Kecskemét Megyei Jogu Véros Kozgyiilése Esélyteremtési Bizottsag .../2024.(11.13.) hatarozata 1. szamu melléklete

A Corvina Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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L Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat célja, jogszabalyi alapja

A Koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira  vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikidési szabdlyzat hatirozza meg a nevelési-oktatasi
intézmények - mikodésérdl és a kozneveldsi intézmények névhasznélatarsél sz6l6 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat megalkotdsa a nemzeti kiznevelésril sz616 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjén torténik. A szervezeti és miikddési
szabalyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok sszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza,

A szervezeti és miikdési szabalyzat létrehozasanak Jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

* Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

* Az édllamhaztartdsrol sz61é torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII.11.) Korm.
rendelet,

* A pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023, évi LI torvény (PhGétv.),

A pedagoégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. &vi LIL térvény végrehajtasarol szélo

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

Magyarorszig Alaptérvénye (2011. aprilis 25.),

A munka térvénykonyvér6l szél6 2012. évi L térvény (Mt.),

A korményzati igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. torvény,

A Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény,

A nemzeti felsGoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. torvény,

A pedagogusok 1ij életpalyajardl sz616 torvény szerinti felzark6z6 és kedvezményezett

teleplilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel sszefliggd kormanyrendeletek

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

* Egyes csaladtdmogatasi targyt kormanyrendeletek médositisarél sz6lé 406/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet,

® Egyes kdznevelési és mas allami cpiiletek alternativ fiitési modokra valé attérésével
kapcsolatos egyes beruhazisok megvaldsitasaval dsszefiiggh kozigazgatéasi hatésagi
ligyek nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségli tiggyé és a beruhdzasok
kiemelten koézérdekli beruhdzassa nyilvanitasarél, tovabbi az épitésiigyi  és
epitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrél és ellenérzésekrél, valamint az épitéstigyi
hatésagi szolgaltatasrol sz616 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet mddositasarél szolé
412/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

* A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

* A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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® A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és névhasznalatérsl sz0loé 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet,

* A Kkozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirél szolo

335/2005.(XIL.29.) Korm. rendelet,

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,

Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény,

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérsl szolo

370/2011 (XI1.31) Korm. rendelet,

* A sajétos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatasinak iranyelve kiadasardl sz6lé 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet.

1.2 A szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadasa, jovihagydsa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval az igazgatd feladata. A szervezeti és
mikodési szabalyzatot a sziildi szervezet véleményezése utdn a fenntartd jovahagyasa
érvényesiti.

Az intézményi SZMSZ megtaldlhato ~ és munkaidében megtekintheté — az igazgato
irodéjaban, az igazgatohelyetteseknél és az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Idébeli hataly:

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a jovahagyas napjatol hatédlyos, hatarozatlan
idotartamra sz6l. A hatalybalépéssel egy id6ben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
hatéalyat veszti.

Tertileti hataly: )
Valamennyi, a Corvina Ovodahoz tartozé feladatellatasi hely.

Személyi hataly:

Az SZMSZ és mellékleteit képezd szabélyzatok betartdsa az intézménnyel foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozéra, az intézményben miksds kozosségekre és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre kitelezd érvénytiek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa azoknak is kotelessége, 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  tijékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakr6l, kérve annak
megtartasat.
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2. Az intézmény meghatarozisa

Intézmény hivatalos neve: Corvina Ovoda

OM azonositéja: 201868

Székhelye: 6000 Kecskemét, Csokor utca 9.
Adébszama: 15831646-2-03

Alapitas idépontja: 2015. 07. 01.

Feladatellatési helyek szama: 10

Csoportok szdma: 33

Maximélis gyermeklétszam: 806 16

Fenntart6 megnevezése: Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkorményzata

A koznevelési intézmény, mint koltségvetési szerv egy€b adatait a C02023/4 szamu, 2023.
december 14-én kelt médositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt alapitd okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv tevékenységei

Fétevékenység: 6vodai nevelés
Szakagazat szama: 851020

Kézfeladata: Ovodai ellatas, beilleszkedési, tanulsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé és/vagy
sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelése, 6vodai fejleszt6 program, dvodai nevelés,
ellatas miiksdtetési feladatai, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

Alaptevékenységek:

A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti dvodai nevelés.

" Beilleszkedési, tanulasi, Inagatartasi nehézségekkel kiizdé €s/vagy sajitos
nevelési igényt, szakértoi bizottség szakértéi véleménye alapjén integralhat6
gyermek integralt nevelése, igény szerint utazo gyogypedagobgiai szolgaltatas
igénybevételével.

= A Miértirok uti 6vodéban magyar nyelvii cigany kulturalis nevelés.

= Ovodai fejleszté program mitksdtetése a nevel ési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.

* Ovodai intézményi kozétkeztetés.

* Iskolai intézményi kozétkeztetés:

* a Kecskeméti Corvin Métyas Altaldnos Iskolaban és tagintézményeiben,

* a Kecskeméti Szakképzési Centrum kecskeméti telephelyti kéznevelési
intézményeiben

= és a Déli ASzC Kocsis Pal Mezbgazdasagi és Kornyezetvédelmi Technikum és
Szakképzd Iskolaban,

* Tanulék kollégiumi étkeztetése:

= a Kecskeméti Szakképzési Centrum kollégiumaiban,

* a Kecskeméti Tancsics Mihély Kézépiskolai Kollégiumban.

* Munkahelyi étkeztetés.

* Szakmai alapfeladatai ellatdsat elésegitd mds, nem haszonszerzés c€ljabol végzett
tevékenység.
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A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezeidjének megbizési rendje:

A koltségvetési szerv vezet6jét Kecskemét Megyei Jogu Viaros Kézgytilése a pedagogusok
uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII, térvény, valamint a pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolé 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan
bizza meg. A kdltségvetési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogli Viaros Kézgytilése bizza
meg, illetve a megbizést visszavonja. Az egy¢éb munkaltatoi jogokat Kecskemét Megyei
Jogu Viros Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasa
legfeljebb 6t évig terjeds hatérozott idére sz6l. A koltségvetési szerv vezetdje kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizisra. A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizéasat a vonatkozo jogszabalyok szerint lefolytatott palyazati eljaras el6zi meg.

Az intézménynél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonva:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony A pedagbgusok 1j életpalyajardl
52016 2023. évi LIL. térvény

munkaviszony A munka torvénykonyvérl szolé
2012. évi L. térvény

megbizési jogviszony A Polgiri Toérvénykonyvrdl széld
2013. évi V. térvény ]

Az intézmény szervezeti felépitése

A Corvina Ovoda szakmai tekintetben onallé intézmény, gazdalkoedasat tekintve sajat
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervhez — Ferenczy Ida Ovoda 6000
Kecskemét, Matis Kdlman u. 8. — hozzarendelt koltségvetési szerv. Szervezetével és
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskdrbe. A  mikodésével kapcsolatos dontések  elékészitésében - jogszabalyban
meghatédrozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagdgusok és a sziildk is.

A feladatokrol, a hatdskérokrol, a munkakorok kozotti munkamegosztisrol ¢s felel6sségi
korokrdl az intézmény igazgatéja dont. A feladatok és hatiskorok megosztasa nem lehet
cllentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakérik {6 feladatait rogziti, a 6 feladatokbdl adédo részfeladatok
dolgozonként, a kinevezési okmanyban meghatarozott munkakérre, a névre $z616 munkakéri
leirasban keriilnek r6gzitésre. (Munkakéri leirds mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztas, a szolgalati id6 kezdete, valamint a munkiba lépés és kilépés idépontja a
feladatellatasi helyek Torzskonyvében megtalalhat6. A Torzskényvet minden i gazgatOhelyettes
Onalloan vezeti a szervezeti diagramban feltiintetett feladatell4tasi helyekre vonatkozéan.

A dolgozdk személyi anyaga az igazgatésdgon taldlhato, amelynek szabalyszer( tarolasaért és
kezeléséért az igazgato felel.
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Az intézmény képviselete

Az Gvodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét széban és irasban atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesekre.

Az 6voda képviselete soran az Gvoda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Az intézmény alapitdsa

Alapités kelte: 2015.07.01.

A korminyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

I;lo]:lli ?(’;lsifi?: Korményzati funkcié megnevezése

013350 Az Onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Szervezeti abra;

—_—

] Corvina Gvoda

6000 Csokor utca 9.
igazgatoé
= e —— o
CORVINA GVODA MARTIROK UT! CORVINA GVODA FORRADALOM CORVIiNA GVODA IFJUSAG UT
GVODAJA 6000 KECSKEMET, UTCAI OVODAJA 6000 KECSKEMET, GVODAIA 6000 KECSKEMET, IFIUSAG
MARTIROK UTJA 31. FORRADALOM U, 3, UnAal
IGAZGATGHELYETTES |GAZGATOHELYETTES - IGAZGATG-HELYETTES

-,

CORVINA OVODA KATONA

Z5. UTCAI GVODAIA 6000

KECSKEMET, KATGNA 75. i
1

CORVINA GVODA MIKSZATH
KALMAN KRT-1 GVODAIA 6000
KECSKEMET, MIKSZATH
KALMAN KRT. 30.

CORYINA GVODA CEGLEDI
UTI GveDAlA 6ooe
KECSKEMET, CEGLEDIUT 5-7,

CORVINA OVODA MATKO!
GVODAJA 5000 KECSKEMET,
G OT 32,

CORVINA OVODA NYITRA
6000 KECSKEMET, NYITRA U,
a,

UTCAI GVODAIA 6000

CORVINA OVODA PLATAN
KECSKEMET, PLATAN U, 1.

Ovodai feladatellatasi helyek
Az dvodai feladatellatasi helyek a Corvina Ovoda szervezeti egységei. Az 6vodai nevelés, mint
egyik alapfeladat ellatasa sordn sajatos arculattal, helyi hagyomanyokkal, eltérd elényos
kiilonbozoségekkel mitkddnek.

A feladatellatasi helyekre felveheté gyermekek 1étszamat kdzgytilési hatdrozat 4llapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozé két Ovodapedagogus egyiittesen felel. A gyermekek

5
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csoportba osztdsardl, a csoportban dolgozé ovodapedagogusok és pedagégiai neveld munkat
segitOk csoportba osztdsardl a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgatéd-helyettes
dont, a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével.

Feladatellatasi hely megnevezése Feladatellatdsi hely cime ]
Corvina Ovoda (székhely) 6000 Kecskemét, Csokor u. 9.
Corvina Ovoda Mértirok Uti Ovodsja 6000 Kecskemét, Martirok titja 31.

