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A Corvina Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Corvina Ovoda

Kecskemét, 2023.02.28.
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l. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatidrozza meg a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A
szervezeti €s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e A 2011. évi CXCV. torvény allamhaztartasrol, és az allamhaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

o Az 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VII11. 30.) kormanyrendelet

e A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél és a 229/2012. (VIIL.28.)
korményrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol.

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és névhasznalatardl szold 20/2012.
(V111.31) EMMI rendelet.

e Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol sz616 363/2012. (XII. 17.) korméanyrendelet

e (Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL torvény

e A 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011 (XII.31) kormanyrendelet

e Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasdnak iranyelve kiaddsarol szo6lo 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése az intézmény vezetdjének feladata. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, annak neveldtestiilet altali elfogadésa el6tt a sziildi szervezettel véleményeztetni
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kell. Az elfogadést kdvetéen a dokumentumot az intézményvezetd alairasaval és bélyegzd
lenyomatéval hitelesiti.

Az intézményi SZMSZ megtalalhatdé — és munkaidében megtekinthetd — az intézményvezeto
irod4jaban, az intézményvezetd-helyetteseknél és az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Idébeli hataly:
Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos, hatarozatlan

ido6tartamra szol. A hatalybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Tertileti hataly:

Valamennyi, a Corvina Ovodahoz tartoz6 feladatellatasi hely.

Személyi hatély:

Az SZMSZ és mellékleteit képezd szabalyzatok betartdsa az intézménnyel munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban 4ll6 valamennyi dolgozora, az intézményben miikodé kozosségekre és
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre kotelezd érvénytiek.

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

A sziilket és a nem az intézményben dolgoz6 személyeket az intézményvezetdnek, illetve
intézményvezetd-helyetteseknek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat.

2. Az intézmény meghatarozasa

Intézmény hivatalos neve: Corvina Ovoda

OM azonositoja: 201868

Székhelye: 6000 Kecskemét, Csokor utca 9.

Alapitéas idépontja: 2015.07.01.

Intézményvezeto: Obbagy Tiborné

Feladatellatasi helyek szama: 9
Feladatellatasi hely megnevezése Feladatellatasi hely cime
Corvina Ovoda Martirok Uti Ovodaja 6000 Kecskemét, Martirok utja 31.

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

Corvina Ovoda 1. sz. Katonatelepi Ovodaja 6000 Kecskemét, Platan u. 1.

Corvina Ovoda Matkoéi Ovodaja 6000 Kecskemét-Matko, Fé u. 32.

Corvina Ovoda Ceglédi Uti Ovodaja 6000 Kecskemét, Ceglédi u. 5-7.
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Corvina Ovoda Forradalom Utcai Ovodaja 6000 Kecskemét, Forradalom u. 3.

Corvina Ovoda Ifjusag Uti Ovodaja 6000 Kecskemét, Ifjusag utja 1.

Corvina Ovoda Mikszath Kalman Korati | 6000 Kecskemét, Mikszath Kalman korat 30.
Ovodaja

Corvina Ovoda Nyitra Utcai Ovodaja 6000 Kecskemét, Nyitra u. 4.

A koznevelési intézmény mint koltségvetési szerv egyéb adatait a CO2022/2 szdmu, 2022.

janius 2-an kelt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat tartalmazza.

A Koltségvetési szerv tevékenységei

Fotevékenység: ovodai nevelés

Szakégazat szama: 851020

Kozfeladata: Ovodai ellatas, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 és/vagy
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, 6vodai fejlesztd program, 6vodai nevelés,
ellatas mikodtetési feladatai, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

Alaptevékenységek:

e A jovéahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti 6vodai nevelés.
= Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd és/vagy sajatos

nevelési igényll, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan integralhato
gyermek integralt nevelése, igény szerint utazé gydgypedagogiai szolgaltatas
igénybevételével.

Ovodai fejleszté program miikodtetése a nevelési-oktatasi intézmények
miuikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.

Kifut6 rendszerben a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
részére ovodai fejlesztd program miikddtetése, nevelés-oktatds az Integracios
Program alkalmazasaval.

o Ovodai, iskolai intézményi kozétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

e Szakmai alapfeladatai ellatdsat elésegité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.

A kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek

Kormanyzati . . < .
Lo, Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid iddtartamt kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezet6jét Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgylilése a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIIIL torvény, valamint a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIIL 30.) Korm.
rendelet alapjan bizza meg.

