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I. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikédésére, bels6 ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikidési szabdlyzat hatirozza meg a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérsl és a kézneveldsi intézmények névhasznalatirél szolé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és milkodési szabalyzat megalkotdsa a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. §-iban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbé a miksdésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés hataskdrbe, A
szervezeti és miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok &sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat létrehozasénak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormainyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* Az dllamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény,

* Az allamhéztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII.11.) Korm.
rendelet,

* A pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LI torvény (Puétv.),

A pedagbgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torveny végrehajtasardl szold

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (Puétv. Vhr.),

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.),

A munka t6rvénykényvérél szo16 2012. évi L térvény (Mt.),

A korményzati igazgatasrél sz616 2018. &vi CXXV. torvény,

A Polgari T6rvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény,

A nemzeti felsdoktatasrél sz616 2011. évi CCIV. térvény,

A pedagbgusok 1j életpalyajardl sz616 torvény szerinti felzarkézé és kedvezményezett

telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel dsszefliggh korméanyrendeletek

moédositasirél szo16 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

* Egyes csaladtdmogatasi targyu kormédnyrendeletek médositasarél sz6lé 406/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet,

* Egyes koznevelési és més allami épiiletek alternativ fiitési modokra valé 4ttérésével
kapcsolatos egyes beruhazasok megvalositdsaval Gsszefliggd kozigazgatasi hatésagi
tigyek nemzetgazdasigi szempontbol kiemelt jelent6ségli liggyé és a beruhazisok
kiemelten kozérdekdi beruhizassa nyilvanitdsarél, tovabba az épitésligyi és
cpitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellen6rzésekrél, valamini az épitésiigyi
hatésagi szolgéltatasrol sz6lé 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet modositésarél szolé
412/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

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

* A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és névhasznalatérél sz6lé 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet,

® A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl szolo

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,

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

Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatésrol szo6lé 1997, évi XXXI. torvény,

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz016

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

* A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irAnyelve és a sajatos nevelési
igényt tanulok iskolai oktatisénak iranyelve kiaddsarél szol6 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet.

1.2 A szervezeti és miikodési szabidlyzat elfogadisa, jovahagydsa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése a nevelétestiilet bevonasaval az igazgato feladata. A szervezeti és
mikddési szabélyzatot a sziil6i szervezet véleményezése utdn a fenntart6 jovahagydsa
érvényesiti.

Az intézményi SZMSZ megtaldlhaté — és munkaiddben megtekinthetd — az igazgato
iroddjaban, az igazgatohelyetteseknél és az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Iddbeli hataly:

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatdl hatalyos, hatérozatlan
idétartamra szo6l. A hatalybalépéssel egy id6ben a korabbi Szervezeti s Miik6dési Szabalyzat
hatalyét veszti.

Teriileti hatély:
Valamennyi, a Kélméan Lajos Ovodéhoz tartozoé feladatellatdsi hely.

Személyi hatdly:

Az SZMSZ és mellékleteit képezd szabalyzatok betartdsa az intézménnyel foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozéra, az intézményben miikodd kozosségekre és az
intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megval6sitaséban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit.

A sziiléket és a nem az intézményben dolgozd személyeket az igazgatonak, illetve
igazgatohelyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat.

2. Az intézmény meghatirozasa
Intézmény hivatalos neve: Kalman Lajos Ovoda
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6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17. SZMSZ
OM azonositoja: 201866

Szekhelye: 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Addszama: 15831622-2-03

Alapitas id6pontja: 2015. 07. 01.

Feladatellatasi helyek szdma: 10

Csoportok szdma: 42

Maximalis gyermeklétszam: 1079 £6

Fenntart6 megnevezése: Kecskemét Megyei Jog Viros (")nkonnényzata

A koznevelési intézmény, mint koltségvetési szerv egyéb adatait a KLO2023/4 szamu, 2023.
december 14-én kelt médositasokkal egyseges szerkezetbe foglalt alapité okirat tartalmazza.

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

Kézfeladata: Ovodai ellatas, beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 és/vagy
sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelése, 6vodai fejlesztd program, 6vodai nevelés,
ellatds mikodtetési feladatai, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

Alaptevékenységek:

* A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti 6vodai nevelés

« Ovodai Integraciés Program miikodtetése

* Beilleszkedési, tanuléasi, magatartési nehézségekkel kiizds és/vagy sajatos nevelési igényti,
szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjéan integralhaté gyermek integralt nevelése, igény
szerint utazé gyo6gypedagégiai szolgaltatas igénybevételével.

* Ovodai fejleszt6 program miikédtetése a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 173.§-a
szerint.

* Ovoda - iskola program.

« Ovodai intézményi kozétkeztetés.

* Iskolai intézményi kozétkeztetés:

* Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskoldban és
tagintézményeiben,

* a Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altaldnos Iskola, Gimnézium, Szakgimnazium és
Alapfokt Miivészeti Iskoldban,

* a Kecskeméti Banyai Jilia Gimnaziumban,

= a Kecskeméti Bolyai Janos Gimnéziumban,

* a Kecskeméti Németh Liszl Gimnaziumban,

* a Kecskeméti Katona Jézsef Gimnaziumban és

* a Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola, F ejlesztd Nevelést-Oktatast
Végzé Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény Juhar utcai
tagintézményében.

* Munkahelyi étkeztetés.
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* Szakmai alapfeladatai ellitdsat elésegité més, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.

A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetbiének meebizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogl Véros Kézgytilése a pedagdgusok
Uj eletpalydjardl sz616 2023. évi LIL térvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalysjardl szolé
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan
bizzameg. A koltségvetési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogl Viros Kozgytilése bizza
meg, illetve a megbizast visszavonja. Az egyéb munkaltatoi jogokat Kecskemét Megyei
Jogu Viéros Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizdsa
legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére szél. A koltségvetési szerv vezetdje koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizasra. A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasit a vonatkoz6 jogszabalyok szerint lefolytatott pAlyazati eljaras elézi meg.

Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonva:

[ Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabily
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony A pedagbégusok 1j életpalyajarol
52016 2023. évi LII. toérvény

munkaviszony A munka torvénykonyvérdl széld
2012. évi L térvény
megbizési jogviszony A Polgari Toérvénykényvrdl szélé

2013. évi V. torvény

Az intézmény szervezeti felépitése

A Kélman Lajos Ovoda szakmai tekintetben énallé intézmény, gazdilkodasat tekintve sajat
gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervhez — Ferenczy Ida Ovoda 6000
Kecskemét, Matis Kalman u. 8. — hozzarendelt koltségvetési szerv. Szervezetével és
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben doént, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A miikddésével kapcsolatos dontések elékészitésében - jogszabélyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az Ovodapedagbgusok és a sziilék is.

A feladatokroél, a hatiskorokrol, a munkakérok kozotti munkamegosztasrél és felel6sségi
korokrdl az intézmény igazgatdja dont. A feladatok és hatéskérok megosztasa nem lehet
ellentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakirok fé feladatait rogziti, a fo6 feladatokbol adddé részfeladatok
dolgozonként, a kinevezési okmanyban meghatarozott munkakdrre, a névre sz616 munkakéri
leirasban keriilnek rogzitésre. (Munkakéri leirds mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a nev, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztds, a szolgalati id6 kezdete, valamint a munkédba lépés és kilépés idépontja a
feladatellatdsi helyek Torzskdnyvében megtalalhaté. A Torzskonyvet minden igazgat6helyettes
onalléan vezeti a szervezeti diagramban feltiintetett feladatellatsi helyekre vonatkozdan.
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A dolgozok személyi anyaga az igazgatésagon talalhato, amelynek szabalyszerii troldsaért és
kezeléséért az igazgato felel.

Az intézmény képviselete

Az 6vodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhizhatja az
igazgatOhelyettesekre.

Az 6voda képviselete soran az dvoda értékeit kbzvetitve, az etikai utasitdsban meghatdrozott
viselkedési és megjelenési eldirdsoknak megfeleléen kell eljarni.

Az intézmény alapitasa

Alapitas kelte: 2015.07.01.

A kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

I;:::::: ;;ls)z’fi?: Korminyzati funkcié megnevezése

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb idétartamii kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatids miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Szervezeti dbra:

Kalman Lajos Owoda
6000 Egyetértés utca

17.
igazgaté
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Ovodai feladatellatsi helyek

Az évodai feladatellatasi helyek a Corvina Ovoda szervezeti egységei. Az 6vodai nevelés, mint
egyik alapfeladat ellitasa soran sajatos arculattal, helyi hagyoményokkal, eltéré el6nyos
kiilonbozéségekkel miikddnek.

A feladatellatdsi helyekre felveheté gyermekek létszamat kozgytlési hatdrozat allapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozé két 6vodapedagogus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba osztdsardl, a csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és pedagdgiai nevelé munkat
segiték csoportba osztasardl a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgato-helyettes

dont, a sziikségletek ¢s a lehet6ségek figyelembevételével.

_Feladatellatasi hely megnevezése

Feladatellatasi hely cime

Kalmén Lajos Ovoda (sz€khely)

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Kéalmén Lajos Ovoda Pottomkert Ovodéja

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 15.

Kélmaén Lajos Ovoda Tiindérkert Ovodéja

6000 Kecskemét, Bir6 Lajos utca 22.

Kéalmén Lajos Ovoda Pajts Utcai Ovodéja

6000 Kecskemét, Pajtas utca 2.

Kalmén Lajos Ovoda Kossuth Utcai Ovodaja

6000 Kecskemét, Kossuth Lajos utca 17.

Kélmén Lajos Ovoda Boréka Utcai Ovodaja

6000 Kecskemét, Bordka utca 2-4.

Kalmén Lajos Ovoda Ménteleki Ovodaja

6000 Kecskemét, Kecskeméti ut 41.

Kélmaén Lajos Ovoda Széchenyi Sétanyi Ovodaja

6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17.

