti megbizds alapjan a vezetOség, illetve a neveldtestiilet
tagjainak.

Az intézmény Kiilsé kapcsolatai:
» Fenntartd
Oktatasi Hivatal (OH)
Magyar Allamkincstar (MAK)
Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
Pécsi Ellaté Kozpont
Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (BMPSZ)
Pécsi Eltes Matyas Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Specialis
Szakiskola és Kollégium (Eltes EGYMI)
Esztergar Lajos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kdzpont
Egészségligyi szolgaltatok
Kozétkeztetést biztositd cég
Egyhazak képviseloi
Iskolak képviseldi

YV VYV VYVYY

Bolcsddek képviseldi
Kozmiivelddési intézmények képviseldi
Civil szervezetek képviseldi

YVVYVYVVVYYVYY

» Sport szervezetek képviseldi
A fenntartéval az igazgato tartja a kapcsolatot, a fenntartd altal szervezett vezetdi értekezleten
részt vesz. Szlikség szerint adatot szolgéltat, tdjékoztat, beszamol az 6vodaban folyé munkarol.
Kapcsolattartas formaja:

- szobeli tajékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
- adatszolgaltatas

Oktatasi Hivatallal valo kapcsolattartas formai

Az Oktatasi Hivatallal a vezetok és pedagogusok, valamint az oOvodatitkar elsOsorban
elektronikus uton tartja a kapcsolatot (pedagogusmindsitési rendszer, tanfeliigyeleti ellendrzés,
intézményi onértékelés mitkodtetése)
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Feladatunk:

» Pontos és naprakész adatszolgaltatas, informaci6 aramlas biztositasa

» Hataridokre az aktualis feladatok elkészitése és rogzitése a megadott elektronikus
feliileten

» Szakmai egyiittmiikodés OH altal delegalt kollégakkal, sziikséges targyi €s személyi
feltételek biztositasa, k6zds szakmai munka (szakértdk, tanfeliigyeldk, mentorok)

Gazdalkodassal kapcsolatos intézmények, gazdasagi szervezet, Magyar Allamkincstarral
(MAK) valé kapcsolattartas formai:

Kapcsolattarto az igazgato és az 6vodatitkar. Folyamatos kapcsolattartas a gazdasagi tigyekben.
(e-mail, telefon, KIRA feliilet).

MAK: Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elvégzése. Az 6vodatitkar folyamatos
kapcsolatot tart a MAK iigyintézéjével - telefon, e- mail, a sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok eljuttatasa — (irat kisérével). Minden alkalommal egyeztet az igazgatdval.

PEK — Pécsi Ellato Kozpont

A PEK kiilon megallapodds alapjan ellatja az intézmény miszaki intézményellato
tevékenységét, kozbeszerzési és jogi tevékenységének koordindlasat, és egyéb szolgaltatd
tevékenységét a koltségvetési szervekkel megkotott kiilon megallapodas alapjan. Ellatja a
kozétkezéssel kapcsolatos feladatokat.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont:
Jogszabalyban el6irt pedagdgiai szakmai szolgaltatasi feladatok ellatasa.

» Aktiv részvétel a tanfolyamokon, tovabbképzéseken

» Elbéadasok, szakmai napok, mithelymunka szervezése a nevel6testiilet szamara
szaktanacsadok bevonasaval- online vagy személyes megjelenéssel

» POK-kal val6 kapcsolattartas az 6vodai fejleszté program kidolgozasa kapcsan

Baranya Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat (BMPSZ)

Jarasi Szakértoi Bizottsag:

Egyénre szabott szakvéleménye alapjan latjak el a gyermekkel foglalkozé 6vodapedagdgusok
a fejlesztést a napirendbe épitett fejleszto foglalkozasok keretében.

Ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek (BTMN), tehetség
igéretes gyerekek vizsgéalatat és rehabilitacios feladatait, tehetséggondozast, tovabba a
tankoteles gyermekek iskolaérettségi vizsgalatat az Oktatasi Hivatal kérésére.

A gyermek fejlettségérdl az dvodapedagdgusok véleménye alapjan szakvéleményt ad ki. A
fejlesztés ~ megvaldsitasdhoz ~ szakmai  segitséget  nyujtanak  (6vodapedagogus,
ovodapszichologus, gydgypedagdgus kérésére).

A munkaltaté utasithatja, indokolt esetben feleldsségre is vonhatja azt az 6vodapedagogust, aki
nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat.
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Az 6vodapedagogusok altal kezdeményezett vizsgalatok feltétele a sziild irasbeli hozzajarulasa
(vizsgalati kérelem).

Varmegyei Szakért6i Bizottsag

A SNI gyermekek feliilvizsgalatat a tagintézmény-igazgato, a sziild egyetértésével, a Baranya
Megyei Szakértdi Bizottsagtol kéri a szakvélemény érvényességének lejarta eldtt junius 30.-ig.

Az SNI gyermekek fejlesztése rehabilitacios foglalkozasok keretében
valosul meg, specialis személyi és targyi feltételekkel.

Korai fejlesztés és gondozas

Logopédiai szolgaltatas

Pedagodgiai tanacsadd szolgalat, utazd gyogypedagogiai hilozat miikodtetése — SNI, (Eltes
EGYMI)

Az Eltes EGYMI utazé gyégypedagogiai szolgalat
Specialis szakképzettséggel rendelkezd szakemberek SNI gyermekek ellatasahoz.

Esztergar Lajos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont (ECSGYK) és az
intézmény kapcsolattartasi formai:

Gyermekek veszélyeztetettségének megelozése, illetve megsziintetése érdekében
folyamatos kapcsolattartas az 6vodak gyermekvédelmi felelései és a szocialis segitok altal.
A részletes feladatokat az éves gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

Birosaggal, gyermek-és ifjusdgvédelmi hatésaggal a gyermek oOvodapedagogusa,
tagintézmeény-igazgato €s a gyermekvédelmi felelds tartja a kapcsolatot.

