BENEDEK ELEK
OvYopf

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

PAKSI BENEDEK ELEK OVODA



1. BEVEZETES
A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatésa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositésa,
a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek
¢s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a
Paksi Benedek Elek Ovoda
nevelOtestiillete a nemzeti kodznevelésrl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el. A szabalyzat célja, hogy megéllapitsa az intézmény
mitkddésének
1.1.Intézményi adatok
Az intézmény neve: Paksi Benedek Elek Ovoda
Az intézmény cime: 7030 Paks, Ifjusag ut 1/b.
OM azonositoja: 200414
Elérhetdsége: Telefon 06 75/830- 406; 75/830-407
E-mail: benedekelek@paks.hu
Honlap: www.benedekelekovi.paks.hu
Az intézmény telephelye neve, cime: 7030 Paks, Ifjusag ut 1/b
A tagintézmények neve, cime: Paksi Benedek Elek Ovoda Kishegyi uti Tagovodija,
7030 Paks, Kishegyi tt 58.
Paksi Benedek Elek Ovoda Hétszinvirag Tagovodaja, 730 Paks, Tolnai t 10.
Az intézmény fenntartéja: Paks Varos Onkormanyzata
Az intézmény fenntartdjanak cime: 7030 Paks, Dozsa Gyorgy ut 55-61.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2004, VIIL. 1.
Az intézmény tipusa: 6voda
Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: részben dnalldan mikodé koltségvetési szerv



1.2.Az SZMSZ célja

A szabalyzat célja:
hogy megéllapitsa az intézmény miikidésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szabalyzat feladata:
Az intézmény jogszerli mikddésének biztositasa, az intézmény hasznilok és az alkalmazottak
jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a kapcsolatok erSsitése, a nyugodt, rendezett
intézményi mikddes garantalasa.

A szabalyzat hatalya:
Jelen szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényl az
intézmény valamennyi vezet6jére, kozalkalmazottjara, az intézménnyel munkaviszonyban
allé személyekre €s az 6voddba jard gyermekek kozisségeire. Az szabélyzatban foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatdsait.

A szabilyzat idébeli hatdlya kiterjed:
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval lép hatilyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan 1dére sz6l. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az eddig a napig érvényben 1év6, a
fenntarté éltal jovahagyott SZMSZ,

A szabadlyzat személyi hatdlya kiterjed:

az ovodaba jaré gyermekek kdzdsségére,

¢ a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e anevelOtestiiletre,

e azintézményvezetdre, a vezetés tagjaira,

e aneveldmunkat segittkre,

e az Gvodénak szolgaltatast nyjtokra,

¢ egyéb munkakdrben dolgozdkra.

A szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed:

*  az ovoda épiileteire €s az udvaraira.

¢ az Ovoda éltal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasihoz kapcsolodo —

dvodan kiviili programokra
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2.2.A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
2.2.1 Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmeény 3 szervezeti egységbol all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi

felel6sként vezet.

2.2.1.1. Székhely (Mesevar Ovoda) Tfjusag ut 1/b.:
Ovodai csoportok szdma: 6
Ovodapedagdgusok szdma: 12 £6

Allandé helyettesitd: 1 £6

Dajkak szama: 6 6

Pedagdgiai asszisztensek szama. 2 6
Ovodatitkér: 1 £6

Kisegit6: 1 f6

2.2.1.2. Kishegyi uti Tagévoda Kishegyi ut 58.:
Ovodai csoportok szdma: 6
Ovodapedagégusok szama: 12£6
Gydgypedagogus: 1 16

Pedagoégiai asszisztensek szama: 26

Dajkéak szama 616

2.2.1.3. Hétszinviradg Tagovoda Tolnai at 10.:
Ovodai csoportok széma: 5
Ovodapedagégusok szama: 10 6

Allandé helyettesitd: 1 £6

Dajkak szama: 5 6

Pedagogiai asszisztensek szama: 2 6

Ugyintézé: 1 £6

2.2.1.4.Szakmai munkakdzosségek:
e Zoldike kdrnyezeti munkakdzdsség (Hétszinvirag Tagdvoda)

o Jatékkal-mesével munkakdzdsség (Mesevar Tagovoda)



¢ Enek munkakézisség intézményi, gyakornokoknak és pélyara visszatéroknek
(Kishegyi uti Tagbvoda)
e Milvészeti munkak&zdsség (Kishegyi Gti Tagovoda)
2.2.2. Az intézményben alkalmazottak kore:

Az alkalmazotti ko6zOsség tagjai a jogszabalynak, szakmai elbirasoknak megfelelden az
intézményen beliil elkiilonilt feladatuknak megfelelen részleges 6nallosaggal, ill. sajétos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek, amit a munkakori lefrasok tartalmaznak
részletesen.

e pedagdgusok

e pedagogiai asszisztensek

o dajkak

¢ adminisztrativ dolgozdk

2.2.3. Sziilok Kozossége:
Az 6voda a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziildi
képviseletet miikddtet mindharom tagdvodaban.
Az 6vodai Sziilok Kozossége egyetértési, véleményezési jogot gyakorol tébb teriileten.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik

ervenyesitéséhez.

2.3. Belso kapcsolattartas rendje
2.3.1. A szervezeti egységek kizott a kapcsolattartds rendje:
Evente két alkalommal nevelési évzaro, illetve nevelési évnyité értekezletet tartunk, a
tagintézmeények alkalmazotti korében.
A szakmai kapcsolattartast az intézményi munkak$zosségek szolgiljak.
A szervezeti egységek (tagintézmeények) munkajukat a tagévoda vezetd iranyitdsa alatt
vegzik,
A feladatok tobbségének ellatdsa a szervezeti egységen beliil tdrténik, azonban a szervezeti

egységek munkéjanak 6sszehangoltan kell folyni.

A szervezeti egységek kdzotti kapesolattartas forumai:
- neveldtestiileti értekezletek,

- nevelbtestiileti kiildottek értekezletei,



intézményegységi neveldtestiileti értekezletek,
intézményi szintli munkakozosségi értekezletek,
intézményegységi munkakozosségi értekezletek,
intézményi szintli munkakdzdsség-vezetdi értekezletek,

intézményegység szintli munkakdzisség-vezetoi értekezletek.

2.3.2. Tagintézmények és a vezetok kizitt a kapcsolattartds rendje:

Minden honap elsé hétf6jén vezetdi értekezletet tartunk a magasabb vezetd és a tagdévoda

vezetSk részvételével. Ha a napirendi pontok indokoljak, akkor a munkakozosség vezetdk, a

kozalkalmazotti tandcs vezetdje és a szakszervezeti képviselék részvételét is biztositani kell.

2.3.3.

A vezetdi értekezleten tajékoztatja a tagdvoda vezetdje a magasabb vezetdt a
tagovoda kovetkez6 havi programjairdl, rendezvényeir6l.

Nevelbtestiileti értekezlet tagintézményenkénti Osszehivdsa havonta egyszer
torténik a vezetdi értekezletet kivetd napokban.

A napi kapesolattartds a vezeték kozdtt telefonon, e-mailben, ill. személyesen
torténik.

A tagintézmények csoport 1étszamaiban tértént véaltozdsokat a tagdvoda vezetd

tartja nyilvan, €s minden hénap végén irasban leadja a naprakész valtozasokat az

ovodavezetdnek.

A Sziilok Kézdssége és a vezetdk kozotti kapesolattartds formdja, rendje:
Az ¢Ovoddban a Sziilok Koézbssége jogosult az Ovodéba felvett gyermekek
sziileinek képviseletének ellatasara.
Az 6vodai Sziil6k Kozdssége figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagdgiai munka eredményességét az intézményben.
A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatist kérhet az
intézmény vezetGjétél, az e korbe tartozd iigyek tdrgyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

A Sziildk Kozossége szotdbbséggel dont:

sajat mitkédési rendjérél, munkatervének elfogadasarél,

tisztségviseléinek megvalasztasardl.