Megbizasa legfeljebb o6t évig terjedd hatarozott idére szol, kozalkalmazotti
jogviszonyban keriil megbizdsra. A megbizast a vonatkozo jogszabalyok szerint
lefolytatott palyazati eljaras el6zi meg.

Az egyéb munkaltatdi jogokat Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazésban alloszemélyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény és
A pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIIL.
torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol 526106
326/2013. (VII11. 30.) Korm.rendelet
munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony A polgari térvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az intézmény vezetdje vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett személy.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Corvina Ovoda

el
=
-

Csokor u.9.

e

A Corvina Ovoda szakmai tekintetben 6nallé intézmény, gazdalkodasat tekintve sajat
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervhez — Ferenczy Ida Ovoda 6000

Kecskemét, Matis Kalman u. 8. — hozzarendelt koltségvetési szerv. Szervezetével ¢és
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében - jogszabalyban

meghatarozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagogusok és a sziilok is.

A feladatokrol, a hataskorokrdol, a munkakorok kozotti munkamegosztasrol és felel0sségi
korokrdl az intézmény vezetdje dont. A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet
ellentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakérok fo feladatait rogziti, a f6 feladatokbdl adodo részfeladatok
dolgozonként, a kinevezési okmanyban meghatarozott munkakorre, a névre sz616 munkakdri
leirasban keriilnek rogzitésre. (Munkakori leiras mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztas, a szolgélati id0 kezdete, valamint a munkaba Iépés és kilépés idOpontja a
feladatellatasi  helyek  Torzskonyvében  megtalalhato. A Torzskonyvet  minden
intézményvezetd-helyettes Onalldoan vezeti a szervezeti diagramban feltiintetett feladatellatasi
helyekre vonatkozdan.
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A dolgozdk személyi anyaga az igazgatosagon talalhatd, amelynek szabalyszer(i tdrolasaért és
kezeléséért az intézményvezetd felel.

Az intézmény képviselete

Az 6vodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irdsban atruhdzhatja az
Intézményvezetd-helyettesekre.

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

Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, akik az intézményvezetének kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény vezetdje

r rr

A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért,
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, valamint dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe. Az intézményvezetd felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestillet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéseeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeseéért és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséeért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
o sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezet6-helyetteseket az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizasrol hatarozott iddre, palyazati eljarast kovetden az
intézményvezetd dont.

Az intézményvezetO-helyettes mint magasabb vezetd a vezetdéi munkajat teljes feleldsséggel,
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:

e a munkakori leirasokban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e amunkatervben foglaltak értékelésére,
e az dvodai ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Feladatai:

o végzi, illetve szervezi, iranyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely miikodéséhez sziikséges
pedagbgiai, taniligy igazgatasi, gazdalkodasi, munkaiigyi, karbantartasi, tigyviteli
feladatokat,

e iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat,

e aneveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, végrehajtasat szakszerlien
megszervezi €s ellendrzi,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat megszervezi,

o feladata a gyermekbalesetek megeldzése, dokumentalasa,

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

e asziildi szervezettel kapcsolatot tart és egylittmiikodik,

e az ovodapedagodgusok és a pedagdgiai munkat segitdket irdnyitja (feladatadasi, utasitasi
és ellendrzési jogkor),

e intézkedéseivel az ovoda életének megszervezésével biztositja a dolgozd, sziilo és
gyermek szamadra az esélyegyenldséget,

e az adatszolgéltatasokat pontosan, hitelesen és hatariddre teljesiti,

o felelds a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok
ellenOrzéséért,

o feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkozokkel kapcsolatos pénziigyi elszdmolasokért,

o felelds a feladatellatasi hely szintli tervezési és beszamolasi feladatokért,

o felelds a szolgalati Gt és az igazgatdi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért.
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Az 6vodapedagogus

Munkajat az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsaval végzi. Az évodapedagogus a
nemzeti koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott, kotott munkaido szerint, az intézményi
pedagogiai programban megfogalmazottnak megfeleléen, a modszertani szabadsagot
érvényesitve munkakdri leirds alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

e az intézményi pedagogiai program szellemében tervezi, szervezi a gyermekcsoport €s
az egyes gyermekek ovodai életét,

e koteles a koznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsolédd rendeletekben és a
pedagogiai  programban meghatarozottak szerinti dokumentumokat vezetni
(gyermekcesoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a gyermekek egyéni
fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredményei),

e nevelési évenként éves nevelési tervet készit, félévkor és a nevelési év végén irasban
beszamol a nevelési terv megvaldsitasarodl, az elért eredményekrol,

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

¢ minden esetben torekszik az egyiittmiikodésre a csaladdal,

e apedagogiai programban és munkatervben szerepld rendezvényeken és linnepségeken
aktivan részt vesz,

o felelds a szolgdlati Ut, intézményi szabalyzatok és az vezetdi utasitdsok betartasaért.

