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A Ferenczy Ida Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Ferenczy Ida Ovoda
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I Altal:inos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kéznevelési intézmény miikddésére, belsé &s kiils kapcsolataira  vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabilyzat hatdirozza meg a nevelési-oktatssi
intézmények miikodésérs] és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok 0sszehangolt mikédését, racionalis s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* Az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény,

* Az allamhaztartasrél sz41é torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII.11.) Korm.
rendelet,

* A pedagbgusok uj cletpalyéjardl sz616 2023. évi LII torvény (Paétv.),

A pedagégusok 1j életpalydjarol szolé 2023. évi LIL. térvény végrehajtisardl sz6lé

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

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.),

A munka térvénykonyvérsl sz6l6 2012. évi L. térvény (Mt),

A korményzati igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. térvény,

A Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013, évi V. torvény,

A nemzeti felsdoktatasrél sz616 201 1. évi CCIV. térvény,

A pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 torvény szerinti felzarkoz6 és kedvezményezett

telepiilések listajarél, valamint egyes koézneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek

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

* [Egyes csaladtdamogatési targytl korményrendeletek modositasardl szélé 406/2023,
(VIIL. 30.) Korm. rendelet,

* Egyes koznevelési és mds allamij ¢piiletek alternativ fiitési modokra valé attérésével
kapesolatos egyes beruhdzasok megvaldsitasaval Osszefiiggd kozigazgatasi hatésagi
ligyek nemzetgazdasigi szempontbol kiemelt Jelent6ségli tiggyé és a beruhazasok
kiemelten kozérdek beruhazassé nyilvanitasarol, tovabba az épitésligyi és
epitésfeliigyeleti hatésagi eljarasokrol és ellenérzésekrdl, valamint az épitésiigyi
hat6sagi szolgaltatasrél szol6 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet modositasard]l szolé
412/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendele ,

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. t6rvény,

®* A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VII1.28.) Korm.
rendelet,
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérs]l és névhasznélatarél szélé 20/2012.
(VII.31) EMMI rendelet,

* A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIILL torvény,

A Kkoltségvetési szervek belss kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl 52016
370/2011 (XI1.31) Korm. rendelet,

* A sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6lé 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet.

1.2 A szervezeti és miikidési szabilyzat elfogadisa, jovihagyisa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval az igazgaté feladata. A szervezeti és
mikddési szabélyzatot a sziiléi szervezet véleményezése utin a fenntart6 jovéhagyasa
érvényesiti.

Az intézményi SZMSZ megtalalhaté — és munkaidében megtekintheté —~ az igazgaté
irodajaban, az igazgatohelyetteseknél és az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabilyzat személyi és idébeli hatilya

Idébeli hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyss napjatol hatalyos, hatirozatlan
id6tartamra szol. A hatdlybalépéssel egy id6ben a korabbi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Teriileti hataly: ’
Valamennyi, a Ferenczy Ida Ovodahoz tartozé feladatellétési hely.

Személyi hataly:

Az SZMSZ és mellékleteit képez6 szabalyzatok betartisa az intézménnyel foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozora, az intézményben miikodé kozosségekre és az
intézmény szolgaltatdsait i génybe vevikre kételezd érvénytiek.

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

A sziiloket és a nem az intézményben dolgozé személyeket az igazgaténak, illetve
igazgatohelyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat,

2. Az intézmény meghatirozisa

Intézmény hivatalos neve: Ferenczy Ida Ovoda



Ferenczy Ida Ovoda

6000 Kecskemét, Matis Kélmén utca 8. SZMSZ
OM azonosito6ja: 201865

Székhelye: 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.

Adészama: 15831639-2-03

Alapitas id6pontja: 2015. 07. 01.

Feladatellatasi helyek szdma: 7

Csoportok szdma: 35

Maximalis gyermeklétszam: 944 £5

Fenntart6 megnevezése: Kecskemét Megyei Jogt Viros (")nkorményzata

A koéznevelési intézmény mint koltségvetési szerv egyéb adatait a F102023/6. szamu, 2023.
december 14-én kelt médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat tartalmazza.

A kéltségvetési szerv tevékenységei

Fétevékenység: 6vodai nevelés
Szakagazat szama: 851020

Kozfeladata: Ovodai ellatds, beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségekkel kiizd6 és/vagy
sajatos nevelési igényii gyermekek Gvodai nevelése, 6vodai fejleszté program, 6vodai nevelés,
ellatds mitkGdtetési feladatat, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

Alaptevékenységek:

* A j6évahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti 6vodai nevelés.

* Beilleszkedési, tanul4si, magatartasi nehézségekkel kiizds és/vagy sajatos
nevelési igény, szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan integralhat6
gyermek integralt nevelése, igény szerint utazé gyogypedagbgiai szolgaltatas
igénybevételével.

* Ovodai fejleszt6 program miikSdtetése a nevelési-oktatasi intézmények
mitk6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalataroi sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.

* Ovodai intézményi kozétkeztetés.

* Iskolai intézményi kézétkeztetés:

= a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Janos Altalanos Iskolaban és
tagintézményében,

* a Kecskeméti Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskolaban,

" a Kecskeméti II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskoldban,

= a Kecskeméti Zrinyi Ilona Altalanos Iskoldban és tagintézményeiben,

» a Kecskeméti ()voda, Altalénos Iskola, Készségfejleszts Iskola, Fejleszté
Nevelést-Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, Egységes Gyégypedagogiai
Modszertani Intézmény Nyiri ati és Szalag uicai tagintézményében.

* Munkahelyi étkeztetés.

* Szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.
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A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendije:

A koltségvetési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogu Véros Kozgyiilése a pedagdgusok
uj €letpalyajarol szo16 2023. évi LI térveny, valamint a pedagdgusok 1j életpaly4jarol sz616
2023. évi LIL. t6rvény végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan
bizzameg. A koltségvetési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogii Varos Kozgytilése bizza
meg, illetve a megbizéast visszavonja. Az egyeb munkaltatoi jogokat Kecskemét Megyei
Jogu Viros Polgérmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa
legfeljebb 6t évig terjeds hatérozott iddre szol. A koltségvetési szerv vezetdje koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizasra. A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasat a vonatkozd jogszabélyok szerint lefolytatott palyazati eljaras el6zi meg.

Az intézménynél alkalmazésban allo személyek jogviszonva:

Foglalkoztatisi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony A pedagégusok 1j életpalyajarol
§2016 2023. évi LII. térvény

munkaviszony A munka torvénykényvér6l szolo
2012, évi L. torvény
megbizisi jogviszony A Polgari Térvénykonyvrdl szold

2013. évi V. térvény

Az intézmény szervezeti felépitése

A Ferenczy Ida Ovoda szakmai tekintetben onall6 intézmény, gazdalkodasat tekintve sajat
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. Szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan figyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mis hatiskdrbe. A
miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
részt vesznek az 6vodapedagbgusok és a sziilék is.

A feladatokrol, a hatdskérokrél, a munkakorok kozotti munkamegosztisrol és feieldsségi
korokrdl az intézmény igazgatdja dont. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakérik f6 feladatait rogziti, a f6 feladatokb6l adodé részfeladatok
dolgozénként, a kinevezési okméanyban meghatérozott munkakérre, a névre sz616 munkakéri
leirasban keriilnek rdgzitésre. (Munkakéri leirds mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztds, a szolgalati id6 kezdete, valamint a munkéba Iépés és kilépés idépontja a
feladatellatdsi helyek Torzskonyvében megtalalhat6. A Térzskényvet minden igazgatOhelyettes
onalloan vezeti a szervezeti diagramban feltiintetett feladatellatési helyekre vonatkozdan.

A dolgoz6k személyi anyaga az igazgat6sagon talalhaté, amelynek szabalyszer( tarolasaért és
kezeléséért az igazgatt felel.



Ferenczy Ida Ovoda
6000 Kecskemét, Matis Kdlmdn utca 8.

SZMSZ

Az intézmény képviselete

Az 6vodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhézhatja az
igazgatOhelyettesekre.
Az 6voda képviselete soran az Gvoda értékeit kzvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eléirdsoknak megfeleléen kell eljarni.

Az intézmény alapitdsa

Alapités kelte: 2015.07.01.

A korminyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

Korm?flyz’atl Kormainyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdélkodéssal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

Szervezeti dbra;

6000 Kecskemédt,
Mitls u. 3.
—
| ] | _
\
ferenczy ida Gvoda Ferencay Ma Gvoca Ferancay ida Ovoda Ferency kda Gvoda
Csigabiga Gvodija Hosani u, Gvodija Mitis K, u. Ovodiis. Aranvtulipin Ovodita W;.Wm:m.m&,
6200 Kecskamit, €000 Kacskamdéz, 6000 Kecskemnér, MitisK. u. 8.
Tétht.suny. 3. Hosaxi . 3. MEtis K. u. 4. Kiapia . 14
igazgard igazgand- hetyenias g22g2t6 helyeties igmgatéhatyettes
7 "
Ferancy idaOvoda
Mesedemb Gvodija
600 Kecskembe.
Szabadicai v, 1/3
[y tdfavede
Suhdses. Ovodtija
6000 Eecskemée,
Suhiszw. 1.

Ovodai feladatellatasi helyek
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Az 6vodai feladatellatasi helyek a Ferenczy Ida Ovoda szervezeti egységei. Az 6vodai nevelés,
mint egyik alapfeladat ellatdsa soran sajatos arculattal, helyi hagyomaényokkal, eltérd elényss
kiilonbdzéségekkel mikddnek.

A feladatellatasi helyekre felvehetd gyermekek 1étszamat kozgyiilési hatarozat allapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozoé két Ovodapedagbgus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba osztasarél, a csoportban dolgozé évodapedagdgusok és pedagogiai neveld munkét
segitbk csoportba osztasarol a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd-helyettes

dont, a sziikségletek és a lehet6ségek figyelembevételével.

Feladatellatasi hely megnevezése

Feladatellatasi hely cime

Ferenczy 1da Ovoda (székhely)

6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.

