Kecskemét Megyei Jogii Véros Kézgyiilése Esélyteremtési Bizottsag .../2024.(11.1 3.) hatérozata 3. szamu melléklete

A Kalman Lajos Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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I. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikédésére, bels6 &s  kiilss kapcsolataira  vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miiksdési szabalyzat hatirozza meg a nevelési-oktatasi
intézmények miiksdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatdrsl szols 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat megalkotisa a nemzeti koznevelésrél szélo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-iban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitksdési
szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkdésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal mas hatéskérbe, A
szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok osszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak Jjogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

* Az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény,

* Az édllamhaztartasrél szélo torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII.11.) Korm.
rendelet,

* A pedagdgusok Uj €letpalyajarol sz616 2023. évi LIL. torvény (Puétv.),

A pedagdgusok 1ij cletpalydjardl szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szold

401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet (Paétv. Vhr),

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. dprilis 25.),

A munka térvénykényvérél szo16 2012. ¢vi L. térvény (Mt.),

A korményzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. térvény,

A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény,

A nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény,

A pedagdgusok 1 €letpalyajarol szold torvény szerinti felzarkoz6 és kedvezményezett

telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefliggé kormanyrendeletek

mddositasarol sz616 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

e Egyes csaladtamogatisi targyli korményrendeletek modositasarél szolé 406/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet,

® Egyes koznevelési és mas allami epiiletek alternativ fiitési médokra vals attérésével
kapcsolatos egyes beruhazasok megvalositasival Gsszefiiggd kozigazgatési hat6sagi
ligyek nemzetgazdasagi szempontb6l kiemelt jelentdségii liggy¢ és a beruhazasok
kiemelten kozérdekii beruhazasss nyilvanitasar6l, tovabba az épitésiigyi  és
épitésfeliigyeleti hatésagi eljarasokrdl és ellenérzésekrdl, valamint az épitésiigyi
hatésagi szolgaltatasrol sz616 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet médositasars] sz616
412/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

* A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtisarél szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérs]l és névhasznalatardl sz616 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet,

* A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl szol
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet,
Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény,
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. térvény,

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl szol6
370/2011 (XI1.31) Korm. rendelet,

* A sajatos nevelési igény gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényti tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiad4sarél szolé 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet.

1.2 A szervezeti és mikodési szabilyzat elfogadasa, jovihagyisa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval az igazgaté feladata. A szervezeti és
mikodési szabélyzatot a sziildi szervezet véleményezése utén a fenntartd J6véhagyasa
érvényesiti.

Az intézményi SZMSZ megtaldlhaté — és munkaidében megtekintheté — az igazgat6
irod4jaban, az igazgatShelyetteseknél és az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és mikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatilya

Id6beli hatély:

Ezen Szervezeti és Miksdési Szabélyzat a jovahagyas napjatol hatalyos, hatérozatlan
idétartamra szol. A hatalybalépéssel egy idében a korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Teriileti hataly: ,
Valamennyi, a K&lman Lajos Ovodéhoz tartozé feladatell4tdsi hely.

Személyi hataly:

Az SZMSZ és mellékleteit képezd szabalyzatok betartisa az intézménnyel foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 valamennyi dolgozéra, az intézményben miiksds kozosségekre és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre kotelez érvényliek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartisa azoknak is kételessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A sziiléket és a nem az intézményben dolgozé személyeket az igazgaténak, illetve
igazgatOhelyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat.

2. Az intézmény meghatarozasa
Intézmény hivatalos neve: Kélmén Lajos Ovoda
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OM azonositoja: 201866

Székhelye: 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Adodszama: 15831622-2-03

Alapitas id6pontja: 2015. 07.01.

Feladatellatasi helyek szama: 10

Csoportok szdma: 42

Maximalis gyermeklétszam: 1079 16

Fenntarté megnevezése: Kecskemét Megyei Jogt Véros (")nkorményzata

A kdznevelési intézmény, mint koltségvetési szerv egyeb adatait a KL0O2023/4 szamu, 2023.
december 14-én kelt modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv tevékenységei
Fétevékenység: 6vodai nevelés
Szakagazat szdma: 851020

Kézfeladata: Ovodai ellatés, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 és/vagy
sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, évodai fejlesztd program, dvodai nevelés,
ellatas mikodtetési feladatai, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

Alaptevékenységek:

* A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti évodai nevelés

* Ovodai Integricios Program miikodtetése

* Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizds ¢s/vagy sajatos nevelési igény,
szakértdi bizottsag szakértsi véleménye alapjan integralhat6 gyermek integralt nevelése, i gény
szerint utazd gyogypedagbgiai szolgaltatas igénybevételével.

= Ovodai fejleszid program miksdtetése a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatirél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 173.§-a
szerint.

« Ovoda - iskola program.

» Ovodai intézményi kdzétkeztetés.

* Iskolai intézményi kozétkeztetés:

* Kecskeméti Vasdrhelyi P4l Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskoldban és
tagintézményeiben,

* a Kecskeméti Kodély Zoltan Enek-zenci Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfoku Miivészeti Iskolaban,

= a Kecskeméti Banyai Julia Gimnaziumban,

* a Kecskeméti Bolyai Janos Gimnéziumban,

* a Kecskeméti Németh Liszl Gimnaziumban,

* a Kecskeméti Katona Jozsef Gimnaziumban €s

= a Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatdst
Veégzé Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény Juhar utcai
tagintézményében.

* Munkahelyi étkeztetés.
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* Szakmai alapfeladatai ellatasat clésegité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.

A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

A koltsépvetési szerv vezetdjének megpbizasi rendije:

A koltségvetési szerv vezetbjet Kecskemét Megyei Jogui Véros Kozgyiilése a pedagégusok
Yy €letpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény, valamint a pedagégusok uj €letpalyajardl szo16
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan
bizzameg. A kdltségvetési szerv vezetdjet Kecskemét Megyei Jo gu Véros Kozgyiilése bizza
meg, illetve a megbizast visszavonja. Az egyéb munkaltat6i jogokat Kecskemét Megyei
Jogl Viros Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa
legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére szél. A koltségvetési szerv vezetdje kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizdsra. A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasat a vonatkozo j ogszabalyok szerint lefolytatott palyazati eljaras elézi meg.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonva:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozé jogszabaly
kdznevelési foglalkoztatotti Jjogviszony A pedagbgusok uj életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. tdrvény

munkaviszony A munka tSrvénykonyvérsl szold
2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrsl szolo

2013. évi V. torvény

Az intézmény szervezeti felépitése

A Kélmén Lajos Ovoda szakmai tekintetben 6nallé intézmény, gazdalkodasat tekintve sajat
gazdasigi szervezettel rendelkezé Kiltségvetési szervhez — Ferenczy Ida Ovoda 6000
Kecskemét, Matis Kalman u. 8. — hozzirendelt Kkoltségvetési szerv. Szervezetével és
mitk6désével kapcsolatban minden olyan iigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A  miikodésével kapcsolatos déntések eldkészitésében - jogszabalyban
meghatérozottak szerint - részt vesznek az Ovodapedagogusok és a sziilok is.

A feladatokrél, a hataskorokrél, a munkaksrik kozotti munkamegosztasrol és felelGsségi
korokrdl az intézmény igazgatoja dont. A feladatok és hataskdrok megosztisa nem lehet
ellentétes a jogszabélyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakirsk 16 feladatait rogziti, a 6 feladatokb6l adodd részfeladatok
dolgozonként, a kinevezési okményban meghatarozott munkakdrre, a névre sz616 munkakdori
leirdsban keriilnek rogzitésre. (Munkakéri lefras mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adataj koziil a név, szilletési hely, idé, a végzettség,
a beosztas, a szolgalati idd kezdete, valamint a munkaba Iépés és kilépés id6pontja a
feladatellatasi helyek Torzskonyvében megtaldlhato. A Torzskényvet minden i gazgatohelyettes
6nalléan vezeti a szervezeti diagramban feltiintetett feladatellatasi helyekre vonatkozéan.
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A dolgozdk személyi anyaga az igazgatésagon talalhato, amelynek szabalyszer(i taroldsaért és
kezeléséért az igazgato felel.

Az intézmény képviselete

Az 6vodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkérét széban és irasban atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesekre.

Az 6voda képviselete sordn az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitisban meghatéarozott
viselkedési és megjelenési eléirasoknak megfelelden kell eljarn.

Az intézmény alapitasa

Alapitas kelte: 2015.07.01.

A korminyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormfl?yz’atl Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
013350 Az Snkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
1 041233 Hosszabb id6tartami kizfoglalkoztatas
041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program
091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091120 Sajétos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben ]

Szervezeti dbra:

Kéiman Lajos Ovoda

6000 Egyetértés utca
17.

igazgaté
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Ovodai feladatelldtasi helyek

Az 6vodai feladatellatasi helyek a Corvina Ovoda szervezeti egységei. Az Gvodai nevelés, mint
egyik alapfeladat ellatisa soran sajatos arculattal, helyi hagyomanyokkal, eltérd elényds

kiilonbozéségekkel mitkédnek.

A feladatellatasi helyekre felvehet gyermekek 1€tszamat kozgyiilési hatérozat allapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozo két 6vodapedagbgus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba 0sztasardl, a csoportban dolgozé 6vodapedagégusok és pedagdgiai nevelé munkat
segitdk csoportba osztasardl a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgato-helyettes
dont, a sziikségletek és a lehet6ségek figyelembevételével.

?eladatellétési hely megnevezése

Feladatellitasi hely cime

Kalmén Lajos Ovoda (székhely)

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Kélman Lajos Ovoda Péttomkert Ovodaja

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 15.

Kalman Lajos Ovoda Tiindérkert Ovodéja

6000 Kecskemét, Biré Lajos utca 22.

Kélméan Lajos Ovoda Pajtas Utcai Ovodija

6000 Kecskemét, Pajtas utca 2.

Kalméan Lajos Ovoda Kossuth Utcai Ovodéja

6000 Kecskemét, Kossuth Lajos utca 17.

Kélmén Lajos Ovoda Bordka Utcai Ovodaéja

6000 Kecskemét, Bordka utca 2-4.

Kélman Lajos Ovoda Ménteleki Ovodaja

6000 Kecskemét, Kecskeméti Gt 41.

Kdlman Lajos Ovoda Széchenyi Sétanyi Ovoddja

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Kalman Lajos Ovoda Juhar Utcai Ovodéj a

6000 Kecskemét, Juhar utca 11.

| Kélman Lajos Ovoda Léanchid Utcai Ovodaja

6000 Kecskemét, Lanchid utca 16.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:

igazgatd, igazgatohelyettes

Az intézmény vezetése

Az igazgaté a feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikodésével latia el. Az igazgato

kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgatd
kdzvetlen iranyitisa mellett végzik, akik az igazgatonak kézvetlen felel6sséggel és beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak.,

Az intézmény igazgatéja

A kbznevelési intézmény igazgatdja felel az intézmén
gazdalkodasért, gyakorolia a munkaltatoi
foglalkoztatottak felett, valamint dént az intézmé

y szakszerii és torvényes miikédéséért,
jogokat a kéznevelési intézményben
ny mitk6désével kapcsolatban minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
nem utal mas hatiskorébe. Az igazgatd felelés az intézmény szervezeti és miikodési
szabélyzatinak, pedagégiai programjanak, éves munkatervének, valamint tovabbképzési
programjanak elkészitéséért, melyeket a fenntartd hagy jova.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel:
® apedagobgiai munkaért,
® anevelltestiilet vezetéséért,
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* a nevelétestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

* arendelkezésre 4ll6 kéltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitksdéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

® anemzeti linnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinalasaért,

® aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiiksdésért,

* agyermekbaleset megelzéséért,

¢ agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* apedagbgus etika normainak betartisiért és betartatasaért.