Kotelessége:

e a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitése,

e pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

e meg0rizze a hivatali titkot,

e hivatisahoz méltdo magatartast tanusitson,

e agyermek érdekében egyiitt mitkddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljek, emberi meltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

Ovodapszicholégus

Az o6vodapszicholégusi munka célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatd6 munka hatékonysaganak segitése, kozvetlen
segitségnyujtas a pedagdgusoknak a neveld-oktatd munkéhoz.
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Feladatai:

kozremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és teljesitményét
novelod intézkedésekben,

megfigyeléseket végez dvodai csoportokban,

megszervezi a pszicholdgiai jellegii szlirGvizsgalatokat (elsdsorban az 6todik életéviiket
betoltott gyermekek betartasaért és betartatasaért szamara),

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat,

segiti tanacsadoi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvalositasat,
szervezeti szinten csoportos formdban segiti a munkahelyi 1égkodr jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzultaciot szervez,

segiti az 6vodapedagogust a gyermek szakszolgéalathoz torténd irdnyitasaban,
egylittmiikodik a sztilokkel,

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

Fejlesztopedagogus

Feladatai:

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermeket, elkésziti a hozza tartozé dokumentacidkat,
az 6vodapedagogus altal korrekciora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziild irdsos
hozzéjarulasaval sziiri, sziikkség szerint egyéni, vagy csoportos formaban fejleszti,
rendszeresen konzultal az 6vodapedagogussal a gyermek fejlddésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositasara, a fejlesztdeszkdzok beszerzésére,

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

segiti az 6vodapedagogust a gyermek €rettségének megallapitasaban, szakszolgélathoz
iranyitasaban,

tamogatja az Ovoddban folyd neveldmunkat, felkérésre szakteriiletét illetéen
eldadasokat, belsd képzéseket tart,

az ovoda igénye szerint részt vesz sziildi értekezleten,

felelds a szolgalati Gt és az igazgatdi utasitdsok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Pedagogiai munkat segitok

Pedagogiai asszisztens

Az o6vodapedagdgus mellett és iranyitasa alapjan a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleteit és kozremiikodik a gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.



oldal 11 /48

Feladatai:

e segiti az oOvodapedagogus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az 6vodak sziikségleteinek megfelelden, a helyi 6vodai
szokasok szerint,

o Kkozremikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot,

e akiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagdgus munkajat az
ovodai csoportokban,

e gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagogus altal
kért eszkozok elokészitésérdl a biztonsagos udvari kornyezetrol.

Sétak, kiranduldsok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést,
az oOvodai rendezvényeken aktivan kozremiikodik az intézményvezetO-helyettes ¢és az
6vodapedagdgus Gitmutatasa szerint.

Dajka

Az o6vodapedagogusokkal egyiittmiikodve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jard gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:
e (gondoskodik az 6voda helyiségeinek rendjérdl, tisztasagardl, a megfeleld higiénés
koriilmények megtartasarol,
e az oOvodapedagdgus utmutatdsa alapjan részt vesz a gyermekek gondozasdban,
étkeztetésében €s a konyhai feladatok ellatasaban,

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

o Kkozremiikodik az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.
Ovodatitkar

Alapvetd feladata a feladatellatasi helyek tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatdsa mellett az
intézményvezetd-helyettes szerint meghatarozott szakmai munka és munkaiigyi feladatok soran
sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtasa, a Corvina Ovoda és a feladatellatasi helyei
kozotti, teljes korl adatszolgaltatas.

Az ovodatitkar kozvetlen felettese az intézményvezet6-helyettes.