Ferenczy Ida Ovoda Matis KAlmén Utcai Ovodéja

6000 Kecskemét, Matis K4lman utca 4.

Ferenczy Ida Ovoda Csigabiga évodé_ja

6000 Kecskemét, Toth Laszl6 sétany 1.

Ferenczy 1da Ovoda Hosszii Utcai Ovodéja

6000 Kecskemét, Hosszu utca 3.-5.

Ferenczy Ida Ovoda Aranytulipan évodéja

6000 Kecskemét, Klapka utca 14.

Ferenczy Ida Ovoda Mesedomb Ovodaja

6000 Kecskemét, Szabadkai utca 1./b

Ferenczy Ida Ovoda Juhasz Utcai Ovodéja

6000 Kecskemét, Juhdsz utca 1.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:
igazgato, igazgatOhelyettes

Az intézmény vezetése

Az igazgaté a feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kdzvetlen munkatérsai az igazgatéhelyettesek.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté
kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik, akik az igazgaténak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény igazgatdja

kdznevelési intézmény igazgatdja felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért,

gazdalkodéasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kéznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, valamint dént az intézmény miikdésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
nem utal mas hatiskorébe. Az igazgatd felelés az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, éves munkatervének, valamint tovabbképzési
programjanak elkészitéséért, melyeket a fenntart6 hagy jéva.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéija felel:

¢ apedagdgiai munkaért,

¢ aneveldtestiilet vezetéséért,

* a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd déntések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért és ellendrzéséért,

o a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,
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* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a kéznevelési intézményhez kapcsol6dé feladatai koordindlasaért,

* aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* sziili szervezetekkel valé megfeleld egyuttmikodésért,

® agyermekbaleset megelézéséért,

* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezeéséért,

® apedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatisiért.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatéhelyetteseket az igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szél. Az
igazgatOhelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Szemelyileg felelnek az igazgat6 éltal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgatOhelyettesi megbizisrél hatirozott id6re, palyazati eljarast kdveten az igazgatd
dont.

Az igazgatéhelyettes - mint magasabb vezetd - a vezetdi munkdjat teljes felel6sséggel, az
igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
* amunkakéri leirdsokban szabalyozott feladatok végrehajtisara,

* amunkatervben foglaltak értékelésére,
* azo6vodai ellenérzések tapasztalataira,
* azintézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

Feladatai:

* végzi, illetve szervezi, iranyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely mikodéséhez szitkséges
pedagdgiai, taniigyigazgatasi, gazdilkodasi, munkaiigyi, karbantartasi, tgyviteli
feladatokat,

* iranyitja és ellen6rzi a nevelémunkat,

® aneveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontéseket el6késziti, végrehajtasat szakszertien
megszervezi €s ellendrzi,

* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat megszervezi,

o feladata a gyermekbalesetek megel6zése, dokumentalasa,

e a nevelGtestiileti értekezleteket és az alkalmazotti kozosség értekezleteit elokésziti,
vezeti,

a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart és egyuttmikodik,
az 6vodapedagégusok és a pedagdgiai munkat segitoket irdnyitja (feladatadasi, utasitasi
¢s ellendrzési jogkor),

* intézkedéseivel az Gvoda életének megszervezésével biztositja a dolgozé, sziilé és
gyermek szdmdra az esélyegyenlSséget,

¢ az adatszolgaltatasokat pontosan, hitelesen és hatiridére teljesiti,

o felelés a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok
ellendrzéséért,
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o felelosséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkdzokkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasokért,

o felelds a feladatellatasi hely szintl tervezési és beszamolasi feladatokért,

o felelds a szolgalati it és az igazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatisaért.

Gazdasagi Hivatal

Az allamhaztartésrol sz6l6 torvény végrehaijtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovéabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alkalmazisiban a gazdasagi hivatal: az énalléan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv mikdtetéséért, a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan
miikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositdsaért felelds, a gazdasigi vezetd
kdzvetlen vezetése ald tartozé szervezeti egység. A gazdasagi hivatalban alkalmazottak a
munkdjukat a gazdasigi vezetd koordinal4sa alatt végzik.

Ellatja:
A tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznilassal, eldiranyzat-modositassal, az iizemeltetéssel,
miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznélatdval, hasznositasdval, a munkaerd-
gazdélkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, a Kecskeméti Planetarium, Corvina Ovoda és a
Kélmén Lajos Ovoda kiiln megallapodas alapjan gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait.
A gazdasagi hivatalban alkalmazottak:
o 1 6 gazdasagi vezetd
1 f6 gazdasagi vezeto-helyettes
1 16 bels6 ellendr
3 16 munka-bériigyi ligyintézo
5 £6 konyveld
6,5 16 pénziigyi iigyintézd
14,5 £6 étkezési ligyintézd
2 6 tizemeltetési iigyintézs
1 16 miiszaki csoportvezetd
8 £6 karbantarto
7 £6 udvaros
1 {6 hivatalsegéd

Feladatukat a munkakoéri leirasuk tartalmazza.
Gazdasagi vezetd

Jogallasa: Az Mt. 208-211.§-ai alapjén vezetd allast munkavallald, hatarozott idére megbizott
gazdasdgi vezetd. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiiléndsen tervezési,
végrehajtasi, beszdmolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatdsaért
felelds személy. Az igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett, vele konstruktivan
egylittmiikddve, szakmailag 6nalloan szervezi az intézmény gazdalkodasat és mikddtetési
feladatokat.

A gazdasdgi vezetd tavolléte idején a meghatérozott jogkor, hataskor és feladatkdr ellitését a
gazdasagi vezetd-helyettes végzi.
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Jogkore:

az intézményi kotelezettségvallalasok, utalvanyozés pénziigyi ellenjegyzése
a gazdaségi hivatal munkéjanak iranyitasa

az intézmény miikddésének - a koltségvetési iranyelvekkel és koltségvetési
eléiranyzatokkal 6sszhangban torténd - biztositasa

Hataskore:

az intézmény szakmai tevékenysége pénziigyi feltételeinek biztositasa az éves
koltségvetés alapjan

az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos eléirdsok végrehajtasa

gazdalkodas szabélyainak betartasa és betartatasa

az intézmeny valamennyi szervezeti egységével val6 folyamatos munkakapcsolat.

Feladatkore:

az eéves intézményi koltségvetés tervezetének elkészitése

féléves és éves gazdasagi — szamszaki és szdveges beszamolok elkészitése
kotelezettségvallalasi nyilvantartdsok vezetésének biztositisa

selejtezeés és leltarozas megszervezése

a térvény szerinti kozbeszerzések tervezése, el6készitése, lebonyolitasuk
megszervezése

a gazdalkoddshoz kapcsolddo eldirasok betartésa, végrehajtasa

a gazdasagi hivatal munkéjanak szervezése

bekapcesolodik a gazdasagi hivatalban dolgozok alkalmazaséval, munkajuk
crtekelésével, elismerésével, felel6sségre vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos
munkaltat6i dontések eldkészitésébe.

a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok kidolgozasat biztositja

a szamviteli tevékenységért, gazdalkodashoz nyujtott javaslatainak jogszertiségéért
teljes felel6sséggel tartozik

az Gvodai feladatellatasi helyek és az iskolak koltségelszamolasa, és annak ellen6rzése
ellatja az intézmény és az Alapité Okirat szerinti ingatlanokban miikadé kdznevelési
intézmények miikodtetésével Gsszefliggd mitkddését biztosité pénziigyi, munkatigyi,
anyagellatasi feladatokat,

elkésziti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi dokumentéci6t, segiti az intézmény
vezetését a gazdalkodasban

szervezi a fiitést, a takaritast, a gondnoki teenddket

gondoskodik az intézmény és az Alapité Okirat szerinti ingatlanokban miikédé
koznevelési intézmények vagyonvédelmének a biztonsagarol

betartja a bizonylati fegyelmet, a szigort szamadasi nyomtatvanyokrél sz616
el6irasokat, a takarékossag érvényesiilését.

intézményi szintii és az Alapité Okirat szerinti ingatlanokban miikddé kéznevelési
intézmények karbantartdsanak és miikddtetésének megszervezése

Az 6vodapedagégus

Munkadjat az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsdval végzi. Az évodapedagbgus a nemzeti
kdznevelésrol sz6l6 térvényben meghatirozott, kétott munkaidé szerint, az intézményi

9



Ferenczy Ida Ovoda
6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8. SZMSZ

pedagdgiai programban megfogalmazottnak megfeleléen, a moédszertani szabadsagot
érvényesitve munkakéri leiras alapjén latja el feladatat.

Feladatai:

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

o koteles a kdznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsolédd rendeletekben és a
pedagégiai programban meghatdrozottak szerinti dokumentumokat vezetni
(gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napléjat, a csoportnaplot és a gyermekek egyéni
fejlédési lapjat, mérési-értékelési eredményei),

o felévenkeént nevelési tervet készit, félévkor és a nevelési év végén irasban beszémol a
nevelési terv megvalositasarol, az elért eredményekrél,

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

e minden esetben térekszik az egyiittmiikddésre a csaladdal,

* apedagdgiai programban és munkatervben szereplé rendezvényeken és tunnepségeken
aktivan részt vesz,

o felels a szolgdlati ut, intézményi szabalyzatok és az igazgat6i utasitdsok betartésaért.

Kételessége:
* a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
* pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az
dvodai innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hatéridére megszerezze a kételez6 mindsitéseket,
megdrizze a hivatali titkot,
hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében egytitt miikddjén munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagbégust munkakdrével Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

évodapszicholégus

Az o6vodapszichologusi munka célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktaté munka hatékonysiganak segitése, kozvetlen
segitségnyujtas a pedagdgusoknak a nevelé-oktaté munkahoz.

Feladatai:

* kozremikédik a gyermekek beilleszkedését, térsas kapesolatait javité és teljesitményét
noveld intézkedésekben,

o megfigyeléseket végez Gvodai csoportokban,

* megszervezi a pszichologiai jellegli szlirGvizsgalatokat (elsésorban az 5todik életéviiket
betdltott érintett gyermekek szdmaéra),

e megszervezi a mentélhigiénés preventiv feladatokat,

* segiti tanacsaddi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvaldsitasat,
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szervezeti szinten csoportos formdban segiti a munkahelyi 1égkér jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzulticiot szervez,

segiti az 6vodapedagégust a gyermek szakszolgdlathoz térténé iranyitiséban,
egyuttmiikodik a sziilokkel,

felelds a szolgalati ut és az igazgatdi utasitisok, valamint az intézményi szabélyzatok
betartasaért.