Corvina Ovoda 2. sz. Katonatelepi Ovodéja 6000 Kecskemét, Katona Zsigmond u. 1.
| Corvina Ovoda 1. sz. Katonatelepi Ovodaja 6000 Kecskemét, Platdn u. 1.

Corvina Ovoda Matkéi Ovodaja 6000 Kecskemét-Matké, F6 u. 32.

Corvina Ovoda Ceglédi Uti Ovoddja 6000 Kecskemét, Ceglédi u. 5-7.

Corvina Ovoda Forradalom Utcai Ovodaja 6000 Kecskemét, Forradalom u. 3.

Corvina Ovoda Ifjusag Uti Ovodija 6000 Kecskemét, Ifjusag titja 1.

Corvina Ovoda Mikszith Kélman Kérati | 6000 Kecskemét, Mikszath Kalman korat 30.
Ovodéja

Corvina Ovoda Nyitra Utcai Ovodéja 6000 Kecskemét, Nyitra u. 4. N

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakérik:
igazgato, igazgatohelyettes

Az intézmény vezetése

Az igazgatd a feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el. Az igazgatd
kézvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri lefrisuk, valamint az igazgat6
kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik, akik az igazgatonak kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi
kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény igazgatoja

A koznevelési intézmény igazgatoja felel az intézmény szakszerii és torvényes milkddéséért,
gazdalkodéasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, valamint dént az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
nem utal mds hatiskérébe. Az igazgaté felelés az intézmény szervezeti és mukédési
szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, éves munkatervének, valamint tovabbképzési
programjanak elkészitéséért, melyeket a fenntarté hagy jova.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéia felel:
® apedagdgiai munkaért,
* aneveldtestiilet vezetéséért,

® a neveldtestiilet jogkérébe tartozé déntések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

* arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti innepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,
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* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszemek a kéznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

* aneveld és oktatd munka egeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* sziil6i szervezetekkel vald megfelel6 egyiittmiikodésért,

* agyermekbaleset megelézéséért,

® agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

® apedagogus etika norméinak betartisaért és betartatasiért.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyetteseket az igazgat6 bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az mtézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szdl. Az
igazgatohelyettesek feladat- &s hatdskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd éltal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgathelyettesi megbizasrol hatdrozott id6re, palyazati eljarast kévetden az igazgatd
dont.

Az igazgatOhelyettes - mint magasabb vezeté - a vezet6i munkgjét teljes felelésséggel, az
igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
* amunkakdri lefrdsokban szabalyozott feladatok végrehajtdsara,

* amunkatervben foglaltak értékelésére,
® az évodai ellendrzések tapasztalataira,
* azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Feladatai:

* vegzi, illetve szervezi, irdnyitja, elienérzi a feladatellatasi hely miikédéséhez szilkséges
pedagdgiai, taniigyigazgatési, gazdalkodasi, munkaiigyi, karbantartasi, iigyviteli
feladatokat,

* irdnyitja és ellenérzi a nevelémunkait,

* anevelbtestiiletének jogkorébe tartozé dontéseket elékésziti, végrehajtisat szakszertien
megszervezi €s ellenérzi,

® agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat megszervezi,

o feladata a gyermekbalesetek megeldzése, dokumentalasa,

* a nevelStestiileti értekezleteket és az alkalmazotti kozosség értekezleteit elokésziti,
vezeti,

* asziildi szervezettel kapcsolatot tart és egylittmiikodik,

® az dvodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat segjtiket irdnyitja (feladatadasi, utasitasi
¢s ellendrzési jogkor),

* intézkedéseivel az évoda életének megszervezésével biztositja a dolgozd, sziild &s
gyermek szamdra az esélyegyenldséget,

* az adatszolgaltatasokat pontosan, hitelesen és hatéridére teljesiti,

o felelés a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok
ellenérzéséért,
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o feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkdzokkel kapcesolatos pénziigyi elszamolasokért,

* felelds a feladatellatasi hely szintii tervezési és beszdmoldsi feladatokért,

e felelds a szolgalati Gt és az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatisaért.

Az 6vodapedagogus

Munkdjat az igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi. Az Ovodapedagdgus a nemzeti
kdznevelésré]l sz6l6 torvényben meghatarozott, kotdtt munkaidS szerint, az intézményi
pedagdgiai programban megfogalmazottnak megfeleléen, a médszertani szabadsagot
€rvényesitve munkakéri leiras alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

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

* koteles a koznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsolodd rendeletekben és a
pedagdgiai programban meghatirozottak  szerinti dokumentumokat  vezetni
(gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnaplét és a gyermekek egyeéni
fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményei),

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

* azegyéni, differencialt fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni
fejlédési sajatossagait,

* minden esetben torekszik az egyiittm{ikddésre a csaladdal,

* apedagogiai programban és munkatervben szerepld rendezvényeken és iinnepségeken
aktivan részt vesz,

¢ felelés a szolgélati t, intézményi szabalyzatok és az igazgatéi utasitasok betartdsdért.

Kotelessége:
® a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
® pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet ertekezletein, a fogaddorakon, az
Ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kitelezo mindsitéseket,
meg0rizze a hivatali titkot,
hivatdsdhoz mélté magatartést tandsitson,
a gyermek érdekében egyiitt mitk6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagéguskézosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagit és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

(’)vodapszicholégus
Az évodapszicholégusi munka célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki

egészségvédelme, tovdbbd a neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése, kdzvetlen
segitségnyujtas a pedagbgusoknak a neveld-oktaté munkshoz.
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Feladatai:

kozremikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javité és teljesitményét
ndveld intézkedésekben,

megfigyeléseket végez 6vodai csoportokban,

megszervezi a pszicholdgiai jellegii szlirdvizsgalatokat (elsésorban az 6tédik életéviiket
betdltott érintett gyermekek szamara),

megszervezi a mentélhigiénés preventiv feladatokat,

segiti tancsadoi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvaldsitasat,
szervezeti szinten csoportos formaban segiti a munkahelyi 1égkdr jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzultaciot szervez,

segiti az 6vodapedagégust a gyermek szakszolgalathoz torténé iranyitasaban,
egylittmikodik a sziilokkel,

felelds a szolgalati ut és az igazgat6i utasitasok, valamint az intézményi szabélyzatok
betartasaért.

Fejlesztépedagogus

Feladatai:

a szakértdi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeket, elkésziti a hozzi tartoz6 dokumentacidkat,
az 6vodapedagégus altal korrekciora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziilé irisos
hozzéjarulasdval sziiri, szitkség szerint egyéni, vagy csoportos forméaban fejleszti,
rendszeresen konzultal az 6vodapedagbgussal a gyermek fejlodésérél, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitasara, a fejlesztéeszkézok beszerzésére,

kozvetlen kapcsolatot tart a sziilékkel és javaslatot tesz a gyermek csalddban torténd
fejlesztésére,

segiti az 6vodapedagdgust a gyermek érettségének megallapitasaban, szakszolgélathoz
irényitasaban,

timogatja az 6vodaban folyé neveldmunkat, felkérésre szakteriiletét illetden
eléaddsokat, belsé képzéseket tart,

az 6voda igénye szerint részt vesz sziiléi értekezleten,

felelos a szolgélati Gt és az igazgat6i utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Gyégypedagégus

Feladatai;

a szakértdi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a sajatos nevelési igényii
gyermeket, elkésziti a hozz4 tartozo dokumentécidkat,

a Pedagogiai Szakszolgélat altal korrekceiora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziilé
{rasos hozz4jérulasaval sziri, egyeni vagy csoportos forméban fejleszti,

rendszeresen konzultdl az Ovodapedagbgussal a gyermek fejlodésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitisara, a fejleszteszkzok beszerzésére,

kozvetlen kapcsolatot tart a sziilékkel és Javaslatot tesz a gyermek csalddban torténé
fejlesztésére,

segiti az 6vodapedagdgust a gyermek crettségének megdllapitisaban,
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* tamogatja az 6évodaban folyé neveldmunkat, felkérésre szakteriiletét illetéen
el6adasokat, belsd képzéseket tart,

* azévoda igénye szerint részt vesz sziilbi értekezleten,

o felelds a szolgélati it és az igazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Pedagégiai munkat segitok
Pedagégiai asszisztens

Az bvodapedagogus mellett és iranyitasa alapjan a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen

reszt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleteit és kdzremiikodik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladatai:

® segiti az O6vodapedagégus 4ltal meghatdrozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az 6vodak sziikségleteinek megfelelen, a helyi évodai
szokasok szerint,

* kozremiikddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot,

* akiemelt figyelmet igényl$ gyermek ellatisaban segiti az ovodapedagégus munkajat az
Ovodai csoportokban,

* gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagdgus altal
kért eszkozok elokészitésérsl, a biztonségos udvari kérnyezetrsl.

Sétdk, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcesoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést,
az ovodai rendezvényeken aktivan kdzremiiksdik az igazgatOhelyettes és az 6vodapedagbgus
utmutatasa szerint.

Dajka

Az 6vodapedagégusokkal cgylttmiikddve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jaro gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:
® gondoskodik az 6voda helyiségeinek rendjérsl, tisztasdgardl, a megfelels higiénés
kdriiimények megtartasarl,
® az Ovodapedagégus utmutatasa alapjén részt vesz a gyermekek gondozasaban,
Stkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasaban,

e seétdk, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést,

* kozremikodik az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.
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Ovodatitkar

Alapvet6 feladata a feladatellatési helyek iigyviteli, gazdasagi feladatainak ell4tésa mellett az
igazgatohelyettes szerint meghatarozott szakmai munka és munkaiigyi feladatok soran
sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtasa, a Corvina Ovoda és a feladatellatasi helyei
ko6zotti, teljes kori adatszolgaltatas.

Az dvodatitkar kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Feladatai:
e felelés az ellatottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével Osszefliggod
adminisztrativ feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszer(i kezeléséért és
naprakész vezetéséért,

* anyagi felelosséggel tartozik az étkezési teritési dijakkal és egyéb bevételekkel
kapcsolatos pénziigyi elszamolasokért,

e munkdja soran kételes betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakéréhez kapcsolodo
szabalyzatokat és igazgat6i utasitasokat,

* tovabbitja a Gazdasagi Hivatalba a beérkezs szamlékat, ellatja a feladatellatasi hely és
az igazgat6 kozotti iratforgalmi feladatokat,

* kozremikodik a feladatellatssi hely eszkoz- és vagyonnyilvéntartdsaban, a selejtezés és
leltarozas lebonyolitdsaban, és elkésziti az ehhez kapcsol6 teljes dokumentjciot,

o felelds a szolgalati ut, intézményi szabalyzatok és az igazgatoi utasitasok betartasaért.
Az intézmény mikodését meghatirozé dokumentumok
A torvényes miikédés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagodgiai Program, SZMSZ) a
tervezése, atdolgozasa, feliilvizsgalata a hatdlyos jogi szabélyzok figyelembevételével, a
nevelGtestiilet bevonasaval torténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

e  Alapité Okirat

® Pedagogiai Program

¢ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Haézirend

e Eves munkaterv

e Ovodai Toérzskonyv

Alapit6 Okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit, alafrasa biztositja az

intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli milkodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

11
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Pedagégiai Program

Az 6voda pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vessziik az intézmény tigabb &s sziikebb kdrnyezetét. A
Pedagogiai Programot az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval a Fenntarté Jjovahagyasaval
késziti el.