Az igazgatéhelyettes

Az igazgatGhelyetteseket az igazgat6 bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizds hatdrozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- &s hatdskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kitetjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz., Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgatdhelyettesi megbizasrol hatirozott idére, palyazati eljarast kovetéen az igazgato
dént.

Az igazgatohelyettes - mint magasabb vezets - a vezetdi munkdjat teljes felelésséggel, az
igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

frasbeli beszamolssi kételezettsége évente kiterjed:
® amunkakdri lefrasokban szabélyozott feladatok vegrehajtdsara,

* amunkatervben foglaltak értékelésére,
* azdvodai ellenérzések tapasztalataira,
* azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Feladatai:

* végz, illetve szervezi, irdnyitja, ellen6rzi a feladatellatasi hely miikodéséhez sziikséges
pedagégiai, taniigyigazgatasi, gazdalkodasi, munkaiigyi, karbantartasi, tigyviteli
feladatokat,

e irdnyitja és ellendrzi a nevelémunkat,

* anevel6testiiletének jogkorébe tartozd déntéseket elékésziti, végrehajtasat szakszertien
megszervezi és ellendrzi,

® agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat megszervezi,

e feladata a gyermekbalesetek megel6zése, dokumentalasa,

a nevelGtestiileti értekezleteket és az alkalmazotti koz0sség értekezleteit elokésziti,
vezeti,

* asziildi szervezettel kapesolatot tart és egyiittmiikodik,

* azdvodapedagdgusok és a pedagégiai munkat segitket irdnyitja (feladatadasi, utasitasi
¢s ellendrzési jogkor),
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intézkedéseivel az 6voda életének megszervezesevel biztositja a dolgozo, sziilé és
gyermek szamara az esélyegyenlséget,

az adatszolgaltatdsokat pontosan, hitelesen és hataridére teljesiti,

felelés a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefliggd feladatok
ellendrzéséért,

felel6sséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkdzokkel kapesolatos pénziigyi elszamoldsokért,

felelés a feladatellatasi hely szintli tervezési és beszamolasi feladatokért,

felelds a szolgalati ut és az igazgatdi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatésaért.

Az 6vodapedagégus

Munkdjat az igazgatéhelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. Az Ovodapedagdgus a nemzeti
kdznevelésrol sz616 torvényben meghatdrozott, kétott munkaidé szerint, az intézményi
pedagdgiai programban megfogalmazottnak megfelelden, a modszertani szabadsagot
érvényesitve munkakori leiras alapjan 1atja el feladatat.

Feladatai:

az intézményi pedagégiai program szellemében tervezi, szervezi a gyermekcsoport és
az egyes gyermekek 6vodai életét,

koteles a koznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsolddd rendeletekben és a
pedagégiai  programban meghatdrozottak  szerinti dokumentumokat vezetni
(gyermekcsoport felvételi és mulasztisi naplojat, a csoportnaplét és a gyermekek egyéni
fejlédési lapjat, mérési-értékelési eredményei),

félévenként nevelési tervet készit, félévkor és a nevelési év végén irdsban beszamol a
nevelési terv megval6sitisardl, az elért eredményekrol,

az egy¢éni, differencialt fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni
fejlédési sajatossagait,

minden esetben térekszik az egytttmiikodésre a csaladdal,

a pedagégiai programban és munkatervben szerepld rendezvényeken és unnepségeken
aktivan részt vesz,

felel6s a szolgalati ut, intézményi szabélyzatok és az igazgatoi utasitisok betartasaért.

Kotelessége:

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadosrakon, az
Ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridére megszerezze a kotelezs mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasihoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egytttmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogust munkakorével oOsszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljck és elismerjék.
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(')vodapszicholégus

Az 6vodapszicholégusi munka célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egeszségvédelme, tovabba a nevelS-oktatd munka hatékonysiganak segitése, kézvetlen
segitségnyijtas a pedagdgusoknak a nevelé-oktaté munkéhoz.

Feladatai:

* kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait Javité és teljesitményét
noveld intézkedésekben,
megfigyeléseket végez vodai csoportokban,
megszervezi a pszicholdgiai jellegii sziirdvizsgalatokat (elsésorban az 6todik életéviiket
betSltdtt érintett gyermekek szamara),

® megszervezi a mentilhigiénés preventiv feladatokat,
segiti tanacsadoi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvaldsitasat,

® szervezeti szinten csoportos forméban segiti a munkahelyi légkor jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzultaciét szervez,

* segiti az 6vodapedagogust a gyermek szakszolgalathoz tSrténé irdnyitdsdban,

* egylittmikdodik a sziilékkel,
felelSs a szolgalati ut és az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartésaért.

Fejlesztépedagégus

Feladatai:

® a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulssi,
magatartasi nehézséggel kiizds gyermeket, elkésziti a hozza tartozo dokumentécidkat,

® az dvodapedagogus Altal korrekciora, fejlesztésre Javasolt gyermeket a sziilé irdsos
hozzéjaruldsaval szfiri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos forméaban fejleszti,

* rendszeresen konzultil az ovodapedagdgussal a gyermek fejlédésérol, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitiséra, a fejlesztbeszkdzok beszerzésére,

* kozvetlen kapesolatot tart a sziilékkel és Javaslatot tesz a gyermek csalddban torténd
tejlesztésére,

* segiti az 6vodapedagdgust a gyermek érettségének megallapitiséban, szakszolgalathoz
iranyitdsiban,

® tamogatja az Ovodaban foly6 nevelémunkat, felkérésre szakteriletét illetGen
eléadasokat, belsd képzéseket tart,

¢ azo6voda igénye szerint részt vesz sziilsi értekezleten,

o felel6s a szolgalati Gt és az igazgatoi utasitisok, valamint az intézményi szabalyzat
betartdsaért.

Gyégypedagogus

Feladatai:
* a szakért6i véleményekben foglaltak szerint fejleszti a sajatos nevelési igényii
gyermeket, elkésziti a hozz4 tartozé dokumenticidkat,
* a Pedagogiai Szakszolgalat 4lta] korrekciora, fejlesztésre Javasolt gyermeket a sziilé
irasos hozzdjaruldsaval szfiri, egyéni vagy csoportos formaban fejleszti,
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* rendszeresen konzultal az ovodapedagdgussal a gyermek fejlodésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitasara, a fejlesztéeszkdzok beszerzésére,

* kézvetlen kapesolatot tart a sziilskkel és Javaslatot tesz a gyermek csalddban térténd
fejlesztésére,

* segiti az 6vodapedagégust a gyermek érettségének megallapitdsiban,

* tamogatia az Ovoddban folys nevelomunkat, felkérésre szakteriiletét illetéen
eléaddsokat, belsé képzéseket tart,

® az 6voda igénye szerint részt vesz sziilsi értekezleten,
felelés a szolgalati ut és az igazgatoi utasitisok, valamint az intézményi szabélyzat
betartasaért.

Pedagégiai munkat segitok
Pedagégiai asszisztens

Az 6vodapedagdgus mellett és irényitasa alapjan a nevelési tervnek megfeleléen, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport cletében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleteit és kozremiiksdik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladatai:
* segiti az O6vodapedagégus A4ltal meghatarozott feladatok alapjdn a napirendi
tevékenységek folyamatat, az ovodak szilkségleteinek megfelelben, a helyi 6vodai
szokasok szerint,

* kozremiikddik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet elharitasaban,
valamint vezeti a feladathoz tartozo adminisztraciét,

* akiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasaban segiti az Ovodapedagégus munkajat az
6vodai csoportokban,

* gondoskodik a gyermekek udvari tevekenységeihez, jatékdhoz az Ovodapedagogus altal
kért eszkozok el6készitésérsl, a biztonsdgos udvari kérmyezetrs].

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést,
az 6vodai rendezvényeken aktivan kézremtikédik az igazgatohelyettes és az Ovodapedagogus
utmutatésa szerint,

Dajka

Az 6vodapedagégusokkal egylttmitkddve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jar6 gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:
* gondoskodik az évoda helyiségeinek rendjérsl, tisztasagarol, a megfelels higiénés
kériilmények megtartésarol,
® az oOvodapedagégus utmutatisa alapjan részt vesz a gyermekek gondozasaban,
ctkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasaban,

* setdk, kirdanduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést,
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e kdzremiikddik az 6vodai rendezvények lebonyolitisaban.
Ovodatitkar

Alapvet6 feladata a feladatellatasi helyek tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatésa mellett az
igazgatohelyettes szerint meghatérozott szakmai munka és munkatigyi feladatok soran
sziikséges adminisztrativ feladatok vegrehajtisa, a Corvina Ovoda és a feladatellatasi helyei
kozotti, teljes korti adatszolgaltatés.

Az 6vodatitkar kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Feladatai:
o felelés az elldtottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével Osszefliggd
adminisztrativ feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszer(i kezeléséért és
naprakész vezetéséért,

* anyagi feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel
kapcsolatos pénziigyi elszdmolésokért,

* munkéja sordn koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakéréhez kapcsolodo
szabalyzatokat és igazgat6i utasitasokat,

® tovabbitja a Gazdasagi Hivatalba a beérkezs szamlékat, ellatja a feladatellatdsi hely és
az igazgato6 kozotti iratforgalmi feladatokat,

» kozremiik6dik a feladatellatasi hely eszk6z- és vagyonnyilvantartasiban, a selejtezés és
leltarozés lebonyolitasaban, és elkésziti az ehhez kapcsolo teljes dokumentéciot,

» felel6s a szolgalati ut, intézményi szabalyzatok és az igazgatoi utasitasok betartasaért.
Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok
A térvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ) a
tervezése, atdolgozasa, feliilvizsgilata a hatdlyos jogi szabalyzok figyelembevételével, a
neveldtestiilet bevonasaval térténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapité Okirat

* Pedagégiai Program

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Hazirend

o Eves munkatery

e Ovodai Toérzskonyv

Alapité Okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sztikség esetén — modositja.
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Pedagégiai Program

Az 6voda pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vessziik az intézmény tagabb és szitkebb komyezetét. A
Pedagégiai Programot az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval a Fenntart6 jovahagyasaval
késziti el.