Fejlesztopedagogus

Feladatai:

a szakeértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeket, elkésziti a hozza tartoz6 dokumentaciokat,
az ¢vodapedagogus altal korrekcidra, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziilé frasos
hozzajaruldséval szfiri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos formaban fejleszti,
rendszeresen konzultdl az 6vodapedagégussal a gyermek fejlédésérol, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitaséra, a fejlesztéeszkz5k beszerzésére,

kdzvetlen kapcsolatot tart a sziilokkel és javaslatot tesz a gyermek csaladban torténd
fejlesztésére,

segiti az 6vodapedagdgust a gyermek érettségének megallapitissban, szakszolgalathoz
irdnyitasaban,

tamogatja az o6voddban folyé neveldmunkét, felkérésre szakteriiletét illetden
eldadasokat, belsé képzéseket tart,

az 6voda igénye szerint részt vesz sziil6i értekezleten,

felelds a szolgalati Ut és az igazgatoi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Gyodgypedagégus

Feladatai:

a szakértdi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a sajatos nevelési igényli
gyermeket, elkésziti a hozza tartozo dokumentéciokat,

a Pedagogiai Szakszolgdlat altal korrekciora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziild
irésos hozzajérulasaval szfiri, egyéni vagy csoportos forméban fejleszti,

rendszeresen konzultél az 6vodapedagogussal a gyermek fejlédésérsl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvaldsitasdra, a fejlesztdeszkozok beszerzésére,

kézvetlen kapcsolatot tart a sziildkkel és javaslatot tesz a gyermek csaladban térténd
fejlesztésére,

segiti az Ovodapedagégust a gyermek érettségének megéllapitdséban,

tamogatja az O6voddban folyé neveldmunkat, felkérésre szakteriiletét illetden
el6adasokat, bels6 képzéseket tart,

az 6voda igénye szerint részt vesz sziil6i értekezleten,

felel6s a szolgalati Gt és az igazgat6i utasitasok, valamint az intézményi szabalyzat
betartdsaért.

Pedagogiai munkat segit6k
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Pedagoégiai asszisztens

Az dvodapedagogus mellett és irdnyitdsa alapjan a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleteit és kozremiiksdik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Feladatai:

e segiti az Ovodapedagbgus Aaltal meghatirozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az 6voddk sziikségleteinek megfelelden, a helyi 6vodai
szokasok szerint,

o kozremilkodik a gyermekbalesetek megelézésében €s a veszélyhelyzet elharitaséban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot,

» akiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagégus munkajat az
6vodai csoportokban,

» gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az dvodapedagdgus altal
kért eszk6zok eldkészitésérél, a biztonsdgos udvari kérnyezetrdl.

Sétdk, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést,
az 6vodai rendezvényeken aktivan kdzremiikodik az igazgat6helyettes és az dvodapedagédgus
utmutatasa szerint.

Dajka

Az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikddve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jar6é gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:
* gondoskodik az 6voda helyiségeinek rendjérél, tisztasagarél, a megfeleld higiénés
koriilmények megtartisarol,
e az OGvodapedagbgus utmutatisa alapjan részt vesz a gyermekek gondozasaban,
étkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasiban,

e sétdk, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést,

o kozremiikddik az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.
Ovodatitkar

Alapvetd feladata a feladatellatasi helyek tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatdsa mellett az
igazgatohelyettes szerint meghatdrozott szakmai munka és munkaiigyi feladatok soran
szitkséges adminisztrativ feladatok végrehajtasa, a Corvina Ovoda és a feladatellatasi helyei
kozotti, teljes korii adatszolgaltatss.

Az 6vodatitkar kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Feladatai:
o felelés az ellatottak, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével Osszefliggd
adminisztrativ feladatok ellatéasaért, az erre biztositott program szakszerti kezeléséért és
naprakész vezetéséért,
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» anyagi feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel
kapcsolatos pénziigyi elszdmolasokért,

* munkdja soran koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakéréhez kapcsolodé
szabalyzatokat és igazgatoi utasitasokat,

* tovabbitja a Gazdasagi Hivatalba a beérkezd szamlakat, ellatja a feladatellatési hely és
az igazgat6 kozotti iratforgalmi feladatokat,

* kozremiikodik a feladatellatasi hely eszkdz- és vagyonnyilvantartisaban, a selejtezés és
leltarozas lebonyolitdséban, és elkésziti az ehhez kapcsold teljes dokumentaciot,

o felelés a szolgalati Ut, intézményi szabdalyzatok és az igazgatéi utasitasok betartasaért.
Az intézmény milkidését meghatirozé dokumentumok
A térvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagégiai Program, SZMSZ) a
tervezése, atdolgozasa, feliilvizsgdlata a hatélyos jogi szabéalyzék figyelembe vételével, a
nevelbtestiilet bevondasédval torténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapité Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Milkddési Szabilyzat
e Hazirend

o Eves munkaterv

e Ovodai Térzskényv

Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

Pedagdgiai Program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vesszilk az intézmény tigabb és szikebb kornyezetét. A
Pedagdgiai Programot az igazgat6 a nevelbtestiilet bevonasaval a Fenntarto jovahagyasaval
késziti el.

A pedagdgiai program meghatdrozza:

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

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

» aszocidlis hatranyok enyhitését segits tevékenységet,
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* agyermekvédelemmel 6sszefliggh pedagdgiai tevékenységet,
* asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikddésének formait,
* az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

* agyermekek esélyegyenl6ségét szolgald intézkedéseket,

* anevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Hazirend

A hézirend olyan eléirasokat fogalmaz meg, melyek biztositjék az 6voda torvényes mlikodését,
a nevelés és oktatds zavartalan megvaldsitisat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezését.

Eves munkaterv

Az ¢vodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épiil, meghatérozza az dvodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az eléz6 évi beszamolé értékelései alapjan kertil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitlizétt célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban. Az éves munkatervet az igazgaté a nevelStestiilet bevonaséaval, a Sziil6i
Szervezet elfogadasaval, a Fenntart6 jévahagyésaval késziti el.

A munkaterv tartalmazza:
* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok 1d6pontjat, felhasznalasat,
az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
a neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak id6pontjat,
az ovodai nyilt nap tervezett id6pontjat,
minden egyéb, a neveldtestiilet dltal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmény szabilyzatai:
* Az dvodai €let egyes teriileteire vonatkozé belsd szabalyzatok
Belséellen6rzési kézikdnyv
Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tizvédelmi szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Ttzriad6 terv
Bombariad6 terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv

A gazdélkoddsra vonatkozo6an a Ferenczy Ida Ovoda szamviteli, gazdalkoddsi szabalyzatainak
hatélya egyaréant kiterjed a Kalman Lajos Ovodéra, valamint a Corvina Ovodaéra.

Az intézmény feladatai

Az 6vodai nevelés altalanos feladatai
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskori gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

e az egészséges életmdd alakitsa,

» az erzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés,
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e azanyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Gyermekvédelem

Az 6voddk a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elésegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a torvényben szabélyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
torvényben maghatérozott jelzérendszer tagjai kotelesek egymassal egyiittmiik6dni és egymast
koélcsondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével 6sszefiiggd tevekenységet az igazgatohelyettesek
koordinaljak. A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatisa minden 6vodapedagogus
kotelessége. Az ezzel Gsszefliggd feladatokat (dokumentacié vezetése, képviselet) minden
feladatellatasi helyen a helyettes 4ltal kijelolt ovodapedagdgus latja el.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatést. Ehhez sziikséges az egyhaz éltal biztositott hitoktatd.

® Az Ovodaval kotdtt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Gvodai
€letrendet, a nevelés folyamatat.

* Azo6voda biztositja az oktatashoz szitkséges helyiségeket rendeltetésszertien hasznalva,
valamint a miikddéshez sziikséges olyan eszkozoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.

* Az 6vodéban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.

* A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz ki kell kérni a sziilsi
szervezet véleményét.

Helyettesitési elvek a feladatellatas soran

Els6sorban a sajit csoportjaban dolgozé, illetve a gyermekeket legjobban ismerd
6vodapedagdgus helyettesit.

Hosszantartdé helyettesités esetén torekedni kell a tSbbletmunka egymas kozotti aranyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
* atdrvényi elbirdsokat,
« valtotars teherbirasat,
» valtotars csaladi hatterét,
* Onkéntességet,
* avaltotars anyagi helyzetét,

A technikai dolgozok munkaid$ beosztasit az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakoriikbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgoz6k munkéjukat heti véltdsban végzik, az igazgato sziiksé g esetén modositast,
atcsoportositast alkalmazhat.
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Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes betartani a munkabdl valé tavolmaradas kdzlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 6rdval a munkakezdés elstt koteles kozolni az
igazgatohelyettessel tdvolmaradasanak okat, elére lathaté idétartamat.

Az Gvodai szolgaltatas rendje

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. Az
6voda 5 napos (hétft6l-péntekig) munkarenddel izemel.

A teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagdgusi és vezet6i jelenlét biztositott,

A reggeli id8szakban 7 6ra 30 percig és délutan 16 6ra 30 perctdl csoport dsszevonas esetén
az ellatd 6vodai csoport és Ovodapedagégus megnevezését az igazgatohelyettes a sziilok
szamdra jol 1athaté helyen fliggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

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

Nevelés nélkiili napon az 6vodai ellatast igénylé sziilék gyermekei részére mésik feladatellatasi
helyen kell az ellatast biztositani.

A nyari, takaritasi sziinet alatti bezaras idépontjarél legkésébb minden év februar 15-1g
tajékoztatni kell a sziiloket. A nyéri zaras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.
* A nyari ligyelet szervezését minden év junius 15-ig el kell végezni.
* Az ugyeletet igényld gyermekek pontos létszamat, személyi adatait az atadé ovoda
igazgatOhelyettese koteles biztositani.
* A fogadd O6vodaban az igazgatéhelyettes a nyari ¢lményszerii 6vodai élet
tevekenységkindlatat a gyermekek szdmdira megszervezi, valamint gondoskodik a
megfelel6 sziil6i tdjékoztatasrdl.

A feladatellatasi helyek nyéri zérva tartdsa idején a felujitasi, karbantartasi, illetve takaritasi
munkékat ugy kell litemezni, hogy a nyitast kovetben biztositott legyen a nevelémunka.

A nyéri sziinet teljes id6tartama alatt vezetéi tigyeletet tartunk, melyrdl e-mailben értesitjik a
feladatellatdsi helyeket junius 30-ig. Az iigyeleti rend minden évodaban jol lathaté helyen
kiftiggesztésre kertil.

Az iskolai sziinet kévetkezményeként, ha az dvodai csoportlétszam lecsokken, az -
1gazgatohelyettes csoportdsszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonisok esetén is biztositani
kell a hatékony, szinvonalas nevelémunkat.

A sziil6k korrekt tdjékoztatasaért, illetve az dsszevonast kivetd tartalmi munka szinvonaldért
az igazgatohelyettes, valamint az 6vodapedagdgus felel6s.

A felvétel eljardsrendje

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.
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Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvényt, tovabba a sziilé személyi azonosité és lakcimet igazolo
hatosagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatéja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé déntését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel.

Az 6vodat az a gyermek veheti igénybe, aki:
e teljesen egészséges.
Az atvétel eljardsrendje

A gyermekek atvétele masik 6vodabol hivatalos atjelentkezés Utjan torténik, melynek
nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki, és kiildik el egymasnak.

Elsosorban tankdteles kora, az ovoda korzetébe tartozd gyermeket vesznek 4&. Az
Ovodavaltoztatast kéré gyermek atvétele elétt minden esetben egyeztet az elbocsatd évoda az
atvevd dvoda igazgatojdval.