Kélman Lajos Ovoda Juhar Utcai Ovodéja

6000 Kecskemét, Juhar utca 11.

Kalman Lajos Ovoda Lanchid Utcai Ovoddja

6000 Kecskemét, Lanchid utca 16.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:
igazgatd, igazgatohelyettes

Az intézmény vezetése

Az igazgaté a feladatait kozvetlen munkatirsai kozremilkodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgaté kézvetlen munkatirsai munkédjukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, akik az igazgaténak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény igazgatéja

A kdznevelési intézmény igazgatdja felel az intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért,
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, valamint dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
nem utal mas hatiskdrébe. Az igazgatd felelds az intézmény szervezeti és miikodési
szabélyzatinak, pedagogiai programjanak, éves munkatervének, valamint tovabbképzési
programjdnak elkészitéséért, melyeket a fenntarté hagy jéva.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatéija felel:
e apedagdgiai munkaért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,
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* a neveldtestiilet jogkérébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezeéséért s ellendrzéséért,

* arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjén a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

® anemezeti innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezeéséért,

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

* aneveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* szil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikdésért,

¢ agyermekbaleset megelozéséért,

* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* apedagbdgus etika norméinak betartdsiért és betartatasaért.

Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizés hatdrozott idére sz6l. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato éltal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgatéhelyettesi megbizasrol hatarozott idére, palyazati eljarast kovetden az igazgatd
dont.

Az igazgatohelyettes - mint magasabb vezetd - a vezetdi munk4jat teljes felelésséggel, az
igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

frasbeli beszamolssi kotelezettsége évente kiterjed:
¢ amunkakéri leirdsokban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

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

Feladatai:

» végzi, illetve szervezi, iranyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely miikdéséhez szikséges
pedagogiai, taniigyigazgatasi, gazdalkodasi, munkaligyi, karbantartasi, {igyviteli
feladatokat,

* irdnyitja s ellendrzi a neveldmunkat,

* anevel6testiiletének jogkorébe tartozé dontéseket eldkésziti, végrehajtasat szakszeriien
megszervezi és ellendrzi,

* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatit megszervezi,

o feladata a gyermekbalesetek megelézése, dokumentalasa,

* a neveldtestiileti értekezleteket és az alkalmazotti kozosség értekezleteit elékésziti,
vezeti,

* asziildi szervezettel kapcsolatot tart és egyiittmikodik,
az 6vodapedagégusok és a pedag6giai munkit segitoket iranyitja (feladatadasi, utasitési
és ellendrzési jogkor),
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intézkedéseivel az Gvoda életének megszervezésével biztositjia a dolgozd, sziils és
gyermek szamaéra az esélyegyenldséget,

az adatszolgaltatisokat pontosan, hitelesen és hataridére teljesiti,

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

felelosséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkozokkel kapesolatos pénziigyi elszamolasokért,

felelds a feladatellatasi hely szintli tervezési és beszamolasi feladatokért,

felel6s a szolgalati ut és az igazgatoi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért.

Az 6vodapedagégus

Munkéjat az igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi. Az évodapedagdgus a nemzeti
koznevelésr6l sz6lé torvényben meghatarozott, kotott munkaidd szerint, az intézményi
pedagégiai programban megfogalmazottnak megfeleléen, a mddszertani szabadsagot
crvenyesitve munkakdri leiras alapjan 1atja el feladatat.

Feladatai:

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

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

félévenként nevelési tervet készit, félévkor és a nevelési év végén irasban beszamol a
nevelési terv megvalésitasardl, az elért eredményekrol,

az egyéni, differencialt fejlesztés sordn figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyéni
fejlodési sajatossagait,

minden esetben torekszik az egyiittmiikédésre a csaladdal,

a pedagdgiai programban és munkatervben szerepl rendezvényeken és linnepségeken
aktivan részt vesz,

felel6s a szolgalati ut, intézményi szabalyzatok és az igazgatoi utasitasok betartasaért.

Kotelessége:

a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
Ovodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatarid6re megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében egyiittmiikddjén munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagégust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedag6guskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék.
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()vodapszicholégus

Az 6vodapszicholégusi munka célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabbd a nevel§-oktaté munka hatékonysaganak segitése, kozvetlen
segitségnyujtas a pedagdgusoknak a nevels-oktaté munkahoz.

Feladatai:

kdzremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és teljesitményét
noveld intézkedésekben,

megfigyeléseket végez 6vodai csoportokban,

megszervezi a pszichologiai jellegli sziirvizsgalatokat (elsdsorban az 6tdik életéviiket
betlt6tt érintett gyermekek szamara),

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat,

segiti tandcsadoi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvaldsitasat,
szervezeti szinten csoportos formédban segiti a munkahelyi 1égkér jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzultacit szervez,

segiti az 6vodapedagogust a gyermek szakszolgalathoz térténé irnyitasaban,
egyiittmikddik a sziilokkel,

felelds a szolgalati ut €s az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabélyzatok
betartasaért.

Fejlesztopedagogus

Feladatai:

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeket, elkésziti a hozza tartozo dokumentécidkat,
az ovodapedagogus altal korrekcidra, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziild irdsos
hozzéjéruldséval sziiri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos forméban fejleszti,
rendszeresen konzultal az 6vodapedagégussal a gyermek fejlodésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositésara, a fejlesztdeszkozok beszerzésére,

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

segiti az 6vodapedagbgust a gyermek érettségének megallapitasaban, szakszolgalathoz
iranyitasaban,

tamogatia az 6vodaban folyd nevelémunkat, felkérésre szakteriiletét illetden
eléadasokat, belsé képzéseket tart,

az 6voda igénye szerint részt vesz sziil6i értekezleten,

felelés a szolgalati Ut és az igazgatéi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Gydgypedagégus

Feladatai:

a szakértdi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a sajatos nevelési igényii
gyermeket, elkésziti a hozza tartozé dokumentacidkat,

a Pedagégiai Szakszolgalat altal korrekcidra, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziil
irasos hozzjaruldsaval sziiri, egyéni vagy csoportos formaban fejleszti,
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* rendszeresen konzultdl az dvodapedag6gussal a gyermek fejlodésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositasara, a fejlesztdeszkézok beszerzésére,

* kozvetlen kapcsolatot tart a sziilékkel és javaslatot tesz a gyermek csaladban t6rténd
fejlesztésére,

¢ segiti az 6vodapedagdgust a gyermek érettségének megallapitisiban,
tamogatja az Ovoddban folyé nevelémunkat, felkérésre szakteriiletét illetben
eléadasokat, belsd képzéseket tart,
az 6voda igénye szerint részt vesz sziiléi értekezleten,
felelos a szolgalati ut és az igazgatéi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Pedagogiai munkat segiték
Pedagogiai asszisztens

Az 6vodapedagdgus mellett és iranyitdsa alapjan a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleteit és kozremiikodik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatisaban.

Feladatai:

* segiti az Ovodapedagbgus 4ltal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevekenységek folyamatat, az 6vodak sziikségleteinek megfeleloen, a helyi 6vodai
szokasok szerint,

* kozremiikodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet clharitasaban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot,

 akiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasaban segiti az Ovodapedagdgus munkéjat az
ovodai csoportokban,

¢ gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékéhoz az ovodapedagdgus altal
kért eszkozok el6készitésérél, a biztonsagos udvari kornyezetrdl.

Setak, kiranduldsok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos k6zlekedést,
az 6vodai rendezvényeken aktivan kdzremiiksdik az igazgatdhelyettes és az Gvodapedagdgus
utmutatdsa szerint.

Dajka

Az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikddve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jaré gyermekek nevelését, gondozésat.

Feladatai:
» gondoskodik az 6voda helyiségeinek rendjérél, tisztasagardl, a megfeleld higiénés
koriilmények megtartisardl,
* az Ovodapedagbgus utmutatisa alapjan részt vesz a gyermekek gondozasédban,
étkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasdban,

* sctdk, kirdndulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsdgos
kozlekedést,
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kdzremiikodik az 6vodai rendezvények lebonyolitasgban.

Ovodatitkar

Alapvetd feladata a feladatellatasi helyek tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatdsa mellett az
igazgatohelyettes szerint meghatarozott szakmai munka és munkatigyi feladatok soran
sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtdsa, a Corvina Ovoda és a feladatell4tasi helyei
kdzotti, teljes korti adatszolgaltatas.

Az dvodatitkar kdzvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Feladatai:

felelds az ellatottak, alkalmazottak é&s vendégek étkeztetésével Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszer( kezeléséért és
naprakész vezetéséért,

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

munkdja soran koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakéréhez kapcsolddé
szabalyzatokat és igazgat6i utasitisokat,

tovabbitja a Gazdasagi Hivatalba a beérkez8 szamlékat, ellatja a feladatellatasi hely és
az igazgato6 kozotti iratforgalmi feladatokat,

kozremiksdik a feladatellatasi hely eszkoz- és vagyonnyilvéntartasaban, a selejtezés és
leltarozas lebonyolitasaban, és elkésziti az ehhez kapcsold teljes dokumentaciot,
telel6s a szolgalati ut, intézményi szabélyzatok és az igazgatoi utasitasok betartasaért.

Az intézmény miikddését meghatirozé dokumentumok

A torvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagégiai Program, SZMSZ) a
tervezése, atdolgozdsa, feliilvizsgélata a hatélyos jogi szabalyzok figyelembevételével, a
neveldtestiilet bevondsaval térténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves munkaterv

Ovodai Torzskonyv

Alapit6 Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, ilietve — sziikség esetén — modositja.
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Pedagogiai Program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vesszik az intézmény tagabb és szitkebb kémyezetét. A
Pedagégiai Programot az igazgaté a nevelétestiilet bevondsaval a Fenntartd jovahagyasaval
késziti el.