A pedagdgiai program meghatdirozza:

® az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

* azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

® aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

* agyermekvédelemmel &sszefligg pedagogiai tevékenységet,

* aszild, a gyermek, a pedagégus egylttmiikddésének formait,

* azegeszségnevelési és komyezeti nevelési elveket,

* agyermekek esélyegyenléségét szolgalé intézkedéseket,

* anevelStestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Hazirend

A hazirend olyan el6irasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az évoda toérvényes miikodését,
a nevelés és oktatds zavartalan megvaldsitdsit, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezését.

Eves munkaterv

Az 6vodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épll, meghatarozza az évodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az el6z6 évi beszamol6 értékelései alapjan kertil
kidolgozésra. Az éves munkatervben kitiizott célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban. Az éves munkatervet az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasival, a Sziiléi
Szervezet elfogadasaval, a Fenntart6 jovéhagyaséaval késziti el.

A munkaterv tartalmazza:
® az §vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
az 6vodai tinnepek meglinneplésének id6pontjat,
a nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadddrak id6pontjat,
az 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
minden egyéb, a nevelétestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmény szabalyzatai:
* Azovodai élet egyes teriileteire vonatkozé belsd szabalyzatok
Bels6ellen6rzési kézikonyv
Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Tizvédelmi szabalyzat
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* Adatkezelési szabélyzat
o  Tilzriadé terv
® Bombariadé terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv

A gazdélkodasra Vonatkonan a Ferenczy Ida Ovoda szamviteli, gazdalkodasi szabalyzatainak
hatalya kiterjed a Corvina Ovodara is.

Az intézmény feladatai

Az dvodai nevelés altalanos feladatai
Az dvodai nevelés feladata az évodaskori gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

* azegészséges életmdd alakitasa,

® azerzelmi, az erkélcsi és az értékorientalt kézdsségi nevelés,

® azanyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalOsitisa.

Gyermekvédelem

Az o6voddk a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elésegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézése s megsziintetése érdekében a térvényben szabélyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
torveényben maghatérozott jelzdrendszer tagjai kotelesek egymadssal egylittmiikodni és egymast
kolesénosen tajékoztatni.,

Az intézményben a gyermekek védelmével Osszefliggd tevékenységet az igazgatohelyettesek
koordinaljak. A gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatdsa minden Ovodapedagogus
kételessége. Az ezzel Osszefiiggd feladatokat (dokumentacié vezetése, képviselet) minden
feladatellatasi helyen a helyettes altal kijelslt Ovodapedagbgus ltja el.

A fakultativ hit és vallasoktatis feltételeinek biztositisa

Az évoda biztositja a sziilé kérése alapjéan a gyermek szdméra a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhdz 4ltal biztositott hitoktat,
* Az évodéval kotott megidllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
€letrendet, a nevelés folyamatat.
® Az d6voda biztositja az oktatishoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszertien hasznalva,
valamint a miikédéshez sziikséges olyan eszkézoket, melyek az intézményben
rendelkezésre 4llnak.
® Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilk, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagit.
® A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatérozasahoz ki kell kémi a sziil61
szervezet véleményét.

Helyettesitési elvek a feladatellitss soran

Els6sorban a sajat csoportjdban dolgozé, illetve & gyermekeket legjobban ismerd
6vodapedagdgus helyettesit.
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Hosszantarté helyettesités esetén torekedni kell a tobbletmunka egymés kozotti aranyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél Jigyelembe kell venni:
* atdrvényi elbirdsokat,
*  valtotars teherbirasat,
* valtétars csaladi hatterét,
* Onkéntességet,
* avaltotars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozék munkaid beosztésat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakériikbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg,

A technikai dolgozék munkdjukat heti valtasban veégzik, az igazgatd sziikség esetén modositast,
atcsoportositast alkalmazhat.

Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes betartani a munkabél valo tavolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 éraval a munkakezdés elétt koteles kozolni az
igazgatohelyettessel tavolmaraddsanak okat, elore 14thaté idétartaméat.

Az 6vodai szolgaltatas rendje

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjdig tart. Az
ovoda 5 napos (hétf6t6l-péntekig) munkarenddel iizemel.

A teljes nyitva tartas ideje alatt Ovodapedagégusi és vezetdi jelenlét biztositott.

A reggeli id6szakban 7 éra 30 percig és délutin 16 éra 30 perctsl csoport dsszevonas esetén
az ellaté 6vodai csoport &s Ovodapedagdgus megnevezését az igazgatOhelyettes a sziil6k
szamara jol lathaté helyen fliggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Minden nevelési évben 5 munkanap. A nevelés nélkiili napok id8pontjat, a felhasznalas céljat
az éves munkatervben rogziteni kell, pontos idSpontjarél 7 munkanappal korabban a sziildket
tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili napon az 6vodai ellatast igényl6 sziilok gyermekei részére masik feladatellatasi
helyen kell az ellatast biztositani.

A nydri, takaritdsi sziinet alatti bezaras idépontjardl legkésébb minden év februar 15-ig
tdjékoztatni kell a sziilsket, A nyari zaras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.
® A nyari ligyelet szervezését minden év junius 15-ig el kell végezni.
* Az Ugyeletet igényld gyermekek pontos 1étszdmét, személyi adatait az atadé évoda
igazgatohelyettese kételes biztositani.
* A fogadé ovodéban az igazgatOhelyettes a nyari élményszerii 6vodai  élet
tevékenységkinalatdt a gyermekek szamara megszervezi, valamint gondoskodik a
megfelel6 sziildi tajékoztatasrol.
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A feladatellatasi helyek nyéri zirva tartésa idején a felvjitasi, karbantartasi, illetve takaritasi
munkaékat vigy kell iitemezni, hogy a nyitast kéveten biztositott legyen a nevelémunka.

A nyari sziinet teljes idétartama alatt vezetd] tigyeletet tartunk, melyr6l e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket Junius 30-ig. Az tgyeleti rend minden 6voddban jol lathaté helyen
kifliggesztésre keriil.

Az iskolai sziinet kovetkezményeként, ha az Gvodai csoportlétszam lecsékken, az -
igazgatohelyettes csoportosszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is biztositani
kell a hatékony, szinvonalas nevelémunkat,

A sziil6k korrekt tajékoztatasaért, illetve az 6sszevonast kovetd tartalmi munka szinvonalaért
az igazgatohelyettes, valamint az Ovodapedagogus felelés.

A felvétel eljirdsrendje

Az 6vodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és méjus 20-a kozdtt keriil sor.

Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatésagi igazolvanyt, tovabbé a sziils személyi azonosit6 és lakcimet igazold
hat6sagi igazolvanyit.

Az 6voda igazgatdja az évodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 déntését irdsban, a
kérelem elutasitasara vonatkozé déntését hatdrozati formaban kézli a sziilével.

Az 6vodat az a gyermek veheti igénybe, aki:
¢ teljesen egészséges.
Az dtvétel eljardsrendje
A gyermekek atvétele masik évodébdl hivatalos 4tjelentkezés Utjan torténik, melynek

nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki, és kiildik el egymasnak.

Elsésorban tankdteles kord, az o6voda korzetébe tartozs gyermeket vesznek 4t. Az
ovodavaltoztatast kérd gyermek atvétele el6tt minden esetben egyeztet az elbocsits ovoda az
atvevd 6voda igazgatdjaval.

A gyermek mulasztisival kapcsolatos szabalyok
Hosszabb idejii tAvolmaradast /10 napon tul/ el6re be kell bejelenteni az 1gazgat6nak.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkoz4srél tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak Kell tekinteni, ha
* agyermek, a sziil6 irdsbeli kérelmére - a hizirendben meghatérozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmarad4sra,

* agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 napnal tébbet mulaszt, az évoda igazgatdja - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhat6sag szervezetérsl és
illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal &sszhangban -
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ertesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésigot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 napot, az 6voda igazgatéja a mulasztasrol
tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztdsa egy nevelési évben eléri a 20 napot, az 6voda igazgatdja haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén 11 nap igazolatlan mulasztéas szabélysértésnek
mindsiil.

L Belsé ellenorzés

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69.§ (2) bekezdése szerint a koltségvetési
szerv vezetGje a koltségvetési szerv mitkddésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
kdteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, elézetes, ut6lagos és vezetdi ellendérzések rendszerét miikodtetni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérsl szolo 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet szerint késziilt Intézményi Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza:

* kontroll kornyezet,

¢ kockazat kezelés,

*  kontroll tevékenységek,

*  informécié és kommunikacio,

* monitoring,

* szabalytalansigok kezelésének rendjét.
A belsé kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszerti, hatékony és eredményes gazdélkodas
kévetelményeit.

A belsd ellenéri tevékenységet — Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyilése 104/2017. (V.25)
hatérozatat alapul véve - egyiittmiikdési megallapodas alapjan a Ferenczy Ida Ovoda belss
ellenére latja el. Az intézményben foly6 belsd ellendrzés a Belsg Ellenérzési Kézikonyv
alapjan torténik.

Intézményi vezetéi ellendrzés

Az intézmény minden vezetd beosztast dolgozoja jogosult, koteles, felelés a sajat
munkateriiletén és szakteriiletén a munka ellen6rzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az észlelt hibakrdl, szabalytalansagokrol és azok megeldzése, illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrél azonnali tajékoztatasi kételezettsége van az igazgaté felé, aki megteszi a
sziikséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozé ellendrzési tartalmakat és
titemezést.

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.
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A vezetdi ellen6rzés magaban foglalja az intézményben foly6
* szakmai tevékenységgel Osszefliggh és
* gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értckelni kell. Az &ltalanos tapasztalatokat a
nevelGtestiilettel és/vagy a dolgozo6 kozosséggel ismertetni kell.

A vezet6i ellenSrzés f6bb teriiletei:
¢ akotelezéen vezetends dokumentumok ellendrzése,
® aneveldmunka feltételeinek ellenérzése,
¢ apedagdgiai program és gyakorlat megvalésitasa.

Az ellenbrzés fajtsi:
* folyamatos ellendrzés az iitemtery szerint,
szirdprébaszert,
beszamoltatés a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol,
soron kiviili belsd ellen6rzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellen6rzés modszerei:

e latogatas,
vizsgalat,
helyszini ellenérzés,
beszamoltatas széban és frasban,
dokumentumok ellenbrzése,
adatok bekérése, elemzése,
vezetdi értekezlet, konzulticié.

Az ellenfrzésre jogosult személyek:
® igazgato,
* igazgatOhelyettesek,
o kiilsd szakérts - intézményi vagy fenntartéi kérésre (POK).

II. A szervezeti és miikiodési szabil 'zat a nevelési-oktatisi intézmények miikddéséral
és a koznevelési intézmények névhaszndlatarél sz616 20/2012. VIII.31.) EMMI rendelet 4.