Az intézményekben megtalalhatok a teriiletileg illetékes Esztergar Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgéalat ¢és Kozpont adatai, a szocidlis segitd, - és a gyermekvédelmi felelds neve,
elérhetdsége.

Feladatunk:

» A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan csaladlatogatas elvégzése.

» A veszélyeztetd tényezd esetén jelzés a gyermekvédelmi feleldsnek, feljegyzés
készitése, egyeztetés a vezetdvel- A jelzési kotelezettség— szocidlis segitd bevonasaval
jelzdlapon, irasban értesitenie kell az Esztergar Lajos Csalad és Gyermekjoléti Szolgélat
¢s Kozpontot.

» Esetmegbeszéléseken valo részvétel.

» Hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzés készitése az 6vodas gyermekrol.

» A rendszeres ovodaba jaras figyelemmel kisérése, kiilonos tekintettel a HH, HHH,
veszélyeztetett stb. gyermekeknél 3 éves kortol a tankotelezettség eléréséig.
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Egészségiigyi szolgaltatok és az intézmény kapcsolattartasi formai:

Szolgaltatok:

>

>

Az Ovodaorvos és védénd: rendszeres latogatisa az Ovodakban- védénéi éves
munkaterv elfogadéasa

Munkaegészségiigy: munkaba allas elotti €s idészakos orvosi vizsgalat elvégzése
Gyermekkori diabétesz gondozdsdaval foglalkozo egészségiigyi intézmény: szakmai
irAnymutatasa  alapjan a  jogszabalyban  foglalt  specidlis  feladatellatas
biztositasa.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatdasat biztosito egészségiigyi
szolgaltato

A kapcsolat formdja:

YV VYV VYV

Esetmegbeszélések

Egészségligyi sziirések

Dolgozok alkalmassagi vizsgalatanak megszervezése

Dokumentumelemzés

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek oktatdsa esetében a nevelési-oktatédsi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatoja az egészségligyi intézmény vagy
rehabilitacids intézmény irdsbeli kérelmére, célfeladatot allapithat meg a pedagdgus
részére a nevelési-oktatdsi tevékenységnek az egészségiligyi intézmény vagy
rehabilitdciés intézmény szdmara torténd ellatdsdra. Visszavondsra keriil az
egészségligyi intézmény irasbeli kérelmére.

A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelés-oktatdsdhoz sziikséges
eszkozoket az dvoda vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis
eszkOzoket az egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagogiai,
konduktiv pedagogiai eszkozok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében
az egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény biztositja.

Gyakorisag:

>

Nevelési évenként a hatdlyos jogszabdlyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Feladatunk:

A gyermekek egészségi allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése.

A dolgozok szamara lehetdség biztositdsa az alkalmassagi vizsgalaton valo
részvételre.

Az  eldirt  évenkénti  vizsgalatok  megtorténtének  ellendrzése,  ahhoz
kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatasa.

Sziirovizsgalatok  lehetOségének  biztositasa az  Ovodas  gyermekeknek
(fogaszat, szemészet, hallas vizsgélat), az ehhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
elvégzése. IdOpont és hely biztositasa a gyermekek vizsgalatdhoz. A sziirés tényének
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rogzitése a dokumentacioban. A sziilok, irasban vald hozzajarulasat a nevelési év elején
kérjiikk a gyermekiik szlrdvizsgdlatdhoz. Szlrdvizsgalatok el6tt és utdn a sziilok
tajékoztatasa. Kapcsolattartds a tartds gyogykezelés alatt 4llo gyermek egészségiigyi
ellatasat biztositd szolgéltatdval.

> A diabétesszel él6, vagy fokozott allergias kockazattal diagnosztizalt gyermekek
ovodai ellatasanak megszervezése, jogainak érvényesitése.

Kozétkeztetést biztosito cég és az intézmény kapcsolattartas formai:

» Napi kapcsolat a konyhai dolgozoval.
» Elektronikus ¢és telefonos kapcsolattartas (6vodatitkar kozremtikddésével).
» Személyes megbesz¢lés, konzultacio (alkalomszertien).

Feladatunk:

» Az étkezéssel kapcsolatos észrevételeinek tovabbitasa.

Az ételek mindségének ellendrzése, értékelése, dictas étkeztetés biztositasa
» Kérésre tajékoztatas a konyhai dolgoz6(k) munkdjardl (kizarolag a vezetdk altal).
» J6 munkakapcsolat kialakitasa.

Egyhazak képviseldi és az intézmény kapcsolattartasi formai:

A hitoktatas biztositasa érdekében az egyhdzak képviseldivel a tagintézmény-igazgatok tartjak
a kapcsolatot, Az Ovodas gyermek részére a hittan, sziil6i igény esetén, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd meg. A hitoktatast csak nevelési idon tal lehet megszervezni

Feladatunk:

» A sziloi igények felmérése, tovabbitasa.
» Kapcsolattartas a hitoktatoval
» A hitoktatashoz, vallasi neveléshez sziikséges hely és targyi feltételek biztositasa.

Az iskola, kozmiivel6dési intézmények és az 6voda kapcsolattartasi formai:

» Intézménylatogatasok
» Kolcsonos szakmai latogatasok, konzultaciok, forumok.
» Koz0s tovabbképzések és kulturalis programok.

Feladatunk:
> A gyermekek felkészitése az iskolara, tajékoztatas az iskolaérettségrol.
> Ovoda-iskola dtmenet segitése
» Beiskolazasi feladatok elvégzése.
» Jo partnerkapcsolat kialakitasa.
> Ovodas gyermekeknek sz616 tartalmas kulturalis programokrol a sziilék tajékoztatésa,

illetve a programokon val6 részvétel megszervezése.

49



» Az 6vodahoz legkdzelebb 1évo altalanos iskola képviseldjével kozos igény esetén a
tagintézmény-igazgatok megallapodasban rogzitik a gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikddést.

A megallapodas értelmében:

» az 6vodapedagogusok latogatast tesznek az iskolaban a gyermekekkel

» az ovodapedagogusok 6sszel latogatast tesznek az elsd osztalyosoknal

» tapasztalatcsere céljabol konzultaciot szerveznek.