A pedagogiai program meghatérozza:

* azdvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

® azokat a nevelési feladatokat, tevekenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre t6rténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

* aszocidlis hatrdnyok enyhitését segité tevékenységet,

* agyermekvédelemmel Ssszefliged pedagogiai tevékenységet,

* asziil§, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikdésének formait,

* az egeészségnevelési és komyezeti nevelési elveket,

* agyermekek esélyegyenl8ségét szolgald intézkedéseket,

* aneveldtestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Hazirend

A hazirend olyan eléirasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az 6voda torvényes muikddését,
a nevelés és oktatds zavartalan megvalositdsat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezését,

Eves munkaterv

Az o6vodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épill, meghatirozza az 6vodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az el6z6 évi beszamolé értékelései alapjan keriil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitlizstt célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban. Az éves munkatervet az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval, a Sziili
Szervezet elfogadasaval, a Fenntarto Jovéhagyasaval késziti el.

A munkaterv tartalmazza:
* azo6vodai nevelés nélkiili munkanapok idSpontjat, felhasznalasat,
az ovodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
a nevelbtestiileti értekezletek, szildi értekezletek, fogadoorék idépontjat,
az 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
minden egyéb, a nevelétestiilet altal sziikségesnek it€lt kérdést.

Az intézmény szabalyzatai:
® Az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozé belso szabalyzatok
Belsoellenérzési kézikonyv
Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat
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* Adatkezelési szabalyzat
e Tizriadé terv
* Bombariadé terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv

A gazdalkodasra vonatkozoan a Ferenczy Ida Ovoda szamviteli, gazddlkodési szabalyzatainak
hatélya kiterjed a Corvina Ovodara is.

Az intézmény feladatai

Az dvodai nevelés éltalanos feladatai:
Az 6vodai nevelés feladata az vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

® az egészséges €letmdd alakitésa,

® az ¢érzelmi, az erkélesi és az értékorientalt kozdsségi nevelés,

® az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Gyermekvédelem

Az 6voddk a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elbsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése ¢rdekében a torvényben szabalyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot 1atnak el alaptevékenység keretében. A
torvényben maghatérozott jelzérendszer tagjai kotelesek egymassal egyiittmiikédni és egymast
kélcsondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével Osszefiiggd tevékenységet az igazgatohelyettesek
koordinaljak. A gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatdsa minden ovodapedagbgus
kotelessége. Az ezzel 6sszefiiggd feladatokat (dokumentaci6 vezetése, képviselet) minden
feladatellatéasi helyen a helyettes altal kijeldlt dvodapedagégus latja el.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az évoda biztositja a sziil6 kérése alapjdn a gyermek szimdara a torténelmi egyhézak 4ltal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatéast. Ehhez sziikséges az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd.

* Az oOvodéaval kétott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életrendet, a nevelés folyamatat.

* Az 6voda biztositja az oktatashoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalva,
valamint a mikddéshez sziikséges olyan eszkodzoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.

¢ Az 6vodéban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

® A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatérozasahoz ki kell kérni a sziiléi
szervezet véleményét.

Helyettesitési elvek a feladatellatds soran

Elsdsorban a sajat csoportjiban dolgozo, illetve a gyermekeket legjobban ismerd
Ovodapedagdgus helyettesit.
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Hosszantarté helyettesités esetén torekedni kell a tobbletmunka egymas kozotti ardnyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
* atdrvényi eldirasokat,
* valtotars teherbirdsat,
¢ valtotars csaladi hatterét,
* Onkéntességet,
* avaltétars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozok munkaidé beosztdsat az Gvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdériikbe utalt munkék elvégzésének szlikségessége szabja meg.

A technikai dolgozék munkéjukat heti valtasban vegzik, az igazgato sziikség esetén modositast,
atcsoportositast alkalmazhat.

Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes betartani a munkébél vals tavolmaradas kézlésének
rend;jét.

Rendkivilli esetben legkésdébb 2 6raval a munkakezdés elétt kételes k6z6lni  az
igazgatohelyettessel tavolmaradasénak okat, el6re lathaté id6tartamat.

Az 6vodai szolgiltatas rendje

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatél a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. Az
6voda 5 napos (hétf6tél-péntekig) munkarenddel izemel.

A teljes nyitva tartds ideje alatt 6vodapedagogusi és vezetdi jelenlét biztositott.

A reggeli id6szakban 7 6ra 30 percig és délutan 16 6ra 30 perctdl csoport Gsszevonas esetén
az ellatd 6vodai csoport és Gvodapedagégus megnevezését az igazgatdhelyettes a sziilok
szamara jOl lathato helyen fiiggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Minden nevelési évben 5 munkanap. A nevelés nélkiili napok id6pontjat, a felhasznaias céljat
az ¢ves munkatervben rdgziteni kell, pontos idépontjarél 7 munkanappal kordbban a sziiléket
tajékoztatni kell.

Nevelés nélktili napon az 6vodai ellatast igényl§ sziilok gyermekei részére masik feladatellatasi
helyen kell az ellatast biztositani.

A nyiri, takaritasi sziinet alatti bezaras id6pontjardl legkés6bb minden év februar 15-ig
tdjékoztatni kell a sziil6ket. A nyari zaras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.
* A nyari ligyelet szervezését minden év jinius 15-ig el kell végezni.
* Az lgyeletet igénylé gyermekek pontos létszamat, személyi adatait az 4tadd 6voda
igazgatohelyettese koteles biztositani.
e A fogadd Ovoddban az igazgatohelyettes a nyari élményszerii Svodai élet
tevékenységkinalatit a gyermekek szamara megszervezi, valamint gondoskodik a
megfelel6 sziil6i tdjékoztatasrol.
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A feladatellatasi helyek nyari zarva tartasa idején a feldjitasi, karbantartasi, illetve takaritasi
munkakat gy kell {itemezni, hogy a nyitast kévetéen biztositott legyen a nevelémunka.

A nyéri sziinet teljes id6tartama alatt vezetdi ligyeletet tartunk, melyr6l e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket jinius 30-ig. Az iigyeleti rend minden 6vodaban jol lathat6 helyen
kifuiggesztésre keriil.

Az iskolai sziinet kdvetkezményeként, ha az évodai csoportlétszam lecsokken, az -
igazgatéhelyettes csoportdsszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is biztositani
kell a hatékony, szinvonalas nevel6munkat.

A sziilék korrekt tajékoztatasaért, illetve az Ssszevondst kovetd tartalmi munka szinvonalaért
az igazgatohelyettes, valamint az ovodapedagogus felelds.

A felvétel eljardsrendje

Az 6vodai beiratkozésra a tirgyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

Az 6vodai beiratkozéskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és
lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonosit6 és lakcimet igazol6
hat6sagi igazolvanyat.

Az Ovoda igazgatéja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitdsara vonatkoz6 dontését hatarozati forméban kozli a sziilbvel.

Az 6vodat az a gyermek veheti igénybe, aki:
e teljesen egészséges.
Az atvétel eljardsrendje
A gyermekek atvétele masik 6vodabol hivatalos atjelentkezés tjan torténik, melynek

nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki, és kiildik el egymasnak.

Elsésorban tankételes kord, az 6voda korzetébe tartozo gyermeket vesznek 4t. Az
Ovodaviltoztatast kéré gyermek atvétele elstt minden esetben egyeztet az elbocsatd dvoda az
atvevd 6voda igazgatdiaval.

A gyermek mulasztisaval kapcsolatos szabalyok
Hosszabb idejii tivolmaradast /10 napon tal/ elére be kell bejelenteni az igazgat6nak.

Ha a gyermek az dvodai foglalkozésré] tvol marad, mulasztisat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
® agyermek, asziil irdsbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdAvolmaradésra,

* agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
¢évben igazolatlanul 5 napndl tébbet mulaszt, az 6voda igazgatéja - a gyermekvédelmi és
gyamuigyi feladat- és hataskorsk ellatasarél, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérol sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban -
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crtesiti a gyermek tényleges tart6zkodasi helye szerint illetékes gyimhatosagot és a
gyermekjoléti szolgilatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 napot, az 6voda igazgatdja a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatoésagot.

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

Az 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén 11 nap igazolatlan mulasztas szabalysértésnek
mindsil.

II. Belsé ellenérzés

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69.§ (2) bekezdése szerint a kéltségvetési
szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és sajatossigaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzések rendszerdt miikddtetni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet szerint késziilt Intézményi Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza:

* kontroll kémyezet,

* kockazat kezelés,

* kontroll tevékenységek,

* informéci6 és kommunikécio,

* monitoring,

* szabdlytalansagok kezelésének rendjét.
A belsé kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magdban, amely
alapjan a kéltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszer(, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belsé ellenéri tevékenységet — Kecskemét Megyei Jogu Véros Kézgyiilése 104/2017. ( V.25)
hatdrozatat alapul véve - egyiittmiikodési megallapodds alapjan a Ferenczy Ida Ovoda belsd
ellenére 1atja el. Az intézményben folyé belsé ellenérzés a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
alapjan torténik.

Intézményi vezetéi ellendrzés

Az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozdja jogosult, koteles, feleldés a sajat
munkaterliletén és szakteriiletén a munka ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az észlelt hibakrol, szabalytalansagokrol és azok megel6zése, illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrdl azonnali tajékoztatasi kdtelezettsége van az igazgaté felé, aki megteszi a
sziikséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozo ellen6rzési tartalmakat és
litemezést.

Az ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az igazgato felel§s.
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A vezet6i ellendrzés magaban foglalja az intézményben foly6
* szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
¢ gazdéalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalinos tapasztalatokat a
neveldtestiilettel és/vagy a dolgozé kézosséggel ismertetni kell.