A pedagogiai program meghatdrozza:

® az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

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

* aszocialis hitranyok enyhitését segitd tevékenységet,

* agyermekvédelemmel Ssszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

* asziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

® az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

¢ agyermekek esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

* anevel6testiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Hazirend

A hazirend olyan eléirasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az 6voda torvényes miikodését,
a nevelés €s oktatds zavartalan megvalOsitasat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezeését.

Eves munkaterv

Az 6vodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épiil, meghatarozza az 6vodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az eléz6 évi beszamolé értékelései alapjan kertil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitiizétt célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban. Az éves munkatervet az igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval, a Sziildi
Szervezet elfogadéaséval, a Fenntart6 jovahagyéasaval késziti el.

A munkaterv tartalmazza:
» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat,
az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
a neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadéorak idSépontjat,
az 6vodai nyilt nap tervezett id6pontjat,
minden egyéb, a nevel6testiilet altal szitkségesnek itélt kérdést.

Az intézmény szabalyzatai:
* Az 6vodai €let egyes tertileteire vonatkozo belsé szabalyzatok
Belsoellendrzési kézikonyv
Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
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e Adatkezelési szabalyzat
e Tlzriado terv
e Bombariad¢ terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv

A gazdalkodasra vonatkozoan a Ferenczy Ida Ovoda szamviteli, gazdalkodasi szabalyzatainak
hatalya kiterjed a Corvina Ovodara is.

Az intézmény feladatai

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

e az egészséges €letmdd alakitasa,

e az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientélt kozosségi nevelés,

® azanyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Gyermekvédelem

Az O6vodik a gyermek csalddban torténd nevelkedésének elosegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében a térvényben szabalyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
torvenyben maghatérozott jelzérendszer tagjai kételesek egymassal egyiittmiikodni és egymast
kolcsondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével dsszefliggd tevékenységet az igazgatOhelyettesek
koordinaljdk. A gyermekvédelemmel 8sszefiiggh feladatok ellatdsa minden ovodapedagbgus
kotelessége. Az ezzel osszefiiggd feladatokat (dokumentacié vezetése, képviselet) minden
feladatellatasi helyen a helyettes altal kijelslt ovodapedagogus latja el.

A fakultativ hit és valldsoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamdra a toriénelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhdz altal biztositott hitoktatd.
* Az ovodaval kotdtt megéllapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életrendet, a nevelés folyamatat.
¢ Az 6voda biztositja az oktatashoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalva,
valamint a miik6déshez sziikséges olyan eszkozoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.
* Az §vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.
* A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

Helyettesitési elvek a feladatellatas soran

Els6sorban a sajt csoportjdban dolgozo, illetve a gyermekeket legjobban ismerd
dvodapedagogus helyettesit.
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Hosszantartd helyettesités esetén térekedni kell a tSbbletmunka egymas kozotti aranyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
* atorvényi elbirasokat,
* valtotars teherbirasat,
+ valtotars csaladi hatterét,
» Onkéntességet,
* avaltétars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozok munkaidé beosztisat az évoda teljes nyitva tartisa, valamint a
munkakdériikbe utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozok munkéjukat heti valtisban vegzik, az igazgato sziikség esetén modositast,
atcsoportositast alkalmazhat.

Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles betartani a munkabél valéd tidvolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 6raval a munkakezdés elétt koteles kozolni  az
igazgatohelyettessel tavolmaradasanak okat, elére lathaté idétartamat,

Az dvodai szolgaltatas rendje

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatél a kovetkezé év augusztus 31. napjaig tart. Az
Ovoda 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel tizemel.

A teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagégusi és vezetdi jelenlét biztositott.

A reggeli idészakban 7 6ra 30 percig és délutan 16 éra 30 perctdl csoport dsszevonas esetén
az ellaté 6vodai csoport és 6vodapedagdgus megnevezeését az igazgatOhelyettes a sziilok
szamdra jo1 14thatd helyen fliggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Minden nevelési évben 5 munkanap. A nevelés nélkiili napok id6pontjat, a felhasznalas céljat
az éves munkatervben régziteni kell, pontos idépontjarél 7 munkanappal korabban a sziil6ket
tajékoztatni kell.

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

A nyiri, takaritasi sziinet alatti beziris idépontjardl legkésébb minden év februar 15-ig
tajékoztatni kell a sziiloket. A nyéri zaras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.
* A nyari ligyelet szervezését minden év jinius 15-ig el kell végezni.
* Az ligyeletet igényl6 gyermekek pontos létszamat, szemé¢lyi adatait az atad6é 6voda
igazgatOhelyettese kiteles biztositani.
o A fogadé oOvodiban az igazgatShelyettes a nyéri élményszerli Ovodai élet
tevékenységkindlatit a gyermekek szdméra megszervezi, valamint gondoskodik a
megfelel§ sziil6i tajékoztatasrol.
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A feladatelltasi helyek nyari zarva tartdsa idején a felujitasi, karbantartési, illetve takaritasi
munkakat tgy kell iitemezni, hogy a nyitast kovet6en biztositott legyen a nevel6munka.

A nyari sziinet teljes id6tartama alatt vezetdi tigyeletet tartunk, melyrél e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket junius 30-ig. Az iigyeleti rend minden évodéban Ol lathaté helyen
kiftiggesztésre keriil.

Az iskolai sziinet kdvetkezményeként, ha az 6vodai csoportlétszam lecsokken, az -
igazgatohelyettes csoportdsszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is biztositani
kell a hatékony, szinvonalas nevelémunkat.

A sziil6k korrekt tajékoztatasaért, illetve az Ssszevonast kdvetd tartalmi munka szinvonalaért
az igazgatohelyettes, valamint az vodapedagogus felelds.

A felvétel eljardsrendje

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hatdségi igazolvanyt, tovabb4 a sziil6 személyi azonosit6 és lakcimet igazold
hatésagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatéja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitisara vonatkozé dontését hatdrozati formaban kézli a sziilével.

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

nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki, és kiildik el egymasnak.

Els6sorban tankoteles kord, az 6voda korzetébe tartozd gyermeket vesznek at. Az
ovodavaltoztatast kéré gyermek atvétele eldtt minden esctben egyeztet az elbocsaté Gvoda az
atvevl 6voda igazgatdjaval.

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

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
* agyermek, a sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatérozottak szerint engedélyt
kapott a tAvolmaradasra,

¢ agyermek beteg volt, és azt orvosi igazoldssal igazolja.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 napnal tébbet mulaszt, az évoda igazgatdja - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
illetékességérél szoldé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
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crtesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a 10 napot, az 6voda igazgat6ja a mulasztasrol
tajekoztatja az dltaldnos szabalysértési hatésagot.

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

Az 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén 11 nap igazolatlan mulasztas szabalysértésnek
mindsiil.

L. Belsé ellendrzés

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 69.§ (2) bekezdése szerint a koltségvetési
szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamatara és sajatosségaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellenérzések rendszerét mitkédtetni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet szerint készillt Intézményi Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza:

* kontroll kérmyezet,

* kockazat kezelés,

* kontroll tevékenységek,

+ informaci6 és kommunikicio,

* monitoring,

* szabalytalansagok kezelésének rendjét.
A belsd kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjén a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszerti, hatékony és eredményes gazdilkodas
kdvetelményeit.

A belsé ellendri tevékenységet — Kecskemét Megyei Jogti Varos K6zgyiilése 104/2017.(V.25)
hatdrozatat alapul véve - egyiittmikddési megéllapodas alapjan a Ferenczy Ida Ovoda belsé
ellendre latja el. Az intézményben foly6 belsd ellendrzés a Belsé Ellenorzési Kézikonyv
alapjan torténik.

Intézményi vezetoi ellenérzés

Az intézmény minden vezetd beosztdsti dolgozéja jogosult, koteles, felelds a sajat
murikateriiletén és szakteriiletén a munka ellenérzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az észlelt hibakrol, szabélytalansagokrol és azok megeldzése, illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrél azonnali t4jékoztatasi kotelezettsége van az igazgaté felé, aki megteszi a
sziikséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozd ellendérzési tartalmakat és
utemezést.

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodtetéséért az igazgato felelds.
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A vezetdi ellendrzés magéban foglalja az intézményben foly6
* szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az &ltalanos tapasztalatokat a
nevelStestiilettel és/vagy a dolgozé kozésséggel ismertetni kell.

A vezetbi ellendrzes f6bb teriiletei:
» akételezéen vezetendd dokumentumok ellenérzése,
* anevelémunka feltételeinek ellendrzése,
* apedagdgiai program és gyakorlat megvalositasa.

Az ellendrzés fajtai:
o folyamatos ellen6rzés az iitemterv szerint,
e szuréprébaszert,
* beszdmoltatas a feladatok teljesitésérl, az intézkedések végrehajtasarol,
e soron kiviili belsé ellenérzések, vizsgélatok kérése, elrendelése.

Az ellenbrzés modszerei:

e latogatas,
vizsgélat,
helyszini ellen6rzés,
beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellenérzése,
adatok bekérése, elemzése,
vezetdi értekezlet, konzultacio.

Az ellenérzésre jogosult személyek:
® igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
o kiilsé szakért - intézményi vagy fenntartéi kérésre (POK).

IL. A szervezeti és miikodési szabalvzat a nevelési-oktatasi intézmények miikiodésérol
¢s a kbznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 4.
§ (1) bekezdése szerinti kitelezé tartalom

A) A miikddés rendje, ezen beliill a gvermekeknek, az_alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézménvben valé benntartézkodasinak rendje

A Kélmén Lajos Ovoda feladatellatasi helyein a meghatdrozott nyitvatartasi id6ben
(munkanapokon 06.30 és 17.30 kozotti id6tartamban) a gyermekek jogszertien tartdzkodnak az
intezményben azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitva tartas eltérd lehet.

A 0630 és 17.30 kozotti intervallumtél eltéré nyitvatartasi idé a feladatellatasi hely
hirdetotablajan ismertetésre keriil.
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A dajka munkakérben foglalkoztatott munkavallalék 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti idotartamban, véltott miiszakban tartézkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatérozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint.