A gyermek mulasztisaval kapesolatos szabalyok
Hosszabb idejii tivolmaraddst /10 napon til/ elére be kell bejelenteni az igazgaténak.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozéasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
* agyermek, a sziil§ irasbeli kérelmére - a hizirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaraddsra,

e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
evben igazolatlanul 5 napndl tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdia - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarsl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérdl sz6016 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban -
ertesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatiésagot és a
gyermekjoléti szolgilatot.

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

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 voda igazgat6ja haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyAmhatésagot.

Az 6vodai nevelésben részt veve gyermek esetén 11 nap igazolatlan mulasztés szabalysértésnek
mindsiil,

I1. Belsé ellenérzés

Az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 69.§ (2) bekezdés szerint a koltségvetési
szerv vezetSje a koliségvetési szerv mikodésének folyamatdra és sajatossigaira tekintettel
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koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellenérzések rendszerét miikodtetni.

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

* kontroll kornyezet,

* kockézat kezelés,

* kontroll tevékenységek,

* informaci6 és kommunikacio,

* monitoring,

* szablytalansagok kezelésének rendjét.
A belsd kontrollrendszer azon elveket, eljardsokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetdsi szerv ¢rvényesiti a szabalyszerti, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belsé ellendri tevékenységet — Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése 104/2017. (V.25)
hatérozatat alapul véve - egyiittmiikodési megallapodas alapjan a Ferenczy Ida Ovoda belsé
ellendre latja el. Az intézményben folyé bels6 ellenérzés a Belsé Ellenérzési Kézikonyv
alapjan torténik.

Intézményi vezet6i ellendrzés

Az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozoja jogosult, koteles, felelés a sajat
munkateriiletén és szakteriiletén a munka ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalasaért,
Az észlelt hibakrol, szabdlytalanségokrol és azok megelézése, illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrdl azonnali tajékoztatdsi kotelezettsége van az igazgaté felé, aki megteszi a
szlikséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozé ellenbrzési tartalmakat és
tUtemezést.

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikSdtetéséért az igazgaté felelds.

A vezetdi ellen6rzés magaban foglalja az intézményben foly$
* szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzés tapaszialatait mindenkor értékelni kell. Az Altaldnos tapasztalatokat a
nevelGtestiilettel és/vagy a dolgoz6 kozosséggel ismertetni kell.

A vezetdi ellenérzés fobb teriiletei:
* akotelezben vezetendd dokumentumok ellenérzése,
* anevelémunka feltételeinek ellendrzése,
® apedagdgiai program és gyakorlat megvaldsitasa.

Az ellen6rzés fajtai:
¢ folyamatos ellendrzés az iitemterv szerint,
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e szurOprobaszerti,
e beszamoltatas a feladatok teljesitésérsl, az intézkedések végrehajtasaral,
e soron kiviili belsé ellen6rzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellendérzés modszerei:

e latogatss,
vizsgalat,
helyszini ellenérzés,
beszamoltatas szdban és irasban,
dokumentumok ellenérzése,
adatok bekérése, elemzése,
vezetdi értekezlet, konzultacio.

Az ellenérzésre jogosult személyek:
® igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
o  kiilsd szakértd - intézményi vagy fenntartoi kérésre (POK).

III. A szervezeti és miikidési szabilvzat a nevelési-oktatisi intézménvek mikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6lé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1) bekezdése szerinti kitelezé tartalom

A) A miikddés rendje, ezen beliil a gvermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetiknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodisinak rendje

A Ferenczy Ida Ovoda feladatellatasi helyein a meghatarozott nyitvatartasi idében
(munkanapokon 06.30 és 17.30 k6zotti idStartamban) a gyermekek jogszeriien tartdzkodnak az
intézményben azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitva tartas eltér6 lehet.

A 0630 ¢és 17.30 kozotti intervallumtol eltérd nyitvatartasi idé a feladatellstasi hely
hirdet6tabldjan ismertetésre keriil.

A dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalék 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti idétartamban, valtott miiszakban tartézkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatérozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint.

Az 6vodapedagbgus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalék az éves munkaterv alapjan
meghatdrozott hatilyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartézkodnak a neveldsi
intézményben.

Az igazgaté és a 3 fO igazgatohelyettes munkarendje rugalmas. Az igazgatd a
sz€khelyintézményben tartozkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktuélis feladatnak
megfelelten.

A nevelési intézményekben (feladatellatési helyeken) biztositani kell a vezetdi feladatok

ellatésat az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a
koveikezOk szerint:
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* anevelési intézmény igazgatdja és 3 helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia,

* ha a nevelési intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezék 1étszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbdl vald tAvolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatdsi intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijel6lt munkavallalé latja el,

* akdznevelési foglalkoztatott felel a nevelési intézmény biztonsagos miikdéséért,

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége, intézkedési jogkdre a szervezeti és miikodési
szabalyzat eltér6 rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban
az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsiganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényl6 iigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodanal (feladatellatasi helyen) a benntartozkodd neveld felelds a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

A nevelési intézmény felel6sségi rendjét az aktualis nevelési évre vonatkozd munkaterv
tartalmazza.

B) A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének részletes szabélyait az Onértékelési kézikonyv
tartalmazza.

A nemzeti kéznevelésrél sz6016 2011. évi CXC. térvény egyseéges, fenntart6tol fliggetlen kiilsé
ertékelési rendszer (pedagogiai - szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) mikodtetését irja cld.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy

e apedagdgusra,

® azigazgatéra,

e azintézményre
vonatkozd intézményi elvérasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és az igazgatd
Onmagara, valamint az igazgaté a nevelbtestiilet bevonasival az intézményre vonatkozéan
meghatérozza a kiemelked6 és a fejleszthetd teriiletcket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb 6nértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositisanak eredményességét (Onértékelési kézikoényv).

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtésa az intézmény igazgatojanak feladata.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatérozzak az ellenérzétt teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés
modjat, idépontjat vagy gyakorisagat, litemezését, modszerét és a dokumentalds modjat. Az
ellen6rzések tapasztalatairél az intézményben szokésos moédon tdjékoztatast adnak. Az
ellen6rzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszamoldban is szerepeltetni
kell.

Az ellen6rzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedagogusok munkéjara terjed ki.
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Az értékelés, ellendrzés feleldsei az igazgato és helyettesei.

Az értékelések alapveté célja az egyéni és intézményi szintli fejlesztés és fejlodés, ezért a
pedagdgus kollégak értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabalyok maximalis betartdsa
elsddleges szempont. Csak az altalanos érvényti, egész intézményre vonatkoz6 megallapitasok
nyilvanosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt és az
értekeld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfelelden biztonsagos helyen térténik. Az értékelt
kollégak kérésiikre fénymasolatot kapnak értékelési dokumentumaikrol.

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

Az ellendrzést az igazgato, helyettesei, az ellenbrzésre felkért pedagégus vagy munkak6zosség-
vezetd végzi. Az elézéekben jelzett személyeken kiviil a pedagbgiai munka ellenérzésre csak
az Orszagos Szakért6i Névjegyzékben szerepld szakértd kérhet6 fel.

A szakmai ellen6rzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi
éves munkatervben keriil meghatarozasra.

A neveldmunka ellenérzésének rendje
* Azellen6rzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
o Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgat6 dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:

e igazgatd,

e igazgatOhelyettesek,

o fenntarto,

* aszakmai munkak6z0sség,
® aszil6i szervezet.

Az ellendrzési rendszer feladatelldtasi helyi szintli szakmai mikodtetéséért, az ellenérzési
dokumentumok vezetéséért, a javitasok végrehajtisaért a helyettesek, az intézményi szintii
mikodtetéséért az igazgatd a felelés. Az igazgatd az ellenérzési rendszer irdnyitasaba a
helyetteseket bevonja.

C) A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személynek mindsiil - az évodas gyermek és
foglalkoztatasi formétél fiiggetleniil az intézmény dolgozdja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatdsaban résztvevd kiilsd szolgaltatok foglalkoztatottjai, az

intézménnyel vagy a fenntartoval kotdtt megallapodas alapjan jogosultak az intézménybe
belépni és ott benntartézkodni.
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A belépés és benntartdzkodas altalénos szabalvai

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos ligybdl kifolyolag vagy
meghivas alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hivatalos figyek intézésének helve:
e igazgaté irodahelyisége,
* a feladatellatasi helyeken: iroda, dvodatitkari helyiség, a pénztari feladatellatésra
kijelolt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem zavarhatjdk tevékenységiikkel a
neveld - oktaté munkat. Minden intézményi dolgozo kotelessége, hogy biztositsa a neveld -
oktat6é munka zavartalanségat, figyelmesen banjon a hivatalos iigyeket intézé személyekkel, és
hatdrozottan lépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaro felszolitdsa nem
vezet eredményre, az intézményben tartdzkodé vezetét kell értesiteni.

A belépés és benntartozkodas kiilonds szabélvai
A sziilék (gondviselok) belépési engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

» afogadoorak és sziiloi értekezletek alkalméaval,

* agyermekek, tanulok 4dtadasara és atvételére kijelolt helyen és id6ben,

* apénztari befizetésekre kijeldlt helyen és idében.

A nevelGtestiilet tagjai — a fogadddra és a sziiléi értekezlet kivételével — csak elézetesen
egyeztetett idSpontban fogadjak a sziiloket a gyermekkel kapcsolatos tigyek megbeszélésére. A
sziilok benntartézkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

Az 6vodai csoportszobaba csak az igazgat6 vagy helyettese, illetve az 6vodapedagogus személy
ktilén engedélyével lehet belépni, benntartézkodni.

A barki altal 1atogathatonak hirdetett iinnepségek és rendezvények (pl. ballagés, anyak napja,
6vodai nyilt nap) alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem allé szemeélyek belépési
engedély nélkil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A zartkor(i tinnepségek és rendezvények (pl. megemiékezések, sportversenyek, linnepek)
alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 meghivott személyek belépési engedély
nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozdsok ldtogatdsat, illetve az évoddaban tartézkodo gverekekkel
a kapcsolatfelvételt az igazgatdhelyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kételesek
betartani az intézmény hdzirendjét.

Kivilallo harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falitjsdgon, kizarolag az igazgaté engedélyével, hozzajarulasaval. A tilalom a gyermekek
sziileire és kdzeli hozzatartozéikra is vonatkozik.

A falivjsagjéra idegenek csak az igazgaté hozzajarulasival helyezhetnek el irisos anyagot
(szoréanyag, reklam).