A vezetdi ellendrzés fobb teriiletei:
e akételez6en vezetendd dokumentumok ellendrzése,
® aneveldmunka feltételeinek ellendrzése,
* apedagdgiai program és gyakorlat megvaldsitasa.

Az ellen6rzés fajtai:
¢ folyamatos ellen6rzés az iitemterv szerint,
e szuroprébaszert,
* beszamoltatds a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol,
e soron kiviili bels6 ellendrzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellenbrzés modszerei:

e latogatas,
vizsgalat,
helyszini ellenérzés,
beszdmoltatis szoban és irasban,
dokumentumok ellenérzése,
adatok bekérése, elemzése,
vezetdi értekezlet, konzulticio.

Az ellenérzésre jogosult személyek:
® igazgato,
* igazgatOhelyettesek,
¢ kilsd szakértd - intézményi vagy fenntartéi kérésre (POK).

II. A szervezeti és miikédési szabilvzat nevelési-oktatdsi intézmények mitkidésérol és
a koznevelési intézménvyek névhasznilatirél sz6lé 20/2012.( VIIIL.31.) EMMI rendelet 4. §

(1) bekezdése szerinti kotelezd tartalom

A) A miikidés rendje, ezen beliil a gvermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetéknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkodasinak rendje

A Corvina Ovoda feladatellatasi helyein a meghatarozott nyitvatartasi idében (munkanapokon
06.30 és 17.30 kozotti id6tartamban) a gyermekek Jogszertien tartézkodnak az intézményben
azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitva tartas eltéré lehet.

A 0630 és 17.30 kozétti intervallumtél eltérd nyitvatartisi id6 a feladatellatasi hely
hirdetotablajan ismertetésre keriil.
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A dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalok 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti id6tartamban, véltott miszakban tartézkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatérozott hatalyos nevelési évi munkarend;jiik szerint.

Az dvodapedagégus munkakérben foglalkoztatott munkavallalék az éves munkatery alapjan
meghatdrozott hatdlyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartézkodnak a nevelési
intézményben.

Az igazgatdé és a 3 6 igazgathelyettes munkarendje rugalmas. Az igazgaté a
sz€khelyintézményben tartézkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktualis feladatnak
megfelel6en.

A nevelési intézményekben (feladatellatasi helyeken) biztositani kell a vezetéi feladatok
ellatésat az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a
kovetkezok szerint:

* anevelési intézmény igazgatdja és 3 helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia,

* ha a nevelési intézményben a vezetdi megbizassal rendelkez6k létszama, illetve a
vezetSk betegsége vagy mas okbél val6 tavolléte nem teszi lehetéveé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatdsi intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt munkavallalé l4tja el,

e akoznevelési foglalkoztatott felel a nevelési intézmény biztonsagos miik§déséért.

A koznevelési foglalkoztatott feleléssége, intézkedési jogkore a szervezeti és miikodési
szabalyzat eltér6 rendelkezésének vagy a munkéltaté eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban
az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovaséaval 6sszefliggd azonnali
dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodanal (feladatellatési helyen) a benntartézkodé neveld felelss a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

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

B) A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének részletes szabélyait az Onértékelési kézikonyv
tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény egyseges, fenntart6tol fiiggetlen kiilss
értékelési rendszer (pedagdgiai - szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) mikdadtetését irja eld.

Az intézményi itfogé 6nértékelés célja, hogy

e apedagdgusra,

e azigazgatdra,

® azintézményre
vonatkozo intézményi elvéarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagégus és az igazgat6
onmagara, valamint az igazgaté a nevel6testiilet bevondséval az intézményre vonatkozdan
meghatdrozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
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tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Ujabb 6nértékelés keretében vizsgilja a
programok megvaldsitasanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv).

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasa az intézmény igazgatojanak feladata.

Az igazgatd és az igazgaté helyettesek az &ves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatérozzak az ellenérzétt teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés
modjat, idépontjat vagy gyakorisagat, litemezését, modszerét és a dokumentalds modjat. Az
ellendrzések tapasztalatair6l az intézményben szokdsos moédon tajékoztatast adnak. Az
ellendrzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszamoldban is szerepeltetni
kell.

Az ellendrzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedagdégusok munkéjara terjed ki.

Az értékelés, ellenérzés feleldsei az igazgato és helyettesei.

Az ¢értckelések alapvetd célja az egyéni és intézményi szintii fejlesztés és fejlodés, ezért a
pedagogus kollégak értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabalyok maximalis betartdsa
elsédleges szempont. Csak az altalanos ¢érvenyl, egész intézményre vonatkoz6 megallapitasok
nyilvanosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt €s az
értékeld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfelelden biztonsigos helyen térténik. Az értékelt
kollegak kérésiikre fénymasolatot kapnak értékelési dokumentumaikrél.

Az objektivitas, szamszeriiség elve lényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely lényeges része a pedagbgus vagy igazgatd
munkdjanak, azonban nem rendelheték hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellenérzés és
értékelés tervszerii és rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepld 1épések
minden nevelési év elején bekeriilnek a munkatervbe, ily médon nyilvénossagot kapnak.

Az ellen6rzést az igazgato, helyettesei, az ellendrzésre felkért pedagogus vagy munkakdzosség-
vezet6 végzi. Az elézdekben jelzett személyeken kiviil a pedagogiai munka ellenérzésre csak
az Orszagos Szakérti Névjegyzékben szerepld szakértd kérheté fel.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az intézményi
éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A nevelémunka ellendrzésének rendje
* Azellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossdgra kell hozni.
e Azellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
s igazgatd,

igazgatohelyettesek,

fenntarto,

a szakmai munkak6zosség,

a sz{il6i szervezet.
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Az ellen6rzési rendszer feladatellatdsi helyi szint(i szakmai miikodtetéséért, az ellendrzési
dokumentumok vezetéséért, a javitdsok végrehajtasaért a helyettesek, az intézményi szinti
milkodtetéséért az igazgatd a felelds. Az igazgaté az ellendrzési rendszer irdnyitisaba a
helyetteseket bevonja.

C) A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonvban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személynek mindsiil — az 6vodas gyermek és
foglalkoztatési formétdl fiiggetleniil az intézmény dolgozéja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatissban résztvevé kiilsd szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel vagy a fenntartbval kotott megallapod4s alapjan jogosultak az intézménybe
belépni és ott benntartézkodni.

A belépés és benntartdzkodas altalanos szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek csak hivatalos iigybél kifolyolag vagy
meghivés alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hivatalos ligyek intézésének helve:
® igazgatd irodahelyisége,
* a feladatellatasi helyeken: iroda, 6vodatitkéri helyiség, a pénztari feladatellatasra
kijel5lt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek nem zavarhatjak tevékenységiikkel a
neveld - oktaté munkat. Minden intézményi dolgozd kotelessége, hogy biztositsa a neveld -
oktaté munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos ligyeket intéz6 személyekkel, és
hatérozottan lépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavard felszlitdsa nem
vezet eredményre, az intézményben tartézkodé vezetét kell értesiteni.

A belépés és benntartézkodas kiilonds szabalyai
A szill8k (gondviseldk) belépési engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

o afogaddorak és sziil6i értekezletek alkalmaval,

® agyermekek, tanulok atadésara és atvételére kijelslt helyen és id6ben,

* apénztari befizetésekre kijelslt helyen és idében.

A nevelGtestiilet tagjai — a fogadoora és a sziildi értekezlet kivételével — csak elézetesen
egyeztetett idépontban fogadjék a sziiléket a gyermekkel kapcsolatos iigyek megbeszélésére. A
szill8k benntartézkodasdra ebben az esetben az 4ltalanos szabélyok iranyadok.

Az dvodai csoportszobaba csak az igazgatd vagy helyettese, illetve az Ovodapedagogus személy
kiilén engedélyével lehet belépni, benntartézkodni.

A bérki altal 1atogathaténak hirdetett linnepségek és rendezvények (pl. ballagés, anyak napja,
6vodai nyilt nap) alkalméval az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek belépési
engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.
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A zartkorli tinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, linnepek)
alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 meghivott személyek belépési engedély
nelkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozdsolk latogatasadt, illetve az 6voddban tartézkods gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt az igazgatohelyettes engedélyezheti, Idegen személyek is kiteleselk
betartani az intézmény hdzirendjét,

Kivilallé harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
faliujsagon, kizarélag az igazgat6 engedélyével, hozzajarulasaval. A tilalom a gyermekek
szileire és kozeli hozzatartozodikra is vonatkozik.

A falitjsagjara idegenek csak az igazgaté hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos anyagot
(szorbanyag, reklam).

Egyéb, a miikodés és belépés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések

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

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni a fenntartéval tortént egyeztetést
kévetben az igazgatd engedélyével, csak a gyermekek tavollétében lehetséges. Az 6voda
€plleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhajaba csak crvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy 1éphet be.
Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az évoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az 6voda 4ltal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz koétodod
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenység nem folytathaté.

Az évoda helyiségeinek hasznaléi felelgsek:
* Az 6voda tulajdonanak megbvésaért, védelméért.
* Az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért.
* Tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
* Azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint
* A héazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A csoportszobdaban sziil csak az engedélyezett alkalmakkor tart6zkodhat (nyilt nevelési nap,
innepélyek, sziil6i értekezlet, stb.).

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos tgyek
intéz6i tartézkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatoldsa esetén
~  tisztdzni kell a belépd személyi azonossagat €s a belépés céljat,
— meg kell gy6z6dni a belépési szandékanak jogossagarol,
— segitséget kell kérni a rendérségtél,
~ atorténtekrd] naplét kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt,
— ki~ és belépéskor 4t kell vizsgélni a behatold csomagjat.
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Engedély nélkiili behatolds és tamadas esetén az intézmény vezetbje jogos védelmi eszkozt,
akdr testi kényszert is alkalmazhat. A torténteket azonban minden alkalommal rogziteni kell az
esemeénynapléban.

D) A feladatellatasi helyekkel valé kapcsolattartas rendje

Belsd kapcesolattartis rendje

Az intézményben miikod6 kézosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza:
* azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
* amunkakoéri leirasok.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas

Intézményiink tdmogatja a feladatellatasi helyek 6nallé arculatdnak megbrzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyoméanyok fenntartdsat, apoldsat, az 6vodai j6 gyakorlatok atadasat.
A kialakitott bels6 szakmai kapcsolatrendszer mikddtetése is ezt a célt szolgalja.