Az 6vodapedagégus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok az éves munkatery alapjan
meghatarozott hatalyos nevelési évi munkarendjilk szerint tartézkodnak a nevelési
intézményben,

Az igazgatdé és a 3 f6 igazgatéhelyettes munkarendje rugalmas. Az igazgaté a
székhelyintézményben tartézkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktualis feladatnak
megfelelden.

A nevelési intézményekben (feladatellatasi helyeken) biztositani kell a vezetdi feladatok
ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a
kovetkez6k szerint:

* anevelési intézmény igazgatdja és 3 helyettese kziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia,

* ha a nevelési intézményben a vezetdi megbizdssal rendelkezék létszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbol valé tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatisat, a kozoktatasi intézmény szervezeti és miiksdési
szabalyzatdban meghatérozott helyettesitési rendben kijellt munkavallalé latja el,

e akodznevelési foglalkoztatott felel a nevelési intézmény biztonsigos miikodéséért.

A koznevelési foglalkoztatott feleléssége, intézkedési jogkore a szervezeti és mikodési
szabalyzat eltér6 rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban
az intézmény miiksdésével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval osszefiiggd azonnali
dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodénal (feladatellatasi helyen) a benntartézkodd nevelé felelds a neveldsi
intézmény feladatellatasaért.

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

B) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének részletes szabalyait az Onértékelési kézikonyv
tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény egységes, fenntartétol fiiggetlen kiilso
értékelési rendszer (pedagogiai - szakmai ellenbrzés — tanfeliigyelet) mikodtetését irja elé.

Az intézményi atfogé onértékelés célja, hogy

e apedagdgusra,

e azigazgatodra,

e azintézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és az igazgato
Onmagdra, valamint az igazgaté a nevelbtestiilet bevonisaval az intézményre vonatkozéan
meghatérozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
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tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulési,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgilja a
programok megval6sitasanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv).

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

Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatirozzak az ellenérzétt terliletet, tevékenységet, az ellendrzés
modjat, iddpontjat vagy gyakorisagat, litemezését, modszerét és a dokumentalds modjat. Az
ellendrzések tapasztalatair6l az intézményben szokdsos modon tajékoztatast adnak. Az
ellendrzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszamoloban is szerepeltetni
kell.

Az ellen6rzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedag6gusok munkdjéra terjed ki.

Az értekelés, ellendrzés feleldsei az igazgaté és helyettesei.

Az értékelések alapvet célja az egyéni és intézményi szintii fejlesztés és fejlodés, ezért a
pedagégus kollégak értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabalyok maximalis betartdsa
elsddleges szempont. Csak az altaldnos érvény, egész intézményre vonatkoz6 megallapitasok
nyilvanosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt és az
értékeld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfeleléen biztonsagos helyen torténik. Az értékelt
kollégak kérésiikre fénymasolatot kapnak értékelési dokumentumaikrol.

Az objektivitas, szamszerliség elve lényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely lényeges része a pedagogus vagy igazgatod
munkajanak, azonban nem rendelheték hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellenérzés és
értékelés tervszeril és rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepld 1épések
minden nevelési év elején bekeriilnek a munkatervbe, ily médon nyilvanossagot kapnak.

Az ellenbrzést az igazgatd, helyettesei, az ellendrzésre felkért pedagégus vagy munkak6zosség-
vezetd vegzi. Az elézdekben jelzett személyeken kiviil a pedagdgiai munka ellenérzésre csak
az Orszagos Szakértéi Névjegyzékben szerepl szakérts kérhetd fel.

A szakmai ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az ini€zményi
éves munkatervben Keriil meghatarozasra.

A nevelémunka ellen6rzésének rendje
* Az ellen6rzési tervet az dvodaban nyilvéanossagra kell hozni.
* Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:
e igazgato,

igazgatohelyettesek,

fenntarto,

a szakmai munkakdzosség,

a sziil6i szervezet.
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Az ellenbrzési rendszer feladatellatdsi helyi szint(i szakmai mitk6dtetéséért, az ellendrzési
dokumentumok vezetéséért, a javitasok végrehajtasaért a helyettesek, az intézményi szintii
mitkodtetéséért az igazgato a felels. Az igazgaté az ellendrzési rendszer irdnyitdsaba a
helyetteseket bevonja.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személynek minésiil — az 6vodas gyermek és
foglalkoztatasi formatol fiiggetleniil az intézmény dolgozdja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatdsdban résztvevd kiilsd szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel vagy a fenntartoval kotott megallapodés alapjan jogosultak az intézménybe
belépni és ott benntartézkodni.

A belépés és benntartézkod4s altaldnos szabalyai

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

A hivatalos iigyek intézésének helye:
® igazgaté irodahelyisége,
* a feladatellatasi helyeken: iroda, Gvodatitkari helyiség, a pénztari feladatellatasra
kijelolt helyiségek.

Az intezménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek nem zavarhatjdk tevékenységiikkel a
neveld - oktaté munkat. Minden intézményi dolgozo kételessége, hogy biztositsa a nevel6 -
oktaté munka zavartalansagat, figyelmesen béanjon a hivatalos tigyeket intézé személyekkel, és
hatarozottan Iépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaré felszlitasa nem
vezet eredményre, az intézményben tartézkodd vezet6t kell értesiteni.

A belépés és benntartozkodas kiilénds szabalyai
A sziilék (gondvisel6k) belépési engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

* afogad6orak és sziil6i értekezletek alkalmaval,

* agyermekek, tanulok ataddsara és atvételére kijelolt helyen és idében,

* apénztari befizetésekre kijelolt helyen és idSben.

A neveldtestiilet tagjai — a fogaddéora és a sziiléi értekezlet kivételével — csak elézetesen
egyeztetett iddpontban fogadjak a sziiloket a gyermekkel kapcsolatos igyek megbeszélésére. A
sziilok benntartozkodasira ebben az esetben az 4ltalanos szabalyok iranyadok.

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

A barki altal latogathatonak hirdetett {innepségek és rendezvények (pl. ballagas, anyak napja,
6vodai nyilt nap) alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek belépési
engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.
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A zartkdr(i Uinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, ilinnepek)
alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem allé meghivott személyek belépési engedély
nélkill tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozdsok latogatdsdt, illetve az évoddaban tartézkodd gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt az igazgatohelyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kitelesek
betartani az intézmény hdzirendjét.

Kiviilallé harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falitjsagon, kizirolag az igazgaté engedélyével, hozzajaruldsaval. A tilalom a gyermekek
sziileire és kozeli hozzéatartozéikra is vonatkozik.

A falitjsagjéra idegenek csak az igazgaté hozzajarulasival helyezhetnek el irdsos anyagot
(széréanyag, reklam).

Egyéb, a miikddés és belépés rendjére vonatkozo altalinos rendelkezések

Az dvoda a zérva tartas ideje alatt a hivatalos {igyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni a fenntartéval tértént egyeztetést
kovetben az igazgaté engedélyével, csak a gyermekek tavollétében lehetséges. Az 6voda
épiileteit, helyiségeit rendeltetésiikknek megfeleléen kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez személy léphet be.
Az 6voda dolgozdi, tovabba tigynokok, iizletszerzok vagy mds személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az voda 4ltal megszervezett konyv-,
illetve jatékvésar esetén.)

Az ovoda helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céld mozgalom vagy parthoz ko6t6dé
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célt tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelsek:
* Az dvoda tulajdondnak megovasaért, védelméért.
* Az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért.
* Tuz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint
* A hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasadrt.

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tarté6zkodhat (nyilt nevelési nap,
tinnepélyek, sziil6i értekezlet stb.).

Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos.

Az dvoda épiiletében az ovodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos iigyek
intéz6i tartézkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatoldsa esetén
— tisztdzni kell a belépd személyi azonosségat és a belépés céljat,
— meg kell gy6zddni a belépési szandékanak jogossagarol,
- segitséget kell kérni a rendérségtol,
- atortentekrol naplot kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt,
= ki- és belépéskor at kell vizsgilni a behatold csomagjat.
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Engedély nélkiili behatolas és tamadas esetén az intézmény vezetdje jogos védelmi eszkozt,
akar testi kényszert is alkalmazhat. A térténteket azonban minden alkalommal rogziteni kell az
eseménynapldban.

D) A feladatellatasi helyekkel valé kapcsolattartas rendje

Belsé kapcesolattartis rendje

Az intézményben miikod6 kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza:
* azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabélyzatok,
* amunkakdri leirasok.

A feladatellitasi helyek kézotti kapcsolattartas

Intézményiink tdmogatja a feladatellatdsi helyek 6nallé arculatinak meglrzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyomanyok fenntartésat, apolasat, az 6vodai j6 gyakorlatok atadésat.
A kialakitott bels6 szakmai kapcsolatrendszer mitkddtetése is ezt a célt szolgalja.

A nevelétestiilet feladata a pedagogiai célkitiizéseink magas szinvonalt megvalositasaért
torténd egyiittmiik6dés a pedagdgiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartas formai:
» nevel6testiileti értekezletek alkalmaval,
koz8s szakmai projektek és a pélydzatok megvalositasaval,
szakmai munkakozosségek, szakmai milhelyek munkajaba torténd bekapcsolodassal,
kozds szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel,
a tovabbképzéseken, 6vodai bemutatokon valo részvétellel,
koz0s rendezvények, tinnepségek, kirandulasok szervezésével.

A feladatellatasi helyek k6zotti kapesolattartas formait tartalmazza:
¢ azintézményi éves munkaterv,
e intézményi szabalyzatok,
¢ amunkakdri leirasok.

Ertekezletek

Az értekezletekr6l az intézmény dolgozéi csak indokolt esetekben és engedéllyel
hidnyozhatnak.