Feladatai:
o felelds az ellatottak, alkalmazottak ¢s vendégek étkeztetésével Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatdsaért, az erre biztositott program szakszer(i kezelésért és
naprakész vezetéséért,

e anyagi feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel
kapcsolatos pénziigyi elszamolasokeért,
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e munkaja sordn koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakoréhez kapcsolddo
szabalyzatokat és igazgatoi utasitasokat,

e tovabbitja a Gazdasagi Hivatalba a beérkez6 szamlakat, ellatja a feladatellatasi hely és
az intézményvezetd kozotti iratforgalmi feladatokat,

o kozremiikodik a feladatellatasi hely eszkdz €s vagyon nyilvantartasaban, a selejtezés és
leltarozas lebonyolitasaban, és elkésziti az ehhez kapcsolo teljes dokumentaciot,

o felelds a szolgalati Ut, intézményi szabalyzatok €s az igazgatdi utasitasok betartasaért.
Az intézmény mitkodését meghatarozo dokumentumok
A torvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ) a
tervezése, atdolgozasa, feliilvizsgalata a hatalyos jogi szabalyzok figyelembe vételével, a
neveldtestiilet bevonasaval torténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapito Okirat

e Pedagodgiai Program

e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves munkaterv

e Ovodai Térzskonyv
Alapito Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagogiai Program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vessziik az intézmény tagabb és szitkebb kornyezetét.

A pedagogiai program meghatdrozza:
e az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
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e agyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
e asziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,
e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenloségét szolgalod intézkedéseket,

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
Hazirend

A hazirend olyan eldirasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az dvoda torvényes miikodését,
a nevelés és oktatas zavartalan megvalodsitasat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezését, a nevelodtestiileti értekezletek,

o sziiloi értekezletek, fogadoorak idopontjat,

e az ovodai nyilt nap tervezett idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmény szabalyzatai:

o Kozalkalmazotti Tandcs szervezeti €s miikodési szabalyzata

e Az o6vodai élet egyes teriileteire vonatkozd belsé szabalyzatok
e Belsdellendrzési kézikonyv

e Iratkezelési és Ugyviteli szabélyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat

e Adatkezelési szabalyzat

e Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

e Tizriad6 terv

e Bombariado 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

e Altaldnos rendelkezések az alaptevékenység ellatasara.

e Az 6vodai nevelés minden magyar allampolgarsdgu gyermek részére ingyenes. Az
ovodai nevelés a magyar kdznevelési rendszer része.

e Az o6vodai nevelés a gyermek hiarom éves koraban kezdddik. A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, legkésdbb az azt
kovetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
vagy az Oktatasi Hivatal javasolja, tovabbi egy évig az 6voddban maradhat, és azt
kovetden valik tankotelessé. A tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.

e Az intézmény feladatanak ellatdsa sordn a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
érvényesiti.
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e Azegyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, az dvodai nevelés soran
minden gyermek szamara azonos feltételeket biztosit.

e Az intézményben tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés a gyermek neme, vallasa,
nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, vagy egyéb helyzete miatt.

e Az 6voda feladata mindazon feladatok elltdsa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramra ¢€piilé, az intézményi pedagdgiai program ¢és a tagovoda pedagogiai
gyakorlata megfogalmaz.

Gyermekvédelem

Az 6voddk a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a térvényben szabalyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodo feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
torvényben maghatarozott jelzérendszer tagjai kotelesek egymassal egylittmiikddni €s egymast
kolesondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével Osszefliggd tevékenységet az intézményvezetd-
helyettesek koordindljdk. A gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok elldtdsa minden
ovodapedagogus kotelessége. Az ezzel Osszefiiggd feladatokat (dokumenticid vezetése,
képviselet) minden feladatellatasi helyen a helyettes altal kijeldlt 6vodapedagdgus latja el.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az egyhdz 4ltal biztositott hitoktato.

e Az o6vodaval kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letrendet, a nevelés folyamatat.

e Az dvoda biztositja az oktatashoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalva,
valamint a mikodéshez sziikséges olyan eszkozoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.

e Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

e A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasdhoz ki kell kérni a sziiloi
szervezet véleményét.

Helyettesitési elvek a feladatellatas soran

Elsésorban a sajat csoportjaban dolgozd, illetve a gyermekeket legjobban ismerd
ovodapedagdgus helyettesit.

Hosszantartd helyettesités esetén torekedni kell a tobbletmunka egymés kozotti aranyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
* atorvényi eldirasokat,
e valtotars teherbirasat,
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» valtotars csaladi hatterét,
* Onkéntességet,
» avaltotars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozok munkaid6é beosztasat az oOvoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakoriikbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozok munkdjukat heti valtasban végzik, az Ovodavezetd sziikség esetén
modositast, atcsoportositast alkalmazhat.

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles betartani a munkéabodl valo tdvolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 oOraval a munkakezdés elétt koteles kozolni az
intézményegység vezetdjével tavolmaradasanak okat, eldre lathatd idétartamat.