22



Ferenczy Ida Ovoda
6000 Kecskemét, Matis Kdlman utca 8. SZMSZ

Egy¢b, a miikidés és belépés rendjére vonatkozé dltalinos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ugyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni a fenntartéval tortént egyeztetést
kovetden az igazgato engedélyével, csak a gyermekek tavollétében lehetséges. Az dvoda
¢plileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhéjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez személy léphet be.
Az 6voda dolgozoi, tovabba iigynskok, tizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom vagy parthoz kotodd
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathaté.

Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelGsek:
* Az 6voda tulajdondnak megévasaért, védelméért,
* Az o6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért.
* Tz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
* Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban, valamint
* A hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A csoportszobdban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nevelési nap,
lnnepélyek, sziiléi értekezlet stb.).

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozékon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos igyek
intéz6i tartdzkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatolisa esetén

~  tisztazni kell a belép6 személyi azonossagat és a belépés céljat,

- meg kell gy6z6dni a belépési szandékanak jogossagardl,

— segitséget kell kémi a rend6rségtél,

= atorténtekrdl naplot kel vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt,

~ ki~ és belépéskor 4t kell vizsgélni a behatol6 csomagjat.
Engedély nélkiili behatolds és tdmadés esetén az intézmény vezetdje jogos védelmi eszkozt,
akar testi kényszert is alkalmazhat. A torténteket azonban minden alkalommal rogziteni kell az
eseménynapléban.

D) A feladatellatasi helyekkel valé kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolattartis rendje

Az intézményben mitkod6 kozosségek kozotti kapesolattartés formdit tartalmazza:
* azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
* amunkakori leirdsok.
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A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas

Intézménylink tdmogatja a feladatellatasi helyek onallé arculatinak megbrzését, a helyi
sajatossdgok és értékes hagyomanyok fenntartasat, apolasét, az 6vodai j6 gyakorlatok 4tadasat.
A kialakitott bels6 szakmai kapcsolatrendszer miikodtetése is ezt a célt szol galja.

A neveldtestiilet feladata a pedagégiai célkitiizéseink magas szinvonalll megvaldsitasaért
torténd egyiittmiikodés a pedagdgiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartas formai:

neveldtestiileti értekezletek alkalméval,

koz8s szakmai projektek és a palyazatok megvalositasaval,

szakmai munkakozdsségek, szakmai miihelyek munkdjdba t6rténd bekapcsolodassal,
koz6s szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel,

a tovabbképzéseken, 6vodai bemutatokon vald részvétellel,

kozds rendezvények, iinnepségek, kirdndulasok szervezésével.

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

Ertekezletek

Az ¢rtekezletekrél az intézmény dolgozoi csak indokolt esetekben s engedéllyel
hidnyozhatnak.

Az értekezletek idOpontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul adédo
ertekezletek Osszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet elétti napon a dolgozékkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentds napirendi pontokrol és hozzdszolasokrol feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kozvetités az igazgaté és a feladatellatasi helyek vezet6i, a
munkakdzosség-vezetd joga és kotelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kdzvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitira a kozos
neveldtestiileti értekezletek szolgalnak.

Sziikség esetén az érdekelt dolgozoi kordk szaméra az igazgato és/vagy a feladatellatasi helyek
vezet rendkiviili egyeztetd targyaldsokat szerveznek.

A szakszervezetekkel valé egyiittmiikodés rendje

Intézményiink alkalmazottai szaméra a jogszabalyi keretek kozott az alabbi érdekérvényesitési
szervek miikddnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére mitkkdhetnek.

Pedagégus Szakszervezet

A kollektiv szerz6désben meghatarozottak szerint mikédik és gyakorolja az MT. és Ptiétv.-ben
rogzitettek alapjan jogkorét.
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Erdekegyeztetés formai: igazgaté tilései, egyéb operativ megbeszélések. A miiksdésének
feltételeit kollektiv szerz8dés, ennek hidnyaban az SZMSZ szabalyozza.

E) Az igazgaték és a feladatellitasi helvek kozotti kapcsolattartis rendje, formaja.
tovabba az vezeték kozotti feladatmegosztas, a kiadmanvozds &s a képviselet szabalvai, a
szervezeti egységek kiozitti kapesolattartas rendje

A Ferenczy Ida Ovoda és feladatellatasi helyeik, illetve a vezeték és a feladatell4tasi helyek
kdzotti kapesolattartas rendjét, forméjat, tovabba a vezetSk kozotti feladatmegosztast az éves
munkaterv szabalyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgat6 a feladatellatasi helyekkel vald kapcsolatat kozvetleniil vagy kozvetett médon
szervezi meg. A vezetdk kozott feladatmegosztas torténik.

Koézvetlentil: Havi rendszerességgel munkaértekezlet formajdban. Az aktualis
feladatoknak és eseményeknek megfelelen el6zetes egyeztetés alapjan. A vezetdi tiléseken
szemelyes megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A feladatelltasi helyek kozott a
kapcsolattartas telefonon és elektronikus levelezésen keresztiil torténik.

Koézvetetten: a feladatellatasi hely vezetdinek, illetve a szervezeti egységhez tartozo
munkakdzosségek  vezetdinek  kozvetitésével  (értekezletek, munkahelybeszélések,
beszamoltatisok form4jéban).

Az 1gazgatot, a feladatellatasi hely vezetSket és helyetteseiket a szervezeti egységhez tartozo
dolgozok, szillok benntartézkodasuk idejében személyesen is megkereshetik kérdéseikkel,
javaslataikkal, problémaikkal.

Az igazgat és a feladatellatasi helyek kapcsolattartisa

A feladatellatasi helyek neveldtestiilete nalloan miiksdik az intézményi munkatervre épiil6,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat déntést
azokban az ligyekben, amelyek kizérolag sajat ¢vodajukat érintik.

Az igazgatohelyettesek és az adott feladatelldtdsi hely megbizott kapcsolattartéja egyiittesen
felelnek azért, hogy a dolgozok és a sziilék az Sket érintd informécidkat iddben megkapjak,
megismerjék.
* Az igazgatd és a helyettesek kéthetente értekezletet tartanak, mindennapos
kapcsolatot telefonon vagy elektronikus formaban.
* A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovabbképzések, 6vodai bemutatok,
varosi pedagégiai napok szervezése alkalmabol térténd talalkozasok biztositjak.
* AzigazgatOhelyettes a hozzarendelt feladatell4tasi helyek vezetdi részére havonta
vezetdi értekezletet tart,
* illetve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan ugy szikségessé
teszi.
* Az igazgatOhelyettesck mindennapos kapcsolatot tartanak a feladatellatasi
helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.
* [Egyéb napi kapcsolattartas: elektronikus és irasos forméban a kialakitott rend
szerint, belsé nyomtatvanyok haszndlatival.
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Utasitasi jogkdr gvakorlasa

Az igazgato és igazgatéhelyettesek, a hozz4juk rendelt munkatérsak, munkatérsi kozosségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgoz6 esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakéri leirdsban.

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

A kiadmanyozas formai, alaki kovetelményeit a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznilatarél szélé 20/2012.(V1IL.31.)
EMMI rendelet 85. § (1) bekezdése tartalmazza.

Az igazgato l4tja el a kiadmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

* Kiadméanyozza az 6voda mitkddésével 6sszefliggé jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az Onkorméanyzattal torténé
egylittmiikddés kapesan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tdjékoztatokat.

» Kiadmanyozza a feladatellatasi helyeknek sz616 levelezést.

* Az 6voda belsé hasznélatéra késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, nevelétestiileti és
sziil6i tajékoztatokat.

* Az igazgaté tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes(ek)
jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményre vonatkozd
ligyiratokat kiadmanyozni. A helyettes(ek) a kiadmanyozasrél koteles(ek) beszamolni
az igazgatonak.

Az intézmény képviselete

Az Ovodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre.

Az 6voda képviselete sordn az voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitisban meghatérozott

viselkedési és megjelenési elbirasoknak megfeleléen kell eljarni.

' igazgatéhelvettes akadalvoztatasa esetén alkalmazandé helvettesitési

Az igazgaté akaddlyoztatisa esetén az igazgatéhelyettes jogosult és koteles ellatni a
helyettesitést a nevelési-oktatési intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is
figyelemmel.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmeényt az igazgatd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint birdsagok és mas
hatdésagok eldtt.

Az intézmény mindenkori vezet6jének akadalyoztatésa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
igyekben a Mértirok utjai feladatellatési hely vezetéje latja el.
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Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot tdvollétében az igazgatdhelyettesek helyettesitik az aldbbi sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Hosszi1 utca 3.-5. szam alatti feladatellatési helyen 1évé helyettes
2. 6000 Kecskemét, Matis Kalmén utca 4. szam alatti feladatellatési helyen 1év helyettes
3. 6000 Kecskemét, Klapka utca 14. szam alatti feladatellatasi helyen 1&vé helyettes

Az igazgatlhelyettesek hataskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a helyettesekre.

Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok vonatkoznak:

* azigazgatOhelyettesek szdmaéra a gyermekek felvételi ligyeiben valé dontésre,

* az igazgatOhelyettesck szaméara a pedagogus munkit segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasara, szabadsaguk kiad4sanak jogara,

* az Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitaséra,
szabadsaguk kiadasanak jogara.

G) a vezetdk, az intézménvi tandcs, valamint az 6vodai sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje

A sziiléi szervezet kapcsolattartisi rendje az igazgato és a feladatellatasi hely vezetdi
kazott, az 6vodapedagogusok és a sziil6k kozott.

A szilldket az intézmény egészének életérél, az intézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
e a7 igazgato:
- a szill6i szervezet (kozosség) vezetségi tilésén 6 havonta,
- az intézményi sziil6i értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
e az Ovodapedagodgusok:
- a sziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szdmira a gyerekek egyéni haladasival kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

o afogaddorak,

e anyilt napok,

e kézmiives foglalkozésok,
e projektnapok,

e megbeszélések.
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A sziil6i értekezletek és az 6vodapedagégusok fogaddorainak idépontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A szillék a gyerekek és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldk utjan az intézmény 1gazgat6jahoz, az
adott ligyben érintett gyermek 6vondjéhez fordulhatnak.

A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval,
nevelGtestiiletével.

A szilok és mds érdekl6dok az intézmény nevelési programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, intézményi programjarél, illetve hazirendjérél az intézmény igazgat6jatol,
valamint a feladatellatasi helyek vezetSitél az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott fogadéorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagégiai Programja nyilvanos, minden érdekl6ds szamara elérhetd,
megtekinthetd. A nevelési program egy-egy példinya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél taldlhaté meg:
e az intézmény fenntartdjanal,
az intézmény irattaraban,
az intézmény neveldi szobdiban,
az intézmény igazgat6janal és feladatellatasi hely vezetdingl,
az intézmények weblapjan.