Az értekezletek idopontjét, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul adédo
¢rtekezletek Osszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet eltti napon a dolgozokkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentés napirendi pontokrdl és hozzaszélasokrol feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyek kizotti kapcesolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kozvetités az igazgatd és a feladatellatasi helyek vezetéi, a
munkak6zsség-vezet6 joga és kotelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kozvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitara a kozos
neveldtestiileti értekezletek szolgalnak.
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Sziikség esetén az érdekelt dolgozoi kérdk szamara az igazgaté és/vagy a feladatellatasi helyek
vezetd rendkiviili egyeztet targyaldsokat szerveznek.

A szakszervezetekkel valé egyiittmiikodés rendje

Intézményiink alkalmazottai szdmara a jogszabalyi keretek kozott az alabbi érdekérvényesitési
szervek miik6dnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére miikddhetnek.

Pedagogus Szakszervezet

A kollektiv szerz6désben meghatirozottak szerint miikodik és gyakorolja a MT. és Puétv.-ben
rogzitettek alapjan jogkorét.

Erdekegyeztetés forméi: igazgaté ilései, egyéb operativ megbeszélések. A miiksdésének
feltételeit kollektiv szerz8dés, ennek hidnydban az SZMSZ szabalyozza.

E) Az igazgatok és a feladatellatdsi helyek kozotti kapcsolattartds rendje, formiija,

tovabba az vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyoz4s és a képviselet szabalyai, a

szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Kéalman Lajos Ovoda és feladatellatasi helyeik, illetve a vezetdk és a feladatellatasi helyek
kozotti kapcsolattartas rendjét, form4jat, tovabba a vezetbk kozotti feladatmegosztast az éves
munkaterv szabalyozza.

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

Kozvetlenill: Havi rendszerességgel munkaértekezlet formajaban. Az aktuélis
feladatoknak és eseményeknek megfeleléen elézetes egyeztetés alapjan. A vezetdi iiléseken
személyes megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A feladatellatasi helyek kozott a
kapcsolattartas telefonon és elektronikus levelezésen keresztiil térténik.

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

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

Az igazgato és a feladatellatasi helyek kapesolattartdsa

A feladatellatasi helyek nevelétestiilete énalléan miksdik az intézményi munkatervre épiild,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat ovodajukat érintik.

Az igazgatohelyettesek és az adott feladatelldtési hely megbizott kapcsolattartéja egyiittesen
felelnek azért, hogy a dolgozdk és a sziilk az Sket érintd informaciokat idében megkapjak,

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

* A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovabbképzések, dvodai bemutatok,
varosi pedagdgiai napok szervezése alkalmabol térténd talalkozasok biztositjak.

* Azigazgatohelyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezet6i részére havonta
vezetdi értekezletet tart,

* illetve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan lgy sziikségessé
teszi.

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

* Egyéb napi kapcsolattartas: elektronikus és irasos formaban a kialakitott rend
szerint, bels6 nyomtatvanyok hasznalataval.

Utasitasi jogkdr gyakorlasa

Az igazgatd és igazgatohelyettesek, a hozzajuk rendelt munkatarsak. munkatérsi kozosségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatérozni a munkakori leirasban.

Az igazgatd vagy helyettesei egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhatnak utasitasi és
intézkedési jogot.

A kiadminyozas formai, alaki kovetelményeit a nevelési-oktatdsi intézmények
miikidésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatirél szolé 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 85. § (1) bekezdése tartalmazza.

Az igazgaté latja el a kiadmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

* Kiadmanyozza az 6voda mitkodésével 6sszefiiggd Jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belso szabalyzatokat és utasitdsokat, az onkormanyzattal térténd
egylittmiik6dés kapcsén a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.
Kiadmanyozza a feladatellatési helyeknek sz616 levelezést.

* Az o6voda belsd hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatérozatokat, nevel6testiileti és
sziilo1 tajékoztatokat.

* Az igazgaté tdvollétében, illetve akadilyoztatésa esetén az igazgatohelyettes(ek)
jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo
ugyiratokat kiadményozni. A helyettes(ek) a kiadményozasrol kételes(ek) beszamolni
az igazgaténak

Az intézmény képviselete

Az Ovodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkdrét széban és irasban atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre.

Az 6voda képviselete soran az dvoda értékeit kdzvetitve, az etikai utasitisban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eléirasoknak megfelelden kell eljarni.

F) Az igazgat6 vagy igazgatohelvettes akadalyoztatisa esetén alkalmazandé helvettesitési

rend

Az igazgaté akadilyoztatisa esetén az igazgatGhelyettes jogosult és koteles ellatni a
helyettesitést a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
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névhasznélatarol sz616 20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is
figyelemmel.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az igazgaté képviseli harmadik személlyel szemben, valamint biréségok és mas
hat6sagok elétt.

Az intézmény mindenkori vezet6jének akadalyoztatésa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
tigyekben a Martirok utjai feladatelltasi hely vezetdje latja el.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgat6t tavollétében az igazgatShelyettesek helyettesitik az alabbi sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Pajtas utca 2. szam alatti feladatellst4si helyen 1év6 helyettes
2. 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17. szém alatti feladatellatasi helyen 1év6 helyettes
3. 6000 Kecskemét, Széchenyi sétany 1. szam alatti feladatellatasi helyen 1évo6 helyettes

Az igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalira, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgat6é dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a helyettesekre.

Az igazgaté iltal atadott feladat- és hatiskorok vonatkoznak:

* azigazgatOhelyettesek szdmara a gyermekek felvételi ligyeiben valé dontésre,

* az igazgatOhelyettesek szdmara a pedagbgus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasara, szabadsdguk kiadésanak jogara,

* az ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitdsara,
szabadsiguk kiadasanak jogara.

G) a vezeték, az intézményi tandcs, valamint az évodai sziiléi szervezet kozotti

kapcsolattartas formdja és rendje

A sziiléi szervezet kapcsolattartisi rendje az igazgaté és a feladatellatasi hely vezetéi
kozitt, az 6vodapedagogusok és a sziil6k kozott.

A sziilbket az intézmény egészének 6letérdl, az intézményi munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol
e az igazgato:
- a sziil6i szervezet (k6zdsség) vezetdségi iilésén 6 havonta,
- az intézményi sziil6i értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjn keresztiil,
e az 6vodapedagdgusok:
- a sziil6i értekezleten tajékoztatjak.
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A sziil6k szémira a gyerekek egyéni halad4saval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
® acsaladlatogatasok,
a sziil6i értekezletek,
a fogadoorak,
a nyilt napok,
kézmiives foglalkozasok,
projektnapok,
megbeszélések.

A szill6i értekezletek és az 6vodapedagdgusok fogaddordinak id6pontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A sziilok a gyerekek és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
kdzvetlentil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az intézmény igazgatojahoz, az
adott ligyben érintett gyermek 6vonsjéhez fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval,
neveldtestiiletével.

A szill6k ¢és mas érdeklédék az intézmény nevelési programjarol, szervezeti és muikddési
szabalyzatarél, intézményi programjérél, illetve hézirendjér6l az intézmény igazgatdjatol,
valamint a feladatellatdsi helyek vezetéitdl az intézményi munkatervben évenként
meghatérozott fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagégiai Programja nyilvanos, minden érdekléds szamara elérhetd,
megtekinthetd. A nevelési program egy-egy példinya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
* az intézmény fenntartéjanal,
az intézmény irattardban,
az intézmény neveldi szobdiban,
az intézmény igazgatojanal és feladatellatasi hely vezet6inél,
az intézmények weblapjan.

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

A hazirend egy-egy példanya megtekintheté:
¢ azintézmény irattaraban,
az intézmény neveldi szob4jaban,
az intézmény igazgat6janal,
a feladatellatasi hely vezetdjénél,
a csoportokban,
az intézményi sziiléi szervezet (k6zosség) vezetdjénél.
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A hazirend egy példanyat — a torvény elbirdsainak megfelelden - az intézménybe tdrténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

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

H) A neveldtestiilet feladatkiérébe tartozé ligvek atruhizisiara, tovabba a feladatok
ellitasaval megbizott beszimolasira vonatkozoé rendelkezések

Az igazgatd a feladatait kdzvetlen munkatéarsai kozremiiksdésével latja el.

Az igazgat6 kbzvetlen munkatarsai az igazgatéhelyettesek.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakér lefrdsuk szerint, valamint az
igazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatonak koézvetlen feleldsséggel és
beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak.

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

Az igazgat6 és helyettesei 6nall6 tigyvitellel rendelkezé feladatellatdsi helyen dolgoznak és az
alabbi feladatellatasi helyek tartoznak hozzajuk:

6000 Kecskemét. Egyetértés utca 17.:
¢ 6000 Kecskemét, Egyetértés utca 15.
¢ 6000 Kecskemét, Biré Lajos utca 22.

6000 Kecskeméi, Széchenyi sétanvy 1.
e 6000 Kecskemét, Juhar utca 11.
e 6000 Kecskemét, Lanchid utca 16.

6044 Kecskemét-Hetényegyhaza. Paijtds utca 2.
¢ 6044 Kecskemét-Hetényegyhaza, Kossuth Lajos utca 17.
e 6008 Kecskemét-Méntelek, Kecskeméti ut 41.
s 6000 Kecskemét-Kadafalva, Boroka utca 2.

Az igazgatéhelyettes az adott feladatellatasi helyek tekintetében az iranyitasi, koordinalasi,
utasitasadasi és ellenérzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb elvégzése
erdekeben. A helyettesek 6nallo feladatvégzéskor az aktualis teendék soran kételesek
folyamatosan az igazgatdval egyeztetni.

DA kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja. beleértve a pedagégiai

szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolealatokkal, a

valamint az évoda-egészségiigvi ellitdst biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valéd
kapcsolattartast

A neveld, oktaté munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
éllandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezé intézményekkel:

* azintézmény fenntartéjanak képviseldje,
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¢ apedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK),
* ahelyi oktatisi intézmények vezeti és tantestiiletei,
* Bics-Kiskun Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat: Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
¢ Bdcs-Kiskun Virmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Kecskeméti Tagintézménye:

Kecskemét, Fecske utca 8.