§ (1) bekezdése szerinti kotelezo tartalom

A) A miikédés rendje, ezen beliil a gvermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetéknek a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasinak rendje
A Kélmin Lajos Ovoda feladatell4tssi helyein a meghatérozott nyitvatartasi idGben

(munkanapokon 06.30 és 17.30 kézstti id6tartamban) a gyermekek jogszertien tartézkodnak az
intézményben azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitva tartas eltér6 lehet.

A 0630 és 17.30 kozotti intervallumto] eltér nyitvatartdsi id8 a feladatell4tasi hely
hirdet6tablajan ismertetésre kertil.
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A dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalok 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti idGtartamban, valtott miiszakban tartézkodnak a neveldsi intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatarozott hatélyos nevelési évi munkarendjiik szerint.

Az 6vodapedagogus munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalék az éves munkaterv alapjan
meghatdrozott hatdlyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartézkodnak a nevelési
intézményben.

Az igazgaté és a 3 4 igazgatOhelyettes munkarendje rugalmas. Az igazgaté a
szé€khelyintézményben tartozkodik, a feladatell4tasi helyeket latogatja az aktudlis feladatnak
megfelelden.

A nevelési intézményekben (feladatellatasi helyeken) biztositani kell a vezetsi feladatok
ellatasat az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartozkodnak, a
kévetkez6k szerint:

® anevelési intézmény igazgatdja és 3 helyettese kéziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia,

® ha a nevelési intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezék létszama, illetve a
vezetok betegsége vagy més okbél vald tavolléte nem teszi lehet6vé a vezet6i feladatok
fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatasi intézmény szervezeti és miikddési
szabélyzataban meghatérozott helyettesitési rendben kijelslt munkavallals latja el,

* akdznevelési foglalkoztatott felel a nevelési intézmény biztonsagos miikodéséért.,

A kdznevelési foglalkoztatott felel6ssége, intézkedési jogkdre a szervezeti és miikodési
szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltaté eltéré irdsbeli intézkedésének hianyaban
az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megévésaval Osszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodéanal (feladatellatasi helyen) a benntartézkod6 nevels felel6s a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

A nevelési intézmény feleldsségi rendjét az aktualis nevelési évre vonatkozé munkaterv
tartalmazza.

B) A pedagégiai munka bels ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka bels ellenérzésének részletes szabdlyait az Onértékelési kézikényv
tartalmazza.

A nemzeti k6znevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény egységes, fenntart6tsl fiiggetlen kiilso
értékelési rendszer (pedagdgiai - szakmai ellenérzés — tanfeliigyelet) mitkddtetését ija el6.

Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy

® apedagdgusra,

® azigazgatéra,

* azintézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagégus és az igazgatd
Onmagdra, valamint az igazgaté a nevelbtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan
meghatdrozza a kiemelkedd &s a fejleszthet6 teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
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tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben régzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Ujabb 6nértékelés keretében vizsgilja a
programok megvaldsitdsanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv).

Az intézményben folyo pedagégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasa az intézmény igazgatdjanak feladata,

Az igazgaté és az igazgatéhelyettesek az éves munkatery részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatdrozzak az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az ellenérzés
modjat, iddpontjat vagy gyakorisagat, litemezését, médszerét és a dokumentalds médjat. Az
ellen6rzések tapasztalatairél az intézményben szokasos modon tajékoztatast adnak. Az
ellenérzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszdmoloban is szerepeltetni
kell.

Az ellendrzés nevelési évenkenti ciklusban térténjk ¢s a pedagogusok munkéjara terjed ki.

Az értékelés, ellenérzés feleldsei az igazgato és helyettesei.

Az értékelések alapvetd célja az egyéni €s intézményi szintli fejlesztés és fejlodés, ezért a
pedagégus kollégak értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabélyok maximélis betartisa
elsédleges szempont. Csak az 4ltalanos érvényt, egész intézményre vonatkozé megallapitasok
nyilvanosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt €s az
ért€keld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfelel6en biztonségos helyen térténik. Az értékelt
kollégak kérésiikre fénymasolatot kapnak értékelési dokumentumaikrél.

Az objektivitas, szamszer(iség elve 1ényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely lényeges része a pedagégus vagy igazgatd
munkéjanak, azonban nem rendelheték hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellenérzés és
értékelés tervszerii és rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepl$ lépések
minden nevelési év elején bekeriilnek a munkatervbe, ily médon nyilvanosségot kapnak.

Az ellendrzést az igazgato, helyetiesei, az ellenérzésre felkért pedagogus vagy munkakozosség-
vezetd végzi. Az elézdekben jelzett személyeken kiviil a pedagdgiai munka ellendrzésre csak
az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben szerepl szakérté kérhetd fel.

A szakmai ellen6rzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellen6rzési terv az intézményi
¢ves munkatervben keriil meghatérozasra.

A nevelémunka ellenérzésének rendie
* Azellenérzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
¢ Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgat6 dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

® igazgatd,

® igazgatOhelyettesek,

e fenntartd,

* aszakmai munkak6zosség,
¢ aszildi szervezet.
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Az ellenérzési rendszer feladatell4tasi helyi szinti szakmai mitkédtetéséért, az ellenbrzési
dokumentumok vezetéséért, a javitasok végrehajtasaért a helyettesek, az intézményi szintii
mikddtetéséért az igazgaté a felelés. Az igazgaté az ellendrzési rendszer irdnyitisaba a
helyetteseket bevonja.

C) A belépés és benntartézkodds rendije azok részére, akik nem allnak jogviszon ‘ban
a nevelési-oktatasi intézménnvel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személynek mindsiil — az Gvodas gyermek és
foglalkoztatasi formatél fuggetlentil az intézmény dolgozoja kivételével — mindenki, aki az
intézmeény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatasdban résztvevé kiils6  szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel vagy a fenntartoval kotott megallapodas alapjan jogosultak az intézménybe
belépni és ott benntartézkodni.

A belépés és benntartézkodas altalanos szabalvai

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak hivatalos tigybél kifolyélag vagy
meghivas alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hivatalos tigyek intézésének helye:
* igazgat6 irodahelyisége,
* a feladatelltasi helyeken: iroda, évodatitkari helyiség, a pénztiri feladatellatisra
kijel6lt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem zavarhatjak tevékenységiikkel a
neveld - oktaté munkat. Minden intézményi dolgozéd kotelessége, hogy biztositsa a neveld -
oktaté munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos tigyeket intéz8 személyekkel, és
hatérozottan lépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaré felszolitdsa nem
vezet eredményre, az intézményben tartézkodo vezetst kell értesiteni.

A belépés és benntartdzkodés kiilénds szabalyai
A sziil6k (gondviseldk) belépési engedély nélkiil tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

¢ afogadoorik és sziil6i ériekezletek alkalmaval,

¢ agyermekek, tanuldk atadasdra és atvételére kijelolt helyen és idében,

® apénztari befizetésekre kijelslt helyen és id6ben.

A nevel6testiilet tagjai — a fogadéora és a szildi ertekezlet kivételével — csak eldzetesen
egyeztetett id6pontban fogadjak a sziildket a gyermekkel kapcsolatos {igyek megbeszélésére. A
sziilok benntartGzkod4séara ebben az esetben az altaldnos szabalyok irdnyadék.

Az 6vodai csoportszobsba csak az igazgaté vagy helyettese, illetve az Ovodapedagdgus személy
kiilon engedélyével lehet belépni, benntartézkodni.

A barki 4ltal latogathaténak hirdetett Unnepségek és rendezvények (pl. ballagés, anyak napja,
Ovodai nyilt nap) alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek belépési
engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.
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A zartkorii iinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, tnnepek)
alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 meghivott személyek belépési engedély
nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az ovodai csoportok és a foglalkozésok latogatasat, illetve az dvoddban tartézkods gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt az igazgatohelyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kitelesek
betartani az intézmény hdzirendjét.

Kivillallé harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falitjsagon, kizérélag az igazgaté engedélyével, hozzajarulasaval. A tilalom a gyermekek
sziileire és kozeli hozzétartozéikra is vonatkozik.

A falitjsagjara idegenek csak az igazgatd hozzajarulasaval helyezhetnek el irasos anyagot
(széréanyag, reklam).

Egyéb, a miikodés és belépés rendjére vonatkozé sltalinos rendelkezések

Az 6voda a zérva tartas ideje alatt a hivatalos ugyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni a fenntartéval tortént egyeztetést
kovetden az igazgatd engedélyével, csak a gyermekek tavollétében lehetséges. Az évoda
épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak érvényes egészségligyi kiskényvvel rendelkezé személy 1éphet be.
Az évoda dolgozdi, tovabba tgynokak, tizletszerzok vagy mas személyek az Gvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz koétédo
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célt tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelések:
* Az 6voda tulajdonanak meg6vasiért, védelmeért.
* Az é6voda rendjének, tisztasdganak megbrzéséért.
*  Tuz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisaért.
* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint
* A hazirendben megfogalmazott eléirasok betartdsaért.

A csoportszobédban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nevelési nap,
linnepélyek, sziildi értekezlet stb.).

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos tigyek
intéz6i tartézkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatoldsa esetén
= tisztdzni kell a belép személyi azonossagat és a belépés céljat,
= meg kell gy6z6dni a belépési szandékanak jogossagarol,
— segitséget kell kérni a rendérségtol,
~ atorténtekrdl naplét kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az esemeényt,
—  ki- és belépéskor 4t kell vizsgalni a behatold csomagjat.

21



Kalmdn Lajos Ovoda
6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17. SZMSZ

Engedély nélkiili behatolas és tdmadas esetén az intézmény vezetbje jogos védelmi eszkozt,
akar testi kényszert is alkalmazhat, A tSrténteket azonban minden alkalommal régziteni kell az
eseménynaploban.

D) A feladatellatasi helyekkel valé kapcsolattartis rendje

Belsé kapcsolattartas rendje

Az intézményben miiksds kozosségek kozotti kapcsolattartds formait tartalmazza:
* azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabdlyzatok,
* amunkakoéri lefrasok.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas

Intézményiink tdmogatja a feladatellatasi helyek 6nall6 arculatinak meglrzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyoményok fenntartasét, dpolasat, az dvodai jo gyakorlatok 4tadasat.
A kialakitott bels6 szakmai kapcsolatrendszer miikédtetése is ezt a célt szolgilja.

A nevelbtestiilet feladata a pedagogiai célkitiizéseink magas szinvonali megvalositasaért
torténod egytittmiikodés a pedagdgiai elvek megtartisaval.

A szakmai kapcsolattartas formai:
¢ neveldtestiileti értekezletek alkalmaval,
k6z6s szakmai projektek és a palyéazatok megvalésitisaval,
szakmai munkakozosségek, szakmai miihelyek munkajaba torténd bekapcsolodassal,
kozos szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel,
a tovabbképzéseken, 6vodai bemutatékon vald részvétellel,
koz06s rendezvények, tnnepségek, kiranduldsok szervezésével.

A feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartis formait tartalmazza:
* azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabslyzatok,
¢ amunkakéri leirasok.

Ertekezletek

Az értekezletekrl az intézmény dolgozéi csak indokolt esetekben &s engedéllyel
hidnyozhatnak.

Az értekezletek iddpontjat, tartalmét a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul ad6do
értckezletek Gsszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet el6tti napon a dolgozékkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentés napirendi pontokrél és hozzaszolasokrol feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartis rendje

A szervezeti egységek kozott kozvetités az igazgaté és a feladatelltasi helyek vezetéi, a
munkakdzosség-vezetd joga és kotelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kdzvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitdra a kozos
nevelStestiileti értekezletek szolgalnak.
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Sziikség esetén az érdekelt dolgoz6i kérék szamara az igazgato6 és/vagy a feladatellatasi helyek
vezet6 rendkiviili egyeztetd targyaldsokat szerveznek.

A szakszervezetekkel valé egyiittmiikodés rendje

Intézménytink alkalmazottai szamara a jogszabalyi keretek kozott az alabbi érdekérvényesitési
szervek mikdodnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére mitksdhetnek.

Pedagégus Szakszervezet

A kollektiv szerz6désben meghatarozottak szerint miik6dik és gyakorolja a MT. és Puétv.-ben
rogzitettek alapjan jogkorét.,

Erdekegyeztetés forméi: igazgatd iilései, egyeb operativ megbeszélések. A miikodésének
feltételeit kollektiv szerz8dés, ennek hidnyaban az SZMSZ szabalyozza.

E) Az igazgatok és a feladatellatisi helvek kozotti kapcsolattartds rendie, formija,
tovabbi az vezeték kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a

szervezeti egvségek kozotti kapcsolattartis rendje

A Kélmén Lajos Ovoda és feladatellatési helyeik, illetve a vezetSk és a feladatellatasi helyek
kozotti kapcsolattartas rendjét, forméjat, tovabba a vezeték kozotti feladatmegosztast az éves
munkaterv szabalyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezeték kizotti kapcsolattartis rendje
Az igazgatd a feladatellatasi helyekkel val6 kapcsolatat kozvetleniil vagy kozvetett modon
szervezi meg. A vezetSk kozott feladatmegosztas torténik.

Kozvetleniil: Havi rendszerességgel munkaértekezlet forméjdban. Az aktuélis
feladatoknak és eseményeknek megfeleléen el6zetes egyeztetés alapjan. A vezetéi iiléseken
szemelyes megbeszélések, tapasztalatcserck folynak. A feladatellat4si helyek kdzétt a
kapcsolattartés telefonon és elektronikus levelezésen keresztiil torténik.

Kozvetetten: a feladatellatasi hely vezetSinek, illetve a szervezeti egységhez tartozd
munkak6zosségek  vezetdinek  kozvetitésével (értekezletek, munkahelybeszélések,
beszdmoltatasok forméjaban).

Az igazgatét, a feladatellatssi hely vezet6ket és helyetteseiket a szervezeti egységhez tartozo
dolgozok, sziilék benntartdzkodasuk idejében személyesen is megkereshetik kérdéseikkel,
javaslataikkal, problémaikkal.

Az igazgato és a feladatellatasi helyek kapcsolattartisa

A feladatellatési helyek neveldtestiilete dnalloan mitkodik az intézményi munkatervre épiilo,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat déntést
azokban az ligyekben, amelyek kizér6lag sajat 6vodajukat érintik.

Az igazgatohelyettesek és az adott Jeladatelldtdsi hely megbizott kapcsolattartdja egyiittesen
felelnek azért, hogy a dolgozék és a sziilok az Gket érint6 informaciékat idében megkapjak,

megismerjék.
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* Az igazgaté és a helyettesek kéthetente értekezletet tartanak, mindennapos
kapcsolatot telefonon vagy elektronikus forméban.

* A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovabbképzések, 6vodai bemutatok,
varosi pedagégiai napok szervezése alkalmabol torténé talalkozasok biztositjak.

* Az igazgatdhelyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezetéi részére havonta
vezetdi értekezletet tart,

¢ illetve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan ugy sziikségessé
teszi.

* Az igazgatOhelyettesek mindennapos kapcsolatot tartanak a feladatellatasi
helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.

* Egyéb napi kapcsolattartés: elektronikus és irésos formaban a kialakitott rend
szerint, belsé nyomtatvanyok hasznalatival,

Utasitasi jogkér gyakorlasa

Az igazgaté és igazgatohelyettesek, a hozzéjuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedését
minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatérozni a munkakéri leirasban.

Az igazgaté vagy helyettesei egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhatnak utasitdsi és
intézkedési jogot.

A kiadminyozis formai, alaki kovetelményeit a nevelési-oktatasi intézmények
mitkédésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatirél szélo 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 85. § (1) bekezdése tartalmazza.

Az igazgaté litja el a kiadmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

* Kiadméanyozza az 6voda miiksdéséve] Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozé belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az Onkormanyzattal t6rténd
egylttmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéh tajékoztatokat.

* Kiadmdanyozza a feladatellatasi helyeknek sz616 levelezést.

® Az 6voda belsé hasznalatira késziilt Jjegyzékonyveket, hatérozatokat, nevelétestiileti és
sziil6i tajékoztatékat.

* Az igazgatd tavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén az igazgatohelyettes(ek)
Jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkoz6
tigyiratokat kiadményozni. A helyettes(ek) a kiadményozasrél koteles(ek) beszémolni
az igazgatonak.

Az intézmény képviselete
Az 6vodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhdzhatja az
igazgat6helyettesekre.

Az 6voda képviselete sordn az voda ertekeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eléirdsoknak megfelel6en kell eljarni.

F) Az igazgato vagy igazgatéhelzettes akadilvoztatisa esetén alkalmazandé helvettesitési
rend

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgatShelyettes jogosult és kételes ellatni a
helyettesitést a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények
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nevhasznélatardl szolo 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is
figyelemmel.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az igazgatd kepviseli harmadik személlyel szemben, valamint birésagok és mas
hatésagok elétt.

Az intézmény mindenkori vezetdjének akadalyoztatisa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
Ugyekben a Martirok utjai feladatellatasi hely vezetoje latja el.

Az igazgaté akadilyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgat6t tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik az alibbi sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Pajtés utca 2. szam alatti feladatellatasi helyen 16vé helyettes
2. 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17. szém alatti feladatellatasi helyen 16v6 helyettes
3. 6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 1. szam alatti feladatellatasi helyen 1év6 helyettes

Az igazgatOhelyettesek hatdskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatirozott feladatok mellett — az azonnalj intézkedést igényls dontések meghozataldra, az
ilyen jellegii feladatok veégrehajtasara terjed ki.

Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhizhatja a helyettesekre.

Az igazgaté iltal atadott feladat- és hatdskorsk vonatkoznak:

* azigazgatOhelyettesek szdmara a gyermekek felvételi iigyeiben vals dontésre,

* az igazgathelyettesek szdmara a pedagégus munkdt segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megdllapitisara, szabadsaguk kiadasanak jogara,

* az Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének megallapitisara,
szabadsaguk kiadasanak jogara.

G) a vezeték, az intézménvi tanics, valamint az évodai sziilgi szervezet kizotti

kapcsolattartas formdja és rendje

A sziil6i szervezet kapcsolattartisi rendje az igazgaté és a feladatellitdsi hely vezetéi
kozitt, az 6vodapedagégusok és a sziilok kozitt.

A sziildket az intézmény egészének cletérél, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
® az igazgato:
- a s7iildi szervezet (k6z6sség) vezetOségi iilésén 6 havonta,
- az intézményi sziiléi értekezleten évenkeént 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
® az 6vodapedagdgusok:
- a sziil61 értekezleten tajékoztatjak.
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A sziil6k szamara a gyerekek egyeni haladasaval kapcsolatos tajekoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:
* acsaladlatogatasok,
a sziiléi értekezletek,
a fogadoorak,
a nyilt napok,
kézmiives foglalkozasok,
projektnapok,
megbeszélések.

A sziildi értekezletek és az 6vodapedagogusok fogadddrainak idépontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A sziilbk a gyerckek és a sajat - a jogszabilyokban, valamint az intézmény bels
szabélyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk tjan az intézmény igazgatéjdhoz, az
adott ligyben érintett gyermek 6vondjéhez fordulhatnak.

A sziilok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségviseléik utjan kozolhetik az intézmény igazgatéjaval,
nevelGtestiiletével.

A sziilok és mds érdeklddék az intézmény nevelési programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatar6l, intézményi programjarol, illetve héazirendjérsl az intézmény igazgat6jatol,
valamint a feladatellstasi helyek vezetsitél az intézményi munkatervben évenként
meghatirozott fogadéérakon kérhetnek tdjékoztatdst.

Az intézmény Pedagégiai Programja nyilvanos, minden érdekl6ds szamdra elérhetd,
megtekinthet6. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg;
* az intézmény fenntari6janal,
az intézmény iraitirdban,
az intézmény neveldi szobaiban,
az intézmény igazgat6janal és feladatellatasi hely vezetdinél,
az intézmények weblapjan.

A hézirend el6irdsai nyilvanosak, annak az adott intézményre vonatkoz6 részeit minden
¢rintetinek (gyereknek, sziilének, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példénya megtekinthetd:
® azintézmény irattaraban,
az intézmény neveldi szobajéban,
az intézmény igazgat6janal,
a feladatellatasi hely vezet6jénél,
a csoportokban,
az intézményi sziiléi szervezet (kozdsség) vezetbjénél.
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A hézirend egy példanyst — a torvény elbirdsainak megfelelden - az intézménybe t6rténd
beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

A kapcsolattartas telefonon, szoban, elektronikus Wton (honlapon) és az intézmény
hirdet6tablajan valé kozléssel valdsul meg.

H) A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhizisira, tovibbi a_feladatok
ellitasival megbizott beszamol4sira vonatkozé rendelkezések

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatérsai kdzremiikdésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatéarsaj az igazgatéhelyettesek.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri lefrasuk szerint, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgaténak koézvetlen felel6sséggel és
beszadmolasi kdtelezettséggel tartoznak.

A feladatellatéasi helyek és a vezetésben a helyettesi statuszok egymas mellé rendeltek.

Azigazgaté és helyettesei 5nallé tigyvitellel rendelkezd feladatellatasi helyen dolgoznak és az
alabbi feladatell4tési helyek tartoznak hozzajuk:

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.:
® 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 15.
* 6000 Kecskemét, Biro Lajos utca 22.