Az 6vodai szolgaltatas rendje

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatdl a kdvetkezo év augusztus 31. napjaig tart. Az
ovoda 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel {izemel.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Minden nevelési évben 5 munkanap.

A nevelés nélkiili napok idépontjat, a felhasznalas céljat az éves munkatervben rogziteni kell,
pontos idépontjardl 7 munkanappal elébb a sziiloket tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili napon az dvodai ellatast igényld sziilok gyermekei részére masik feladatellatasi
helyen kell az ellatast biztositani.

A nyari, takaritasi sziinet alatti bezaras idépontjar6l legkésdbb minden év februar 15-ig
tajékoztatni kell a sziiloket. A nyari zaras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.
e A nyari iigyelet szervezését minden év junius 15-ig el kell végezni.
e Az ligyeletet igényld gyermekek pontos 1étszamat, személyi adataikat az 4tadd dvoda
vezetdje koteles biztositani.
e A fogadd 6vodaban a vezetd a nyari €lményszerli 6vodai élet tevékenységkinalatat a
gyermekek szamara megszervezi, valamint gondoskodik a megfeleld sziil6i
tajekoztatasrol.

A feladatellatasi helyek nyari zarva tartdsa idején a feltjitasi, karbantartési, illetve takaritasi
munkakat Ggy kell litemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a neveldmunka.

A nyari szilinet teljes idOtartama alatt vezetdi tigyeletet tartunk, melyrdl e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket junius 30-ig. Az iigyeleti rend minden 6vodaban jol lathaté helyen
kifliggesztésre kertil.
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Az iskolai sziinet kovetkezményeként, ha az ovodai csoportlétszam lecsokken, az
intézményvezeto-helyettes csoportdsszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is
biztositani kell a hatékony, szinvonalas neveldmunkat.

A sziilok korrekt tajékoztatasaért, illetve az 6sszevonast kovetd tartalmi munka szinvonaldért
intézményvezetd-helyettes, valamint az 6vodapedagogus felelds.

A felvétel eljarasrendje

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 igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziilé személyi azonosito és lakcimet igazold
hatdségi igazolvanyat.

Az 6voda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban, a kérelem
elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilvel.

Az 6vodat az a gyermek veheti igénybe, aki:

o teljesen egészséges,

e teljesen szobatiszta.
Az atvétel eljardsrendje

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

Elsésorban tankételes kort, az ovoda korzetébe tartozd gyermeket vesziink at. Az
ovodavaltoztatast kérd gyermek atvétele eldtt minden esetben egyeztetiink az elbocsaté 6voda
vezetdjével.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Hosszabb idejli tavolmaradast /10 napon tal/ elére be kell bejelenteni az 6vodavezetonek.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
e agyermek, aszilo irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a 20 napot, az évoda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az o6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap igazolatlan mulasztas
szabalysértésnek mindsiil.

1. Belso ellenorzés

Az allamhéaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 69§ (2) bekezdés eldirasai szerint a
koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontroll-rendszerét,
ezen beliil folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzések rendszerét miikodtetni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet szerint késziilt Intézményi Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza:

» kontroll koérnyezet,

* kockézat kezelés,

* kontroll tevékenységek,

» informacid és kommunikacio,

e monitoring,

+ szabalytalansdgok kezelésének rend;ét.
A belsd kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magdban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszerii, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belso ellendri tevékenységet — Kecskemét Megyei Jog Varos Kozgytilése 104/2017. (V.25)
hatarozatat alapul véve - egyiittmiikodési megéallapodas alapjan a Ferenczy Ida Ovoda belsé
ellendre latja el. Az intézményben folyd belsé ellendrzés a Belsé Ellenérzési Kézikonyv
alapjan torténik.

Intézményi vezetoi ellendrzés

Az intézmény minden vezetd beosztdsu dolgozdja jogosult, koteles, felelds a sajat
munkateriiletén és szakteriiletén a munka ellenérzésének elvégzéséért és dokumentéalasaért.
Az észlelt hibakrol, szabalytalansagokrol és azok megeldzése, illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrdl azonnali tdjékoztatdsi kotelezettsége van az intézményvezetd felé, aki
megteszi a sziikséges tovabbi intézkedéseket.
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Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozd ellenOrzési tartalmakat és
utemezést.

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkkddtetéséért az intézményvezetd felelOs.