* Kecskeméti Egységes Gyoégypedagégiai Médszertani Intézmény: Kecskemét, Juhar
utca 23.

* Gyermekjéléti Szolgilat,

® egeszségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok.

A feladatellatési helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben talalhaték meg. Az
egyes harmadik személyekkel fennalld kiilss kapcsolatot sziikség szerint egyiittmiikodési
megallapodasok szabalyozzak.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremt€sérol, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.

A kapcsolattartés iranyelvei

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskol4zas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

* pedagogiai szakszolgalat,
gyermekjoléti szolgalat,
* egészségiigyi szolgiltatd szervezet.

Az intézmény vezetésének kiilondsen, de az intézmény valamennyi dolgozéjanak feladata az
egész intézmény szakmai és gazdalkodési érdekeit szem eldtt tarté kiils6 kapcsolatok
kialakitésa és az egytttmiikodés fejlesztése.

A feladatellitisi helyek ¢nalléan alakitjak ki és tartjak a tarsintézményekkel és
partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmat az éves munkatervben régzitik.
* A kapcsolatrendszer el8segiti az 6voda szakmai fejlédését, presztizsének emelését.
® Szolgalja a véaros kulturalis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozdk
¢s a gyermekek szdmara egyarént.
¢ A kapcsolatokat jellemezze a megbizhatosag, korrekiség, nyitottsig. A neveld, oktatod
munka megfelel6 szintii irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezet6ségének allandd
munkakapcsolatban kell 4llnia a kulcsfontossagt partnerekkel.
® A partnerek felé - a jogszabdlyban eldirt modon - eleget tesz t4jékoztatasi
kotelezettségének.
* A kapcsolattartas telefonon, c-mailben, levelezéssel és személyesen torténik.

J) Az iinnepélvek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok 4dpolisival kapcsolatos

feladatok
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Hagyomanyok apolasa

A hagyoményépolds célja az intézmény hirnevének megoOrzése, névelése.

A hagyomanyépolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a feladatellatési helyek valamennyi
dolgozodjanak feladata.

A részletes kidolgozast és iddpontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekko6zosséggel kapcsolatos hagyoméanyok:
¢ kozds megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,
ajandékkészités linnepekre,
Mikulés, kardcsony, hisvét, farsang, piinkdsd,
kdzds megemlékezés nemzeti tinnepeinkrél,
gyermeknap, anyék napja,
népi hagyomanyok 4polésa,
jeles napokhoz kapcsolodé szokasok (Mihaly nap, advent),
népi kézmiives technikak bemutatésa,
babszinhaz, szinhazi eléadisok szervezése, azokon részvétel,
élményszerz6 kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Neveldkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:
® szakmai napok szervezése,
hézi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,
koznevelési foglalkoztatott jutalmazottak koszontése,
tavozo, ill. nyugdijba vonulé dolgozok bucsiztatéasa,
kozos kirandulasok,
pedagbgusnap, karicsonyi gyertyagyjtas megszervezése.

Az iinnepek rendje

Az linnepek, hagyomanyok rendszerét az adott feladatellatasi hely nevelétestiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az igazgatohelyettes vagy az 4ltala megbizott 6vodapedagogus feladata.

A rendezvények szamdt, a csaladdal koz0s programokat, nyilt iinnepélyeket ugy kell
meghatérozni, hogy az az dvoda alapfeladatinak ellatasat ne akadalyozza!
Az iinnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek d&letkori sajatossagait, a
pedagogiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

Az 6vodaban csak olyan tinnepek, hagyomanyok, jeles napok tarthatok és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kozvetitenek a gyermekek és sziildk felé.

Az tunnepek, megemlékezések idpontjat és felelését az éves munkaterv tartalmazza. Az
tinnepélyek, megemlékezések az Gvodai csoportok szintjén keriilnek megszervezésre.,

Az tnnepélyek helyszinét az iinnephez méltdan kell feldisziteni, mi g amegemlékezések helyén
— az esemenyre utalé vagy ahhoz illé szimbdlummal — kisebb dekoraciot kell elhelyezni.
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Az tnnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a
gyermekek ¢és a felnGttek alkalomhoz ill§ viseletben jelennek meg.

Az 6vodai rendezvények szervezése a sziildkre és az dvodai dolgozokra sem anyagilag, sem
idében aranytalan terhet nem réhat.

Az 6vodai hagyomainyok sdpolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

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

Unnepségeink, megemlékezések:
e Mikulés iinnepség,
karacsony,
husvét,
farsang,
gyermeknap,
anyak napja,
sziiletésnapok, névnapok,
sziireti napok,
zenei vilagnap,
Kecskemét napja,
1848/49-es polgéri forradalom és szabadsagharc ¢viorduldja (marcius 15.),
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 04.),
evzar6 a nagycsoportosok bucstztatasaval egybekotve,
évszakkoszontok (pl. tavasz),
z61d jeles napok (viz vildgnapja, madarak és fak napja, f6ld napja, 4llatok vilagnapja,
kornyezetvédelmi vilagnap).

Nevelékkel kapcsolatos hagyoményos események:

e szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbkepzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atad4sa, megvitatsa,
dajkak tovabbképzése, thjékoztatasa az aktulis nevelési feladatokrol,
gyakornok, illetve Gjonnan belépd dolgozé kdszontése, felkarolasa,
tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucstiztatasa,
kdz0s linnepélyek szervezése (dolgozok karacsonya),
szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirandulasok, szinh4zltogatés,
ovodabal.

Intézményi hagyomanyok 4polasa

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

Az 1j kiscsoportosokat sajat készitésti ajandékkal keresik fel az 6vonok.

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

Evente két alkalommal kézmiives foglalkozast tartunk a sziilékkel és a gyermekekkel.
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K) A szakmai munkakiziosségek egyiittmiikidése, kapesolattartisanak rendje, részvétel

a pedagogusok munkijinak segitésében

Az intézményben miikodé kozosségek

A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagdégusainak és a felséfoku végzettséggel rendelkezd
pedagdgiai munkat segité munkakésrben foglalkoztatottjainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatdrozathozé szerve, amely a
kdznevelési térvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési, véleményezési
és javaslattevd jogkort gyakorol.

A neveldtestiilet értekezleteit a hozzd rendelt Svodikban (feladatelldtdsi helyeken) az
igazgatOhelyettes vezeti.

Az intézményi nevelOtestiileti értekezletet a koznevelésrdl szold térvényben meghatarozott
esetekben, illetve sziikség szerint az intézmény igazgatdja hivja Gssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha
* anevel6testiilet tagjainak egyharmada,
e asziléi szervezet,
* illetve ha az igazgatd kezdeményezi.

A nevel6testiilet dont:
A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatssi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabélyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
Doént:

* atovabbképzési program elfogadisardl,

* aneveldtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasarsl,

¢ ahdazirend elfogadasirél,

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevel6testiilet véleménvét ki kell kérni:
* azegyes pedagbgusok kiilén megbizasénak elosztisa soran,
*  killon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Szakmai munkako6zosség

Az intézményben folyé neveldmunka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
moédszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibél megalakult szakmai munkakézosség
segiti.

A szakmai munkakozosség feladatai:
* anevelési évre sz016 munkatervet készit,
* amnevelesi év végén a munkakozosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbi fejlesztésre,
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* az 6voda pedagdgusai kdzotti munkakapcsolatot fejleszti,

* agyakorlati pedagégia kiemelkedé eljarasait terjeszti,

* elOsegiti és tAmogatja a szakmai innovaciot,

* segitséget ad pedagdgiai, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez,

* fejleszti a munkak6zosség szakmai teriiletének modszertanat,

* Javaslatot tesz tovabbképzések és belsé képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezdd pedagdégusok és a mentor pedagogusok munk4jat.

A szakmai munkakdzdssée dont:
* miikddési rendjérél és munkaprogramjarol,
* szaktertiiletén a neveldtestiilet altal 4truhazott kérdésekrol,

A szakmai munkakozdsség véleményt nyilvénit:
* az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességérol,
* pedagogiai program, tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitéséhez,
* javaslatot tesz a tovébbfejlesztésére.

Sziiléi szervezet (kizosség)

A sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziili szervezetet
hozhatnak Iétre, amely az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési
€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

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

A csoportok sziiléi szervezetei a sziilok korébol két képviseldt vélasztanak.

A gyermekesoportok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban vélasztott tagok vagy az dvodapedagégusok segitségével juttathatjdk el az
intézmény vezetéségéhez.

Az intézményi sziildi szervezet (k&zosség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az
intézményi sziili szervezet (kizosség) vezetdsége. Az intézményi sziili szervezet (kozosség)
vezetdségének munkdjdban a csoport sziiléi szervezetek (kozOsségek) vélasztott képviseldi
vehetnek részt.

Az értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziiléi szervezet
vezetosegét, amely az egyes intézmények egy-egy képvisel6jébdl, azaz harom f6bsl all. A
harom képviselé valasztja meg az intézményi sziiléi szervezet vezetdségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény igazgatéjaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziiléi szervezet (kozOsség) vezetGsége vagy az intézményi sziil6i értekezlet
akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t5bb mint Stven szézaléka jelen van. Déntéseit
nyilt szavazissal, egyszerii sz6tdbbséggel hozza.

Az intézmény sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdségét vagy az intézményi sziildi értekezletet

az intézmény igazgatéjanak évenként legaldbb 3 alkalommal &ssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairl, tevékenységérsl.
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Az intézményi sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési Jjogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviselbit,

megvalasztja a sziilok képviselsit,

kialakitja sajat mitkodési rendjét,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziilbket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

» véleményezi az intézmény nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
gyerekekkel kapesolatosak,

® véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

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

Az intézménykozosséget az intézmény dolgozdi, a sziilk és a gyerekek alkotjak.
Az intézményko6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak ko6zossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
valamint polgari jogviszonyban 4116 dolgozok alkotjk.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
cérdekérvényesitési lehetdségeit a hatélyos jogszabalyok, a pedagégusok 4j életpalyajarol
§z016 2023. évi LII. térvény és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

A szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazotti kozosség tagja az intézmény valamennyi pedag6gus munkakort betslts
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktaté munkét kézvetleniil segitd felséfoku végzettségii
dolgozok. A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell Osszehivni, ha az egész intézményt
érintd szakmai kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladatellatasi helyet érint6 kérdésben a feladatellatasi hely vezettje vagy
az igazgatd jogosult dsszehivni az adott koz0sséget.