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

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e az intézmény iraftardban,
az intézmény neveldi szobajaban,
az intézmény igazgatdjanal,
a feladatellatasi hely vezetdjénél,
a csoportokban,
az intézményi sziil6i szervezet (kdzosség) vezetsjénél.

A hézirend egy példanyat — a torvény eldirasainak megfelelden - az intézménybe torténd
beiratkozaskor a sziil6nek 4t kell adni.

A kapcsolattartds telefonon, szoban, elektronikus tton (honlapon) és az intézmény
hirdet6tablajan valo kozléssel valosul meg.

H) A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzisira, tovibba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozé rendelkezések

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatiéhelyettesek.

Az igazgatd kézvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirasuk szerint, valamint az
igazgaté kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatonak kozvetlen felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

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

Az igazgaté ¢s helyettesei 6nall6 tigyvitellel rendelkezd feladatellatasi helyen dolgoznak és az
alabbi feladatellatasi helyek tartoznak hozzajuk:

6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.
¢ 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 4.

6000 Kecskemét, Téth Laszl6 sétany 1.
6000 Kecskemét, Hosszu utca 3.-5.
6000 Kecskemét, Klapka utca 14.
e 6000 Kecskemét Szabadkai utca 1./a.
e 6000 Kecskemét, Juhasz utca 1.

Az igazgatéhelyettes az adott feladatellatasi helyek tekintetében az iranyitasi, koordinalasi,
utasitdsadasi és ellendrzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb elvégzése
érdekében. A helyettesek 6nallé feladatvégzéskor az aktuilis teenddk sordn kotelesek
folyamatosan az igazgat6val egyeztetni.

D A Kkiilsé _kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolealatokkal. a ‘ermekijoléti szolgalattal
valamint az Ovoda-egészségiigyi ellatist biztosité egészséoiiovi szolgaltatéval vald

kapcsolattartdst

A neveld, oktaté munka megfeleld szintii irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezet6ségének
alland6é munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezé intézményekkel:

* azintézmény fenntartéjanak képviselbje,

a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK),

a helyi oktatdsi intézmények vezetdi és tantestiiletei,

Bécs-Kiskun Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat: Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.

Béacs-Kiskun Varmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Keeskeméti Tagintézménye:

Kecskemét, Fecske utca 8.

* Kecskeméti Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény: Kecskemét, Juhar
utca 23,

¢ Gyermekjéléti Szolgailat,

e egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatok.

A feladatellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egysegek mellékleteiben talalhatok meg. Az
egyes harmadik személyekkel fenndlld kiilsé kapcsolatot szitkség szerint egyiittmiksdési
megallapoddsok szabalyozzak.
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A nemzeti kznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol, a nevelés és
oktatas egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

A kapcsolattartas irAnyelvei

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolézas érdekében és egy¢b iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

pedagogiai szakszolgalat,
gyermek;joléti szolgalat,
* egészségligyi szolgaltats szervezet.

Az intézmény vezetésének kiilonosen, de az intézmény valamennyi dolgoz6janak feladata az
egeész intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem elbit tartd kiilss kapcsolatok
kialakitdsa és az egyiittmiikodés fejlesztése.

A feladatellatasi helyek 6nalloan alakitjadk ki és tartjak a tarsintézményekkel és
partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmat az éves munkatervben rogzitik.

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

* Szolgalja a véaros kulturlis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozok
¢s a gyermekek szamdra egyarant.

* A kapcsolatokat jellemezze a megbizhat6sag, korrektség, nyitottsag. A neveld, oktatd
munka megfeleld szintll irnyitasénak érdekében az intézmény vezet6ségének allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kulcsfontossagi partnerekkel.

* A partnerek felé - a jogszabalyban eldirt médon - eleget tesz tajékoztatisi
kotelezettségének.

* A kapcsolattartas telefonon, e-mailben, levelezéssel és személyesen t6rténik.

d) Az_iinnepélyek. megemiékezések rendje, a hagyomanyok dpolisdval kapcsolatos
feladatok

Hagyomanyok dpolisa

A hagyomanyépolas célja az intézmény hirmevének megdrzése, névelése.

A hagyoményépolds — bevonva ebbe a gyermekeket is — a feladatelltis; helyek valamennyi
dolgozdjanak feladata.

A részletes kidolgozast és idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekko6zosséggel kapesolatos hagyomanyok:

¢ koz0s megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,
ajandékkészités tinnepekre,
Mikulés, karacsony, hiisvét, farsang, pilinkosd,
koz6s megemlékezés nemzeti tinnepeinkrél,
gyermeknap, anyék napja,
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népi hagyomanyok apolasa,

jeles napokhoz kapcsolodé szokasok (Mihaly nap, advent),
népi kézmiives technikék bemutatssa,

béabszinhéz, szinhazi eléadasok szervezése, azokon részvétel,
élményszerz kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Neveldkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
kdznevelési foglalkoztatott jutalmazottak koszontése,
tavozo, ill. nyugdijba vonulé dolgozok biicsiztatasa,
koz0s kirandulésok,
pedagdgusnap, kardcsonyi gyertyagytijtis megszervezése.

Az iinnepek rendje

Az linnepek, hagyomanyok rendszerét az adott feladatellatasi hely nevel6testiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az igazgatohelyettes vagy az altala megbizott 6vodapedagdgus feladata.

A rendezvények szamét, a csaldddal kozbs programokat, nyilt innepélyeket ugy kell
meghatarozni, hogy az az dvoda alapfeladatanak ellatasat ne akadalyozza!
Az innepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajatossigait, a
pedagogiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

Az 4vodaban csak olyan iinnepek, hagyomanyok, jeles napok tarthatok és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kozvetitenek a gyermekek és sziil6k felé.

Az Unnepek, megemlékezések iddpontjat és feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. Az
tinnepelyek, megemlékezések az Gvodai csoportok szintjén keriilnek megszervezEste.

Az tinnepélyek helyszinét az innephez méltéan kell feldisziteni, mi g amegemlékezések helyén
— az esemeényre utalé vagy ahhoz ill6 szimbélummal — kisebb dekoraciét kell elhelyezni.

Az linnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos esemeényei, melyeken a
gyermekek és a felnéttek alkalomhoz ill6 viseletben jelennek meg.

Az 6vodai rendezvények szervezése a sziilékre és az 6vodai dolgozodkra sem anyagilag, sem
idében ardnytalan terhet nem rohat.

Az 6vodai hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

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

Unnepségeink, megemlékezések:
e Mikulés tinnepség,
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karacsony,

htsvét,

farsang,

gyermeknap,

anyék napja,

sziiletésnapok, névnapok,

sziireti napok,

zenet vilagnap,

Kecskemét napija,

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

€vzar a nagycsoportosok bucsuztatasaval egybekatve,

eévszakkdszontok (pl. tavasz),

z0ld jeles napok (viz vilagnapja, madarak és fik napja, fold napja, allatok vildgnapia,
kdmyezetvédelmi vilagnap).

Neveldkkel kapcsolatos hagyoményos események:

* szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa,
dajkék tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktualis nevelési feladatokrol,
gyakornok, illetve Gijonnan beléps dolgozo6 készontése, felkarolasa,
tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucstiztatasa,
k6z6s tinnepélyek szervezése (dolgozok karacsonya),
szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirandulasok, szinhéazlatogatés,
ovodabal.

Intézményi hagyomanyok dpolasa

Az mtézményi hagyoméanyok #poldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény JO hirének
megorzése az alkalmazotti kézosség minden tagjdnak kotelessége.

Az 1Uj kiscsoportosokat sajat készitésii ajandékkal keresik fel az 6véndk.

Az iskolaba mendket a kiscsoportosok és kozépsé csoportosok ajandékkal bucsuztatjik el. Az
evzaron a gyermekeket megvendégeljiik.

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

K) A szakmai munkakézisséoek e dittmiikédése, kapcesolattartisinak rendje, részvétel

a pedagogusok munkidjanak segitésében

Az intézményben miikddé kézosségek

A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak és a felséfoku végzettséggel rendelkez6
pedagégiai munk4t segité munkakérben foglalkoztatottjainak kézossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatérozathoz6 szerve, amely a
koznevelési térvényben és més jogszabalyban meghatérozott {igyekben dontési, véleményezési
és javaslattevd jogkort gyakorol.
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A nmevel6testiilet értekezleteit a hozzd rendelt Svoddkban (feladatellatdsi helyeken) az
igazgatohelyeties vezeti.

Az intézményi neveldtestiileti értekezletet a koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott
esetekben, illetve sziikség szerint az intézmény igazgatdja hivja ossze.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha
* anevelGtestiilet tagjainak egyharmada,
* aszildi szervezet,
* illetve, ha az igazgat6 kezdeményezi.

A nevelétestiilet dont:

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Dont:

a tovabbképzési program elfogadasardl,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
* ahazirend elfogadasarol,

* jogszabalyban meghatérozott mas iigyekben

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
* azegyes pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztisa soran,
¢ kiilon jogszabalyban meghatarozott ugyekben.

Szakmai munkakozosség

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

A szakmai munkak6zOsség feladatai:

* anevelési évre sz016 munkatervet készit,

* anevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbi fejlesztésre,

* azo6voda pedagbgusai kozotti munkakapesolatot fejleszti,

* agyakorlati pedagogia kiemelkedé eljardsait terjeszti,

* eldsegiti és timogatja a szakmai innovéciét,

* segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értekeléséhez,

¢ fejleszti a munkakézdsség szakmai teriiletének modszertanat,

* Jjavaslatot tesz tovabbképzések és belsé képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok és a mentor pedagbgusok munkajat.

A szakmai munkak6zsség dont:
*  miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
* szakteriiletén a nevelétestiilet 4ltal dtruhdzott kérdésekrdl.
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A szakmai munkakéz6sség véleményt nyilvanit:
* azintézményben foly6 pedagogiai munka eredményességérol,
* pedagogiai program, tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitéséhez,
* Jjavaslatot tesz a tovdbbfejlesztésére.

Sziiléi szervezet (kozosség)

A sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziilbi szervezetet
hozhatnak létre, amely az intézmény miik6dését, munkajat €rint6 kérdésekben véleményezési
€s javaslattev jogkdrrel rendelkezik.

A gyermekesoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jar6 gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziildi szervezetei a sziil6k korébs] két képvisel6t valasztanak.

A gyermekesoportok sziiléi szervezetei (k6zbsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban vélasztott tagok vagy az Ovodapedagogusok segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetbségéhez.

Az intézményi sziilléi szervezet (koz0sség) legmagasabb szintli déntéshozd szerve az
intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) vezetOsége. Az intézményi sziildi szervezet (k6z5sség)
vezetoségének munkdjaban a csoport sziildi szervezetek (kozosségek) valasztott képviseldi
vehetnek részt.