Bolcsode és az 0voda kapcsolattartasi formai:

— Betekintés, kolcsonds latogatas, beszoktatas
— Bolcsddei sziildi értekezleteken valo részvétel (meghivas alapjan)
— Tajekoztatds az 6vodardl, kozos rendezvények

Hatosaggal valé kapcsolattartas

(rendorség, katasztrofavédelem-tiizoltosag, népegészségiigy)

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel, hatosdggal fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd, az 6vodavezetd helyettes/tagovoda- vezetd/ képviseli.

Célja: az ellendrzés, adatszolgaltatas, rendezvényeken vald kdzremiikddés, tanacsadas.

Birdsagi peres ligyekben az 6voda igazgatoja képviseli az intézményt.

A kapcsolattartas formaja, modja:
- személyesen, telefonon és online
- faligjsagon kozzétett informaciokkal

AZ OVODAI UNNEPEK, UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az 6voda, tagovodak eddigi hagyomanyainak apolésa, tovabbfejlesztése és bovitése, valamint
a hirneviik megorzése, az 6vodai kozosség minden tagjanak joga, és kotelessége. A nemzeti
iinnepek ¢és megemlékezések altal fejlesztjik a gyermekek identitastudatdt, hazaszeretetiik
kialakitasara toreksziink, emellett tiszteletben tartjuk a gyermekek vallasi, vilagnézeti vagy mas
meggy6zddését, nemzeti Gnazonossagat.

A kiilonbozd vilagnapokrol, jeles napokrdl szold megemlékezések szinesitik az o6vodak
mindennapjait, formaljak a kozosségi életet, kozos élményt nytjtanak.

Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket,
idépontokat, valamint a feleldsoket az éves munkaterv hatdrozza meg. Pedagogiai Programban
rogzitésre keriiltek a tagovodak hagyomanyai, tinnepei, jeles napjai.

A gyermekek megemlékezéssel vagy miisorral iinnepelnek a kovetkezoé iinnepélyek
alkalmaval:
> Karacsony, Evzard, Anyak napja, Marcius 15. Junius 4.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
» Mikulas, Husvét, Farsang és Gyermeknap.
» Sziiletésnapok megiinneplése csoporton beliil
» Z0ld jeles napok, népi hagyomanyok

Felnottek kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
» Szakmai napok, nevelési értekezletek
Tanulmanyi kirdndulasok
Hézi bemutatdk, hospitalasok szervezése
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek, tapasztalatok atadasa
Tavozo, nyugdijba mend dolgozok blucstztatasa
Az intézmény alapitdsaval, miikdésével kapcsolatos évfordulok
Pedagogusnap

YV VYV VYVYY

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 71. § (1) bekezdése
értelmében nevelési—oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkako6zosséget. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési—oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellenoOrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol eldirja, hogy az a pedagdgus, aki intézményi munkakdzosség vezetdi
feladatot 1at el, megbizasi dijra jogosult, amelynek mértékét a Puétv. 102§ 82) ¢ pontja hataroz
meg.

A Puétv. 80§ (2) c pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben a kotdtt munkaidd terhére
heti 2 6ra idétartamban hatarozza munkakozosség vezetéssel 0sszefiiggd feladatok elvégzését.

A fenntartd az Varoskozponti Ovoda intézményében legfeljebb 6t szakmai munkakozosség
létrehozésat engedélyezi, tovabba a 8. melléklet alapjan a munkak6zosség—vezetd szdmara jaro
potlék mértékét az illetményalap legfeljebb 6t szdzalékaban hatarozza meg.
» A szakmai munkak6zosségek az ovodapedagdgusok kezdeményezésével jonnek 1étre,
meghatarozott szakmai iranyultsaggal és érdeklddéssel, az adott részteriilet magasabb
szinvonalll miivelése érdekében.

» Maguk koziil vezet6t valasztanak, akit az 6vodavezetd biz meg.

» Munkajukat éves terv alapjan végzik, mely az éves munkaterv részét képezi.

» A munkak6z0sség munkajaban valo részvétel onkéntes.

» A munkakozosségek munkdjat a tagovoda-vezetok kisérik figyelemmel, és
folyamatosan tdjékoztatjadk a mitkddésrdl az intézményvezetot.

» A szakmai munkakdzosségek 6vodan beliili, vagy 6vodakdziként mitkodnek.
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» A munkak6z0sség vezetdjének legalabb évente, irasos beszamolasi kotelezettsége van
az intézményvezetd és a neveldtestiilet felé.

» Szakmai iranyultsaiguknak megfeleléen bekapcsolddnak a napi nevelémunka
folyamataba és igény esetén a munkakozdsség vezetdje, vagy barmely tagja szakmai
tapasztalataival segiti az ovodapedagdgusokat, és az ellendrzési terv alapjan részt
vehetnek az ellendrzésben.

A szakmai munkakozosség feladatai:

> Eves terv szerint részt vehet az intézményben folyd szakmai munka
tervezésében, szervezésében, ellenorzésében és értékelésében a
munkako6zosségnek megfeleld teriileten.

» Miukodési teriiletével kapcsolatos tapasztalatokat Osszegzése, az intézményvezetdnek
vald beszamolas.

» Tamogatja a  palyakezd6  ovodapedagdégusok  munkdjat a  gyakornoki
kovetelmények teljesitésében, belsd intézményi dokumentumok megismertetésében,
gyakornoki program megvaldsitasaban.

» Végzi a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat.

» Figyelemmel kiséri a muikodési teriiletére kiirt palyazati lehetOségeket,
illetve a palyazat irdsaban aktivan részt vesz.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jardé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozadsat az évodaba jard
orvos ¢s védono latja el.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa az dvoda gyermekorvosa altal
meghatarozott idépontban torténik.

Evente legalabb egy alkalommal fogorvosi, szemészeti sziirés és hallas vizsgalat torténik.

Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato feladata az egészségiigyi ellitas keretén
beliil:
> Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

» gondoskodik a sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletrdl, a gyermekek vizsgalatokra
torténd feltételeirdl

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogészati,
szemészeti, belgyogyaszati vizsgalatot kell végezni.

Ha a gyermek beteg, vagy annak gyanuja all fenn, - a kovetkez6 mdédon kell eljarni:
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni

Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni

Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol

Fert6z0 betegség esetén a sziildnek az 6voda felé bejelentési kotelezettsége van.
Gyogyszert kizarolag csak abban az esetben adhat az 6vodapedagdgus, ha a gyermek,
tartos betegsége azt indokolja (orvos eldirta, arrol szol6 szakvéleményt leadta).

VvV VY YVYY

52



Az 1-es tipusu diabétesszel él0 gyermekek specialis ellatasa:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek esetében az dvoda
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérése€rol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokdzonként sziikséges mennyiségii inzulin
beadasarol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a feladat ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat koézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjdn biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett. (Eljarasrend a diabétesszel
diagnosztizalt gyermekek ellatasara). Nkt. 65. § (3a) A 62.§ (Ic) bekezdés, ) pontja szerint
foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében meghatarozott feladatot 1atja el, diabétesz ellatasi
potlékra jogosult. Diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatd foglalkoztatott
besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap. piétv 3. sz. melléklet

Fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek specialis
ellatasa:

A sziil6 (térvényes képviseld) a koriilmény fennallasarol tajékoztatja az dvodat a gyermek
jogviszonyanak létesitésekor, illetve a betegség diagnosztizalasakor. A sziil6 biztositja a
gyermek szamadra az életmentd gyogyszert, igy a siirgdsségi ellatas azonnal kivitelezhetd.

Az intézmény dolgozoinak alapveté feladata munkaegészségiigyi (alkalmassagi)
vizsgalaton részvétel, amelyet a fenntartdé 4ltal megbizott szolgaltatdé végez.
Az alkalmassdgi vizsgalat érvényességét az egészségligyi konyv tartalmazza.
Minden dolgozé munkahelyi kotelessége és a munkavégzés egyik feltétele, hogy érvényes

egészséoiigyl konyvvel rendelkezzen, ezért a hatarido lejarta el6tt a vizsgalatok elvégzése

kotelezd. Tagdvodanként megbizott személy ellendrzi az analitikus nyilvantartast és a
vizsgalatok érvényességét. Minden dolgozd az egészségiigyi konyv érvényességéért
felelésséggel tartozik. Uj dolgozé munkéba 1épése elétt, illetve 30 napnél hosszabb ideig tartd

betegszabadsag soron kiviili alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel az alkalmazottak szamara
kotelez6.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az igazgaté ¢és az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato felelos az Ovodaban a
nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a balesetek
megelozésért.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az ovoda 0Osszes alkalmazottjanak kotelezd megismernie a Tiz- és munkavédelmi
Szabalyzatot, és sziikség szerint a benne foglaltakat alkalmazni. Evente egy alkalommal
kotelesek a dolgozok részt venni a munkavédelmi- és tlizvédelmi oktatason.

Az 6vodakban 20 f6 alkalmazott foglalkoztatasa estén munkavédelmi felelost kell valasztani,
akinek ezzel kapcsolatos érvényes képesitéssel kell rendelkeznie.
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Ovodaban (telephelyenként) egy-egy személynek rendelkeznie kell érvényes elsésegélynytijto
képesitéssel.

» A gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni vagy egészségiigyi lapjaval egyiitt
szakellatasra vinni, illetéleg mentdt hivni, ha balesetet szenvedett. Az 6vodapedagdgus
koteles azonnal jelezni a tagintézmény-igazgatojanak a gyermekbalesetet. A
tagintézmény-igazgatd feladata az intézményvezetét és a szilét vagy gondvisel6t
értesiteni a baleset tényérol.

» A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. 3 napon tul
gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Fel kell tarni
a balesetet kivaltd okot, a személyi feleldsséget, a targyi €s szervezési okokat. Minden
esetben jegyzOkonyvet kell felvenni. A kivizsgélasba a megfeleld6 munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

» A balesetet szenvedett gyermek sziil6jének, képviseldjének a felvett jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni. A balesetek megeldzése érdekében évente két alkalommal
(szeptember ¢s aprilis honapban) munkavédelmi szemlét kell tartani, amelyrol
jegyzdkonyvet késziteni.

» Felel6se: a munkavédelmi megbizott

A gyermekbalesetek megelozésével osszefiiggo feladatok:

» Az ovodapedagogus koteles a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden, az egészséglik és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az
elvarhat6 magatartasformakat, veszélyforrasokat sétak, megfigyelések, és kirandulasok
alkalmaval ismertetni és az ismertetés tényét, tartalmat a csoportnapléban
dokumentalni.

» Felel6se: minden csoportos 6vodapedagdgus
» ldépontja: minden alkalom, amit az intézményen kiviil toltenek.
Az alkalmazottak altal hasznalt, illetve készitett eszk6zok hasznalatanak szabalyai:

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a
jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékot annak megfelelden hasznalni.

A pedagogusok altal készitett eszk6zok haszndlata el6tt szemrevételezéssel meg kell gy6z6dni
arr6l, hogy nem idézhet el6 balesetet.

Foglalkozason hasznalt, esetleg balesetet okozo eszkdzoket csak feliigyelet mellett lehet a
gyermek kezébe adni, hasznalni.

Balesetveszélyes tevékenységet csak a gyermekek tavollétében végezhetnek a dolgozok, akkor
is fokozott 6vatossag sziikséges.

Elektromos késziilékek hasznalatakor (Tv, vided, vetitd, magnd stb.) az o6vodapedagogus
koteles gondoskodni a védelemre vonatkozd eldirasokrol.