Ovodai csoportonként 2 képviseldt valasztanak a Sziilok Kozosségébe. A tagintézmények

Sziiloi Kozosségének képviseldivel a tagvoda vezetdje tartja a kapesolatot, és gondoskodik

arrdl, hogy a Sziilok Kozossége képviseldt valasszon maguk koziil, aki alairasi joggal

rendelkezik.

A kapcsolattartds formdi:

Sziiloi értekezlet, nevelési évenként legaldabb harom alkalommal.

Sziilok Kozosségének képviseldivel vald egyeztetés, évente legalabb egy
alkalommal.

Csaladlatogatas, ha a sziil§ jelzi ez iranyu igényét.

Nyiltnap évente 1 alkalommal.

Igény szerint fogadoodra, de évente legalabb egy alkalommal. Kirdndulasok,
rendezvények.

Evente 2 alkalommal tajékoztatést kap gyermeke fejlodésér6l vezetett irdsos
dokumentum alapjan.

Esetenként irdsos tajékoztatd a sziilok véleményezési, egyetértési, tajékoztatasi
jogkorét érint6 esetekben.

Az intézmény rendezvényei.

Intézmény honlap www.paksibenedekovi.hu

3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmeény élén a Nkt. 67.§ (7) szerint nyilvanos pélyazat alapjan a fenntartd altal

kinevezett 6vodavezetd all.

Az altalanos-helyettes, €és a tagovoda-vezetdk megbizasa az intézményvezetd feladata a Nkt.

/1.§ (1) értelmében a szakképzettség feltételeinek figyelembevételével.

A vezetok kozotti feladatmegposztas

Az intézmény €lén az Ovodavezetd all, munkaltatdi és szakmai feladatait a
fenntarto altal készitett munkakari leiras alapjan végzi.

Kozvetlen beosztottjai a tagovoda vezetok, és a gazdasagi tigyintézok. Feladataikat
a munkakori leirds szerint végzik, melyet az dvodavezetd készit el.

Az dvoda székhelyén 1évo tagovoda vezetd altalanos helyettesi teenddket is ellat.



- A tagbvoda vezetd irdnyitja a nevelési program szellemében folyd mindennapi

neveldmunkat.

Tagdvoda vezetd felelds:

- ahazi tovabbképzések megszervezéséért,

- a szakmal munkakozosségek milkodési feltételeinek biztositasaért,
- aSziilok Kozossége mikodésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- amunkarendek elkészitésért,

- aneveldmunkat segiték munkajanak szervezésért,

- az étkeztetéssel kapesolatos feladatok elvégzésért,

- az alkalmazottak szabadsiganak kiadasaért, valamint

- az egészsegligyi ellatas feltételeinek biztositasaért

3.2. A vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje:
- A hivatalos tigyek intézése az 6voda székhelyén térténik.
- Az b6voda székhelyén nyitvatartasi id6n beliil reggel 8.00 és délutan 16.00 6ra
kdzott az dvodavezetd vagy az altalanos helyettes az voddban tartdzkodik.
- A vezetdk benntartézkodaséan kiviili idében, a helyettesités rendje szerint torténik
a vezetdi feladatok ellatisa.
- A tagdvodikban a tagévoda vezeté tdvollétében a helyettesitési rend szerint

torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

3.3. A kiadmdanyozas szabalyai
A kiadméany az intézmény altal hivatalos ligyekben valé intézkedés hiteles formaban
tovabbitott irata. Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen, aldirva és
bélyegzdalkalmazasaval lehet tovabbitani, intézményi fejléccel ellatott, Times New Roman

12 betii tipusara formazva.

3.3.1. Az ¢dvoda kiadmdnyozdsi joga az intézményvezetdt illeti meg. Az intézmény
neveben aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat

az altalanos helyettese.



3.3.2. Rendkiviili esetben az

alairasi

jogkdrt irdsos felhatalmazis alapjan

tagovodavezetd is gyakorolhatja. Az atruhdzott jog gyakorléjanak az alairas elétt

az intézményvezetdt tajékoztatnia kell.

3.3.3.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefliggd tigyekben az intézményvezetd egy

személyben aléirhat, ilyen esetben azonban az alairasi cimpéldanyban megjelslt

szemely ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés

minden esetben az intézményvezetd joga. A banknal vezetett folydszamlak

okmanyait cégszerlien aldirhatja az intézményvezetd és az aldirasi cimpéldanyban

megjeldlt személy.

3.3.4. Utalvdanyozdsi, aldirasi jog

E jogkoroket az intézményvezetd gyakorolja, helyettesitése esetén az altalanos helyettese. Az

intézmény vezetdje utalvanyozasi jogkorét folyamatosan gyakorolhatja.

A tagdvoda vezetknek, az altalanos helyettesnek és az ovodatitkarnak alairasi joga van a

postai kiildemények atvételekor.

3.3.5. Azintézmény bélyegzdinek felirata, a bélyegzok haszndlata

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek [enyomata:

Hosszu (fej) bélyegzok

Paksi Benedek Elek Ovoda
7030 Paks, Ifjasag it 1/b
Adoszam:15419239 2-17

Paksi Benedek Elek Ovoda
7030 Paks, Ifjusag ut 1/b.
OM azonositoszam: 200414

Lenyomat:

Lenyomat:

Paksi Benedek Elek Ovoda Hétszinvirag

Tagovodaja

Paksi Benedek Elek Ovoda Kishegyi 1ti

Tagdvodaja
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7030 Paks, Tolnai 1t 10, 7030 Paks, Kishegyi 0t 58.

Lenyomat: Lenyomat:

Korbélyegzd

Magyar cimer kézépen Magyar cimer kdzépen
Paksi Benedek Elek Ovoda 1 Paksi Benedek Elek Ovoda 2

Magyar cimer kdzépen

Paksi Benedek Elek Ovoda 3

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozasségei
4.1.1. Neveldtestiilet
A nevelGtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo testiilete, Nkt. 57.8. (1)

A neveldtestillefet az intézményben dolgozé pedagégusok, valamint a pedagdgiai

asszisztensek kdzossége alkotja.

A nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetden az Ovoda szakmai munkijat. A neveltestiilet
legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozésa és egységes megvaldsitasa, - ezaltal
a gyermekek magas szinvonald nevelése és oktatdsa. Az 6voda neveldtestiilete a nevelési
kérdésekben, az ovodai intézmény milkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a
kizoktatasi térvényben és mas jogszabalyban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dontési jogkorrel rendelkezik a

- Pedagogiai Program elfogadasarol

- SZMSZ elfogadasarol

- Eves munkaterv elfogadasarol

- Hézirend elfogadasardl

- A Tovabbképzési Program elfogadasarol

- Intézményi értékelések, elemzések, beszamoldk elfogadasarsl

- Az intézmény munkéjanak atfogd, értékelésérdl és beszamolokrol.

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkirrel rendelkezik a

- Az intézmény mikddését érintd valamennyi kérdésben

A nevelStestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A rendes
értekezleteket az éves munkatervben hatédrozza meg. Rendkiviili értekezletet az évodavezetd
hiv Gssze, minimum harom nappal korabban hirdeti ki annak idépontjat.

A nevelStestiilet dontéseit és hatdrozatait — jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel —

nyilt szavazassal és egyszerli sz6tdbbséggel hozza.

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza az 6vodapedagdgusok kiilén szakmai
feladatokkal (pl.: sinnepélyek elkészitése, szervezése,) valo meghizasanak jogkorét.
A véleményezési jog gyakorlasat a munkakdzdsségekre ruhazhatja.

Az intézmény képviseletét ellitd személy megbizdsit a neveldtestillet az intézmény

vezetOtestiiletére ruhazza.