A nevel6testiilet feladata a pedagogiai célkittizéseink magas szinvonall megvaldsitasaért
tortend egytittmiikddés a pedagdgiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartds form4i:
* nevelGtestiileti értekezletek alkalmaval,
koz6s szakmai projektek és a palyazatok megvalositisaval,
szakmai munkak6zosségek, szakmai miihelyek munkdjiba t6rténd bekapcsolodassal,
ko6z6s szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel,
a tovabbképzéseken, 6vodai bemutatékon valo részvétellel,
kdz6s rendezvények, tinnepségek, kiranduldsok szervezésével.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza:
e azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
¢ amunkakdri leirdsok.

Ertekezletek

Az értekezletekrdl az intézmény dolgozéi csak indokolt esetekben s engedéllyel
hianyozhatnak.

Az értekezletek 1d6pontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul ad6dé
¢rtekezletek sszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet elétti napon a dolgozdkkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentds napirendi pontokrdl és hozzaszélasokrodl feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kdzvetités az igazgat6 és a feladatellatési helyek vezetdi, a
munkak6z8sség-vezetd joga és kotelessége.

A feladatellatasi helyek kézotti koézvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitara a kozds
nevel6testiileti értekezletek szolgalnak.
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Sziikség esetén az érdekelt dolgozoi korok szaméra az igazgaté és/vagy a feladatellatasi helyek
vezetd rendkiviili egyeztet6 targyaldsokat szerveznek.

A szakszervezetekkel valo egyiittmiikodés rendje

Intézménylink alkalmazottai szdméara a jogszabalyi keretek kdzott az alabbi érdekérvényesitési
szervek mitkodnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére mitkodhetnek.

Pedagogus Szakszervezet

A kollektiv szerzbdésben meghatarozottak szerint miksdik és gyakorolja a MT. és Puétv.-ben
rogzitettek alapjan jogkorét.

Erdekegyeztetés formai: igazgat6 iilései, egyéb operativ megbeszélések. A miikddésének
feltételeit kollektiv szerz6dés, ennek hidnyéaban az SZMSZ szabélyozza.

E) Az igazgatok és a feladatellitasi helvek kozotti_kapcsolattartis rendje. formaija
tovabba az vezetok kozotti feladatmegosztis, a kiadmanvozas és a képviselet szabalvai. a

szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Corvina Ovoda és feladatellatasi helyeik, illetve a vezeték és a feladatellatasi helyek k6zotti
kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabbéd a vezetdk kozotti feladatmegosztist az éves
munkaterv szabalyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezeték kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgat6 a feladatellatasi helyekkel vald kapcsolatat kozvetleniil vagy kozvetett modon
szervezi meg. A vezetok kozott feladatmegosztas torténik.

Kozvetleniil: Havi rendszerességgel munkaértekezlet formajaban. Az aktualis
feladatoknak és eseményeknek megfeleléen eldzetes egyeztetés alapjan. A vezet6i tiléseken
személyes megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A feladatellatasi helyek kozott a
kapcsolattartas telefonon és elektronikus levelezésen keresztiil térténik.

Kozvetetten: a feladatellatasi hely vezetinek, illetve a szervezeti egységhez tartozo
munkak6zosségek  vezetdinek  kozvetitésével (értekezletek,  munkahelybeszélések,
beszamoltatasok formajaban).

Az igazgatét, a feladatellatasi hely vezetéket és helyetteseiket a szervezeti egységhez tartozé
dolgozok, sziilok benntartozkoddsuk idejében személyesen is megkereshetik kérdéseikkel,
javaslataikkal, problémaikkal.

Az igazgat6 és a feladatellatasi helyek kapcsolattartisa

A feladatellatasi helyek nevelétestiilete 6nalloan mikodik az intézményi munkatervre épiils,
az adott feladatellatisi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizarélag sajét dvodajukat érintik.

Az igazgatdhelyettesek és az adott feladatelldtési hely megbizott kapcsolattartéja egyiittesen
felelnek azért, hogy a dolgozok és a sziilk az 6ket érintd informacidkat idében megkapjék,

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

* A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovabbképzések, 6vodai bemutatdk,
varosi pedagégiai napok szervezése alkalmabél t6rténd talalkozasok biztositjak.

* Azigazgathelyettes a hozzarendelt feladatellstasi helyek vezet6i részére havonta
vezetoi értekezletet tart,

* 1lletve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan tigy sziikségessé
teszi.

* Az igazgatohelyettesek mindennapos Kkapcsolatot tartanak a feladatellatési
helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.

* Egyéb napi kapcsolattartas: elektronikus és irdsos formaban a kialakitott rend
szerint, belsé nyomtatvanyok hasznalataval.

Utasitasi jogkor gyakorlasa

Az igazgaté és igazgatohelyettesek, a hozzéjuk rendelt munkatarsak, munkatérsi kozosségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi ¢s intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatirozni a munkakéri leirdsban.

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

A kiadmanyozds formai, alaki kovetelményeit a nevelési-oktatasi intézmények
miikidésérdl és a koznevelési intézmények névhasznilatirél szélé 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 85. § (1) bekezdése tartalmazza.

Az igazgat6 latja el a kiadmanyozési feladatokat, aminek keretében:

¢ Kiadményozza az 6voda mikodésével Osszefliggé jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
a hataskorébe tartozo belsé szabélyzatokat és utasitasokat, az Onkormdnyzattal t5rténd
egyiittmikddés kapeséan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

¢ Kiadmanyozza a feladatellatasi helyeknek s2616 levelezést.

¢ Az évoda belsd hasznélatéra késziilt Jegyz6konyveket, hatarozatokat, nevelétestiileti és
sziil6i tajékoztatokat.

* Az igazgaté tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az igazgatéhelyettes(ek)
jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo
uigyiratokat kiadményozni. A helyettes(ek) a kiadmanyozasrél kételes(ek) beszamolni
az igazgatonak.

Az intézmény képviselete

Az 6vodit az igazgaté jogosult képviselni. Jogkdrét szoban és irdsban atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesekre.

Az 6voda képviselete sordn az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

F) Az igazgaté vagy igazgatohelvettes akadalvoztatisa esetén alkalmazandé helvettesitési
rend

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgatéhelyettes jogosult és koteles elldtni a
helyettesitést a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kozneveldsi intézmények
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névhasznalatarél sz61é 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is
figyelemmel.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az igazgaté képviseli harmadik személlyel szemben, valamint birésagok és mas
hatdsagok elétt.

Az intézmény mindenkori vezet6jének akadalyoztatisa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
ugyekben a Martirok tjai feladatellatasi hely vezet6je latja el.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatét tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik az alabbi sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Martirok utja 31. szam alatti feladatellatasi helyen lévé helyettes,
2. 6000 Kecskemét, Ifjusag titja 1. szam alatti feladatell4tasi helyen 1év§ helyettes,
3. 6000 Kecskemét, Forradalom u. 3. szam alatti feladatellatasi helyen 1évé helyettes.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

Az igazgaté iltal atadott feladat- és hataskorsk vonatkoznak:

* azigazgat6helyettesek szdméra a gyermekek felvételi ugyeiben val6 dontésre,

* az igazgatohelyetteseck szdmara a pedagégus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitdsara, szabadsaguk kiadasénak jogara,

* az ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadségolasi rendjének megallapitasara,
szabadsaguk kiaddsénak jogéra.

G) a vezetdk, az iniézményi tanics. valamint az ovodai sziiléi szervezet kozotti
kapcsolattartis formaja és rendje

A sziiléi szervezet kapcsolattartisi rendje az igazgat6 és a feladatellitasi hely vezetéi
kozott, az 6vodapedagégusok és a sziilk kozott

A szilldket az intézmény egészének €letérél, az intézményi munkatervrdl, az aktuélis
feladatokrol
® az igazgatd:
- a 5ziil6i szervezet (kdzosség) vezetdségi iilésén 6 havonta,
- az intézményi sziiléi értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
¢ az dvodapedagdgusok:
- a sziil6i értekezleten tajékoztatjak.
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A szillok szdméra a gyerekek egyeni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:
* acsaladlatogatisok,

* asziiléi értekezletek,

* afogaddodrik,

® anyilt napok,

* kézmives foglalkozasok,
¢ projektnapok,

¢ megbeszélések.

A szillsi értekezletek és az Ovodapedagogusok fogadéorainak id6pontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A sziilék a gyerckek és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6
szabélyzataiban biztositott - Jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
kézvetlenill vagy valasztott képviselbik, tisztségviselok tjan az intézmény igazgatéjahoz, az
adott tigyben érintett gyermek Ovénéjéhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy firasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az intézmény igazgatojaval,
nevelbtestiiletével.

A sziil6k és mds érdekléddk az intézmény nevelési programjaro6l, szervezeti és mikodési
szabélyzatarol, intézményi programjarol, illetve hdzirendjérél az intézmény igazgatbjatol,
valamint a feladatellatasi helyek vezet6itél az intézményi munkatervben évenként
meghatérozott fogadéérakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagégiai Programja nyilvanos, minden érdeklédé szamara elérhetd,
megtekinthet6. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
* azintézmény fenntartéjanal,
az intézmény irattaréban,
az intézmény neveldi szobaiban,
az intézmény igazgat6janal és feladatellatasi hely vezetdinél,
az intézmények weblapjan.

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, annak az adott intézményre vonatkozé részeit minden
crintettnek (gyereknek, sziilének, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

az intézmény irattaraban,

az intézmény neveldi szobajaban,

az intézmény igazgatéjanal,

a feladatellatasi hely vezetdjénél,

a csoportokban,

az intézményi sziiléi szervezet (koz6sség) vezetdjénél.
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A hazirend egy példanyat — a torvény el6irdsainak megfelel6en - az intézménybe t6rténd
beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

A kapcsolattartds telefonon, szoban, elektronikus tton (honlapon) és az intézmény
hirdet6tdblajan valé kozléssel valosul meg.

H) A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iigvek atruhdzisira, tovibba a feladatok
ellitasaval megbizott beszamolisara vonatkozo rendelkezések

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikdésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgaté kézvetlen munkatérsai munkdjukat munkakdri lefrasuk szerint, valamint az
igazgat6 kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaténak kozvetlen felelosséggel és
beszdmolési kotelezettséggel tartoznak.

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

Az igazgato és helyettesei 6nallé tigyvitellel rendelkez6 feladatellatési helyen dolgoznak és az
alabbi feladatellatési helyek tartoznak hozzajuk:

6000 Kecskemét. Csokor u. 9.: székhely

6000 Kecskemét. Martirok titja 31.:
® 6000. Kecskemét, Platan utca 1. feladatellatdsi hely
*  6000. Kecskemét, Katona Zsigmond utca 1. feladatellatasi hely
* 6000. Kecskemét, Matké, Fé utca 32. feladatellatési hely

6000 Kecskemét. Ifjusag ntja 1.:
¢ 6000 Kecskemét Ceglédi ut 5-7. feladatellatasi hely

6000 Kecskemét. Forradalom utca 3.:
* 6000 Kecskemét, Mikszath Kalmén korat 30. feladatellatasi hely
e 6000 Kecskemét, Nyitra utca 4. feladatellatasi hely

Az igazgatéhelyettes az adott feladatellatasi helyek tekintetében az iranyitési, koordinalasi,
utasitasadasi és ellenGrzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb elvégzése
érdekében. A helyettesek 6nallo feladatvégzéskor az aktualis teenddk soran kotelesek
folyamatosan az igazgatéval egyeztetni.