Az 6voda talalo konyhajaban csak a kozétkeztetést szolgaltato cég alkalmazottja
tartozkodhat.
A csoportszobaba sziilo csak engedélyezett alkalmak esetén lehet jelen.
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Az intézmény egész teriiletén és a bejarati kapuk kornyékén (Sm) dohanyozni tilos. Teljes
dohanyzasi, elektronikus cigaretta és dohanyzast imitalo elektronikus eszkozt hasznadlatara
vonatkozo tilalom érvényes az ovoda teljes teriiletén és a bejaratatol szamitott 5 méteres
tavolsagon beliil.

Az udvari jatékok allapotat folyamatos figyelemmel kisérik az 6vodapedagdgusok és a
karbantarto- udvaros. Meghibdsodas, balesetveszély esetén azonnal jelzik a tagintézmény-
igazgatonak, aki koteles a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a veszélyforrés
megsziintetésére azonnali intézkedést tenni.

Tomegkozlekedés, ovodan kiviili programok esetén gondoskodni kell a megfelelé szamu
kisérorol:

6-8 6 gyermek esetén 1 {6 felnott kisérd sziikséges. (A gyermekek életkoratdl és a csoport
Osszetételétdl fliggden)

Az 0voda dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek esetén:

A pedagégusnak sziikséges azonnali intézkedéseket tenni baleset, rosszullét, vagy sériilés
esetén.
» A sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, ment6t, orvost kell
hivni- a sziil6t azonnal értesiteni kell
» A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni
» A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket,
teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

» A balesetrdl tajékoztatni kell a tagintézmény-igazgatdt, neki jelzési és értesitési
kotelezettsége van az 6vodavezetd felé

» Az intézményben tortént balesetet a munkavédelmi megbizottal egyiittmiikodve ki kell
vizsgalni és a sziikséges dokumentaciot el kell késziteni.

» A harom napon tul gyogyulo6 sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
el kell késziteni az elektronikus nyomtatvanyon a jegyzOkonyvet legkésobb a targyhot
kovetd 8. napig. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a feliigyeleti szervnek,
egy példanyt, pedig at kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
6voda Orzi meg.

7 A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

» A sulyos balesetet az 6voda fenntartojanak jelenteni kell.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden kozalkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A tagintézmény-igazgatdé dont a sziikséges intézkedésekrdl, az
intézményvezetd azonnali értesitésérol, aki jelentést tesz a fenntarto felé.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil:
» Természeti katasztrofa
Thz
Robbanassal torténd fenyegetés
Az ivovizhalozat zavara

YV V V V

Az elektronikus halozatban, vagy a gazvezetékekben bekovetkezett zavarok

Bombariad6 terviink a tlizriadd terv alapjan késziilt. Bombariadd esetén az a személy, aki
felveszi a telefont és értesiil arrdl, hogy az intézményben bomba van elhelyezve, koteles
haladéktalanul jelenteni a tagintézmény-igazgatdjanak, az igazgatoénak és a tlizvédelmi
megbizottnak.

Az igazgato feladata értesiteni a renddrséget (107), tiizoltdsagot (105), mentdket (104) és a
fenntartot. Kozponti segély hivo szam: 112

A telefonba a pontos adatokat kell kdzdIni:

- ajelentd neve, cime, telefonszama

- az intézmény helye utca, hdzszam

- afenyegetés tartalma

- mi van veszélyben

- milyen tvonalon a legkonnyebb a megkozelithetdség
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi
szerveket, amennyiben az igazgatdja sziikségesnek tarja. A mindenkor dolgozo
ovodapedagogus dajkai segédlettel azonnal megkezdi panikkeltés nélkiil a tlizriado terv alapjan,
a menekiilési utvonalon az 6voda kiliritését.
Legfontosabb a gyermekek biztonsagos elhelyezése.

A menekiilés helyszinei:

Koztarsasag Téri Tagovoda— Koztarsasag Téri Altalanos Iskola —j6 id6 esetén Koztarsasag téri
jatszotér,

Belvarosi Tagovoda— Belvarosi Iskola

Bornemissza Gergely Utcai Tagévoda— Jurisics Miklos Utcai Altalanos Iskola
Viroskozponti Ovoda— Napsugar Bolcséde

Moricz Zsigmond Téri Tagévoda— Jokai Utcai Altalanos Iskola

Kodaly Zoltan Utcai Tagévoda — PTE Lsz. Gyakorld Altalanos Iskola

Az értesitést kdvetden a helyszinre érkezd szakhatdsag vizsgalata utan kizardlag az altaluk
kiadott engedély alapjan lehet az 6voda épiiletébe visszamenni.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az igazgato a rendkiviili eseményrdl és hozott intézkedésekrdl haladéktalanul tdjékoztatja a
fenntartot!
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TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL,
A HAZIRENDROL- KULONOS KOZZETETELI LISTA

A nevelési év elso sziiloi értekezletén a tagintézmény-igazgatd tajékoztatast ad a sziiléknek az
intézményi dokumentumokrdl. A Hazirend és az SZMSZ hatalya kiterjed a sziilokre.

A Hazirendrdl beiratkozaskor minden sziild tajékoztatast kap, illetve e-mailben kikiildésre kertil
szamara. A Pedagogiai Programot a sziilok jogosultak megismerni.

Az intézmény kozos web oldalan hozzuk nyilvanossagra:

a Pedagogiai Programot, a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot, Hazirendet.
(https://varoskozpontiovoda.hu/index.php/dokumentumok )

Az intézményi dokumentumok bdarmely id6pontban a vezetdi iroddban megtekinthetdek,
melyeket az intézménybdl kivinni nem lehet.