6000 Kecskemét. Széchenyi sétany 1.:
* 6000 Kecskemét, Juhar utca 11.
® 6000 Kecskemét, Lanchid utca 16.

6044 Kecskemét-Hetényegyhiza, Paitis utca 2.
* 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Kossuth Lajos utca 17.
* 6008 Kecskemét-Méntelek, Kecskeméti it 41.
e 6000 Kecskemét-Kadafalva, Boréka utca 2.

Az igazgatéhelyettes az adott feladatellatasi helyek tekintetében az irdnyitasi, koordinalasi,
utasitasaddsi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb elvégzése
érdekében. A helyettesek 6n4llé feladatvégzéskor az aktudlis teendék sorn kotelesek
folyamatosan az igazgatoval egyeztetni.

DA _Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagépiai szakmai szolgalatokkal, a ermekjoléti szolgalattal

valamint az Ovoda-egészségiigyi _ellatist biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valo

kapcsolattartist

A neveld, oktaté munka megfeleld szint(i irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetéségének
allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

* azintézmény fenntart6janak képviselsje,
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* apedagégiai szakmai szolgiltaté intézmények (POK),
e ahelyi oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei,
* Bacs-Kiskun Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat: Kecskemét, Katona J6zsef tér 8.
* Bécs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgilat Kecskeméti Tagintézménye:

Kecskemét, Fecske utca 8.

* Kecskeméti Egységes Gyébgypedagégiai Médszertani Intézmény: Kecskemét, Juhar
utca 23,
Gyermekjéléti Szolgilat,

* egeszségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok.

A feladatellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben talalhaték meg. Az
egyes harmadik személyekkel fennallé kiilsé kapcsolatot sziikség szerint egyuttmikodési
megéallapodasok szabalyozzak.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

A kapcsolattartas irdnvelvei

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

* pedagdgiai szakszolgalat,
gyermekjoléti szolgalat,
* egészségligyi szolgaltatd szervezet.

Az intézmény vezetésének kiilén6sen, de az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata az
egesz intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem el6tt tartd kiilsd kapcsolatok
kialakitasa és az egyiittmiiksdés fejlesztése.

A feladatellatisi helyek onalléan alakitjak ki és tartjdk a tarsintézményekkel és
partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmat az éves munkatervben rogzitik.
® A kapcsolatrendszer elésegiti az 6voda szakmai fejladését, presztizsének emelését,
* Szolgélja a véros kulturlis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozdk
¢s a gyermekek szamara egyarant.
® A kapcsolatokat jellemezze a megbizhatosag, korrektség, nyitottsag. A neveld, oktatéd
munka megfelel szintti iranyftasanak érdekében az intézmény vezetdségének 4llando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kulcsfontossagu partnerekkel.
¢ A partnerek felé - a jogszabalyban el6irt médon - eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségének.
* A kapcsolattartds telefonon, e-mailben, levelezéssel és személyesen torténik,

J) Az_iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyvominyok spoldsival kapcsolatos

feladatok
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————.____———______ e

Hagyomanyok dpol4sa

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, ndvelése.

A hagyoményapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a feladatellatasi helyek valamennyi
dolgozdjanak feladata.

A részletes kidolgozast és idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekkozdsséggel kapesolatos hagyoméanyok:

koz6s megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,
ajandékkészités tinnepekre,

Mikulés, karacsony, hisvét, farsang, plinkdsd,

kdzos megemlékezés nemzeti Unnepeinkrol,

gyermeknap, anyak napja,

népi hagyomanyok apolasa,

jeles napokhoz kapcsolédé szokasok (Mihaly nap, advent),
népi kézmiives technikak bemutatésa,

babszinhdz, szinhazi el6adasok szervezése, azokon részvétel,
¢lményszerzé kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza,

Nevel6kozosséggel kapesolatos hagyomdnyok:
* szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
kdznevelési foglalkoztatott jutalmazottak kdszontése,
tavozd, ill. nyugdijba vonulé dolgozdk bucstiztatasa,
kdz6s kirdndulasok,
pedagdgusnap, karacsonyi gyertyagyiijtas megszervezése.

Az iinnepek rendje

Az tinnepek, hagyoményok rendszerét az adott feladatellatési hely nevelétestiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az i gazgatohelyettes vagy az ltala megbizott 6vodapedagdgus feladata.

A rendezvények szdmat, a csaladdal kdz0s programokat, nyilt iinnepélyeket tgy kell
meghatérozni, hogy az az évoda alapfeladatanak ellatasat ne akadélyozza!
Az tinnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkor sajatossagait, a
pedagdgiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

Az 6vodédban csak olyan innepek, hagyomanyok, jeles napok tarthatdk és ezen belii] olyan
programok, amik tartalmukban értéket kdzvetitenek a gyermekek é&s sziilgk felé.

Az innepek, megemlékezések id6pontjat és feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. Az
Unnepélyek, megemlékezések az dvodai csoportok szintjén keriilnek megszervezésre.

Az innepélyek helyszinét az tnnephez méltdan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén
— az esemeényre utal6 vagy ahhoz ill6 szimbdlummal — kisebb dekoraciét kel elhelyezni.
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Az Unnepélyek és megemiékezések az intézmény életénck fontos esemenyei, melyeken a
gyermekek és a feln6ttek alkalomhoz illé viseletben jelennek meg.

Az dvodai rendezvények szervezése a sziilékre és az dvodai dolgozdkra sem anyagilag, sem
id6ben aranytalan terhet nem réhat.

Az évodai hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

Az linnepek és megemlékezések rendjét, szervezésével kapcsolatos feladatokat a nevelési év
elején elfogadott munkaterv tartalmazza.

Unnepségeink, megemlékezések:

Mikulés tinnepség,

karacsony,

hasvét,

farsang,

gyermeknap,

anyak napja,

sziiletésnapok, névnapok,

sziireti napok,

zenei vilagnap,

Kecskemét napja,

1848/49-es polgari forradalom és szabadsagharc évforduldja (marcius 15.),
Nemzeti Osszetartozés Napja (jtnius 04.),

¢vz4rd a nagycsoportosok biicsuztatisaval egybekotve,

evszakkoszontok (pl. tavasz),

z61d jeles napok (viz vildgnapja, madarak és fak napja, fold napja, 4llatok vildgnapija,
kémyezetvédelmi vilagnap).

Nevelokkel kapcsolatos hagyoményos események:

* szakmai napok szervezése,
héazi bemutaték szervezése,
tovabbkeépzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa,
dajkdk tovébbképzése, tajékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrol,
gyakornok, illetve Gjonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa,
tavozo dolgozok, nyugdijba men6k bucsuztatasa,
koz6s tinnepélyek szervezése (dolgozok kardcsonya),
szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirandulésok, szinhazl4togatas,
6vodabil.

Intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyoményok apolésa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6 hirének
megorzése az alkalmazotti koz6sség minden tagjanak kotelessége.

Az 1jj kiscsoportosokat sajat készitésii ajandékkal keresik fel az 6vénék.

Az iskoldba mendket a kiscsoportosok és kézépsé csoportosok ajandékkal bucstztatjak el. Az
€vzarén a gyermekeket megvendégeljiik.

Evente két alkalommal kézmiives foglalkozast tartunk a sziilékkel és a gyermekekkel.
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K) A szakmai munkakézisséoek e iittmiikodése, kapesolattartisanak rendje, részvétel
a pedagégusok munkaijinak segitésében

Az intézményben miikidé kozosségek
A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagégusainak és a felséfokt végzettséggel rendelkezé
pedagdgiai munkat segité munkakérben foglalkoztatottjainak kézossége, nevelési és oktatasi
keérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozathozé szerve, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott ugyekben dontési, véleményezési
és javaslattevd jogkort gyakorol.

A neveldtestiilet értekezleteit a hozzd rendelt ovodakban (feladatellitisi helyeken) az
igazgatohelyettes vezeti.

Az intézményi nevelétestiileti értekezletet a kéznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott
esetekben, illetve sziikség szerint az intézmény igazgatoja hivja dssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha
* aneveldtestlilet tagjainak egyharmada,
* asziildi szervezet,
¢ illetve ha az igazgat6 kezdeményezi.

A neveldtestiilet dont:

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatadsi intézmény mikéodésével kapcsolatos {igyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevé
Jjogkorrel rendelkezik.

Doni:

a tovabbkeépzési program elfogadasarsl,

¢ anevelGlestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasardl,
* ahazirend elfogad4sarol,

® jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
* azegyes pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztasa soran,
* kiilén jogszabdlyban meghatérozott tgyekben.

Szakmai munkakézosség

Az intézményben folyé nevelémunka tervezesét, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol megalakult szakmai munkakézosség
segiti.

A szakmai munkakézosség feladatai:
* anevelési évre sz616 munkatervet készit,
* anevelési év végén a munkakdzdsség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbi fejlesztésre,
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* az 6voda pedagégusai kozétti munkakapcsolatot fejleszti,

* agyakorlati pedagogia kiemelked? eljarasait terjeszti,

*  clésegiti és tamogatja a szakmai innovaciot,

* segitséget ad pedagégiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben foly6
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez,

+ fejlesztia munkak6zosség szakmai teriiletének modszertanat,

* javaslatot tesz tovabbképzések és belsd képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezd6 pedagogusok €s a mentor pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkak6zosség dont:
* miikodési rendjérél és munkaprogramjarél,
* szakteriiletén a nevelbtestiilet 4ltal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakdzésség véleményt nyilvanit:
* azintézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességérdl,
* pedagdgiai program, tovabbképzési program, beiskolazési terv elkészitéséhez,
* javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Sziil6i szervezet (kozosség)

A sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziilsi szervezetet
hozhatnak létre, amely az intézmény miiksdését, munkajét érintd kérdésekben véleményezési
es javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A gyermekcsoportok sziiléi szervezeteit az €gy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjéak.

A csoportok sziiléi szervezetei a sziilék k&rébs] két képviselst vélasztanak.

A gyermekcsoportok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban vélasztott tagok vagy az Ovodapedagdgusok segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziil6i szervezet (kdz0sség) legmagasabb szintii dontéshozo szerve az
intézményi sziildi szervezet (k6z0sség) vezetbsége. Az intézményi sziiléi szervezet (koz6sség)
vezetdségének munkéjaban a csoport sziil6i szervezetek (kozosségek) valasztott képviselsi
vehetnek részt.