4.1.2. Szakmai munkakizisségek
A szakmai munkak$zosség vezetbjét az intézményvezetd bizza meg, a mikodési
szakteriiletének megjeldlésével. A megbizas adott nevelési évre vonatkozik.
Szakmai munkak6zdsségek szamat a fenntartdval tortént egyeztetés utin az intézményvezetd
hatérozza meg. {maximum 10)
A munkakozOsségbe torténd jelentkezés dnkéntes, minden nevelési év szeptember 30-ig kell

jelezni a munkak6zosség vezetdnek a részvételi szandékot.
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A végleges munkakozdsségi tagok listdjat a tagdvoda vezetd hagyja jova, figyelembe véve azt
a szempontot, hogy minden pedagdgus tagja legyen valamelyik munkakézsségnek.

A szakmai munkakozésség dont:
- milkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevelbtestiilet altal dtruhdzott kérdésekrdl,

A szakmai munkakozOsség - szakteriiletét érintden — véleményezi:

a nevelési-oktatdsi intézményben folyé pedagogiai munka eredményességét,

javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

a Pedagogiai Programot,

a Tovabbképzési Programot,

a szemléltetdeszkdzik beszerzését

4.1.2.1. A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasdnak rendje

- A munkakdzdsségi tagok kozotti kapesolattartis megszervezése a munkakdzdsség
vezetd feladata. A kapcsolattartds biztositdsdhoz az intézmény eszkodzeit a
munkakozdsség hasznalhatja.

- A munkakdzdsség vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a munkatervet,
mely az éves munkaterv részét képezi.

- A nevelési év végen beszamolot készit, a munkakozdsség munkéjardl és értékeli
azt. A mikodés eredményeirdl, fejlesztésekr6l a teljes nevelétestiiletet
tajekoztatja.

4.1.2.2. Pedagogusok munkdjanak segitése

- A munkakdz0sség vezet6 feladata a munkakdzosség szakteriiletének megfeleld
segitségnyjtas a palyakezdd, ill. j kollega munkajaban.

- A munkaktzdsség vezetd részt vesz a munkakdzdsségi tagok munkajanak szakmai

értékeleseben, a teljesitményértékelés szabalyzata szerint,

4.2. A Sziil6k Koz6ssége

A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 73. § (1) bekezdés értelmében
az Ovodaban a sziildk jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

ovodai Sziildi Kézosséget hoznak 1étre.
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4.2.1. A Sziilok Kozossége alapvetd célja
Az oévodaba jaré gyermekek sziileinek képviselete a sziiléi kotelességek és jogok
gyakorlasanak érdekében.
A neveld munkat egylittmiikodésiikke!l segitd szilok Gsszefogasa.
Az 6voda €s az otthon kozotti aktiv egylittmiksdés elésegitése.

Annak a konkrét sziili érdeknek a megfogalmazasa, amelyet a Sziilék Kozosségébe delegalt

szlilloknek képviselniiik kell.

4.2.2. A Sziil6k Kizdssége alapvetd feladata
A Szulok Kozossége figyelemmel kiséri a sziiléi €s a gyermeki jogok érvényesiilését, az
6vodapedagodgiai munka eredményességét.
Az 6voda Sziilok Kozdssége altal megvalasztott és delegalt sziilék segitése véleményiik
kialakitasaban, és beszamoltatasuk az dvoda Szillok Kozosségének és a neveldtestiiletnek a

kézos dontéseirdl,

A szillok kozotti — a sziilok és a vezetSk kozotti kapesolattartas megszervezése

4.2.3. A kapcsolattartds formdi
Levelezés a sziilok és a Szilok Kozbssége tagjai kdzott
A gyermekeik érdekében eljard sziilék figyelmének felhivéasa jogaikra és kotelességeikre.

Figyelemmel kisérni sziilokre és a gyermekekre vonatkozo jogszabdlyokat és azok

veégrehajtdsanak feltételeit.

4.2.4. A Sziilok Kézissége jogositvanyai
A gyermekeik érdekében eljard sziilok érdekeinek érvényesitésére alakult 6vodai Sziilok
Kozossége az aldbbiakban felsorolt jogositvanyai alkalmazasaval vesz részt az Ovoda

mitksdésével kapesolatos dontések elékészitésében, végrehajtasaban, ellenérzésében.

4.2.4.1. A Szill6k Kdzdssege figyelemmel kiséri:
a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek
csoportjat érintd barmely kérdésben tijékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezet6jétdl, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseltje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevelotestiilet értekezletein. [20/2012, EMMI rendelet 119. § (4)]

4.2.4.2. A Sziilok Kozdssege dont
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- Tisztségviselbinek megvalasztasarol; a sziildk képviseletét ellatd személyekrol;

- Tagévodéanként 1 f6t ruhaz fel a sziilok kozodssége alairasi joggal.

- A rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak modjarol;

- A sziilok korében megszervezend6, dvodat segitd munkardl;

- Az dvodal Szlilok Kozdssége eljarhat, intézkedhet a kdznevelési jogszabalyokban
meghatarozott sziildi jogok érvényesitése és sziiloi kotelességek teljesitése érdekében.
[20/2012. EMMI rendelet 119 § (2)]

4.2.4.3. A Sziil6k Kdzdssége véleményez

o A Sziilok Kozbssége jogainak megsértése esetén tizendt napon belill a
fenntartéhoz térvényességi kérelmet nyhjthat be. Ha a dontést a fenntartd
tnkormanyzat képvisel6-testiilete hozta, a kormanyhivatalnal térvényességi
felligyeleti eljarast lehet kezdeményezni. [Nkt. 39. § (3)]

e A fenntarténak ki kell kémie a Sziildk Kozissége véleményét az Ovoda
megszuntetésevel, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitdsdval kapcsolatban, valamint vezetjének megbizdsa és ¢ megbizas
visszavonasa el6tt, (Nkt. 75. §)

o Az ovodal munkaterv elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri az dvodai Sziiléi
Kozosségek véleményét. [20/2012. EMMI rendelet 3. § (1)]

¢ Akéznevelési intézmény iratkezelési és adatkezelési szabalyzat elkészitésében az
Ovodai Szilok Kozosségét véleményezési jog illeti meg. [Nkt 43. § (1)]

A telepiilési dnkorméanyzat a kOznevelés-fejlesztési tervhez adott véleményéhez
beszerzi a teleplilésen mitkddd koznevelési intézmények Sziildi Kozdsségeinek
véleményét.

[NEt. 75.§ (1)]

A Sziilok Kozbssége véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben, koteles irdsban

nyilatkozni.

Véleményalkotasra minimum & napot kell biztositani

5. A MUKODES RENDJE

5.1. A gyermekek intézményben tartézkodasanak rendje

5.1.1. Nevelési év rendje
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Nevelési év adott év szeptember 1.-t6] a kdvetkez6 év augusztus31.-ig tart. Az dvoda

hétfété] péntekig 5 napos munkarenddel milksdik.

5.1.1.1. Nvari zaras:
Az Ovoda minden év nyardn 4 hétig zarva tart. A nyari zards a tagintézmények koOzott
lépcsdzetesen keriil kijelolésre, igy egy feladatellatdsi hely mindig fogadja a gyermekeket.
A nyéri zéras pontos idétartamardl a sziiléket legkésébb minden év marcius 31-ig tdjékoztatja
az mtézmény. Amennyiben a szilé ezen idétartam alatt nem tudja gyermeke feliigyeletét
megoldani, 2 hétre kérheti a nyitva tartdé tagdvodaban vald elhelyezést, az
intézményvezetdhtz benyljtott irdsbeli kérelemben. A kérelmet adott nevelési junius 1-jéig
kell benytjtani.

5.1.1.2. Nevelésnélkiili munkanap:
Az dvoda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot, szakmai tovabbképzés céljabol
igénybe vehet a munkaterv szerint. A zarva tartasrol legalabb 14 nappal el8bb a sziilét értesiti,
és indokolt esetben a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodik az intézmény.,

5.1.1.3. Nem tervezett zdards:
Az iskolai sziinetek, ill. munkanap athelyezések idején a tagovodak nyitva tartanak. Ha nincs
6vodat igényl6 gyermek, az 6voda a vezetd engedélyével zarva tart.