Egy nevelési év soran a szakalkalmazotti ko6zOsség az alabbi értekezleteket tartja:
® nevelési évnyitd értekezlet,
e félévi értekezlet,
® nevelési évzars értekezlet.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelStestiilet tagjainak
minimum 10 szazaléka, feladatellatasi helyi értekezletet, ha a feladatellatasi hely

33



Kdlman Lajos Ovoda
6000 Kecskemét, Egyetértés utca 17. SZMSZ

neveldtestiiletének minimum 50%-a kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény
vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a szakalkalmazotti értekezletre
vonatkozd szabalyok:
* Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven szazaléka jelen
van. E szabély vonatkozik a feladatellatasi hely nevel6testiileti értekezleteire is.
* Az értekezlet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkodési
szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
® Az értekezlet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazissal is donthet.
* Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a szakalkalmazottak egy része vesz részt egy-egy
értekezleten.

A szakmai munkakézosség

A szakmai munkako6zdsség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

® az 6vodapedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenbrzése,

e aneveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitisa, a gyerekek ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

» palyazatok, versenyek kiirasa, szervezeése, lebonyolitasa,

* az 6vodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

* apalyakezd6 6vodapedagdgusok munkajanak segitése,

* segitségnyUjtds a munkakdzosség vezetSjének az éves munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységeérl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség az intézmény Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zGsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség munkéjat munkak6z0sség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezet$jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetOség dontése alapjan. Az alkalmi

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

Beszamolisra vonatkozoé rendelkezések
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Az ¢éves munkaterv alapjin az igazgatOhelyettesek és a munkak6zésség-vezetdk év végén
beszamolnak az elvégzett munkarol.

L) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyerekek a korzeti védons altal végzett higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni.

A fenntartd biztositja az ovoda-egészségiigyi ellatast, illetve a fenntarté feladata a szerz6dés
megkdtése az dgazati jogszabalyok szerinti kitelezd sziirévizsgéalatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére.

A kételez0 oltasokat az 6vodaban nem lehet beadni.

Nevelési intézményre iranyadé egészségiigyi alapelvek

® Csak egészséges gyermek jarhat 6vodéba.

Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermekeket a hozzitartozonak az értesitéstsl
szamitott legrévidebb idén beliil haza kell vinni.

* Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak
csillapitasérél, és ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

* Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4ll gyerek az 6vodat teljes gyogyulasiig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak
orvosi igazoldssal latogathatja ijra az dvodat.

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

e Fert6z0 betegségnél bejelentési és fertbtlenitési kételezettsége van az 6vodénak.

* Az dvoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

* 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 r6gziteni kell az egészség és
testi épség megvédésre vonatkozé nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak
megfeleld balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

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

® A csoportban és az udvaron a szokésrendszert ugy kell kialakitani, hogy a gyermekek
sem magukra, sem egymads testi épségére ne legyenek veszélyesck.

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

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek ellatisa

Az 1l-es tipusu diabétesszel ¢16 gyermek részére a gyermek sziilbjének, értesitends
hozzétartozdjanak kérelmére az ovoda feltgyelete alatt 4ll6 id6tartamban a gyermekkori
diabétesz gondozésaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatésa alapjan
specialis ellatast biztosit az 6voda igazgatéja. Az intézmény igazgatdja olyan pedagégus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd
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munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja az ellatast, aki az Oktatasi Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsol6dé ismeretekrél sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a speciélis ellatasban valo részvételt vallalja. A gyermek ellatasara a vezetd, a
munkakdri leirds mellékleteként ad egyéni megbizast a megfeleld végzettséggel rendelkezé
személynek.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben alkalmazandd szabalyoz4s:

a sziil6k ligyintézés céljabol az intézménybe csak maszk hasznalataval, kézfertétlenitést
kévetden 1éphetnek be,

a gyermekek fogadasa, kiadésa zsiliprendszerben torténik,
az informdacidatadds, tajékoztatds digitalis formaban, a digitdlis munkarend sorin
alkalmazott modon zajlik.

Nevelés-oktatas terén:

a mindennapi nevelés—oktats soran csak egészséges gyermek és dolgozé tartbzkodhat
az intézményben,

a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott,

a higiéné betartasa fokozott figyelmet igényel,

gyakori szelldztetés, iddjards fliggvényében a szabadban torténd tevékenységszervezés,
a lehetdségek mértékében — a csoportszobai tartézkodds soran — a tavolsagtartds
ismérveinek figyelembevétele.

Takaritas, fertbtlenités:

az intézmény egész teriiletén kiemelt figyelemmel végzett takarités, fertbtlenités,
a sziikséges eszk6zok, tisztitd- és fertétlenitdszerek folyamatos biztositasa,
a takaritas, fertStlenités a gyermekek veszélyeztetése nélkiil torténjen.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

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

Az évodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.

Az o6voda konyh4jan csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személyek
tartozkodhatnak.

A télal6é konyhdban a HACCP kézikényvben foglaltakat szigorian be kell tartani,

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

Gyermekek egészségiigyi felileyelete

Az bvodaba jard gyermekek rendszeres egeszségiigyi ellatdsa, évenkénti legalabb
egyszeri sziirbvizsgalata kitelezd feladat.
A feladatban érintett védéné feladatait kiilén jogszabaly tartalmazza.
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A védond feladatai:

* agyermekek személyi higiénéjének ellenbrzése,
részvétel az egészséget tamogaté kornyezet kialakitds4ban,
kozremiikodés az egészségfejlesztés megvaldsitisaban,
kérésre tdjékoztato eldadas sziil6i értekezleten,
kapcsolattartds, egyiittmiikddés a jelz6rendszerrel.

M) Intézményi védo, 6vé eldirasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén

Minden évodapedagdgusnak a kéznevelési torvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z3djék, tovabbéa ha ¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. A vezetdk, pedagdgusok és mas
alkalmazott véd6-6vo6 tevékenység sorén, a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 168. § (O
bekezdése alapjan ellatand feladatai az aldbbiak szerint keriilnek rogzitésre.

* Az ¢voda igazgatdja felelds az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer
vizsgilata, a feltételek javitasa alland igazgatodi feladat.

e A megbizott munkavédelmi feleléssk segitik az igazgat6 ez iranyl munkéjat.

* Az 6voddban alkalmazottak ltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvasa.

* Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman az 6vonének koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a véde, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

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

* Az ovodapedagbogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekévetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Kiilongsen fontos ez, ha:
¢ azudvaron tartézkodnak,
kiilonbo6z6 kozlekedési eszkidzzel kozlekednek (tajékoztatas a kirdndulas elott),
az utcan kozlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
¢s egyéb esetekben.

Az Ovoda igazgatéja az egészséges ¢&s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi
feleldsokkel egyiitt, és ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint a
tiiz esetén eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

Minden feladatellatdsi helyen 1 fének rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami
veégzettséggel. Errél az igazgatohelyettes koteles gondoskodni.
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Az intézmény pedagégusainak és mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében és esetén:
* A kornyezet biztonsigénak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitdsa.
* Az 6vodaban dolgozé valamennyi alkalmazott koteles egylttmiikddni a tliz- és
munkavédelmi szakemberrel.
¢ A feladatellatdsi helyeken minden nevelési év clején szakember segitségével
jegyz6konyvben kell rogziteni a feltart hianyossigokat, amelyek megsziintetéséré] az
igazgatOhelyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgoz6
kotelessége a foglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokra (szilkség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetends magatartasra), a tilos és az elvarhatd
magatartasformékra a figyelmet felhivni. Az évodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalmaval (kirdndulasok, uszodai, jégpalyds és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek elétt) fel kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznalatara, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfelel$ szinti
kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjiban
kell dokumentalni.

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

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel elldtott jatékokat vésarol, amiket hasznalati utasitas
szerint kell alkalmazni. Kiilondsen az udvari jatok allagévéasa és EU szabvanynak valé
megfeleltetése kotelezo.

Teenddk gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a szitkséges intézkedéseket megtenni:
* A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiten.
Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.
Ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni, a sziil6t telefonon értesiteni kell.
A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény koordinatoranak, illetve az
igazgatohelyettesnek.
¢ A helyettesnek kotelessége az 1gazgatot értesiteni.

Els6segélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott helyzetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megerkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. A baleset helyszinén jelenlévé minden
dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Az elsOsegélyt nyujt6 személy a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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A gyermekbaleseteket a jogszabélyokban elbirtak szerint kell jegyzOkonyvezni és
nyilvantartani, a hirom napon tal gyogyulo sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki
iskell vizsgalni. Ennek soran fel kell tAmni a kivalts és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat.

A balesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek megelézésére.

A vesz€ly elharitdsa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrasok minimalisra
csokkentése kotelezd, igy szilkség van az elektromos eszkdzok, jatszotéri jatékok és egydb
eszkdzok rendszeres feliilvizsgélatara, a szabvanyoknak valé megfeleléség biztositasara.

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

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

* Kirandulasra minden 8 gyermek utén sziikséges 1 feln6tt kisérete.

* A gyermekeket az intézmény elhagyasakor, tkdzben és visszaérkezéskor is meg kell
szamolni.

* Az intézmény elhagyésat jelenteni kell a vezetdségnek: hanyan mentek el, hova és
varhatéan meddig lesznek tavol.

* A kiranduldsokat biztonsagosan kell elékésziteni.