Az értekezlet a sziildk javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziildi szervezet
vezetoségét, amely az egyes intézmények egy-egy képvisel$jébél, azaz harom &bl 4ll. A
harom képvisel$ valasztja meg az intézményi sziildi szervezet vezetOségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény igazgatodjaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet (k6z6sség) vezetdsége vagy az intézményi sziil6i értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az erdekelteknek t6bb mint Gtven szizaléka jelen van. Déntéseit
nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az intézmény sziil6i szervezet (koz6sség) vezetdségét vagy az intézményi sziiléi értekezletet

az intézmény igazgatdjanak évenként legalabb 3 alkalommal éssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairél, tevékenységérol.
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Az intézményi sziiléi szervezetet az aldbbi doéntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviselbit,

kialakitja sajat mikodési rendjét,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziildket é&s a gyerekeket a tdrvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

* veleményezi az intézmény nevelési programyjat, hézirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikdési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilskkel, illetve a
gyerekekkel kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
Az intézménykozosség

Az intézménykozosséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a gyerekek alkotjak.
Az intézménykozSsség tagjai crdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k0zOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
valamint polgéri jogviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatésait, valamint az intézményen beliili
eérdekérvényesitési lehetdségeit a hatélyos jogszabalyok, a pedagégusok 1j életpalyajardl
$2016 2023. évi LIL térvény és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

A szakalkalmazottak kézossége

A szakalkalmazotti kozosség tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betslts
alkalmazottja, valamint az nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité felséfoku veégzettségil
dolgozék. A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell Osszehivni, ha az egész intézményt
érintd szakmai kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladatellatasi helyet érint$ kérdésben a feladatellatasi hely vezetbje vagy
az igazgat6 jogosult 6sszehivni az adott kozGsséget.

Egy nevelési év soran a szakalkalmazotti kdzdsség az aldbbi értekezleteket tartja:
* nevelési évnyito értekezlet,
félévi értekezlet,
® nevelési évzard értekezlet.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel&testiilet tagjainak
minimum 10 szizaléka, feladatellatasi helyi értekezletet, ha a feladatellatasi hely
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nevelGtestiiletének minimum 50%-a kéri, illetve ha az intézmény igazgat6ja vagy az intézmény
vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a szakalkalmazotti értekezletre
vonatkozé szabalyok:
* Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szdzaléka jelen
van. E szabély vonatkozik a feladatell4tasi hely nevelétestiileti értekezleteire is.
® Az értekezlet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti s mikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerti szO0tobbséggel hozza.
* Az értekezlet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.
* Az értekezletrsl jegyzbkonyvet kell vezetni.
* Az értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a szakalkalmazottak egy része vesz részt egy-egy
értekezleten.

A szakmai munkakézosség

A szakmai munkakozosség feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

* azo6vodapedagégiai, szakmai és médszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése,

® aneveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

* cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyerekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

* palyéazatok, versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitssa,

® az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének, énképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

® apalyakezd6 6vodapedagdgusok munk4janak segitése,

® segitségnytijtas a munkakdzosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a
munkakozisség tevékenységérol késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez,

A szakmai munkakozosség az intézmény Pedagégiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakézosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkéjat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkak$zosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktuilis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a vezetoség dontése alapjan. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

Beszamolasra vonatkoz rendelkezések
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Az éves munkaterv alapjan az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdk év végén
beszamolnak az elvégzett munkarol.

L) A rendszeres egészségiigyi feliioyelet és ellatis rendje

A gyerekek a kérzeti védénd 4ltal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni.

A fenntart6 biztositja az ovoda-egészségligyi cllatést, illetve a fenntart feladata a szerz6dés
megkotése az dgazati jogszabalyok szerinti kotelezd szlirdvizsgélatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére.

A kotelez6 oltasokat az Ovodaban nem lehet beadni.

Nevelési intézményre iranyadé egészségiigyi alapelvek

® Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermekeket a hozzétartozénak az értesitésté]
szamitott legrévidebb idén beliil haza kell vinni.

* Az dvodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kel a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarél, és ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

* Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allé gyerek az dvodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak
orvosi igazolassal latogathatja tjra az évodat.

e Fertz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében.

* Fert6z6 betegségnél bejelentési és fert6tlenitési kotelezettsége van az 6vodanak,

¢ Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

* A gyermekekkel az egdszségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 ismereteket, az
elvarhato magatartasformékat, a veszélyforrasokat a nevelési év elejétdl meg kell
ismertetni.

* Az 6voda munkatervében, a csoportok nevelési tervében rogziteni kell az egészség és
testi €pség megvédésre vonatkozéd nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak
megfelel balesetvédelmi oktatisban kel részesitenti.

* A gyermekek allandé pedagdgusi feliigyelet alatt kell, hogy legyenek.

® A csoportban és az udvaron a szokasrendszert gy kell kialakitani, hogy a gyermekek
sem magukra, sem egymas testi épségére ne legyenek veszélyesek.

e Eletkoruknak megfelelé tevékenységek altal biztositani kell az egészséges életmodra
nevelést,

1-es tipusu diabétesszel é16 gvermek ellatasa

Az l-es tipusu diabétesszel él5 gyermek részére a gyermek szlilojének, értesitendd
hozzatartozéjanak kérelmére az 6voda feliigyelete alatt 4ll6 idétartamban a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egeészségligyi intézmények szakmai irénymutatésa alapjan
specialis ellatast biztosit az dvoda igazgatoja. Az intézmény igazgatdja olyan pedagégus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel8-oktaté munkat kozvetleniil segits
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munkakérben foglalkoztatott személy Utjén biztositja az ellatast, aki az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolédé ismeretekrd] 52616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specidlis ellatdsban vals részvételt véllalja. A gyermek ellatdsara a vezetl, a
munkakori leiras mellékleteként ad egyéni megbizést a megfelel végzettséggel rendelkezd
személynek.

Jarvéanyiigyi veszélyhelyzetben alkalmazandé szabjlyozas:

a sziil6k tigyintézés céljabol az intézménybe csak maszk hasznélatéval, kézfert6tlenitést
kdvetden 1éphetnek be,

a gyermekek fogadasa, kiadasa zsiliprendszerben térténik,
az informacidatadds, tdjékoztatas digitalis formaban, a digitalis munkarend soran
alkalmazott médon zajlik.

Nevelés-oktatas terén:

a mindennapi nevelés—oktatas sordn csak egészséges gyermek és dolgoz6 tartézkodhat
az intézményben,

a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott,

a higiéné betartasa fokozott figyelmet igényel,

gyakori szelléztetés, id6jaras fiiggvényében a szabadban t6rténé tevékenységszervezés,
a lehet6ségek mértékében — a csoportszobai tartdzkodds soran — a tavolsagtartas
ismérveinek figyelembevétele.

Takaritas, fertétlenités:

az intézmény egész teriiletén kiemelt figyelemmel végzett takaritas, fertétlenités,
a szitkséges eszkozok, tisztito- és fertdtlenitészerek folyamatos biztositasa,
a takarités, fertStlenités a gyermekek veszélyeztetése nélkiil torténjen.

Az intézmény egészséevédelmi szabalvai

Az 6vodak mikodése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Intézet 4ltal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az 6vodéakban csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

Az 6évoda konyhdjan csak egészségiigyi  konyvvel rendelkezé személyek
tartézkodhatnak.

A télalé konyhaban a HACCP kézikdnyvben foglaltakat szigoruan be kell tartani.

A csoportszobéba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziilsi értekezlet).

Gyermekek egészsépiigyi felligvelete

Az 6vodaba jiré gyermekek rendszeres egészségligyi ellatdsa, évenkénti legalabb
egyszeri sziir6vizsgalata kotelezé feladat.
A feladatban érintett védéné feladatait kiilsn jogszabaly tartalmazza.
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A védénd feladatai:

* agyermekek személyi higiénéjének ellendrzése,
részvétel az egészséget timogatd kdrnyezet kialakitasaban,
kdzremiikodés az egészségfejlesztés megvalositasaban,
kérésre tdjékoztato eldadas sziilsi értekezleten,
kapcsolattartés, egyiittmiiksdés a Jjelzérendszerrel.

M) Intézményi védé, 6vo elbirasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében, illetve baleset
esetén

Minden évodapedagdgusnak a kozneveldsi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi €pscgiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z06djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennll, a szitkséges intézkedést megtegye. A vezet6k, pedagogusok és mas
alkalmazott véd4-6vo tevékenység soran, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szol6 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 168. § (1)
bekezdése alapjan ellatand6 feladatai az alabbiak szerint keriilnek régzitésre.

* Az 6voda igazgatdja felelés az 6voddban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgélata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.

* A megbizott munkavédelmi felelssk segitik az igazgaté ez irdnyu munk4jat.

® Az 6vodiban alkalmazottak 4ltaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

* Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén az 6vénének koriiltekint6en kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a védo, 6v6 elbirasok figyelembe vételével.

* A dolgozok kételesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

* Az Ovodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
csemény bekovetkezésekor kdvetends magatartésra.

Kiilénsen fontos ez, ha:
¢ azudvaron tartozkodnak,
killonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kizlekednek (tdjékoztatas a kirandulas elott),
az utcan k6zlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
¢s egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egeszséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi
felel6sokkel egyiitt, és ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabilyzatot, valamint a
tiz esetén eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Minden feladatellatasi helyen 1 fének rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami
végzettséggel. Errdl az igazgatohelyettes kételes gondoskodni.
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Az intézmény pedagégusainak és mas alkalmazottainak feladatai a gvermekbalesetek
megel6zésében és esetén:
* A kémyezet biztonsaginak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgilata, a feltételek javitasa.
® Az évoddban dolgozé valamennyi alkalmazott koteles egylittmikodni a tliz- és
munkavédelmi szakemberrel.
* A feladatellatdsi helyeken minden nevelési &v elején szakember segitségével
jegyz6kényvben kell rogziteni a feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetéséré] az
igazgatohelyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi epségének védelme érdekében minden évodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokra (sziikség szerint az esetleges
rendkivilli esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra), a tilos és az elvarhato
magatartisformékra a figyelmet felhivni. Az évodai neveldsi €v megkezdésekor, ovodai
tevékenységek alkalmaval (kirdndulasok, uszodai, jégpalyds és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek elétt) fel kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznalatara, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintii
kell, hogy legyen. Az ismertetés tény¢t, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapl6jdban
kell dokumentalni.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési Jellel ellétott jatékokat vasarol, amiket hasznalati utasités
szerint kell alkalmazni. Kiilénésen az udvari jatok allagovasa és EU szabvanynak valo
megfeleltetése kételezd.

Teendék gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
* A sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.
Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.
Ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni, a sziilét telefonon értesiteni kell,
A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény koordintoranak, illetve az
igazgatOhelyettesnek.
* A helyettesnek kotelessége az igazgatot értesiten.

Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott helyzetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. A baleset helyszinén jelenlévé minden
dolgozdnak kételessége a segitségben részt venni.

Az elsBsegélyt nyujté személy a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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A gyermekbaleseteket a jogszabélyokban elbirtak szerint kell jegyzbkonyvezni és
nyilvantartani, a hdrom napon til gyogyul6 sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és akozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat.

A balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.

A veszély elharitdsa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrasok minimalisra
csokkentése kotelezs, igy sziikség van az elektromos eszkozok, jatszotéri jatékok és egyéb
eszk6z6k rendszeres feltilvizsgalatara, a szabvanyoknak valé megfeleldség biztositasara.