5.1.1.4.Csoportok dsszevonasa
Amennyiben a csoport létszama 10 6 ald csdkken, akkor a délutani pihend alatt mas
csoportokkal Osszevonhato, maximum 25 f8ig. Az 6sszevondast a tagévoda vezetd, vagy a
vezetd rendelheti el.

5.1.1.5. Nyitvatartasi idd:
A napi nyitvatartdsi idétartam 11 6ra, reggel 6.00 oratol 17.00 6rdig. A nyitvatartasi idétol
eltérd intézményhaszndlat esetén az épiilet zarasardl a tagdvoda vezetd altal megbizott

alkalmazott gondoskodik. A nyitvatartds teljes ideje alatt évodapedagogus foglalkozik a
gyermekekkel.

5.1.1.6. Rendkiviili nyitvatartds:

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

5.1.2. A gyermek intézményben tartozkodisa alatti folyamatos feliigyelet

biztositasanak rendje

- A gyermekek feliigyelete reggel 6.00 és 7.00 6ra, és délutan 16.00 és 17.00 6ra

kozdtt ligyeletes csoportban torténik.
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- Az 6vodaba érkezéskor minden esetben az dvodapedagdgusnak vagy a dajkénak
kell atadni a gyermeket.

- Az étkezést nem igényld gyermekeket 11°%-12% éraig kell hazavinni az 6vodabol.

- Azok a sziildk, akik ebéd utan elviszik gyermekiiket az dvoda zavartalan mikodése
érdekében 12%°-13% 6raig tehetik meg azt.

- A gyermek elvitelekor minden esetben az 6véndnek szolni kell.

- Az 6vodabdl a gyermek 14 éven aluli testvérnek csak a sziil§ irasbeli kérelme
alapjan adhato ki.

- Asziil§ irasos engedélye szilkséges ahhoz, hogy az 6vénd a térvényes gondviseldn
kiviil mas személlyel elengedje a gyermeket az 6vodabdl,

- A sziildk kiilonélése esetén csak a birdi itélet szerinti sziiléi felligyeleti jogot
gyakorld sziilének adjuk &t a gyermeket. (Amennyiben mindkét sziilé
gyakorolhatja a felugyeletet, az dvoda koteles a gyermeket mindkét sziilének
kiadni.)

- Ha a sziild megérkezett a gyermekéért, és atvette 6t az dvodapedagdgustdl, a
tovabbiakban a gyermek biztonsagéaért 6 a felelds.

- Anap folyaman 6vodapedagdgussal valo egyeztetés alapjan vihetd el a gyermek.
A sziil6k tartsak tiszteletben a csoport napirendjét és az Gvodai élet megzavarasa
nélkill vigyék el a pyerckeket.

- Azoknak a gyerekeknek a felligyeletét, akikért a sziild az 6voda nyitvatartdsi
idejében nem érkezik meg, az a pedagdgus koteles ellatni, aki az ligyeletet tartotta.

- Az ligyeletet ellaté événd a mulasztasi napld adatai alapjan, telefonon értesiti a
szll0t, €s az Ovoddban marad, amig a sziilé nem veszi at gyermekét. Az épiilet
zarasat az ligyeletes 6vond é€s a kulccsal rendelkezd délutanos dajka latja el.

- Ha a gyermekért 18.30-ig nem érkeznek meg, akkor az tigyeletet ellaté 6vond
ertesiti a tagdvoda vezetét és a Csaladsegitd Szolgélat 6vodal nevelést segitd

szocialis munkatarsat,

5.2. Az alkalmazottak intézményben tartézkodasdnak rendje
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét, a hatdlyos
jogszabalyok betartisdval - a tagévoda vezettk javaslata alapjan - az intézményvezetd

hatarozza meg. Az alkalmazottak munkaid6beosztasat az aktudlis éves Munkarend
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tartalmazza. A munkaidébeosztas a vezetdk eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
mdédianak megjeldlésével cserélhet6 csak el.
Minden dolgozdénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elétt 10 perccel meg kell
jelennie munkavégzésre alkalmas éllapotban. Az alkalmazottak munkaidejilk alatt nem
hagyhatjak el feladatellatasi helyiiket. Az dvodapedagdgusok kétdtt munkaidejiikben a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozéssal oOsszefliggd feladataikat latjak el az
intézmeényben. K6ttt munkaidejiik alatt a nevelési tervben szerepld, kiilsé helyszinen torténd
tevékenységek, programok esetén hagyhatjak el az adott dvodat. (A dajka munkatérssal
egyutt.)
Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. Az engedély megadasardl a vezetd dont és egyeztet
a kiesd6 1dé6 teljesitésérol a dolgozoval.
A dolgozo részére, ha a napi munkaidé a hat orat meghaladja, 20 perc munkakézi sziinetet
kell biztositani. A munkakdzi sziinetet legaldbb harom, legfeljebb hat dra munkavégzést
kovetden kell kiadni. A napkozben igénybe vett munkakozi sziinet értelemszeriien megnéveli
a napi munkaidét.
A dolgozé a munkabodl valo rendkivili tdvolmaraddsdt, illetve annak okat lehetSleg egy
nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a
tagdvodavezetonek, hogy a helyettesitésrl gondoskodhasson. Tavollét esetén a munkéaba
allas varhat6 idopontjat a munkavallalé kételes egy nappal a munka felvétele el6tt jelezni.
A szabadsagolasi terv alapjan a tagévodavezetd engedélyezi a szabadsagot.
3.2.1. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok
Az ovodapedagdgusok munkarendje:
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd 6vodapedagdgus teljes allashely esetén heti 40 6ra,
melybdl kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotdtt része heti 32 6ra, neveléssel-
oktatassal le nem ko6tott része max., heti 4 dra
5.2.1.1. 4 kétott munkaiddben elldtott feladatok:
- agyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozas,
- azegyéni és a mikro csoportos fejlesztémunka (tehetséggondozis, felzarkdztatas).
3.2.1.2. A munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kérétt részében, legfeljebb heti 4 6raban
ellatott feladatok:
- eseti helyettesités ellatasa.

- anevelest elOkészitd, azzal dsszefligpd egyéb pedagdgiai feladatok,
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a nevelotestiilet munkéjaban valé részvétel,

gyakornok szakmai segitése,

eszkdz-, dekoraciokészités,

kiilonboz06 rendezvények, tinnepek, kirandulasok szervezése, lebonyolitdsa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

kiils6-belsd tovabbképzéseken, értekezleteken, hospitalasokon, megbeszéléseken
vald részvétel, dnképzés,

munkakdzosségi, munkacsoport foglalkozésokra vald felkésziilés, részvétel,
sziiloi értekezletek, fogadddrdk, csaladlatogatas megtartasa,

mtézmeényi dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében valé kdzremiikodés,
a belsé szakmai ellenbrzésben valo részvétel,

neveldmunka tervezése, taniigyi és egyéb kotelez6 dokumentumok vezetése,

a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése, rendszeres dokumentdlasa, az

eredmények értékelése.

3.2.2. Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavailalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval

az intézmény zavartalan mitkodése <Jrdekében tagovoda vezetd dllapitja meg, az

intézményvezetd hagyja jova. A tdrvényes munkaidd és pihenéidd figyelembevételével az

intézmeény vezetdségének tagjai tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt

kialakitdsara, megvaltoztatisara, és a munkavallalék szabadsdgénak kiadasira. A napi

munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, tagdvoda vezetd szobeli vagy irdsos

utasitasaval t0rténik.

5.3. Belso helyettesitések rendje

5.3.1. A vezetdk akaddlyoztatisa esetére a helyettesités rendje:
Az Ovoda magasabb vezetdjét az éltalanos helyettes helyettesiti, a tagévoda
vezetdket a kdzalkalmazotti tandcs tagja, a kozalkalmazotti tanacs tagjat tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén pedig, a munkakdzdsség vezetd helyettesiti.
Ha a vezet6 10 munkanapnal tébbet hidnyzik egyfolytaban, akkor a helyettesitési
rend szerint &t helyettesitd dvond, a vezetd kdtelezd draszaman tali id6t tléraban

tolti. (Ez alol kivétel a nydri idlszak.)