DA Kiils¢ kapcsolatok rendszere, formija és moédja, beleérive a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szol alatokkal, a gvermekijéléti szolgalattal

valamint az ovoda-egészségiigvi elldtast biztosité egészségiigvi szolgaltatéval valé
kapcsolattartast

A neveld, oktaté munka megfeleld szintii iranyitasdnak érdekében az intézmény vezetOségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel:
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¢ azintézmény fenntartéjanak képviseléje,
* apedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK),
¢ ahelyi oktatdsi intézmények vezet6i és tantestiiletei,
* Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat: Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
* Baécs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgédlat Kecskeméti Tagintézménye:

Kecskemét, Fecske utca 8.
¢ Kecskeméti Egységes Gyo6gypedagégiai Médszertani Intézmény: Kecskemét, Juhar
utca 23.
Gyermekjéléti Szolgalat,
egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok.

A feladatellatasi helyek egyéni kapcsolatai az cgységek mellékleteiben taldlhatok meg. Az
egyes harmadik személyekkel fennalld kiilsd kapcsolatot sziikség szerint egyiittmiikddési
megallapodésok szabalyozzak.

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérél.

A kapcesolattartds iranvelvei

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségiigyi, gyermekvédelmi és szocislis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

* pedagdgiai szakszolgalat,
gyermekjoléti szolgalat,
* egészségligyi szolgaltat6 szervezet.

Az intézmény vezetésének kiilondsen, de az intézmény valamennyi dolgozéjanak feladata az
egesz intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem eldtt tartd kiilsé kapcsolatok
kialakitdsa és az egyiittmikodés fejlesztése.

A feladatellitasi helyek onallan alakitjdk ki és tartjak a tarsintézményekkel és
partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmit az éves munkatervben rogzitik.

* A kapcsolatrendszer el8segiti az 6voda szakmai fejlodését, presztizsének emelését.

* Szolgélja a véros kulturalis életénck megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozok
¢s a gyermekek szdmdra egyarant.

* A kapcsolatokat jellemezze a megbizhatésag, korrektség, nyitottsag. A neveld, oktaté
munka megfelel6 szintli irdnyitisanak érdekében az intézmény vezetSségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kulcsfontossagi partnerekkel.

® A partnerek felé - a jogszabalyban eléirt médon - eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségének.

¢ A kapcsolattartés telefonon, e-mailben, levelezéssel és személyesen torténik.

J) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvominvok i olasaval kapcsolatos
feladatok
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Hagyomanyok apolasa

A hagyomdnyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, névelése.

A hagyomanyépolds — bevonva ebbe a gyermekeket is — a feladatellatési helyek valamennyi
dolgozojanak feladata.

A részletes kidolgozast és idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekkdzosséggel kapesolatos hagyomanyok:
» koz8s megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,
ajandékkészités iinnepekre,
Mikulas, karacsony, husvét, farsang, piinkdsd,
k6zos megemlékezés nemzeti linnepeinkrdl,
gyermeknap, anyak napja,
népi hagyomanyok 4polasa,
jeles napokhoz kapcsolddo szokéasok (Mihély nap, advent),
népi kézmiives technikék bemutatdsa,
babszinhdz, szinhazi elbadasok szervezese, azokon részvétel,
€lményszerz0 kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevel6kozosséggel kapesolatos hagyomanyos eseménvek:
» szakmai napok szervezése,
hazi bemutaték szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
koznevelési foglalkoztatott jutalmazottak koszontése,
tavozd, ill. nyugdijba vonulé dolgozék bicsuztatasa,
ko6zos kirdndulasok,
pedagodgusnap, karacsonyi gyertyagyljtas megszervezése.

Az iinnepek rendje

Az tnnepek, hagyomanyok rendszerét az adott feladatell4tasi hely nevelbtestiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az igazgatohelyettes vagy az altala megbizott 6vodapedagdgus feladata.

A rendezvények szdmét, a csaldddal kozos programokat, nyilt innepélyeket ugy kell
meghatdrozni, hogy az az évoda alapfeladatanak ellatésat ne akadalyozza!
Az tnnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajatossagait, a
pedagdgiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

Az 6vodaban csak olyan iinnepek, hagyomanyok, jeles napok tarthaték és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kdzvetitenek a gyermekek és sziilok felé.

Az tinnepek, megemlékezések idépontjat és felelését az éves munkaterv tartalmazza, Az
tinnepélyek, megemlékezések az Gvodai csoportok szintjén kerlilnek megszervezésre.

Az innepélyek helyszinét az innephez méltéan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén
— az esemenyre utalé vagy ahhoz illé szimbélummal — kisebb dekoraciét kell elhelyezni.
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Az Unnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a
gyermekek és a felndttek alkalomhoz ill§ viseletben jelennek meg.

Az évodai rendezvények szervezése a sziilokre és az 6vodai dolgozdkra sem anyagilag, sem
idében aranytalan terhet nem réhat.

Az 6vodai hagyomanyok dpoldsival kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

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

Unnepségeink, megemlékezések:
e Mikulds iinnepség,
karacsony,
hisvét,
farsang,
gyermeknap,
anyak napja,
sziiletésnapok, névnapok,
sziireti napok,
zenel vilagnap,
Kecskemét napja,
1848/49-es polgéri forradalom és szabadsagharc évforduldja (mércius 15.),
Nemzeti Osszetartozas Napija (junius 04.),
evzard a nagycsoportosok bucsuztatasaval egybekotve,
évszakkdszont6k (pl. tavasz),
z61d jeles napok (viz vildgnapja, madarak és fak napja, fold napja, 4llatok vilagnapja,
kornyezetvédelmi vilagnap).

Neveliokkel kapcsolatos hagyoményos események:

s szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadésa, megvitatasa,
dajkak tovabbképzése, tajékoztatisa az aktualis nevelési feladatokrdl,
gyakornok, illetve Gjonnan belépd dolgoz6 koszéntése, felkarolasa,
tavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatisa,
k6z0s innepélyek szervezése (dolgozok kardcsonya),
szakmai tapasztalatcseréhez kapesolt kirandulasok, szinhazlatogatas,
6vodabal.

Intézményi hagyomdnyok apoldsa

Az intézményi hagyomanyok épolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6 hirének
megorzése az alkalmazotti kozosség minden tagjénak kotelessége.

Az \j kiscsoportosokat sajat készitésii ajandékkal keresik fel az 6vondk.

Az iskolaba mendket a kiscsoportosok és kézépsé csoportosok ajandékkal bacstiztatjak el. Az
€évzaron a gyermekeket megvendégeljiik.

Evente két alkalommal kézmiives foglalkozast tartunk a sziilokkel és a gyermekekkel.

30



Corvina Ovoda
6000 Kecskemét, Csokor u. 9. SZMSZ

K) A szakmai munkakézgsségek egviittmiikédése, kapcsolattartisinak rendje, részvétel
a pedagégusok munkdijinak segitésében

Az intézményben miikédd kozosségek
A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak és a felséfokt végzettséggel rendelkez6
pedagdgiai munkat segitd munkakérben foglalkoztatottjainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kerdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatérozathozé szerve, amely a
kéznevelési térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben déntési, véleményezési
és javaslattevd jogkort gyakorol.

A nevel6testiilet értekezleteit a hozzd rendelt Svodskban (feladatelldtisi helyeken) az
igazgatohelyettes vezeti.

Az intézményi nevelGtestiileti értekezletet a koznevelésrél szol6 torvényben meghatéarozott
esetekben, illetve sziikség szerint az intézmény igazgat6ja hivja dssze.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha
* aneveldtestiilet tagjainak egyharmada,
* aszildi szervezet,
* illetve, ha az igazgaté kezdeményezi.

A nevel6testiilet dont:
A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és maés
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkoérrel rendelkezik.
Dont:

* atovabbképzési program elfogadésardl,

* anevelStestiilet képviseletében eljars pedagdgus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogad4sarol,

® jogszabalyban meghatarozott mas tugyekben

A nevel6testiilet véleménvét ki kell kémni:
* azegyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztisa soran,
*  kiilon jogszabalyban meghatarozott ugyekben.

Szakmai munkakozosség

Az intézményben folyé nevelémunka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagbégusaibol megalakult szakmai munkakdzsség
segiti.

A szakmai munkakézdsség feladatai:
* anevelési évre sz616 munkatervet készit,
* anevelesi év végén a munkakdzésség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbi fejlesztésre,
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* az ovoda pedagdgusai kozotti munkakapcsolatot fejleszti,

* agyakorlati pedagégia kiemelked? eljarasait terjeszti,

* el6segiti és tAmogatja a szakmai innovéciét,

* segitséget ad pedagdgiai, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez,

 fejleszti a munkakdzosség szakmai teriiletének modszertanat,

* Javaslatot tesz tovabbképzések és bels6 képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezdd pedagdégusok és a mentor pedagégusok munkajat.

A szakmai munkakozdssée dont:
* miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
* szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrdl.

A szakmai munkak$zdsség véleményt nyilvanit:
* az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességérol,
* pedagbgiai program, tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitéséhez,
* javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Sziiléi szervezet (kozosség)

A sziil8k jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak Iétre, amely az intézmény mikodését, murnkdjat érinté kérdésekben véleményezési
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A gyermekcsoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jar6 gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziiléi szervezetei a sziil6k korébél két képvisel6t valasztanak.

A gyermekcsoportok sziiléi szervezetei (kozossegei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban vélasztott tagok vagy az 6vodapedagégusok segitségével juttathatjdk el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintii déntéshozé szerve az
intézményi sziil6i szervezet (kozosség) vezetosége. Az intézményi sziildi szervezet ( koz6sség)
vezetéségének munkdjdban a csoport sziiléi szervezetek (kozdsségek) valasztott képvisel6i
vehetnek részt.