Kiilonos kozzétételi lista

Az interneten hozzuk nyilvanossagra és évente feliilvizsgaljuk a ,,Kiilonds kozzétételi listat”

Tartalmazza:

> Ovodapszichologus, o6vodapedagogusok, gyogypedagogusok — szamat, iskolai
végzettségét

» Pedagb6giai munkat kozvetleniil segitok — pedagogiai asszisztensek, dajkak,

ovodatitkarok — szamat, szakképzettségét

Nevelési év rendjét

Ovodai csoportok szamat

» Gyermekek létszamat

Y VvV

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményiinkben hasznalatos elektronikusan eléallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelend6k, mert 6vodank nem rendelkezik az &gazat irdnyitasaért felelds
miniszter engedélyével.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevd intézmény, sziild kérésére- kell kinyomtatni az oOvodas
gyermekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolasat, oktatasi azonositorol sz616 igazolast.
A kinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizardlag az O6vodavezetd hitelesitheti
alairasaval, az 6voda korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat 2
példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany- az igazgatd aldirasaval hitelesitve,
korbélyegzd lenyomattal ellatva iktatasra kertil.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirdsainak megfelelden a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
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A KIR rendszer altal végezhet6:

» Az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa
» Az alkalmazott pedagdgusokra, pedagdgiai munkat segitokre vonatkozé adatok,
bejelentések kezelése

> Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések kezelése

» Gyermekek oktatasi azonositd szamanak, adatainak rogzitése

» Az oktober 1-jei pedagogus €és gyermek lista, annak folyamatos kezelése
Az elektronikus uton tovabbitott leveleket is kinyomtatva, alairva és lepecsételve kell iktatni.
Orzésiik az irattari tervben meghatarozottak szerint torténik.

Iratkezelési feladatokat a székhely 6vodaban az 6vodatitkar, illetve a tagéovodakban a
tagintézmény-igazgatd lat el. Az adatok rogzitése soran figyelni kell arra, hogy pontosan
kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen.

A koznevelésben foglalkoztatott 2025. januar 15-ig koteles a Kormany altal biztositott
elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozzd kapcsolddo tarhelyet igényelni és errdl a
munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Munkaiigyi dokumentumok kezelése az EHR rendszerben

Az intézmény a munkavallalokkal kapcsolatos munkatigyi és személyligyi dokumentumokat az
Elektronikus Huméniigyviteli Rendszerben (EHR) kezeli, a 2011. évi CXC. torvény
(Koznevelési torvény), a 2011. évi CXII. torvény (Infotv.) és a vonatkozd adatvédelmi
jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

A rendszerben rogzitett €s tarolt adatok kezelése kizardlag a munkaltatoi jogkor gyakorlasdhoz,
az alkalmazotti jogviszony nyilvantartasdhoz, valamint jogszabalyi kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges mértékben torténik.

Az EHR rendszerben kezelendé munkatigyi dokumentumok kiilondsen:

kinevezési és munkaszerzodés-modositd okiratok,
megbizasi szerzodések, potlékmegallapitdo dokumentumok,
szabadsag-nyilvantartasok, tavolléti igazolasok,
teljesitményértékelési dokumentumok,

képzési €s tovabbképzési nyilvantartasok,

fegyelmi, méltatlansagi vagy egyéb munkajogi iratok,
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos iratok.

YVVYVYVYVYVY
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Adatkezelési jogosultsagok

» Az EHR rendszerhez valdo hozzaférést az igazgatd engedélyezi, az adatkezelési
jogosultsagokat munkakori feladatok alapjan hatarozza meg.

» Teljes korli hozzaférése az igazgatd, az igazgatohelyettesnek és a munkaltatoi jogkor
gyakorlasaval megbizott személynek lehet.

» A munkaiigyi tigyintéz6 (ha van) kizardlag a feladata ellatasahoz sziikséges iratokhoz
¢s adatokhoz férhet hozza.

Adatbiztonsag és archivalas

» Az EHR-ben rogzitett adatok biztonsagat a rendszer jelszoval védett hozzaférése,
valamint a szolgaltato altal biztositott adatmentési és archivalasi protokoll garantélja.

» A jogviszony megsziinését kovetden az adatokat a jogszabalyban eldirt ideig meg kell
drizni, majd a megdrzési 1d0 leteltével a rendszerbdl véglegesen tordlni kell.

Az oviKRETA rendszer alkalmazasa és adminisztracios rendje

Az intézmény az 6vodai neveléssel kapcsolatos adminisztracids €s nyilvantartdsi feladatait az
oviKRETA elektronikus rendszerben végzi, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
(Nkt.) és a végrehajtasara kiadott jogszabalyok szerint.

A rendszer hasznalata kotelez6 az 6vodai jogviszony létesitésével, megsziintetésével, az
ovodai nevelés tervezésével kapcsolatosan, a gyermekek fejlddésének dokumentalasaval és a
mulasztasok nyilvantartasaval osszefliggd feladatok ellatasahoz.

A csoportnapld az 6vodai tervezés és neveldomunka adminisztraciés dokumentuma, amely az
oviKRETA rendszerben elektronikus formaban vezetendd, a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen. A csoportnapld elektronikus forméban torténd vezetése teljes mértékben
helyettesiti a korabbi papiralapti adminisztracidt, annak nyomtatasa csak jogszabalyi
kotelezettség vagy fenntartdi utasitas esetén sziikséges.

Az oviKRETA rendszer hasznalata adatbeviteli és adminisztracios kotelezettséggel jar,
hozzéaférés és jogosultsagkezelés sziiksége, az adatbiztonsag és megorzés elengedhetetlen.

Az oviKRETA rendszer szerepe az intézmény miikodésében
Az oviKRETA az évoda hivatalos, kozponti elektronikus adminisztraciés rendszere, amely
biztositja:

o agyermekek torzskonyvi adatainak naprakész nyilvantartasat,

e acsoportnaplok vezetését, a gyermekek hidnyzéasainak rogzitését,

o afejlédési nyomon kovetés dokumentalasat,

o akotelezd statisztikai adatszolgéltatasok teljesitését,

o a fenntartd és az Oktatasi Hivatal felé iranyul6 jelentések pontos eléallitasat.

o kapcsolattartast, tajékoztatast
A rendszer alkalmazésa kotelezd az intézmény valamennyi tagintézményében és minden
érintett dolgozd szdmara, a kijel6lt jogosultsagi szintnek megfelelden.
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Az igazgaté feladatai és felelosségei

Biztositja az oviKRETA rendszer intézményi szintii bevezetését, miikodtetését és
ellenérzését.