5.3.2.  Ovondk helyettesitésének rendje:
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- Ha a csoportbdl az egyik 6vond hianyzik, elsGsorban a vele parban dolgozd

o6vondnek feladata a helyettesités.

- A helyettesités a kotott munkaidén feliil heti 4 ordban elrendelhetd.

- Ha a csoport létszama délutan 10 {6 ala csdkken, tsszevondssal kell megoldani a
hidnyzdé 6vono kivaltasat. Az 6sszevont csoport 1étszama nem haladhatja meg a 25
f6t. A helyettesitést végzd ovond délutan akkor veszi at a csoportot, amikor a

délel6ttts Gvond munkaideje lejart.

5.3.3. Dajka helyettesitése:
- Dajka hianyzasa esetén elsdsorban a szomszédos csoport dajkija latja el a

munkajat. A dajka 3 napnal hosszabb hianyzasa esetén a helyettesitését a tagovoda

vezetd egyéb modon szervezi meg.

- Egyhetet meghaladé hidnyzds, helyettesités esetén, a tagdvoda vezet§

modosithatja a dajkak munkaid6 beosztasat.

A teljes alkalmazotti kdrre vonatkozo szabdly, hogy ha betegség, egyéb akadalyozd tényezd

miatt a dolgozd nem tudja felvenni a munkat, kételes a tagdvoda vezetdjét a munkaidé
kezdete eldtt legkés6bb 1 odraval értesiteni. Tavollét esetén a munkaba &llas varhatd

idépontjat a munkavallalé kételes egy nappal (24 draval) a munka felvétele el6tt jelezni.

5.4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel.

- A gyerekeket kisér$ sziildk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem aild
személyek a vezetdnek, tagévoda vezetének vagy az dvodatitkarnak jelentik be,
hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodéban.

- Az ¢vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket
az 6vodavezetdnek jelenti be.

Az a szild, vagy nagyszild, aki nem rendelkezik a gyermek feliigyeleti jogaval nem
latogathatja gyermekét, unokajat az intézményben.
A fenntartoi, szakértéi, és egyéb hivatalos latogatas az ovodavezetdvel tortént egyeztetetés

szerint térténik.

Az Gvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezi.
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Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6do
szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek

felligyeletét, part vagy parthoz k6tddé szervezettel kapesolatba hozhatd politikai tevékenység
nem folytathaté.

5.5.  Gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
Intézménylink alapitd okiratban megfogalmazott alaptevékenysége a gyermekétkeztetés és
munkahelyi étkezés biztositasa.

5.3.1. A gyermekétkeztetés
Intézménylinkben gyermekétkeztetésre jogosult szolgaltatdval kotdtt szerz6dés alapjan
torténik. Az intézmény napi haromszori étkezést biztosit, tizorai, meleg ebéd és uzsonna
forméjaban az érvényben 1évé gyermekétkeztetés torvényi szabdlyozasanak megfelelden. Az
étel keészitése, szallitdsa, adagolasa a szolgaltatd hataskore, az étel kiosztasat az évodai dajkak
végzik.
5.5.2. A diétas étkezés
37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet 15.§ (1) szerint szakorvos altal igazolt diétds étkezést
igényld személy szamadra az allapotdnak megfeleld diétas étrendet kell biztositani. A rendelet
szerint az alabbi szakorvos igazolasa jogosit diétds étkezés igénylésére:
a) endokrinologia és anyagesere-betegségek rdépitett szakképesitéssel rendelkezd
szakorvos
b) gasztroenteroldgia alap szakképesitéssel rendelkezd szakorvos
c) diabetoldgiai szakorvosi licenceel rendelkezd szakorvos
d) allergologia és Klinikai immunoldgia rdépitett szakképesitéssel rendelkezd
szakorvos
Ha a gyermek diétajat a szolgéltatd nem tudja vallaini, akkor az étkezést otthon kell
megoldani, ételt az dvodaba behozni nem lehet.
5.5.3. Téritési dijak
A gyermeketkezés téritési dijat a fenntartd rendeletben hatarozza meg, minden év aprilis 30-
ig.
Gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételére az a sziilé jogosult, aki a
328/2011. (XI1.29.) kormanyrendelet 6. szamu mellékletében talalhatd nyilatkozatot kitolt,

és az ovodatitkdrnak leadja. A targyhonap 15.-ig leadott nyilatkozatok még az adott hdnapban
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a szamlazasnal érvényesiilnek. Az azt kdvetden érkeztetett nyilatkozatok csak a kovetkez6

hénaptdl veheté figyelembe.

5.5.4. Munkahelyi étheztetés

Munkahelyi étkeztetés aldl csak az a dolgozd mentesithetd, aki a fent jelzett szakorvosi

véleménnyel rendelkezik.

A munkahelyi étkezésért a fenntarté altal meghatarozott téritési dijat kell fizetni. Az étkezés

megrendelését a munkaltaté altal kijeldlt személy végzi.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az intézmény az aldbbi orszdgos, megyei és varosi szakmai kapcsolatokat tartja:

Pedagogus Kar

MOE (Magyar Ovodapedagogiai Egyesiilet)
Magyarorszagi Freinet Egyestilet

KOKOSZ (Komyezet ¢és Természetvédd Oktatékdzpontok
Szovetsége)

Jatékkal Mesével Nevelé Ovénsk Orszagos Egyesiilete

Nevelés a Miivészetek Eszkdzeivel Orszagos Egyesiilet
Paksi Napsugar Ovoda

Pro Artis Miivészeti Iskola

Paksi Pakolitz Istvan Varosi Kényvtar

Mesevar Alapitvany

Lépjiink Egyiitt Alapitvany

Hétszinvirag Alapitvany

Egyiitt a Parlagfii Ellen Alapitvany

OKO Munkacsoport Alapitvany

Z51d Sziv Ifjusagi Természetvédd Mozgalom
Atomerémil T4jékoztato és Latogaté Kézpont

Paks Varos testvérvarosainak ovodai

A kapcsolattartas formajat és felelosét az éves munkaterv tartalmazza.

6.2.

Orszagos

A vezetik és a partnerszervezetek kézitti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmeény miikddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
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Atomerémi Sport Egyestilet ASE

Testneveles foglalkozéasok helyszinét biztositjdk a sportcsamnokban a Kishegyi
uti és Mesevér tagévodak szamara

Desk Ferenc Altalanos Iskola

Torna termet biztosit a Hétszinvirdg tagdvoda szamara

Vérosi Tanuszoda

Vizhez szoktatd programunk helyszine

Csengey Dénes Kulturélis Kézpont

Ertekezletek, tovabbképzések, gyermek programok helyszinét biztositjak,
bomba riad6 esetén menekiilési hely

Cseresznyéskert Erdei Iskola

Nyari tabor helyszine, kirandulasok, tovabbképzések helyszine.

Paksi Képtar

Képtari foglalkozasok helyszine

Paksi Varosi MUzeum

Unnepekhez kapcsolddé tematikus foglalkozasok

A kapcsolattartas formajat €s feleldsét az éves munkaterv tartalmazza.

6.3.

A pedagégiai szakszolgilatokkal, a szakmai szolgaltatokkal valé

kapcsolattartas

6.3.1. A Paksi Benedek Elek Ovoda és a Tolna Megyei Pedagégiai Szakszolgdlat

Paksi Tagintézménye kapcesolata

A Szakszolgalat szakembereivel szoros szakmai kapcsolatban allunk, a sziildk igénye esetén

segitlink a kapcsolatfelvételben, €s az egyes gyermekek személyiségfejlédési titemében észlelt

problémas helyzetben kérjiik a szakember segitségét.

Egviittmukodésiink formai:

Beszédfejlodés felmérése minden 3. életévét betdltdtt gyermek esetében
Logopédiai szlirés minden nevelési év elején az 5-6 éves gyermekek kdrében
Egyéni logopédiai fejlesztés a szilirési eredmények alapjan

Munkak6zosség miikddtetése az dvodai fejleszté pedagogusok és a nevelési
tanacsado szakemberei k$zott.