Az értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztia az intézményi sziildi szervezet
vezetdsegét, amely az egyes intézmények egy-egy képviseldjébol, azaz harom fobsl all. A
harom képvisel$ vélasztja meg az intézményi sziildi szervezet vezetdségének elnokét, aki
kdzvetleniil az intézmény igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet (kdzosség) vezetbsége vagy az intézményi sziilbi értekezlet
akkor hatérozatképes, ha azon az érdekelteknek t5bb mint Stven szazaléka jelen van. Déntéseit
nyilt szavazéssal, egyszeri sz6t6bbséggel hozza.

Az intézmény sziil6i szervezet (kozosség) 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.

Az intézményi sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviselbit,

megvalasztja a sziilok képviselsit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziléket és a gyerckeket a torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az intézmény nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
gyerekekkel kapcsolatosak,

¢ véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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Az intézmény kozosségei, ezek kapcesolatai egymassal és az intézmény vezetésével
Az intézménykozosség

Az intézménykozosséget az intézmény dolgozoi, a sziildk és a gyerekek alkotjak.
Az intezménykoz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén ¢és moédon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kézossége

Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
valamint polgéri jogviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
¢érdekérvényesitési lehetdségeit a hatalyos jogszabalyok, a pedagégusok wj életpalyajarol
52016 2023. évi LIL torvény és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

A szakalkalmazottak kizossége

A szakalkalmazotti kéz6sség tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betsltd
alkalmazottja, valamint az nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli
dolgozok. A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell Osszehivni, ha az egész intézményt
erinté szakmai kérdés, dontés kivénja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladatellatési helyet érinté kérdésben a feladatellatasi hely vezetéie vagy
az igazgato jogosult dsszehivni az adott kozosséget.

Egy nevelési év sorén a szakalkalmazotti kdzosség az alabbi értekezleteket tartja:
® nevelési évnyitd értekezlet,
o félévi értekezlet,
* nevelési évzaro értekezlet.

Rendkivilli szakalkalmazotti értekezletet kell osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
minimum 10 szazaléka, feladatellatisi helyi értekezletet, ha a feladatellatasi hely
nevel6testiiletének minimum 50%-a kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény
vezetosége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka jelen van. E szabaly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelbtestiileti
értekezleteire is.

* A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A szakalkalmazotti értekezlet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet.

A szakalkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A szakalkalmazottin értekezletekre vonatkozé 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 munkak6zdsség feladatai az adott szakmai-pedagoégiai teriileten beliil:

® az ovodapedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitdsa, ellenérzése,
a neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

® eogyseges kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyerekek ismeretszintjének
folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,
pélyézatok, versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

® az6vodapedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

* apalyakezdd 6vodapedagégusok munkdjanak segitése,
segitségnyijtds a munkakézosség vezetjének az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakzdsség az intézmény Pedagégiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott, egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakézosség munkéjat munkak$zosség-vezet iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjet a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktuslis feladatainak megoldasira a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet vélasztja, vagy az igazgat bizza meg.

Beszamoldsra vonatkozé rendelkezések

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

L) A rendszeres egészségiigvi feliigvelet és ellatas rendje

A gyerekek a korzeti védéns éltal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni.

A fenntart6 biztositja az 6voda-egészségiigyi ellatast, illetve a fenntarto feladata a szerz6dés
megkdtése az dgazati jogszabalyok szerinti kételezd sziirovizsgalatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére.

A kotelez6 oltasokat az 6voddban nem lehet beadni.

Nevelési intézményre iranyadé egészségiigyi alapelvek
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Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba.

® Az §voddban megbetegedd, ldzas gyermekeket a hozzatartozénak az értesitéstol
szamitott legrévidebb idén beliil haza kell vinni.

® Az 6vodapedagbgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiil6nitésérdl, 1azanak
csillapitdsarol, és ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt alld gyerek az évodit teljes gyogyulasaig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak
orvosi igazolassal latogathatja Ujra az 6vodat.

* Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében.

Fert6z4 betegségnél bejelentési és fertdtlenitési kotelezettsége van az dvodanak.

® Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé ismereteket, az
elvarhaté magatartdsformakat, a veszélyforrasokat a nevelési év elejétdl meg kell
ismertetni.

* Az 6voda munkatervében, a csoportok nevelési tervében r0gziteni kell az egészség és
testi épség megvédésre vonatkozo nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak
megfelel balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

* A gyermekek dlland6 pedagégusi feliigyelet alatt kell, hogy legyenek.

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

¢ Eletkoruknak megfeleld tevékenységek altal biztositani kell az egészséges életmodra
nevelést.

1-es tipust diabétesszel é16 gyvermek ellatasa

Az l-es tipusii diabétesszel €16 gyermek részére a gyermek sziil6jének, értesitendd
hozzatartozdjanak kérelmére az 6voda feliigyelete alatt ali¢ id6tartamban a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egeszségiigyi intézmények szakmai irAnymutatisa alapjan
specialis ellatast biztosit az 6voda igazgatoja. Az intezmény igazgatdja olyan pedagogus vagy
legalabb érettségi végzetiséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy wtjan biztositja az ellatast, aki az Oktatasi Hivatal ltal
szervezett, a feladat ellatédsédhoz kapcsolodé ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specialis ellatasban valod részvételt véllalja. A gyermek ellatdsdra a vezetd, a
munkakdri leiras mellékleteként ad egyéni megbizast a megfelel$ végzettséggel rendelkezd
személynek.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben alkalmazando szabalyozds:

* asziilok ligyintézés céljabol az intézménybe csak maszk hasznalataval, kézferttlenitést
kévetden 1éphetnek be,

* agyermekek fogadasa, tdvozasa zsiliprendszerben torténik,

® az informécibatadas, tdjékoztatas digitalis formaban, a digitalis munkarend soran
alkalmazott médon zajlik.
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Nevelés-oktatas terén:

a mindennapi nevelés—oktatds soran csak egészséges gyermek és dolgozo tartézkodhat
az intézményben,

a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott,

a higiéné betartasa fokozott figyelmet igényel,

gyakori szellbztetés, idojaras fiiggvényében a szabadban t5rténd tevékenységszervezés,
a lehetéségek mértékében — a csoportszobai tartézkodis sordn — a tavolsagtartas
ismérveinek figyelembe vétele.

Takaritas, fertétlenités:

az intézmény egész teriiletén kiemelt figyelemmel végzett takaritas, fertétlenités,
a sziikséges eszk6zok, tisztité- és fertétlenitészerek folyamatos biztositasa,
a takaritds, fert6tlenités a gyermekek veszélyeztetése nélkiil torténjen.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voddk miikodése soran az Nemzeti Népegészségligyi Intézet altal meghatérozott
szabalyokat szigoriian be kell tartani!

Az ovoddkban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

Az o6voda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

A talal6 konyhaban a HACCP kézikonyvben foglaltakat szigoruan be kell tartani.

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

Gyermekek egészségiigyi feliigyelete

Az o6vodaba jaré gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasa, évenkénti legalabb
egyszeri sziirGvizsgalata kotelezo feladat.
A feladatban érintett véd6n6 feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.

A védond feladatai:

a gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése,

részvetel az egészséget tamogatd kdmyezet kialakitasaban,
kozremiikodés az egészségfejlesztés megvalositasaban,
kérésre tajékoztato eldadas sziiléi értekezleten,
kapcsolattartas, egyiittmiikodés a jelzérendszerrel.

M) Intézményi védé, 6vo elbirasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset

esetén

Minden 6vodapedagégusnak a kdznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
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ezek elsajatitasaré]l meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. A vezetok, pedagégusok és mas
alkalmazott véd6-6vé tevékenység sordn, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 168. § (1)
bekezdése alapjan ellatandé feladatai az alabbiak szerint keriilnek régzitésre.

* Az 6voda igazgatoja felelds az 6vodaban a nevelémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 igazgatdi feladat.

A megbizott munkavédelmi feleldssk segitik az igazgaté ez irdnyn munkajat.
Az 6vodaban alkalmazottak 4ltalénos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

® Az évodai egész napos nevelémunka folyamén az 6vénének koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a véds, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vodapedagbgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kdvetend magatartasra.

Kilonosen fontos ez, ha:
® az udvaron tartdzkodnak,
kiilénb6z6 kdzlekedési eszkozzel kozlekednek (tajékoztatas a kirandulds elétt),
az utcan kozlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
€s egy¢cb esetekben.

Az é6voda igazgatéja az egeszséges ¢&s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi
felel6sokkel egyiitt, és ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabilyzatot, valamint a
tliz esctén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Minden feladatellatasi helyen 1 fének rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami
végzettséggel. Err6l az igazgatéhelyettes kiteles gondoskodni.

Az intézmény pedagégusainak és mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében és esetén:
* A kormyezet biztonsdganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgélata, a feltételek javitasa.
* Az o6voddban dolgozé valamennyi alkalmazott koteles egyittmikddni a tliz- és
munkavédelmi szakemberrel.
* A feladatellatasi helyeken minden nevelési év clején szakember segitségével
jegyz6kényvben kell régziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésérél az
1gazgatohelyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi epségének védelme érdekében minden évodai dolgozo
kotelessége a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokra (sziikség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetends magatartasra), a tilos és az elvarhaté
magatartisformakra a figyelmet felhivni. Az évodai nevelési &v megkezdésekor, dvodai
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tevekenységek alkalmdaval (kirandulasok, uszodai, jégpalyas és egyéb kiilén szervezett
tevékenységek el6tt) fel kell hivni a figyelmet az eszk6z6k helyes hasznélatara, a biztonsagos
kdzlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfelel6 szintii
kell, hogy legyen. Az ismertetés tény<t, tartalmat, idépontjat az adott ¢soport csoportnapldjaban
kell dokumentalni.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasérol, amiket hasznalati utasitis
szerint kell alkalmazni. Kiilondsen az udvari jatok allagévasa és EU szabvanynak vald
megfeleltetése kitelezo.

Teendék gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
eseten a sziikséges intézkedéseket megtenni:
* A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.
Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.
Ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni, a sziilét telefonon értesiteni kell.
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény koordinatoranak, illetve az
igazgatohelyettesnek.
* Ahelyettesnck kételessége az igazgatot értesiteni.

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

Az elsésegélyt nyujtd szemely a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbaleseteket a jogszabdlyokban elbirtak szerint kell jegyzokdnyvezni és
nyilvantartani, a harom napon til gyogyul6 sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

A balesetet kovetden meg kell tenni a szitkséges intézkedést a hasonlé esetek megel6zésére.

A veszély elhdritisa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrdsok minimalisra
csokkentése kételezd, igy sziikség van az elektromos eszk0zok, jatszotéri jatékok és egyéb
eszk6zok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak valo megfeleléség biztositdsara.