Az értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziiléi szervezet
vezetdségét, amely az egyes intézmények egy-egy képvisel6jébil, azaz harom fobdl all. A
harom képvisel6 valasztia meg az intézményi sziilli szervezet vezetdségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény igazgatéjaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet (kdzosség) vezetOsége vagy az intézményi sziiléi értekezlet
akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t5bb mint Gtven szézaléka jelen van. Déntéseit
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tdbbséggel hozza.

Az intézmény sziil6i szervezet (k6zosség) vezetOségét vagy az intézményi sziil6i értekezletet

az intézmény igazgatGjanak évenként legaldbb 3 alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairél, tevékenységérol.
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Az intézményi sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviselbit,

megvalasztja a sziil6k képviselbit,

kialakitja sajat mikoédési rendjét,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiléket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

® véleményezi az intézmény nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
gyerekekkel kapcsolatosak,

* véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

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

Az intézménykozosséget az intézmény dolgozoi, a sziil6k és a gyerekek alkotjak.
Az intézményk6z9sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
valamint polgari jogviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a hatalyos jogszabélyok, a pedagdgusok uj életpalyijarol
52016 2023. évi LII. térvény és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

A szakalkalmazottak kozéssége

A szakalkalmazotti kiozosség tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betslté
alkalmazottja, valamint az nevel§-oktaté munkst kézvetleniil segitd felsofoku végzettségii
dolgozok. A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell osszehivni, ha az egész intézményt
érint6 szakmai kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladatellatdsi helyet érint6 kérdésben a feladatellatasi hely vezettje vagy
az igazgato jogosult dsszehivni az adott k6zosséget.

Egy nevelési év soran a szakalkalmazotti kozdsség az alabbi értekezleteket tartja:
® nevelési évnyito értekezlet,
félévi értekezlet,
¢ nevelési évzaro értekezlet.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
minimum 10 szdzaléka, feladatellatasi helyi értekezletet, ha a feladatellatasi hely
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nevelStestiiletének minimum 50%-a kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény
vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak szerint a szakalkalmazotti értekezletre
vonatkozé szabalyok:
* Az értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szézaléka jelen
van. E szabdly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelGtestiileti értekezleteire is.
* Az crtekezlet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabély, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszert sz6tobbséggel hozza.
* Az értekezlet személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.
Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
e Az értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a szakalkalmazottak egy része vesz részt egy-egy
értekezleten.

A szakmai munkakézosség

A szakmai munkak6z6sség feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

* az dvodapedagégiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, ellenbrzése,

¢ anevell és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

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

e palydzatok, versenyek kiirdsa, szervezeése, lebonyolitasa,

* az 6vodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

* apalyakezd6 6vodapedagégusok munk4janak segitése,

* segitségnyljtis a munkakozosség vezetbjének az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérsl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség az intézmény Pedagégiai Programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjén osszedllitott, egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzOsség munkéjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakézosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetOség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

Beszamolasra vonatkozé rendelkezések

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

L) A rendszeres egészségiiovi feliicyelet és ellatas rendje
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A gyerekek a korzeti védoné ltal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni.

A fenntart6 biztositja az ovoda-egészségiigyi ellatést, illetve a fenntarté feladata a szerzédés
megkdtése az dgazati jogszabalyok szerinti kételezé sziirbvizsgalatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére.

A kotelez6 oltédsokat az 6vodaban nem lehet beadni.
Nevelési intézményre iranyadé egészségiigyi alapelvek

Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba.

® Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermekeket a hozzatartozénak az értesitéstdl
szamitott legrévidebb idén beliil haza kell vinni.

* Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasardl, és ha sziikséges, orvosi ell4tasrol.

* Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyerek az 6vodét teljes gydgyulasaig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak
orvosi igazolassal latogathatja tjra az dvodat.

e Fertdz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében.

» Fert6zd betegségnél bejelentési és fertétlenitési kotelezettsége van az 6vodanak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

* A gyermekekkel az egészségiik és testi epségiik védelmére vonatkozo ismereteket, az
elvarhaté magatartasformékat, a veszélyforrasokat a nevelési év elejétsl meg kell
ismertetni.

* Az 6voda munkatervében, a csoportok nevelési tervében rogziteni kell az egészség és
testi €pség megvédésre vonatkozd nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak
megfeleld balesetvédelmi oktatisban kell részesiteni.

* A gyermekek alland6 pedagégusi feliigyelet alatt kell, hogy legyenek.

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

s Eletkoruknak megfeleld tevékenységek altal biztositani kell az egeszséges életmddra
nevelést,

1-es tipust diabétesszel é16 gyermek ellatisa

Az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére a gyermek sziiljének, értesitendd
hozzatartozéjanak kérelmére az 6voda feltigyelete alatt 4ll6 id6tartamban a gyermekkori
diabétesz gondozésaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
specialis ellatast biztosit az 6voda igazgatéja. Az intézmény igazgatéja olyan pedagbgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segit
munkakérben foglalkoztatott személy Utjan biztositja az ellatast, aki az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdséhoz kapcsolodé ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specidlis elltasban vald részvételt véllalja. A gyermek ellatasara a vezetd, a
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munkakéri leiras mellékleteként ad egyéni megbizast a megfelel végzettséggel rendelkez6
személynek.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben alkalmazandé szabalyozas:

a szillék tigyintézés céljabol az intézménybe csak maszk hasznélataval, kézfertétlenitést
kévetben l1éphetnek be,

a gyermekek fogadasa, kiad4sa zsiliprendszerben torténik,

az informdciddtadas, tajékoztatds digitdlis formaban, a digitdlis munkarend sorin
alkalmazott médon zajlik.

Nevelés-oktatas terén:

a mindennapi nevelés—oktatas soran csak egeszséges gyermek és dolgozé tartézkodhat
az intézményben,

a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott,

a higiéné betartasa fokozott figyelmet igényel,

gyakori szell6ztetés, id6jaras fliggvényében a szabadban torténd tevékenységszervezés,
a lehet6ségek mértékében — a csoportszobai tartdzkodds soran — a tavolsagtartas
ismérveinek figyelembevétele.

Takarités, fertétlenités:

az intézmény egész teriiletén kiemelt figyelemmel végzett takaritds, fert6tlenités,
a sziikséges eszkozok, tisztitd- és fertdtlenitészerek folyamatos biztositasa,
a takaritds, fertGtlenités a gyermekek veszélyeztetése nélkiil torténjen.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak miikddése sordn az Nemzeti Népegészségiigyi Intézet altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az 6vodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

Az évoda konyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartézkodhatnak.

A talalo konyhiban a HACCP keézikdnyvben foglaltakat szigortian be kell tartani.

A csoportszobaba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, iinnepélyek, sziiléi értekezlet).

Gyermekek egészségiigyi feliigyelete

Az évodaba jaré gyermekek rendszeres egeszségligyi ellatasa, évenkénti legalabb
egyszeri sziirbvizsgalata kotelezé feladat.
A feladatban érintett véd6né feladatait kiilsn jogszabdly tartalmazza,

A védoné feladatai:
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a gyermekek személyi higiénéjének ellenbrzése,

részvétel az egészséget tamogat6 komyezet kialakitasaban,
kozremilikdés az egészségfejlesztés megvalésitasaban,
kérésre tdjékoztato eldadss sziilsi értekezleten,
kapcsolattartas, egyiittmiikodés a jelz6rendszerrel.

M) Intézménvi védo, 6vé eldirasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében, illetve baleset
esetén

Minden évodapedagdgusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meg6rzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye. A vezetdk, pedagégusok és mas
alkalmazott véd6-6vo tevékenység soran, a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 168. § (1)
bekezdése alapjan ellatand6 feladatai az alabbiak szerint keriilnek rogzitésre.

* Az dvoda igazgatdja felelés az voddban a nevelémunka egeszséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé igazgatoi feladat.

* A megbizott munkavédelmi feleldsok segitik az igazgaté ez irdnyl munk4;jat.

® Az Ovoddban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

* Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén az 6vonének koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a véds, 6vé eldirasok figyelembevételével.

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

* Az Obvodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Kiilongsen fontos ez, ha:
¢ az udvaron tartozkodnak,
kiilonbsz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (tdjékoztatas a kirandulas el6tt),
az utcan kdzlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
és egyéb esetekben.

Az O6voda igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenGrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi
feleldsokkel egyiitt, és ha kell, a szitkséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabdlyzatot, valamint a
tliz esetén eldirt utasitisokat, a menekiilés Gtjat.

Minden feladatellatasi helyen 1 fének rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami
végzettséggel. Errdl az igazgatohelyettes koteles gondoskodni.
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Az intézmény pedagégusainak és maés alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében és esetén:
e A kornyezet biztonsigénak érdekében allandé feladat a szitkséges feltételrendszer
vizsgélata, a feltételek javitasa.
® Az ¢6voddban dolgozé valamennyi alkalmazott kételes egyluttmiikddni a tiz- és
munkavédelmi szakemberrel.
e A feladatellatasi helyeken minden nevelési év elején szakember segitségével
jegyzokdnyvben kell rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésérdl az
igazgatOhelyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokra (sziikség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra), a tilos és az elvarhatd
magatartasformdkra a figyelmet felhivni. Az évodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai
tevékenységek alkalméaval (kiranduldsok, uszodai, jégpalyas és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek elé6tt) fel kell hivni a figyelmet az eszkézok helyes hasznalatdra, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintii
kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban
kell dokumentalni.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szeml€ék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol, amiket hasznalati utasitas
szerint kell alkalmazni. Kiildnésen az udvari jatok éllagovésa és EU szabvéanynak vald
megfeleltetése kotelezs.

Teendék gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
* A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiten.
Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.
Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni, a sziilt telefonon értesiteni kell.
A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény koordinitoranak, illetve az
igazgatohelyettesnek.
* A helyettesnek kotelessége az igazgatot értesiteni.

Elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, 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
dolgozénak kételessége a segitségben részt venni.

Az elsbsegélyt nyjté 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 vamia az orvosi segitséget.
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A gyermekbaleseteket a jogszabalyokban elbirtak szerint kell jegyzOkdnyvezni és
nyilvantartani, a hdrom napon tiil gy6gyulé sériilést okozé baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat,

A balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megel6zésére,

A veszély elharitisa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrasok minimaélisra
csokkentése kotelezo, igy sziikség van az elektromos eszkdz0k, jatszotéri jatékok és egydb
eszkozok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak valé megfeleldség biztositaséra.

A gyermekek kisérete, 6v6-védo elgirisok, gyermekbalesetek megelozése

* A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagégust, 20 £6 felett +1 dajkat kell biztositani.

* Kirdndulasra minden 8 gyermek ut4n sziikséges 1 feln6tt kisérete.