Szlikség szerinti egyéni komplex vizsgalatok és SNI, BTM feliilvizsgalatok.

Esetmegbeszélések, nevelbtestiileti konzultaci6 igény esetén.
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«  QOvodai gybgytestnevel§ biztositésa

6.3.2. Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont (POK) Kaposvir
A szakmai szolgaltatoval valé egyiittmiikédés formai:

= Szaktanicsadas

» Mindsitések, tanfelligyelet

= Tovabbképzések szervezése

= Szakmai mihelyek

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjo6léti szolgaltatokkal valé kapcesolattartds a Nkt. gyermeki alapjogokat érintd

eléirasok teljesitése érdekében elengedhetetlen.

6.4.1. Gyermekvédelmi jelzorendszer
Az ovoda és a Gyermekvédelmi Szakszolgalat kozott jelzOrendszer mikodik, melyért az
intézmény vezetdje a felelds. A probléma jelzése az intézményvezetd felé gyermekvédelmi

felelésok feladata. A probléma jelzése irdsban, a szakszolgalat dltal megadott probléma jelzd
lapon torténik.

6.4.2. Ovodai szocidlis segité munkatdrs
Az dvodai és iskolal szocidlis segitd tevékenység célja a szocialis munka mddszereinek és
eszkézeinek felhasznalasaval az ovodas gyermekek, egészségfejlesziése,
veszélyeztetettségének megeldzése, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében vald
kozremitkddés., Tovabbi célja a szocidlis és a koznevelési Agazat szerepléi szoros

egylittmitkddésének kialakitésa.

6.4.3. Azigazolatian hidnyzasokkal kapcsolatos feladatok
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda

vezetdje értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot. [EMMI rendelet 51. § (4)]

6.5. Kapcsolataink egészségiigyi intézményekkel
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*  Védondk negyedévente latogatjak a tagintézményeket, az éves tervben rogzitett
idépontokban
= Ovodavezetdi igény esetén az 6voda orvos tajékoztatast ad a sajatos nevelési
igényl, és tartds beteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos teendékrol.
*  Fogaszati szlirOvizsgélat évente egyszer
6.6.  Ovoda és iskolak kapcsolata
A partneri igényfelmérés soran a véaros azon iskolait kerestiik meg, akikkel kdzvetlen
partneri kapcsolatban allunk. A felmérés eredményeként az alabbi egyiittmiikodési
formakat alakitottuk ki:
= Volt dvodasaink latogatdsa az iskoldban.
= Azintézményvaltast megkdnnyitd kozos gyermek programok szervezése.
* A leendd els6é osztalyokrol szold tdjékoztatd anyagok tovabbitasa, plakatok
kihelyezése.
= Egymas munkajanak jobb megismerését szolgald szakmai programokon valo

részveétel.

= Az iskolai gyogytestnevelokkel valé kapcsolattartas, a gyermek allapotanak

jelzése céljabol.

7. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK
Az unnepélyek, megemlékezések szervezése, lebonyolitisa tagévodanként a pedagdgiai
programban, ¢s az éves tervben rgzitettek szerint térténik,
7.1.  Tarsadalmi, csaladi és egyhdzi iinnepek 6vodankban:
Mércius 15.
Mikulas varas
Karacsony
Farsang
Husvét
Anyak napja
Nemzeti Gsszetartozas napja
7.2.  Ovodai élet hagyomanyai
Gyermeknap

Sziiletésnapok
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Nagyok bucsuzoja

Adventi munkadélutan

Csoport kirdndulas sziildkkel

Sitdbor szervezése sziildkkel

7.3.

Unnepi oltozet

Unnepld ruhdt mércius 15.-i tinnepre kériink a sziiloktsl, ami fehér bliz/ing és sotét

szoknya/nadrag. A t6bbi linnepnapon az adott napnak megfelels oltdzéket biztosit a sziilo.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben tirténd nevelése érdekében a szitkséges

feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandé feladat.

8.1.

Védo, ové eldirasok a gyermekek intézményben tartézkodasanak idejére

Minden pedagdgus feladatdt képezi, hogy:

Ezert:

a rabizott gyermekek részére az cgészségik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédjék, tovabba,
ha eszleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

szikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben
szilkség szerint minden 6vodai csoportban - a gyermek €letkoranak megfelelGen -
ismertetni kell az egészséglk és a testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartisformat.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulményozni és a
jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynynjtas.

Ha a balesetet dajka észleli, koteles azonnal az 6vonét értesiteni, ha veszélyforrast
¢szlel, arra pedig az 6vond figyelmét haladéktalanul felhivni.

A balesetet szenvedett gyermek sziileit az elsGsegélynyijtds utan, a gyermek

biztonségba helyezését kbvetben értesiteni kell.
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- Sériilt, vérz6 gyermeket 6vond a sajat autdjan nem szallithat, ha szitkséges mentét
kell hivni.
- A gyermekbalesette]l kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség
teljesitéséért a tagovoda vezett felelds.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzat elfirdsai
érvényesek.
8.2. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6vodaba jard gyermekek egészségiigyi ellatasat az dvodaorvos és véddndk latjak el, elbre
megbeszélt iddpontban.
8.2.1. A tagovoda vezetd feladata az egészségiigyi elldtds keretén beliil:
- Megszervezi a dolgozok alkalmassagi vizsgalatat.
- Kapcsolatot tart az 6voda védondjével, és egyeztet a védéndi sziirbvizsgalatok
idejérsl.
- Megszervezi a gyermekfogaszati sz{irést.
- Felveszi a kapcsolatot az 6vodaorvossal a gydgytestnevelésre szorulé gyermekek
szUrévizsgalatanak elvégzése céljabol.
- Fert6zés, jarvany gyanis esetekben tajékoztatja az 6vodavezetdt, és felveszi a
kapesolatot az dvodaorvossal.
8.2.2. Ha egy gyerek betegségre gyanis vagy beteg, a kivetkeré modon kell
eljarni:
- Betegseégre gyanus, 14zas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba,
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- Gondoskodni kell a sziilék mielébbi értesitésérol.

- Ertesitést kovetben a sziil§ koteles gyermekét a legrévidebb idén beliil hazavinni.,

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik
Az dvoda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésrd] és a fenntartod értesitéséral.
= Bombariadd esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ 5.3.
fejezetcben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

" Az épiilet kiliritése a T{izriadd Terv szerint torténik.
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9.

8.4.

Az épilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hatésag informdacidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

Az Ovodavezeté a Csengey Dénes Kulturdlis Kozpont vezetbjével dolgozza ki a
székhely és a Kishegyi uti Tagovodaba jaré gyermekek, a Dedk Ferenc Altalanos
iskola igazgatdjaval pedig a Hétszinvirag Tagdvodéba jard gyermekek bombariadd
esetén torténd ideiglenes elhelyezésének maodjat.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrél az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellitdsanak rendje
A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat tagintézményenként egy gyermekvédelmi
felelés latja el.
A gyermekvédelmi feleldst az dvodavezetd bizza meg. Feladatat munkakéri leirasanak
megfelelden, a pedagdgiai programmal &sszhangban a heti 32 éra kotdtt munkaidén
feliil elrendelhetd heti munkaidejébél 1 6raban végzi.
A gyermekvédelmi felelds nevét, és elérhetéségét minden tagovodaban jol lathato

helyen fel kell tiintetni.

A gyermekvédelmi munka sordn a gyermekvédelmi felelés tudomasira jutott
informacidkat diszkréten kell kezelnie.