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

Minden 6vodapedagégus torvényben meghatarozott feladatét képezi:

* A rabizott gyermekek részére az eglszséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket, életkoruknak megfelels balesetvédelmi oktatast atadja.

* Ezek elsajatitasarol meggyézodjek, folyamatosan ellendrizze azt.

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

* Ha a gyermeket baleset éri, minden vele fogialkoz6 pedagégus kotelessége az
elsésegélynyujtas.

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

* A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatirozottak szerint ki kell
vizsgélnia és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsolodé
bejelentési kotelezettségeket. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvéantartasi és
jelentési kitelezettség teljesitését a feladatellatasi hely vezetoje végzi.

* A sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhéiban és jétékaiban rejlé baleseti forrasokrol.

* A sziildk hozzajarulasénak igénylése, a gyermekek felkészitése a témegkozlekedési
eszk6zokon val utazashoz, valamint minden 6vodéan kiviili tevékenységhez.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén az 6vénének koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a véds, 6vé elbirdsok figyelembevételével.

N) Birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
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Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell minSsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
epiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e {liz,

* arobbantissal torténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az aldbbi sorrend szerint - az egész intézmény
vonatkozasiban - intézkedésre jogosult felelés személyek:

* igazgatd,

* ahelyettesitési rendben kijelolt 1gazgatohelyettes.

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

® igazgatd,

e igazgatOhelyettes,

* igazgatohelyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

o clézbek tavollétében vagy akadélyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagdgus.

A megbizott pedagégus intézkedési jogkdre csak az intézmény mitkodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval sszefliggé azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki az illetékes
vezetd vagy a fenntarté haladéktalan értesitése mellett.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartét,
tliz esetén a tzoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének  megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelés személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észielése utin az intézkedésre Jogosult felelés személy utasitisira az
epiiletben tartézkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz3 kell
latni a veszélyeztetett épiilet, épilletrész  kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6 terv mellékletében
talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett cpiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelélt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a foglalkozast tarté pedagogus,
és az ligyeletes pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezékre:
e azépiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak
a helységen kiviil (pl. mosdéban) tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell,
* a kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korldtozott szemelyeket az épiilet
elhagyésdban segiteni kell,
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* a veszelyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus, illetve ligyeletes pedagbgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetleg valaki az
épliletben,

* a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan, a kijelolt varakozéasi helyre torténé
megeérkezéskor meg kell szdmolni.

Az intézkedésre jogosult felelds személynek, az ligyeletes pedagogusnak és a szolgélatban 1évo
technikai dolgozoknak a veszélyeztetett ¢ptilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrél:

* akiliritési tervben szerepl$ kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadd4 tételérdl,
az elsdsegélynyujtas megszervezésérél,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezet6jét az intézkedésre jogosult
felelds személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:
* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgek),
a kdzmi (viz-, giz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az epiiletben tartézkod6 személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A thz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadé terv” c.
igazgato6i utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére”
(»Bombariado terv” c.) igazgaté utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat a felelés.

A tiizriad6 és bombariadé tervet vagy azok réviditett — a sziikséges teendbket és az elvart
viselkedési formakat 6sszefoglalo — véltozatat, az intézményekben legalabb szintenként, jol
lathaté helyen ki kell fiiggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekiilési ttvonalakat a
megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Az epiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé
tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifliggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes a
felelos.

A tlizriadé tervben, a hdségriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozéjara kotelezd érvényiiek.

A tiizriadé tervet és a bombariad$ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben

kell elhelyezni: neveldi szobakban, titkari helyiségekben, feladatellstasi hely vezetbinek
irodaiban, igazgat6i irodakban.
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O) Pedagégiai  programrél valé  tajékoztatiskérés helyének és idépontjanak

meghatirozasa

Az 6voda pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi
alapjait, és mint az intézmény alapdokumentuma a nevelési-oktatsi intézmények miiksdésérsl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatérél széls 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 82.
§ (1) bekezdése szerint az évoda nyitvatartdsi idejében minden feladatellatési helyen az

irodéban, illetve az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarsl
52016 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az évoda vezetdje vagy az
altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilék részére tajékoztatast adni a pedagégiai programrol.

P) Az SZMSZ iltal a sziil6i szervezetet véleménvezési joggal felruhizott iigyek

meghatarozasa

A sajat miikodési rendjét és munkatervét elfogadd, tisztségviseldit megvalaszto sziildi szervezet
a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat
€rintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartozd tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési - oktatési mtézményben a

sziiléi szervezetet véleményezési Jog illeti meg az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
» a fakultativ hit- és valldsoktatés idejének, helyének meghatérozasakor,
¢ az SZMSZ elfogadésakor,
* intézményi munkaterv elfogadésakor.

R) Az elektronikus vton eléallitott pa iralapi nvomtatvinvok hitelesitésének rendije

Az elektronikus 1ton eléallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgato alairdsaval és az
ovoda korbélyegzdjével hitelesiti. A nevelési-oktatési intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatirsl sz6ls 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 85. § @
bekezdése szerint az iratokat (kiadmanyokat) ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte,
tovabba az irat atvételének a napja megéllapithat6 legyen.

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

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
kinyomtatott és az igazgaté 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
keriilnek:

* az intézménytbrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,

® dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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® OSAP jelentés,

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

* apedagbgusok értékelési, mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az
Oktatasi Hivatal informatikai tdmogaté rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok
ellitisa az intézményben (igazgat6, intézményi delegalt tagok, 6vodatitkar,
pedagdgusok).

A nevelési-oktatési intézmények mitkodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarsl
52616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérol.

T) Az igazgaté feladat- és hataskirébél leadott feladat- és hatiskorok, munkakori leiras
mintak

Az igazgat6 leadja:
* az igazgatOhelyettesek szamara a pedagbgus munkdt segitd alkalmazottak
szabadséagolasi rendjének megallapitdsat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
* az igazgatOhelyettesek szdmara tgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiad4sanak jogat.
Ovodankban minden munkavéllalénak névre 52010, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazist kovet nehany napon beliil megkap, atvételét alafrasival igazolja. Az
egyes munkakori leirasok jelen SZMSZ mellékletst képezik.

IV. Az oktatisi-nevelési intézmény biztonsigos miikédését garantilé — nem kitelezé
———f onlatasi-nevelesi intezmeny biztonsigos |

jellegii — szabalvok a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznilatirél sz6lé 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése
szerint

Az ligyvitel rendje

Az intézmény iigviratkezelése

Az Ugyvitel rendjének szabalyozasa a kozfeladatot ellatd szervek iratkezclésének allaldnos
kévetelményeirdl szold 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és tigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

A gazdasdgi vezetd iranymutatésa alapjan a feladatellatisi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kozremitkdnek a leltirak Osszesitésében és kiértékelésében. A leltart
megelézéen eldkészitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a
bizonylatolasrol.

Reklimtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam-, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
¢ afeladatellatasi hely altal szervezett kdnyv-, ruha- vagy jatékvésar,
* a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elbsegitd ismeretterjeszté anyagok
terjesztése.
A felsorolt tevékenységek igazgatoi, igazgatohelyettesi engedélyhez kotottek.
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Az 6vodai hirdet6tibla hasznalatinak szabalyai

A hirdetdtabla a feladatellatasi hely és a csoport mikdésével kapcsolatos fontos informaciok
nyilvénossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlédésérdl a hirdetdtablan informécié nem
adhat6. A faliujsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdet6tablajara is
vonatkozik.

Az 6vodai helyiségek hasznilatanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem mikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
celu tevékenység nem folytathato.

Vagyonvédelem

Az cegyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok,
szertdrak zdrdsa minden dolgoz6 feladata.

Az épiilet biztonsagos nyitisaért, zarasaért, a riasztd kédjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Kulcskezelés

A kulesok két csoportjat kiilénboztetjiik meg:

— eredeti kulcsokat, illetve

— masolati kulcsokat.
Eredeti kulcsok alatt azon kulcsokat ertjiik, melyek a mindennapi hasznalatban vannak.
A kulcsok atadas — atvétel targyat képezik. Az atvételét és staddsat dokumentlni kell.

Szamitogép, sokszorosito gépek hasznilatira vonatkozé elGirisok

Az intézmény tulajdonat képezd gépeket magan célra csak akkor lehet hasznalni, ha az igazgaté
erre engedelyt adott. A gépek hasznalati utasitasat a hasznalé személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben a dolgoz6 barmilyen rendellenességet észiel a hasznalat soran, azonnal
tajékoztatja a feladatellatssi hely vezetdjét. A gépet hasznalat utan mindig ki kell kapcsolni.
Amennyiben helytelen hasznalat okozza a g¢p meghibasodasit, gy a dolgoz6 kételes
megjavittatni az altala hasznalt gépet sajét koltségén.
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Az SZMSZ elfogadisa, hatalyba léptetése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ)az igazgaté késziti el, és csak a
nevelGtestiilet bevondsdval modosithatja, a sziiléi munkakdzdsség véleményének kikérésével
¢s a Fenntart6 jovdhagydsdval.

Az intézmény eredményes és hatékony mikédtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozott az SZMSZ-ben is hivatkozott — onallé szabalyzatok, tervek tartalmazzak. Az
SZMSZ fliggelékét képezi a Kalmaén Lajos Ovoda adatvédelmi és adatkezelési szab4lyzata.

E szabélyzatok és tervek, mint igazgat6i utasitisok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkil
modosithatok.

-/763’@[”'6 (/Z //%
Kévariné Kis Katalin
igazgatd

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmit a nevelési-oktatasi intézmények
miik6déséré] és a kézneveldsi intézmények névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése szerint az 6vodai Sziilsi Szervezet megismerte, az abban fo glaltakat
véleményezte.

Sziiléi Szervezet képviseletében

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogli Varos Koézgytilése
Esélyteremtési Bizottsag jovahagyja.

Kecskemét, .........ocooeumvmvrvoii

Esclyteremtési Bizottsag elnoke
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