A gyermekek Kkisérete, 6vé-védé eléirdsok, gyermekbalesetek megeldzése

* A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utin egy
ovodapedagogust, 20 £6 felett +1 dajkat kell biztositani.
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Kirandulasra minden 8 gyermek utdn szilkséges 1 felnétt kisérete.
A gyermekeket az intézmény elhagyasakor, utkézben és visszaérkezéskor is meg kell
szamolni.

® Az intézmény elhagyéasat jelenteni kell a vezetbségnek: hanyan mentek el, hova és
varhatéan meddig lesznek tavol.

¢ A kirandulasokat biztonsagosan kell el8késziteni.

A gyermekek biztonsigos és egészséges kirnyezetben térténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételek vizsgalata é&s javitasa folyamatos feladat.

Minden évodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi:

* A rébizott gyermekek részére az egeszségiik, testi épségiik megoOrzéséhez sziikséges
ismereteket, életkoruknak megfelel balesetvédelmi oktatést atadja.

® Ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, folyamatosan ellenérizze azt.

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

* Ha a gyermeket baleset éri, minden vele foglalkozé pedagégus kotelessége az
elsésegélynyuijtas.

® Ha a balesetet vagy a veszelyforrast a dajka észleli, kételes azonnal intézkedni vagy az
illetékes vezetd figyelmét felhivni a problémara.

® A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell
vizsgalnia és nyilvéan kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsolodo
bejelentési kitelezettségeket. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartisi és
Jelentési kotelezettség teljesitését a feladatellatasi hely vezetéje végzi.
A sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban &s jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol.

* A sziilsk hozzajaruldsanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkdzlekedési
eszk6zokon valé utazashoz, valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez.

Az 6vodai egész napos nevel6munka folyamén az 6vénének koriiltekintéen kel megszervezni
a gyermekek tevékenységét a véds, 6v6 eléirdsok figyelembevételével,

N) Birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktai6 munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsigat és egeszségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili esemeénynek mindsiil kiiléndsen:

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

e tuz,
* arobbantassal térténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az alabbi sorrend szerint - az egész intézmény
vonatkozasaban - intézkedésre Jogosult felelés személyek:

® igazgato,

* ahelyettesitési rendben kijel6lt igazgatohelyettes.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az alabbi sorrend szerint - a feladatellatasi helyek
vonatkozasdban - intézkedésre jogosult felelés személyek:

® igazgato,
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e igazgatOhelyettes,

e igazgatohelyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

* ¢ldzbek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagogus.
A megbizott pedagégus intézkedési jogksre csak az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsagénak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki az illetékes
vezet0 vagy a fenntart6 haladéktalan értesitése mellett.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntart6t,
tiiz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentSket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelés személy
szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds személy utasitisara az
épliletben tartdzkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd terv mellékletében
taldlhato ,,Kiiiritési terv” alapjén kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijel6lt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tarté pedagégus,
¢s az ligyeletes pedagogus a felelfs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kivetkezokre:

* az¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak
a helységen kiviil (pl. mosdéban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell,

e a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

* a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tarté pedagdgus, illetve igyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyéz3dni arrél, nem maradt-e esetleg valaki az
épiiletben,

* a gyermekeket az épiilet elhagydsa utén, a kijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelds személynek, az lgyeletes pedagégusnak €s a szolgalatban 1évé
technikai dolgozoknak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozék
kijelOlésével — gondoskodni kell az al4bbi feladatokrél:

* akiliritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,
a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérsl,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felel6s személynek tdjékoztatnia kell az alabbiakrél:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél,

az ¢piiletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgek),

a kbzmii (viz-, giz-, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az ¢épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérdl.

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriadé terv” c.
igazgat6i utasitds tartalmazza. A robbantissal tSrténd fenyegetés esetén sziikséges teendsk
részletes intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv robbantéssal vald fenyegetés esetére”
(»Bombariado terv” c.) igazgat6 utasitis tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felels.

A tlizriad6 és bombariad6 tervet vagy azok roviditett — a sziikséges teendOket és az elvart
viselkedési formakat dsszefoglald — valtozatét, az intézményekben legalédbb szintenként, jol
lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni. Az intézmény vészkijératait és a menekiilési titvonalakat a
megfeleld jelzésekkel kell elltni. Az épiiletek kitiritését a tiizriadé tervben és a bombariad6
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifliggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért az igazgatShelyettes a
felelds.

A tlizriadd tervben, a héségriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozojara kételezs érvényfliek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni: neveldi szobakban, titkari helyiségekben, feladatellatdsi hely vezetSinek
irodaiban, igazgat6i irodakban.

O) Pedagigiai programrél valé tdjékoztataskérés helvének és idépontjinak

meghatirozisa

Az 6voda pedagbgiai programja képezi az intézményben folyé nevels-oktaté munka tartalmi
alapjait, €s mint az intézmény alapdokumentuma a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatirdl sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 82.
§ (1) bekezdése szerint az 6voda nyitvatartdsi idejében minden feladatellatasi helyen az
iroddban, illetve az intézmény honlapjan megtekinthets.

A nevelési-oktatasi intézmények miksdésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
$z616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az 6voda vezetéje vagy az
altala kijelolt pedagogus koteles a sziilék részére tajekoztatdst adni a pedagégiai programrol.

P) Az SZMSZ iltal a sziiléi szervezetet véleményezési joggal felruhdzott iigvek
meghatarozasa

A sajat miikddési rendjét és munkatervét elfogads, tisztsé gviseldit megvalasztd sziilbi szervezet
a nevelési-oktatasi intézmények miik3désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
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52016 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartozo tigyek targyalasakor képviselSje tanicskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet
értekezletein.

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

A s7iili szervezet véleményét ki kell kérni:
e afakultativ hit- és vallasoktatés idejének, helyének meghatarozasakor,
® az SZMSZ elfogadasakor,
e intézményi munkaterv elfogadasakor.

R) Az elektronikus viton elgallitott papiralapi nyomtatvinvok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldéllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgatd aldirasaval és az
Ovoda korbélyegz6jével hitelesiti. A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 85. § (4)
bekezdése szerint az iratokat (kiadmanyokat) ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte,
tovabba az irat atvételének a napja megéllapithaté legyen.

S) Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagn elektronikus alairdst az igazgat6
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
kinyomtatott és az igazgaté Altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
keriilnek:

* azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositésa,
alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések,
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
OSAP jelentés,
alkalmazottak és gyermekek listaja (oktGber 1-je1 allapot),
a pedagdgusok értékelési, mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az
Oktatasi Hivatal informatikai tdmogaté rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok
ellatisa az intézményben (igazgato, intézményi delegalt tagok, O6vodatitkar,
pedagogusok).
A nevelési-oktatési intézmények miikodésérsl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
s2616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérl.

T) Az igazgaté feladat-
mintik

és hatiaskorébél leadott feladat- és hataskorok munkakori leiras

Az igazgato leadja:
* az igazgatOhelyettesek szaméra a pedagégus munkat segitd alkalmazottak
szabadsdgolési rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogit,
* az igazgathelyettesek szamdra {igyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
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Ovodankban minden munkavallalénak névre 52010, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazést kdveté néhany napon belill megkap, 4tvételét alafrasaval igazolja. Az
egyes munkakdri leirasok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

IV. Az oktatasi-nevelési intézmény biztonsigos miikddését garantilé — nem kotelezd
jellegii — szabalyok az 20/2012.(VIIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése szerint

Az iigyvitel rendje

Az intézmény uigyiratkezelése

Az iigyvitel rendjének szabalyozdsa a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirél sz616 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és ligyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltaroz4as

A gazdasagi vezetd irdnymutatdsa alapjan a feladatellatasi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kozremiikddnek a leltarak Osszesitésében é&s kiértékelésében. A leltart
megel6zOen elokészitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a
bizonylatolasrol.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam-, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve:
* afeladatellatdsi hely altal szervezett konyv-, ruha- vagy jatékvasar,
* a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését closegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése.
A felsorolt tevékenységek igazgatdi, igazgatohelyettesi engedélyhez kotottek.

Az 6vodai hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdetdtabla a feladatellatasi hely és a csoport miikddésével kapcsolatos fontos informaciok
nyilvanossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlédésérsl a hirdetétablan informacié nem
adhaté. A faliGjsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdetétablajara is
vonatkozik.

Az 6vodai helyiségek hasznilatinak rendje

A nevelesi-oktatési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6t8d6 szervezet nem miikédhet, tovébba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy péarthoz kétédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathatd.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

igazgaté engedélyével lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok,
szertarak zarasa minden dolgozo feladata.

Az épiilet biztonsdgos nyitAsaért, zarasaért, a riaszté kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Kulcskezelés

A kulcsok két csoportjat kiilonboztetjilk meg:

— eredeti kulcsokat, illetve

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

Szamitégép, sokszorosité gépek hasznilatiara vonatkozo elfirasok

Az intézmény tulajdonat képez6 gépeket magan célra csak akkor lehet hasznélni, ha az igazgatd
erre engedélyt adott. A gépek hasznalati utasitisat a hasznalé személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben a dolgozé barmilyen rendellenességet észlel a hasznalat sordn, azonnal
tajékoztatja a feladatellatasi hely vezet§jét. A gépet haszndlat utdn mindig ki kell kapesolni.
Amennyiben helytelen hasznalat okozza a gép meghibasodasat, igy a dolgozé kételes
megjavittatni az altala hasznalt gépet sajat koltségén.

Az SZMSZ elfogaddsa, hatilyba léptetése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) az igazgatd késziti el, és csak a
nevel6testiilet bevonasaval modosithatja, a sziiléi munkakdzosség véleményének kikérésével
¢s a Fenntart6 jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
t6bbek ko6zott az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6nallé szabalyzatok, tervek tartalmazzak. Az
SZMSZ fuggelékét képezi a Ferenczy Ida Ovoda adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata.

E szabéalyzatok és tervek, mint igazgatéi utasitdsok jelen SZMSZ viltoztatasa nélkiil
modosithatok.

Kecskemét, .2alh..abl. L& ...

v
Xb_; w8 rPc’) Utan g Q\L,
Kurillané Pancél Csilla
igazgatd
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat tartalmat a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése szerint az 6vodai Sziiléi Szervezet megismerte, az abban foglaltakat
véleményezte.

Kecskemét, . 1. 04 A8,

(
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riﬂtlig; bl ﬁQJ/

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogu Véros Koézgytilése
Esélyteremtési Bizottsag jovahagyja.

Kecskemeét, ......ooovvvevvvveeererennnn.

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

Esélyteremtési Bizottsag elnoke
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