Ha a gyermeket veszélyeztetd koriilmény keriil tudomésara a Csaladsegits
Szolgélattal, a Gyermekjoléti Szolgalattal vagy a Polgarmesteri Hivatal szocialis
osztalyaval veszi fel a kapcsolatot, az intézkedésekrdl tajékoztatja a tagdvoda vezetét.
A gyermekvédelmi felelds gylijti a szocialis tAmogatésban részesild gyermekekrél
€rkezd hatarozatokat, nyilvantartja a HH/HHH gyermekek listijat, és az éves

normativa elszamolaskor egylittm{ikddik az dvodatitkarral.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyé pedagdgial munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az Ovodavezetd feladata. Az intézményben az

cllenbrzés az 6vodavezetés kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri mikodéshez

azonban rendszeres és jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E
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rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és

pedagogusainak munkakdri lefrasa, valamint a pedagégus 6nértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat évente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasok kitelezden szabalyozzak
az aldbbi feladatkért ellatd vezetbk és pedagégusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellenérzési kitelezettségeit:

o 4ltalanos vezeto-helyettes,

o tagdvoda vezetdk,

o munkakdzisség-vezetok,

o Ovodapedagdgusok.

A munkavallalék munkakdri leirasat az érintettel ald kell fratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. A tagbvoda-vezetdk és a munkakozosség-vezetdk
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabbd az intézményvezetd utasitdsa és az éves
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenédrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben, értékelésben vald kézremiiksdéssel
megbizott pedagégusok sziikség esetén — az dvodavezetd kiilén megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek
lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat madon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség és az aktualitds a

meghatarozo clem.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd tertiletek:

o csoportfoglalkozasok  ellendrzése  (Ovodavezetd,  tagdvoda-vezetdk,

munkakozdsség-vezetok),
» csoportnaplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellentrzése,
e az SZMSZ-ben, Hazirendben elbirtak betartasanak ellenérzése,

o afoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése.

10. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
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10.1. A térvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok
Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116

— alapdokumentumok hatarozzak meg;

az Alapito okirat

a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

a Pedagdgiai Program
- aHazirend

Az intézmény tervezhetd miikddésének részenként funkcionlnak az alabbi dokumentumok:
- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egyé€b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

10.1.1 Az Alapito okirat
Az Alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart kesziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

10.1.2. A Pedagogiai Program
A neveld és oktatd munka az évodaban Pedagogiai Program szerint folyik, A kdznevelési
intézmeny Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai Programjinak megalkotdsdhoz az intézmény szdméra a
Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllésagot. Az dvoda az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja alapjan Pedagogiai Programot készit, vagy az ily médon
készitett pedagdgiai programok kozil valaszt.
A Pedagogial Programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
Pedagdgiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora, a
mikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenmtartd, a mikédtetd egyetértése szitkséges.
Az évoda Pedagdgiai Programja megtekinthet az dvodavezetd irodajaban, tovabba olvashatd
az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

10.1.3. Hdazirend
Az 6voda Hézirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.
A Hézirend eldirhatja az 6vodaba a gyermekek altal bevitt dolgok megbrzében, 5itoz6ben valé

elhelyezését vagy a bevitel bejelentését.
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A Hézirend az 6vodéba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti. Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-
oktatasi intézmény nem felel.
10.1.4 Az éves Munkatery
Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terveét a feleldstk és a hataridok megjelslésével.
Az intézmény éves Munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogadasdra a nevelési évnyito
értekezleten kerill sor. A nevelési év helyl rendje a Munkaterv részét képezi, ennek
elfogadésakor be kell szerezni a Szilil6k Kézdssége véleményét. A Munkaterv egy példinya a
vezetdk irodajaban elérheten a nevelbtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét
az intézmeény honlapjn és az dvodai hirdet6tablakon is el kell helyezni.
10.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvinyok kezelési
rendje
10.2.1. Az elektronikus tton eldidllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
A Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elekironikus kapesolatban
elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenlil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapi méasolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések
e az dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az

ovodavezetd alairdsival hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldzatiban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogit az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

31



10.2.2 Az elektronikus wton elddllitott, papiralapit nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 6vodéaban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként

kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az é4gazat irdnyitasaért felelds miniszter

engedelyével.

A napl6ba az adatokat digitélis uton viszik be az dvoda vezetdi, €s az azzal megbizott személy.

Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az dvoda e célra hasznélatos szerverén torténik.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éaltal az adott honapban megtartott

foglalkozasok, talorak, helyettesitések stb. szamaérdl készitett kimutatdst, azt az intézmény

vezetdjének ala kell fmia, az intézmény korbélyegzsjével le kell pecsételni, és irattarazni kell.

11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

11.1. A Paksi Benedek Elek Ovoda Pedagégiai Programja megtekinthetd az dvodavezetd

iroddjaban. Az Ovoda vezetdi munkaidében, eldre egyeztetett idSpontban

t4jékoztatassal szolgalnak a Pedagdgiai Programmal kapcsolatban.

11.2. Az

Ovoda Pedagdgiai Programja olvashaté az intézmény honlapjan:

www.benedekelekovi.paks.hu

12. EGYEB SZABALYQZAS

12.1.  Pedagdgiai Program megvalositisdt tdmogatd, intézményen kiviili programok

szervegesének elvei

Kirandulasok, s¢tak, szinhazlatogatas, sportnap szervezése a munkaterv szerint
torténik. Abban az esetben, ha a program nem dijmentes a sziilé irdsban
nyilatkozik arrél, hogy hozzéjarul-e, hogy gyermeke részt vegyen a
programon.

Varoson kiviili kirdndulas a sziil6i hdz anyagi hozzdjarulasival valésithatd
meg. Azoknak a csaladoknak, ahol nem tudjdk biztositani a gyermek
részvételét a szinhdzi eldadason, vagy a kiranduldson, a gyermekvédelmi
felelds segit a tamogatas (alapitvdnyi, tamogatéi) felkutatasban.

Ha a sziilé nem jarul hozzd, hogy gyermeke részt vegyen a programon, a
gyermek szdmara mds csoportban biztositjuk az 6vodai ellatast az adott napon.
Nevelési évenként 1 alkalommal szervezhetd csoportkirdndulas, amit lehetdleg

a lakohely kozelében kell megvalésitani,

Kozlekedési eszkdz csak dvodas gyermekek szallitdsara alkalmas jarmii lehet.
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o A lakohelyen kiviilre t6rténd kirandulasok programjat, Gtvonalat, a vezet6nek
engedélyeztetés céljabol irasban a tervezett program eldtt legaldbb egy héttel
le kell adni. A résztvevok névsorat, a feltigyeletet biztositd pedagdégusok
elérhetdségét a kirdndulds napjan a tagdvoda vezetd irodajaban meg kell

hagyni.

12.2. A gyermek felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje
Az 6vodai beiratds a fenntartd, illetve allami szerv 4ltal meghatdrozott idépontban,
mindhdrom tagévodaban egy idében torténik.
A beiratast az ovoda székhelyén az intézményvezetd végzi, az évkodzben jelentkezd

gyermekeket a tagévoda vezetd a vezetdvel tériént egyeztetés alapjan veheti fel.

12.2.1. Ovodai beiratds:

o A felvételi és eldjegyzési napldba az Snkormanyzat altal kijelslt beiratasi
idészakban zajlik.

o  Szabad féréhely esetén év kdzben is lehet felvenni gyermeket, az intézményvezets
hatarozata alapjan.

e A befratédshoz be kell mutatni, a gyermek nevére kiéllitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt, a sziilé személyi igazolvanyat.

® A sziilo az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az oOvodaba. Az évodai nevelésre kotelezett

gyermeknek legalabb napi négy o6raban kell részt venni az évodai nevelésben.

A beiratdst kdvetd 30 napon belill a vezetd hatdrozatot hoz a felvételérdl, melynek masolatat

a fenntartonak és a sziilonek is meg kell kapnia.