A vezetdi ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo
e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd €s
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelOtestiilettel és/vagy a dolgozo kozosséggel ismertetni kell.

A vezetdi ellendrzés fobb teriiletei:
e A kotelezden vezetendd dokumentumok ellendrzése.
e A nevelomunka feltételeinek ellendrzése.
e A pedagdgiai program és gyakorlat megvaldsitéasa.

Az ellendrzés fajtai:
o folyamatos ellendrzés az litemterv szerint,
e szurdprobaszert,
e beszamoltatds a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol,
e soron kiviili belsé ellendrzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellendrzés modszerei:

e latogatas,
vizsgalat,
helyszini ellendrzés,
beszamoltatas szoban és irasban,
dokumentumok ellendrzése,
adatok bekérése, elemzése,
vezetoi értekezlet, konzultacio.

Az ellenérzésre jogosult személyek:
e intézményvezeto,
e intézményvezet6-helyettesek,
o  Kiils6 szakért6 - intézményi vagy fenntartoi kérésre (POK).

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdése szerinti kotelezo tartalom

A) A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézménvben valo benntartéozkodasanak rendje

A Corvina Ovoda feladatellatasi helyein a meghatarozott nyitvatartasi idSben (munkanapokon
06.30 és 17.30 kozotti idétartamban) a gyermekek jogszeriien tartdzkodnak az intézményben
azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitva tartas eltérd lehet.
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A 0630 és 17.30 kozotti intervallumtol eltérd nyitvatartdsi 1d6 a feladatellatdsi hely
hirdetétablajan ismertetésre kertiil.

A dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalok 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti idOtartamban, valtott miszakban tartézkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatarozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint.

Az dvodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok az éves munkaterv alapjan
meghatarozott hatadlyos nevelési évi munkarendjilk szerint tartézkodnak a nevelési
intézményben.

A vezet6 €s a 3 10 vezetOhelyettes munkarendje rugalmas. A vezetd a székhelyintézményben
tartozkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktudlis feladatnak megfelelden.

A nevelési intézményekben (feladatellatdsi helyeken) biztositani kell a vezetdi feladatok
ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartdozkodnak, a
kovetkezOk szerint:

e anevelési intézmény vezetdje €s 3 helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia,

e ha a nevelési intézményben a vezetdéi megbizassal rendelkezok létszama, illetve a
vezetdk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetéveé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatasi intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt munkavallalo latja el,

o kozalkalmazott felel a nevelési intézmény biztonsagos mitkddéséért.

A kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore a szervezeti €s miikodési szabalyzat eltérd
rendelkezésének vagy a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval sszefiiggd azonnali dontést igényld
uigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodanal (feladatellatasi helyen) a benntartozkod6 neveld felelds a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

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

B) A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének részletes szabdlyait az Onértékelési kézikonyv
tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény egységes, fenntartotol fliiggetlen kiilsd

értékelési rendszer (pedagogiai - szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja elo.

Az intézményi atfogé onértékelés célja, hogy
e apedagbgusra,
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e avezetlre,

e azintézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozodan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvaldsitasanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv).

Az intézményben folyd pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény vezetd beosztasu munkatdrsai az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatarozzdk az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés
modjat, idépontjat vagy gyakorisagat, litemezését, modszerét és a dokumentalas modjat. Az
ellendrzések tapasztalatairol az intézményben szokasos moddon tdjékoztatast adnak. Az

ellendrzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszamoldban is szerepeltetni
kell.

Az ellendrzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedagdgusok, valamint a vezetd
statuszban 1évok munkajara terjed ki.

Az értékelés, ellenorzés felelOsei a vezetok.

Az értékelések alapvetd célja az egyéni és intézményi szintli fejlesztés €s fejlédés, ezért a
pedagdgus kollégak értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabalyok maximalis betartasa
els6dleges szempont. Csak az altalanos érvényl, egész intézményre vonatkoz6 megallapitasok
nyilvanosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt €s az
értekeld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfelelden biztonsagos helyen torténik. Az értékelt
kollégak kérésiikre fénymasolatot kapnak értékelési dokumentumaikrol.

Az objektivitas, szamszeriiség elve 1ényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely 1ényeges része a pedagogus vagy vezetd munkajanak,
azonban nem rendelhet6k hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellendrzés €s értékelés tervszerii
¢és rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepld 1épések minden nevelési év
elején bekertilnek a munkatervbe, ily modon nyilvanossagot kapnak.