A gyermekek kisérete, 6v6-védé eléirasok, gyermekbalesetek megelozése

® A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utan egy
Ovodapedagdgust, 20 15 felett +1 dajkat kell biztositani.
Kiranduldsra minden 8 gyermek utdn szitkséges 1 felnétt kisérete.

* A gyermekeket az intézmény elhagyasakor, utkdzben és visszaérkezéskor is meg kell
szémolni.

* Az intézmény elhagyasat jelenteni kell a vezetoségnek: hanyan mentek el, hova és
varhatéan meddig lesznek tivol.

* Akirandulasokat biztonsagosan kell elékésziteni.

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben tirténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételek vizsgalata és Jjavitasa folyamatos feladat.

Minden évodapedagdgus torvényben meghatéarozott feladatat képezi:

* A rébizott gyermekek részére az egeszségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket, életkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatast atadja.

® Ezek elsajatitasarol meggy0z6djék, folyamatosan ellendrizze azt,

* Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a
szitkséges intézkedéseket azonnal tegye meg.

* Ha a gyermeket baleset éri, minden vele foglalkoz6 pedagdgus kotelessége az
elsésegélynyujtas.

e Ha abalesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni vagy az
illetékes vezetd figyelmét felhivni a problémara.

* A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabdlyban meghatérozottak szerint ki kell
vizsgélnia és nyilvéan kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsolddo
bejelentési kotelezettségeket. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és
Jelentési kotelezettség teljesitését a feladatellatasi hely vezetje végzi.

* A szill6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol.

* A sziil6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkdzokadn valé utazéshoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az bvodai egész napos nevelémunka folyaman az 6vénének kériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a véds, 6vo elbirasok figyelembevételével.

N) Birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Az intézmény miikdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili esemeénynek mindsiil kiilonésen:

* természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e tlz,

* arobbantdssal t6rténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésckor az alabbi sorrend szerint - az egesz intézmény
vonatkozasdban - intézkedésre Jogosult felelds személyek:

® igazgatd,

* ahelyettesitési rendben kijelslt igazgatOhelyettes.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az alabbi sorrend szerint - a feladatellatési helyek
vonatkozasaban - intézkedésre jogosult felelds személyek:

® igazgatd,

* igazgatohelyettes,

* igazgatohelyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

* el6zbek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagdgus.

A megbizott pedagégus intézkedési jogkdre csak az intézmény miiksdésével, a gyermekek
biztonsaganak megévasaval Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki az illetékes
vezetd vagy a fenntartd haladéktalan értesitése mellett.
A rendkiviili eseményrsl azonnal értesiteni kell:

¢ a fenntartdt,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbant4ssal t6rténé fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve
kataszirofaelharité szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelés személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds személy utasitisara az
épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett eépilet, épiiletrész kiiiritéséhez. A vesze€lyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6 terv mellékletében
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetdséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a foglalkozést tarté pedagogus,
¢s az tigyeletes pedag6gus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezékre:
* az ¢piletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdégusnak
a helységen kiviil (pl. mosdbban) tartzkodd gyermekekre is gondolnia kell,
® a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,
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* a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 pedagégus, illetve iigyeletes pedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetleg valaki az
éptiletben,

* a gyermekeket az ¢épiilet elhagyasa utdn, a kijelélt vérakozasi helyre torténéd
megérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelés szemelynek, az tigyeletes pedagdgusnak és a szolgalatban 1évé
technikai dolgozéknak a vesz€lyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejileg — felelés dolgozok
kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akitiritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasardl,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérsl,
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasardgl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felelés személynek tdjékoztatnia kell az alabbiakrél:
* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az epiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgek),
a kézmti (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérsl,
az ¢épiiletben tartézkodé személyek létszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tiizriadé terv” .
igazgatéi utasitds tartalmazza. A robbantassal t5rténd fenyegetés esetén sziikséges teendék
részletes intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére”
(- Bombariadé terv™ c.) igazgaté utasités tartalmazza,

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkésziteséért, a gyermekekkel és a dolgozoékkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az igazgaté a felelds.

A tlizriadé és bombariadé tervet vagy azok roviditett — a sziikséges teendéket és az elvart
viselkedési formakat sszefoglalé — valtozatat, az intézményekben legalabb szintenként, jél
lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekiilési titvonalakat a
megfeleld jelzésekkel kell ellstni. Az cpiiletek kilir{tését a tiizriadé tervben és a bombariado
tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifliggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes a
felelos.

A tlzriad6 tervben, a héségriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozdjara kételezd érvényiiek.

A tlzriadé tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni: nevelsi szobékban, titkari helyiségekben, feladatellatasi hely vezetdinek
irodéiban, igazgat6i iroddkban.
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0O) Pedagégiai programrél valé tdjékoztatiskérés helvének és  idépontjinak

meghatarozasa

Az 6voda pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi
alapjait, és mint az intézmény alapdokumentuma a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérsl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatirs] 52016 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 82.
§ (1) bekezdése szerint az évoda nyitvatartasi idejében minden feladatellatisi helyen az
irodéaban, illetve az intézmény honlapjan megtekintheté.

A nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
52016 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az 6voda vezetbje vagy az
altala kijelolt pedagogus kételes a sziilék részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

P) Az SZMSZ iltal a sziilgi szervezetet véleményezési joggal felruhdzott iigyek

meghatarozasa

A sajat mlikddési rendjét és munkatervét elfogado, tisztségviseldit megvalasztd sziildi szervezet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl
szol6 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 119, § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat
¢rint barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetéjétsl, az e korbe
tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet
értekezletein.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal nevelési - oktatisi intézményben a
sziil8i szervezetet véleményezési jog illeti meg az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint.

A szilldi szervezet véleményét ki kell kérni:
* a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatirozasakor,
* az SZMSZ clfogadasakor,
* intézményi munkaterv elfogadasakor.

R) Az elektronikus iiton eléallitott apiralapd nvomtatvinyok hitelesitésének rendije

Az elektronikus uton el6allitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgaté aldirasaval és az
Ovoda korbélyegzojével hitelesiti. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 85. § 4
bekezdése szerint az iratokat (kiadményokat) ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabbaé az irat atvételének a napja megallapithat6 legyen.

S) Az elektronikus dton eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rend ie

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst az igazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sorén
kinyomtatott és az igazgaté 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
kertilnek:

® azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositésa,

e alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

® ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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® OSAP jelentés,

¢ alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei 4llapot),

* apedagégusok értékelési, mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az
Oktatési Hivatal informatikai tamogaté rendszerébe, tovdbba az aktuilis feladatok
ellitdisa az intézményben (igazgat6, intézményi delegdlt tagok, dvodatitkar,
pedagbgusok).

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatirsl
52016 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérol.

T) Az igazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorsk, munkakéri leiras
mintak

Az igazgato leadja:
* az igazgatohelyettesek szimara a pedagégus munkat segitd alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megdllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
* az igazgatOhelyettesek szaméra ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiad4sanak jogat.
Ovodéankban minden munkavillalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirésa van,
amelyet az alkalmazast kveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasival igazolja. Az
egyes munkakori leirdsok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

IV. Az oktatasi-nevelési intézmény biztonsdgos miikidését _garantdlé — nem kotelezo
jellegii — szabdlyok a nevelési-oktatisj intézménvek mikodésérsl és a koznevelési

intézmények névhasznalatirol sz61é 20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése

szerint

Az iigyvitel rendje

Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyvitel rendjének szabalyozdsa a kizfeladaiot ellaté szervek iratkezelésének Aaltaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és ligyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

A gazdasagi vezetd irinymutatdsa alapjan a feladatellatési helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kézremiikodnek a leltarak 6sszesitésében &s kiértékelésében. A leltart
megel6z6en el6készitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a
bizonylatolasrél.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén rekldm-, illetve kereskedelmi tevekenység nem folytathato, kivéve:
* afeladatellatasi hely altal szervezett konyv-, ruha- vagy jatékvésar,
* a gyerckek nevelését, egészséges fejlédését  elésegits ismeretterjeszté anyagok
terjesztése.
A felsorolt tevékenységek igazgatéi, igazgatohelyettesi engedélyhez kotottek.
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Az évodai hirdet6tibla hasznilatinak szabailyai

A hirdet6tabla a feladatellatasi hely és a csoport miikddésével kapcsolatos fontos informacidk
nyilvénossé tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlédésérél a hirdetétablan informacié nem
adhat6. A faliujsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdet6tablajara is
vonatkozik.

Az évodai helyiségek hasznalatanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k&t6d6 szervezet nem miikédhet, tovabba az alatt az 1d9 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathaté.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, letesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zami kell. A csoportok,
szertarak zardsa minden dolgoz6 feladata.

Az epiilet biztonsdgos nyitasaért, zarasdért, a riaszté kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Kuleskezelés

A kulesok két csoportjat kiilénboztetjiik meg:

— eredeti kulcsokat, illetve

— masolati kulcsokat.
Eredeti kulcsok alatt azon kulcsokat ¢rtjiik, melyek a mindennapi hasznélatban vannak.
A kulcsok atadas — atvétel targyat képezik. Az atvételét és atadasat dokumentalni kell.

Szdmitégép, sokszorosité gépek hasznailatira vonatkozo eléirasok

Az intézmény tulajdonat képezs gépeket magan célra csak akkor lehet hasznalni, ha az igazgaté
erre engedélyt adott. A gépek hasznalati utasitisat a hasznald személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben a dolgozé béarmilyen rendellenességet észlel a hasznalat soran, azonnal
tajékoztatja a feladatellatasi hely vezetdjét. A gépet hasznalat utin mindig ki kell kapecsolni.
Amennyiben helytelen hasznalat okozza a gep meghibasodasat, ugy a dolgozé koteles
megjavittatni az ltala hasznélt gépet sajat koltségén.

44



Kdlman Lajos Ovoda
6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17, SZMSZ

Az SZMSZ elfogaddsa, hatdlyba léptetése

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SZMSZ)az igazgatd késziti el, és csak a
neveldtestiilet bevondsaval modosithatja, a sziilsi munkakozosség véleményének kikérésével
és a Fenntart6 jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozott az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6nallé szabalyzatok, tervek tartalmazzak. Az
SZMSZ fiiggelékét képezi a Kalman Lajos Ovoda adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata.

E szabéalyzatok és tervek, mint igazgatéi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkiil
modosithatdk.

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

Asealiie X JoZ
Kévariné Kis Katalin
1gazgatd

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat tartalmat a nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése szerint az 6vodai Sziiléi Szervezet megismerte, az abban foglaltakat
véleményezte,

Sziiléi Szervezet képviseletében

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogl Viros Kézgytilése
Esélyteremtési Bizottsdg j6vahagyja.

Kecskemét, .......ccovveeeeevii

o Al ... D

Esélyteremtési Bizottsag elndke
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