12.2,2. A felvétel és elutasitis rendje:
A csoportok férbhelyének meghatérozasakor a torvényi szabalyozast és a fenntartd 4ltal
jovahagyott csoportlétszamokat vessziik figyelembe.
12.2.3. A felvételi elbirdlds szempontjai:
o Kkotelezd felvenni, aki az adott évben szeptember 1-ig betoltdtte 3. életévét,
e ha van szabad férOhely a 2,5 éves gyermek is felvehetd

¢ eldnyt élvez az a gyermek, akinek testvére az intézménybe jér,
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e fel kell venni azt a gyermeket, aki a 3. életévét betdltbtte és halmozottan hatranyos

helyzeti, vagy a sziil6 valamilyen fogyatékkal é1.

o fel kell venni azt a gyermeket, akinek a Pedagdgiai Szakszolgalat az intézményt

jeldlte ki.

12.2.4. Ovodai Jelvétel feltételei

e ¢érvényes paksi lakcimmel rendelkezik,

e betdltotte 3. életévét,

e szobatiszta,

¢ sajatos nevelési igényeinek biztositasat az intézmény alapité okirata

tartalmazza.

12.2.5. Gyermek atvétele:
Mas intézménybél atvett gyermek felvétele az elézé dvoda ,Ertesités Ovodavaltasrdl” sz616

tanligy igazgatasi irat bemutatasa utan torténhet. Ezt kévetben keriil be az KIR rendszerbe.

12.3. A gyermek elhelyezésének, jogviszonydnak megsziinési szabalyai, eljarasi
rendje

e Az d6vodai elhelyezés a sziild kérelmére, masik dvodaba torténd atvétellel
megsziinik. Az ,.Ertesités Ovodavaltasrol” igazolast a tagévoda vezetd késziti el,
¢s az intézményvezetd is ellatja alairasaval.

* A gyermek dvodai jogviszonyanak megsziinésérdl az dvoda irdsban értesiti a
gyermek allando lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
teleptilési onkorményzat jegyzdjét.

o Ha az o6vodat jogviszony megszlinik, a gyermek adatait a jogviszony
megszinésével egyidejiileg az dvoda nyilvantartasabdl tordlni kell

e A gyermek ovodal jogviszonya megszlinik abban az évben augusztus 31.-én,

amikor az iskolai tanulményait kezdi.

12.4. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

12.4.1. Hivatali titoktartas:
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o a gyermekek nevelésével, gondozdsdval, személyével a csaladok életével
kapcsolatos adatok, bizalmas informacidk,

e amikddéssel, gazdalkodassal kapcsolatos adatok, valamint

e bdrmely olyan informécié, adat, amely megérzését a nevelbtestiilet az
intézmény érdekében hivatali titoknak minésiti.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény

valamennyli munkavéllaléja koételes a tudomasara jutott hivatali titkot

megdrizni!

12.4.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
Az mtézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat csak az dvodavezetd, vagy az altala
ezzel a feladattal megbizott kozblheti a nyilvanossdggal, a tdmegtijékoztatd szervekkel.
Tartds téavolléte esetén az intézményi hatdskori rend szerinti felelés személy teheti meg a
nyilatkozatot. A nyilatkozat nem tartalmazhat hivatali titkot, a gyermekek, munkavallalok,

partnerek személyiségi jogait sértd tényeket, adatokat.

12.4.3. Telefonhasznalat rendje
¢ A dolgozo a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma
llapotban tarthatja maganal ¢s csak kivételes, siirgls esetben hasznalhatja.
¢ Mobiltelefon hasznélata a csoportszobaban, az 6voda folyosdjan, a gyermekek kdzott
csak nagyon indokolt, kivételes esetben megengedett. A  halaszthatatlan
telefondldsokat megfeleld koriilmények kozott, (gyermekek megfeleld feliigyelete)
lehetdség szerint a csoporton kiviil intézhetik az alkalmazottak.

e Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatdé magéancélra.

12.4.4. Intézményi honlap miikidtetésének szabalyai
A honlap tartalmanak szerz61i joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Paksi Benedek Elek Ovoda intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mas forrés, illetve a szerzdi joggal kapesolatban egyéb kizlés jelenik meg.
A Paksi Benedek Elek Ovoda vezetdje fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kérnyezetbe
helyezett kapcsolodas ellen kifogast emeljen, és annak megsziintetését kezdeményezze.
Az intézmény kizdrja a felelosségét a honlaprél linkkel kapesolt tovabbi honlapok tartalmaért,

illetve megbizhatosdgaért és nem feltétleniil thmogatja az ezekben kifejtett nézeteket.
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A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy az itt kozolt informdciok pontosak, frissek és
teljesek legyenek, de semmiféle felelésséget nem véllalnak barmely, ezen informéciok

hasznéalataboél adodé kar bekdvetkeztéért.

12.4.5. Az intézményben folytathato reklimtevékenység szabdlyai
A megengedett rekiamtevékenység:

- a gyermekeknek szol, és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
egészséges €életmod, kdrnyezetvédelem, tdrsadalmi tevékenység oktatdsi
tevékenység, kozéleti tevékenység, kulturdlis tevékenység,

A fenti felsoroldson kiviili rekldmtevékenység tilos!

A rekldmtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folylatdsanak minden forméja, moédja csak az 6évodavezetd
engedélyével lehetséges. Az dvodavezets az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevekenység jellegének besoroldsa:

Az dvodavezetd dnalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében,
a nevelGtestillet bevonasaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét. Az
dvodavezetd koteles a pedagogusoktol, a sziiléktdl, a gyermekektdl érkez6, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intezményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai:

o ujsagok terjesztése,

e szrélapok,

o plakatok

e szobeli tajékoztatas stb....

Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az 6vodavezeté altal kiadott
engedély hatarozza meg. Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten,
kozosségi portalon valé megjelentetése csak a szereplék/ érintettek (kiskort gyermek esetén

sziil0) hozz4jarulasaval és az intézmény vezetdjének engedélyével lehetséges!
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ZARO RENDELKEZESEK

e A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot (SZMSZ) az 6voda vezetdsége allitja dssze,

€s a neveldtestiilet fogadja el.

® Az SZMSZ elfogadasakor, illetve modositisakor az dvodai Sziilék K6zossége (SZK)
véleményezési jogot gyakorol.

e Jeclen SZMSZ a fenntarté egyetériését kovetben 2020, szeptember 01. 1ép hatilyba
€s visszavonasig érvényes.

e Az SZMSZ megvaldsulasat a nevelGtestiilet szilkség szerint, de nevelési évenként
legalabb egyszer értékeli, feliilvizsgalja.

e Rendkivilli feliilvizsgalatot kezdeményezhet a nevelbtestiilet (3 f6) és a sziilok (5 o)

kisebb csoportja.

e A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat (SZMSZ) mddositasara akkor keriil sor, ha a
jogszabaly el6itja, a fenntartd, a sziilék képviseldik Uitjan, illetve a nevelbtestiilet erre

javaslatot tesz.
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LEGITIMACIO

A Sziil6k Kozossége (SZK) az SZMSZ tartalmat megismerte, a 2020, januar 23.-4n tdmogatd

véleményét kinyilvanitotta.

Paks, 2020. januar 23.

Che Aenty d2i

SZK képviseld

A nevel6testiilet az SZMSZ tartalmat megismerte, a 2020. januar 20-4n. tartott nevel6testiileti

értekezletén elfogadta.

Paks, 2020. januér. ...~ ...

Bosnyék Zoltanné

ovodavezetd,

Humanpolitikai Bizottsag az Onkorményzat Képviselotestiilete felhatalmazasa alapjan a
2020. évi 7%/26420 sz. hatdrozatdval az SZMSZ tartalmaval kapcsolatban egyetértését

nyilvanitja ki.
Paks, 2020. ...42.....85.,
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PAKS VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
HUMANPOLITIKA! BIZOTTSAGA

KIVONAT

Készilt: Paks Varos Onkormanyzata KépviselS-testilete Humanpolitikai Bizottsaganak
2020. marcius 3-an megtartott tilésének jegyz8kdnyvébsl

Targy: Ovodai alapdokumentumok jévahagyasa

14{2020. (111.03.) HB hatarozat

A Humanpolitikai Bizottsdg a Paksi Benedek Elek Gvoda Szervezeti s miiksdési
szabalyzatat jévahagyja.
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