Az ellendrzést az intézményvezetd, helyettesei, az ellendrzésre felkért pedagogus vagy
munkakozosség-vezetd végzi. Az eldzdekben jelzett személyeken kiviil a pedagdgiai munka
ellendrzésre csak az Orszagos Szakértdi Névjegyzékben szerepld szakértd kérhetd fel.

A szakmai ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi
éves munkatervben keriil meghatarozésra.
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A neveldmunka ellendrzésének rendje

e Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
e Azellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkivili ellen6érzést kezdeményezhet:

e intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettesek,
e fenntarto,

e aszakmai munkakozosség,

e aszildi szervezet.

Az ellendrzési rendszer feladatellatasi helyi szintli szakmai miikddtetéséért, az ellenérzési
dokumentumok vezetéséért, a javitasok végrehajtasaért a helyettesek, az intézményi szintii
mikddtetéséért az intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetd az ellendrzési rendszer
iranyitasaba a helyetteseket bevonja.

Q) A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnvel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személynek mindsiil — az 6vodas gyermek és
foglalkoztatasi formatol fliggetleniil az intézmény dolgozdja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatdsaban résztvevd kiilsd szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel, vagy a fenntartoval kotott megallapodas alapjan jogosultak az intézménybe
belépni és ott benntartdézkodni.

A belépés és benntartozkodas altalanos szabalvai

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek csak hivatalos ligybdl kifolydlag vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény tertiletén.

A hivatalos ligyek intézésének helve:

e intézményvezetd irodahelyisége,
e a feladatellatasi helyeken: iroda, ovodatitkari helyiség, a pénztari feladatellatasra
kijeldlt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek nem zavarhatjdk tevékenységiikkel a
neveld - oktatd munkat. Minden intézményi dolgozé kotelessége, hogy biztositsa a neveld -
oktaté munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos iigyeket int¢z6 személyekkel, és
hatarozottan Iépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavard felszélitdsa nem

vezet eredményre, az intézményben tartozkodo vezetot kell értesiteni.

A belépés és benntartozkodas kiilonds szabalyai
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A sziilok (gondviseldk) belépési engedély nélkiil tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

e afogadoorak és sziiloi értekezletek alkalmaval,

e a gyermekek, tanulok atadédsara és atvételére kijelolt helyen és idOben,

e apénztari befizetésekre kijeldlt helyen és idében.

A nevelOtestiilet tagjai — a fogaddora €s a sziildi értekezlet kivételével — csak eldzetesen
egyeztetett idépontban fogadjak a sziiloket a gyermekkel kapcsolatos tigyek megbeszélésére. A
sziilok benntartozkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

Az dvodai csoportszobaba csak az intézményvezetd vagy helyettese, illetve az 6vodapedagogus
személy kiilon engedélyével lehet belépni, benntartdézkodni.

A barki altal latogathatonak hirdetett tinnepségek €s rendezvények (pl. ballagas, anyak napja,
ovodai nyilt nap) alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem 4allé6 személyek belépési
engedély nélkiil tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

A zartkorli Ginnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, linnepek)
alkalméval az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 meghivott személyek belépési engedély
nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az ovodai csoportok és a foglalkozasok latogatasat, illetve az ovodaban tartozkodo gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt az intezményvezeto-helyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kotelesek
betartani az intézmény hazirendjét.

Kiviilalld6 harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falitjsagon, kizardlag az intézményvezetd engedélyével, hozzdjarulasaval. A tilalom a
gyermekek sziileire és kozeli hozzatartozoikra is vonatkozik.

A faligjsdgjara idegenek csak az intézményvezetd hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos
anyagot (szoréanyag, reklam).

Egyéb, a mitkodés és belépés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az dvoda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjaba csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. ( Kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddd
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:



oldal 23 / 48

* Az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért.

* Az o6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.

* Tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint

* a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nevelési nap,
tinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb.).

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos iigyek
intézai tartdzkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatolisa esetén

— tisztazni kell a belépd személyi azonossagat és a belépés céljat,

- meg kell gy6zddni a belépési szandékanak jogossagarol,

- segitséget kell kérni a renddérségtol,

- atorténtekrdl naplot kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt,

- Kki- és belépéskor at kell vizsgalni a behatold csomagjat.
Engedély nélkiili behatolds és tdmadds esetén az intézményegység vezetdje jogos védelmi
eszkozt, akar testi kényszert is alkalmazhat. A torténteket azonban minden alkalommal
rogziteni kell az eseménynapldban.