Gondoskodik a hozzaférések, felhasznaloi jogosultsdgok kiosztasardl, nyilvantartasarol
¢és rendszeres feliilvizsgalatarol.

Felel az intézményi torzskonyvi adatok pontossagaért és a fenntartd felé torténd
adatszolgaltatasért.

Ellendrzi a tagintézményekbdl érkezd adatok hitelességét, hidnyossdg esetén
intézkedést kezdeményez.

Jovahagyja az intézményi szintli modositasokat €s véglegesitéseket.

A tagintézmény-vezetok feladatai és felelosségei

Biztositjak a tagintézményhez tartozd gyermekek torzskonyvi adatainak pontos és
naprakész rogzitését.

Ellendrzik a csoportnaplok, hianyzasok, jelenléti ivek, valamint a gyermekek fejlodési
Gondoskodnak arrdl, hogy a pedagogusok és a pedagogiai munkat segitdk a rajuk haruld
adminisztracios feladatokat hataridében elvégezzék.

Az esetleges hibdkat, hianyossagokat jelzik az intézményvezetd felé.

Felelnek a tagintézmény szintjén az adatszolgaltatasok pontossagaért.

Az 0vodapedagogusok feladatai

Naprakészen vezetik a csoportnaplot az oviKRETA feliiletén (jelenléti adatok,
tevékenységek, hidnyzasok rogzitése).

Dokumentaljak a gyermekek fejlodésével kapcsolatos megfigyeléseket és a kotelezd
fejlesztési teriileteket.

Jelzik a tagintézmény-igazgatd felé az esetleges adathibakat vagy technikai
problémakat.

Biztositjak a gyermekek adataival kapcsolatos adatvédelmi szabalyok maradéktalan
betartasat.

Az ovodatitkarok feladatai

Az igazgatd altal meghatarozott jogosultsag keretében rogzitik és karbantartjdk a
gyermekek személyi adatait.

Kozremiikdodnek a torzskonyvi adatok, felvételi és torlési bejegyzések naprakészen
tartasaban.

Segitik a statisztikai jelentésekhez sziikséges adatok Osszegylijtését €s ellendrzését.
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Adatvédelem és hozzaférési jogosultsagok

e Az oviKRETA rendszerben rogzitett adatok személyes adatoknak mindsiilnek, ezért
kezelésiik soran a hatalyos adatvédelmi eldirasokat (GDPR, Infotv., NAIH utmutatok)
szigorian be kell tartani.

e Minden dolgozé csak a sajat munkakdréhez rendelt jogosultsagi szinten férhet hozzé az
adatokhoz.

e Az adatok harmadik félnek torténd atadasa kizardlag az igazgatd engedélyével,
jogszabalyi keretek kozott lehetséges.

Adatbiztonsag és megorzés

Az oviKRETA rendszerben rogzitett adatok kezelése az Infotv. és a GDPR eldirasainak
megfelelden torténik. Minden felhasznaldi tevékenység naplozasra keriil, igy az adatbevitel és
-modositas visszakovethetd. Az adatok megdrzési ideje és torlése a vonatkozd jogszabalyi
eldirasok szerint torténik.

Ellenorzés és beszamolas

o Az igazgaté évente legalabb két alkalommal ellenérzi az oviKRETA rendszerben
vezetett dokumentaci6 teljességét €s pontossagat.

o A tagintézmény-igazgatok havonta ellendrzik a csoportnaplok ¢és a jelenléti vezetését.

o Az észlelt hidnyossagok potlasarol és javitasarol az érintett pedagogusok haladéktalanul
kotelesek gondoskodni.

AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK

Az igazgaté a munkaltatasi és a gazdalkodasi feladatokat nem ruhazhatja at.
A pedagodgiai dokumentumok alapjan a tagintézmény-igazgatok a helyi sajatossagoknak
megfelelden alakitjak a tagovoda sajatos pedagogiai arculatat.

A taniigyigazgatasi feladatok (beiratkozas, ovodai jogviszony kotelez6 dokumentumai)
tagovoda szintjén valosulnak meg. A felvételt nyert, vagy intézménybdl tdvozé gyermekek
KIR-ben torténd nyilvantartasahoz a tagintézmény-igazgaté azonnali jelzést adnak az igazgato
¢és a KIR kezelésével megbizott 6vodatitkarnak.
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EGYEB RENDELKEZESEK
Alairasi jogkor
Az intézmény nevében aldirasi jogkorrel és a bélyegzd hasznalataval rendelkeznek:

» Az igazgato

» Az igazgato altal megbizott személy
A tagovodékban aldirasra ¢és a bélyegzd haszndlatira a tagintézmény-igazgatok
jogosultak, csak azokon az ligyiratokon, melyeket a munkakori leirasuk szerint onalléan
készitenek el, illetve vezetnek.

A bélyegz0 elvesztése azonnali letiltasra kotelez (bank, gazdasagi szervezet, Gjsag).
Ugyvitelre, adat- és iratkezelésre vonatkozé szabalyok

» Az intézmény ligyintézéséért az igazgato a felelds.

» Az lgyintézés tevékenysége megoszlik az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-
1gazgatok, valamint az 6vodatitkarok kozott.

» Statisztikai adatszolgaltatast €s mas hivatalos iigyiratot kizarolag az igazgato6 alairasaval és
a korbélyegzdjével ellatva lehet kiadni, és az igazgato altal
bejelentett személy aldirasaval valik hitelessé.

» Az intézményhez nem névre szold leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az
a vezetOkon kiviil 6vodatitkarok bonthatjak fel.

» Az dvodai iratokat az 6vodatitkarok iktatjak, €s a mindenkori jogszabalyok szerint keriilnek
selejtezésre. A tagdvodakat érintd egy¢éb iratokat a tagintézmény-igazgatok iktatjak az adott
feladatellatasi helyen.