* A gyermekeket az intézmény elhagyésakor, itkézben és visszaérkezéskor is meg kell
széamolni.

* Az intézmény clhagyésat jelenteni kell a vezetbségnek: hanyan mentek el, hova és
varhatéan meddig lesznek tavol,

¢ A kirdndulésokat biztonsagosan kell elékésziteni.

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételek vizsgalata és javitasa folyamatos feladat.

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi:

® A rabizott gyermekek részére az egeészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges
ismereteket, életkoruknak megfelel balesetvédelmi oktatast atadja.

* Ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék, folyamatosan ellendrizze azt.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket azonnal tegye meg.

¢ Ha a gyermeket baleset éri, minden vele foglalkozo pedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas.

* Haabalesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni vagy az
illetékes vezet figyelmét felhivni a problémara.

* A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell
vizsgélnia és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsolddé
bejelentési kotelezettségeket. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvéantartdsi és
jelentési kotelezettség teljesitését a feladatellatasi hely vezetbje végzi. '

* A sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol.

* A sziildk hozzdjarulasinak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk$z0kon val6 utazashoz, valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman az 6vénének koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a véds, 6vé elbirasok figyelembevételével.

N) Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
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Az intézmény miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigat és egeszségét, valamint az intézmény
epliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

* természeti katasztréfa (pl.: villamcsapis, foldrengés, arviz, belviz,stb.),

e tliz,

* arobbantassal térténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az alabbi sorrend szerint - az egész intézmény
vonatkozasaban - intézkedésre jogosult felelss személyek:

* igazgato,

* ahelyettesitési rendben kijelslt igazgatohelyettes.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az alébbi sorrend szerint - a feladatellatasi helyek
vonatkozaséaban - intézkedésre jogosult felelds személyek:

* igazgatd,

® igazgatOhelyettes,

* igazgatohelyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

¢ cl6z6ek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagégus.

A megbizott pedagégus intézkedési jogkore csak az intézmény miiksdésével, a gyermekek
biztonsdganak megévésaval Osszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki az illetékes
vezeto vagy a fenntarté haladéktalan értesitése mellett,
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

* a fenntartét,
tlz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentéket,
egyéb esetekben az esemeny jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utén az intézkedésre jogosult felelés személy utasitésara az
épiiletben tartézkodo szemeélyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntart6zkodé gyermekcsoportoknak a tiizriads terv €s a bombariadé terv mellékletében
tallhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tarté pedagogus,
¢s az ligyeletes pedagégus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan lUgyelni kell a kovetkezékre:
e az¢épiiletb6] minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak
a helységen kiviil (pl. mosdoban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell,
® a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell,
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* aveszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagoégus, illetve ligyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetleg valaki az
épiiletben,

* a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan, a kijelslt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelés személynek, az tigyeletes pedagogusnak és a szolgélatban 1évo
technikai dolgozéknak a vesz€lyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrd]:

* akiiiritési tervben szerepls kijératok kinyit4sarol,
a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarél,
a vizszerzési helyek szabadda tételérsl,
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek
stb.) fogadasarsl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felel6s személynek tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irél, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgek),
a kézmu (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tart6zkodé személyek létszamarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A tliz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozésat a , Tizriad6 terv” c.
igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantissal térténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az »Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére”
(s Bombariadé terv” c.) igazgato utasitds tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felelds.

A tlizriad6 és bombariadé tervet vagy azok roviditett — a sziikséges teend6ket és az elvart
viselkedési formakat dsszefoglalo — valtozatat, az intézményekben legalabb szintenként, jél
lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekiilési Gtvonalakat a
megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Az épiiletek kiiiritését a tizriad6 tervben és a bombariadd
tervben szerepl6 kitiritési terv alapjén évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifuggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért az igazgatOhelyettes a
felel6s.

A tilzriadé tervben, a héségriadd tervben és a bombariads tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozdjara kételezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alébbi helyiségeiben

kell elhelyezni: neveldi szobakban, titkéri helyiségekben, feladatellatasi hely vezetdinek
irodaiban, igazgatéi iroddkban.

41



Corvina Ovoda
6000 Kecskemét, Csokor u. 9. SZMSZ

O) Pedagégiai programrél valé tajékoztatiskérés helvének és idépontjinak
meghatarozaisa

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi
alapjait, és mint az intézmény alapdokumentuma a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérsl
¢és névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (1) bekezdése szerint az
ovoda nyitvatartdsi idejében minden feladatell4tasi helyen az irodéaban, illetve az intézmény
honlapjan megtekinthetd.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhaszndlatarol szolé 20/2012.(VIIL31 J)
EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az évoda vezetbje vagy az altala kijelolt pedagdgus
koteles a sziildk részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

P) Az SZMSZ ialtal a sziilsi szervezetet véleménvezési joggal felruhizott iigvek
meghataroziasa

A sajat miikddési rendjét és munkatervét elfogadd, tisztségviseldit megvalaszté sziilbi szervezet
a nevelési-oktatasi intézmények mitksdésérdl és névhasznalatardl sz6lé 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
eérvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatist kérhet a nevelési intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozd ugyek
targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési - oktatési intézményben a
szill6i szervezetet véleményezési jog illeti meg az Nkt. 43. § ( 1) bekezdése szerint.

A szill6i szervezet véleményét ki kell kérni:
¢ afakultativ hit- és valldsoktatas idejének, helyének meghatarozésakor,
® az SZMSZ elfogadésakor,
* intézményi munkaterv elfogadésakor.

R) Az elektronikus vton eléallitott pa iralapi nvomtatvanvek hitelesitésének rendije

Az elektronikus uton elballitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgatd alairasaval és az
ovoda korbélyegzdjével hitelesiti. A nevelési-oktatas; intézmények miikdésérdl és
névhasznalatarél szolé 20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 85. § (4) bekezdése szerint az
iratokat (kiadmanyokat) ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithat6 legyen.

S) Az elektronikus fiton elésllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigh elektronikus alairast az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sorén
kinyomtatott és az igazgaté 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
kertilnek:

az intézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

alkalmazottakra vonatkoz adatbejelentések,

6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

OSAP jelentés,
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¢ alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei allapot),

* apedagdgusok értékelési, mindsitési rendszerével kapesolatos feladatok bejelentése az
Oktatsi Hivatal informatikai tdmogatd rendszerébe, tovdbba az aktuélis feladatok
ellatdésa az intézményben (igazgatd, intézményi delegalt tagok, Ovodatitkar,
pedagdgusok).

A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és névhasznalatar6l sz616 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok irattarba helyezésérél.

T) Az igazgaté feladat- és hatiskorébél leadott feladat- és hataskorok, munkakori leiras
mintak

Az igazgat6 leadja:
* az igazgatohelyettesek szdmdara a pedagbgus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
* az igazgatOhelyettesek szamdra tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiadasanak jogit.
Ovodénkban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazést kévetd néhany napon beliil megkap, 4tvételét alafrasaval igazolja. Az
egyes munkakori leirasok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

IV. Az oktatési-nevelési intézmény biztonsigos miikdését garantilé — nem kitelezé
iellegii — szabalvok a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérol és névhasznalatirol
sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése szerint

Az iigyvitel rendje

Az intézmény ligviratkezelése

Az tugyvitel rendjének szabalyozasa a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalinos
kévetelményeirdl sz616 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és ligyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltirozas

A gazdasigi vezetd irdnymutatisa alapjan a feladatelldtdsi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kozremiikédnek a leltarak Osszesitésében és kiértékelésében. A leltart
megelozGen elokészitik €s végrehajtidk az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a
bizonylatolasrol.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam-, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathaté, kivéve:
* afeladatellatasi hely altal szervezett kdnyv-, ruha- vagy jatékvasar,
¢ a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elsegitd ismeretterjeszté anyagok
terjesztése.
A felsorolt tevékenységek igazgatoi, igazgatohelyettesi engedélyhez kitottek.

Az 6vodai hirdetétibla haszndlatinak szabailyai
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A hirdetotabla a feladatell4tasi hely és a csoport mitkodésével kapcsolatos fontos informaciok
nyilvanossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlodésérol a hirdetdtablan informécié nem
adhato. A falitjsdggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdettablajara is
vonatkozik.

Az évodai helyiségek hasznalatanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz kot6dd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kétddé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
céli tevékenység nem folytathato.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok,
szertarak zarasa minden dolgozo feladata.

Az épilet biztonsigos nyitdsdért, zarasdért, a riaszté kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatérozott személyek felelnek.

Kulcskezelés

A kulesok két csoportjat kiilénboztetjitk meg:

— eredeti kulcsokat, illetve

— masolati kulcsokat.
Eredeti kulcsok alatt azon kulcsokat értjiik, melyek a mindennapi hasznélatban vannak.
A kulesok atadés — atvétel targyat képezik. Az atvételét és ataddsat dokumentalni kell.

Szamitogép, sokszorosité gépek hasznilatira vonatkozé eléirdsok

Az intézmény tulajdonat képezé gépeket magan célra csak akkor lehet haszndlni, ha az igazgaté
erre engedelyt adott. A gépek hasznalati utasitisat a hasznald személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben a dolgozé barmilyen rendellenességet észlel a hasznélat soran, azonnal
tajékoztatja a feladatellatdsi hely vezetdjét. A gépet hasznélat utn mindig ki kell kapcsolni.
Amennyiben helytelen hasznalat okozza a gep meghibasodasat, Ggy a dolgozé koteles
megjavittatni az altala hasznalt gépet sajat koltségén.

Az SZMSZ elfogadasa, hatalyba léptetése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) az igazgaté késziti el, és csak a
nevelbtestiilet bevonasaval médosithatja, a sziiléi munkakozosség véleményének kikérésével
¢s a Fenntart) jovahagyésaval.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozott az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6nalld szabalyzatok, tervek tartalmazzak. Az
SZMSZ fiiggelékét képezi a Corvina Ovoda adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata.
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E szabélyzatok és tervek, mint igazgatéi utasitasok Jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatdk.

Keeskemet, .. Loiltt. o4, 15

Ofe . €t
Obbagy Tiborné
igazgatd

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat tartalmat a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérél és a kozneveldsi intézmények névhasznalatars! sz0l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése szerint az Ovodai Sziil6i Szervezet megismerte, az abban foglaltakat
véleményezte.

7
Kecskemét, ... 202 o1 45

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

5zUl6i Szervezet képviseletében

(Dot [t

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Kecskemét Megyei Jogti Viros Ko6zgytlése
Esélyteremtési Bizottsag jovahagyia.

Kecskemét, ...

Esélyteremtési Bizottsag elnike
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