» Az intézményben az adatvédelemre vonatkozo elGirasokat és iratkezelési eljarasokat az
intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell alkalmazni.

Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekekhez szdl, vagy az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg.

Az tagintézmény-igazgatok felelnek azért, hogy milyen reklamhordozot engedélyeznek az
intézményben. Az 6vodak hirdetdtablaira csak az igazgatd, igazgatdhelyettes vagy a
tagintézmény-igazgatok beleegyezésével lehet reklamanyagot elhelyezni.

Nem jelenhet meg az intézményben olyan reklam, amelyik erdszakra, kornyezet-, természet
karositasara osztonoz, félelemérzetet kelt, a gyermekek tapasztalatlansagat és hiszékenységet
kihasznalva, a gyermeket arra szolitja fel, hogy sziileit ,,vasdrldasra’ észtondzze. Dohdnyarut,
alkoholt reklamozni az intézmény bejaratatol 200 m-es korzetben tilos!
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Az intézményt érintdé kérdésekben nyilatkozni (ijsag, radio, Tv) csak az igazgatd eldzetes
engedélyével lehetséges. A hivatali titoktartas szabalyait be kell tartani! Az intézmény hirneve
nem sériilhet!

Hivatali titkok megorzése
Hivatali titoknak mindsiil:

» A dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
» A gyermekek és a sziilok személyiség jogaihoz fiiz6d6 adatok
» Tovabba azok az adatok, melyet az igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
annak mindsit.
Nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, illetve
az intézmény jO hirnevét sértik, kivétel, ha erre a hatosag irdsban utasitast ad.

A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil! Az intézmény minden dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni!

A telefonhasznalat eljarasrendje

A pedagdgus/NOKS a foglalkozasok ideje alatt, valamint a gyermekek feliigyeletének ellatasa
soran a birtokdban 1évo mobiltelefont és egyéb digitlis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja.

Ez alol az alabbi alkalmak képeznek kivételt:

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok.

Vészhelyzeti rendelkezés:

- Rendkiviili esemény, baleset, veszélyhelyzet esetén a telefon azonnal €s korlatozas
nélkiil hasznalhatd a megfeleld hatdsagok, egészségiigyi szolgalatok és a sziilok
értesitésére.

- A pedagdgus vagy mas ¢€letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithato veszEly elharitasa érdekében sziikséges

- Szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében sziikséges

- A pedagogus vagy a gyermek egészségiligyl allapotara tekintettel sziikséges

Az intézménybdl csak hivatalos ligyben lehet telefondlni. Az intézményi telefont kivételes
esetben hasznalhatd magancélra. A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében néma allapotban tartja. Mobiltelefont a gyermekek kozott a dolgozok nem
hasznalhatjak! Siirgés esetben, a gyerekek felligyeletét megoldva, csoportszoban kiviil
hasznélhato!
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A szolgalati telefon fontos kapcsolattartasi eszkdz, ezért a vezetdi telefonnak mindig a
tagovoda-vezetdnél kell lennie, tagévodai mobiltelefonnak mindig a tagdévodaban legyen
megtalalhatd. A tagintézmény-igazgatd felelds a telefonhasznalatanak megszervezésért, az
ovoda elérhetdségéért.

A telefon hasznalat szabalyait kioteles minden dolgozé betartani!

Informatikai eszk6zok, internet hasznalata

Az informatikai eszk6zok az évoda miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsara, illetve a
szakmai munka megvaldsitasara, segitése ¢és fejlesztése céljabol  hasznalhatoak.
A fénymasolo, nyomtatd, projektor, laptop magancélra torténd hasznalata nem megengedett.

A kozosségi oldalakra szoveges informaciot, a gyermekcsoport tevékenységével kapcsolatos
képeket, feltenni csak az igazgatd engedélyével, gyermekek sziildje, torvényes képviseldje
irasbeli hozzéjarulasaval lehetséges. A szabdlyozést a sziilokkel minden nevelési év elején
ismertetni kell. Az intézmény Adatvédelmi Szabalyzata az iranyado.

https://varoskozpontiovoda.hu/index.php/dokumentumok/category/1-strategiai-
dokumentumok

Az dvodardl, a dolgozokrdl informéciot, képet csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet
kiadni, illetve feltdlteni barmilyen kzdsségi portalra.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. torvény (Vnyt) 4. § alapjan intézménylinkben a PMIJV kozgytlése altal
kinevezett magasabb vezetd kotelezett vagyonnyilatkozattételre. A Vnyt szerint a nyilatkozat
tételi kotelezettség kiterjed a vele kdzos haztartasban €16 sziilokre, gyermekekre, hdzastarsra.
A vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett és a vele egy hdztartdsban él6k jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkozé adatokat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartéi jovahagyast kovetoen 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Pécs Megyei Jogti Varos Onkormanyzata

Kozgyiilése 235/2023. (XIL5.) szamu hatérozataval jovahagyott Varoskozponti Ovoda

Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

HATALYOS: 2025. 09.01. naptol visszavonasig

A dokumentum nyilvénos!

Megtalalhatd az 6voda honlapjan: https://varoskozpontiovoda.hu/

Megtekinthetd: vezetdi iroddkban

Ph.

Hirdiné Deak Diana
igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény
OM azonositoja:

026991

Készitette:
A Varoskozponti Ovoda nevelGtestiiletének
bevonasaval:
Ph.
Hirdiné Deak Diana
igazgatd

A Viroskdzponti Ovoda modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a —
20/2012. EMMI rendelet 4. § (5) —
biztositott jogok alapjan a Sziildi Szervezet véleményezte.

a Sziildi Szervezet képviseldje

Az Nkt 25. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Fenntarto

Ph.

...... hatarozatszamon jovahagyta.

fenntart6 képviseldje

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan:
https://varoskozpontiovoda.hu
Megtekinthetd:
az igazgatoi irodakban

Ervényes:
A kihirdetés napjatol:
2025.09.01. naptol visszavonasig
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