D) A feladatellatasi helyvekkel valo kapcsolattartas rendje

Belso kapcsolattartas rendje

Az intézményben mitkodo kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza:
* az intézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
* amunkakori leirdsok.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas

Intézménylink tamogatja a feladatellatasi helyek ©nallo arculatanak megd6rzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyomanyok fenntartasat, apolasat, az 6vodai jo gyakorlatok atadasat.
A kialakitott bels6 szakmai kapcsolatrendszer miikodtetése is ezt a célt szolgélja.

A neveldtestiilet feladata a pedagogiai célkitlizéseink magas szinvonalu megvalositasaért
torténd egyiittmitkddés, a pedagdgiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartas formai:

e nevelGtestiileti értekezletek alkalmaval,

e ko6z0s szakmai projektek és a palydzatok megvaldsitasaval,

e szakmai munkakozosségek, szakmai miithelyek munkéjaba torténd bekapcsolodassal,
o koz0s szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel,
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e atovabbképzéseken, 6vodai bemutatokon vald részvétellel,

e kdz0s rendezvények, tinnepségek, kirandulasok szervezésével.
A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza:

e azintézményi éves munkaterv,

e intézményi szabalyzatok,

e a munkakori leirasok.

Ertekezletek

Az értekezletekrdl az intézmény dolgozdi csak indokolt esetekben és engedéllyel
hianyozhatnak.

Az értekezletek id6pontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul ad6dé
értekezletek Osszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet eldtti napon a dolgozdkkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentds napirendi pontokrdl €s hozzaszolasokrol feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kdzvetités az intézményvezetd és a feladatellatasi helyek vezetdi,
a munkakdzosség-vezetd joga €s kotelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kozvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitdra a kozos
nevelOtestiileti értekezletek szolgalnak.

Sziikség esetén az érdekelt dolgozoi kordk szamara az intézményvezetd és/vagy a feladat-
ellatasi helyek vezetdi rendkiviili egyeztetd targyaldsokat szerveznek.

A kozalkalmazotti tanaccsal és szakszervezetekkel valé egyiittmiikodés rendje

Intézményiink alkalmazottai szamara a jogszabalyi keretek kozott az alabbi érdekérvényesitési
szervek mikodnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére mitkodhetnek.

Kozalkalmazotti Tanacs

Tagok: 3 16 (1 elnok, 2 tag).

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozottan ¢l torvényes jogaival.

Erdekegyeztetés formai: értekezletek, intézményvezetSségi iilés, egyéb operativ
megbeszélések.

Pedagogus Szakszervezet

A kollektiv szerz6désben meghatarozottak szerint miikodik és gyakorolja a MT. és Kjt.- ben
rogzitettek alapjan jogkorét.

Erdekegyeztetés formai: intézményvezeté iilései, egyéb operativ megbeszélések. A
miikddésének feltételeit, kozalkalmazottak juttatasait kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban az
SZMSZ szabalyozza.
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E) A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanvyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Corvina Ovoda és feladatellatasi helyeik, illetve a vezeték és a feladatellatasi helyek kozotti
kapcsolattartads rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast az éves
munkaterv szabalyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd a feladatellatasi helyekkel valo kapcsolatat kozvetleniil vagy kozvetett
modon szervezi meg. A vezetdk kozott feladatmegosztas torténik.

Kozvetleniil: Havi rendszerességgel munkaértekezlet forméjaban. Az aktualis
feladatoknak és eseményeknek megfelelden eldzetes egyeztetés alapjan. A vezetdi ililéseken
személyes megbeszEélések, tapasztalatcserék folynak. A feladat-ellatasi helyek kozott
telefonkapcsolat van, és lehetdség van az elektronikus levelezésre.

Kozvetetten: a feladatellatasi hely vezet6inek, illetve a szervezeti egységhez
tartozomunkakozosségek vezetdinek kozvetitésével (értekezletek, munkahelybeszélések,
beszamoltatasok formajaban).

Az intézményvezetot, a feladatellatasi hely vezetoket és helyetteseiket a szervezeti egységhez
tartozd dolgozok, sziildk benntartdzkodasuk idejében személyesen is megkereshetik
kérdéseikkel, javaslataikkal, problémaikkal.

Az intézményvezeto és a feladatellatasi helyek kapcsolattartasa

A feladatellatasi helyek neveldtestiilete onalloan mitkddik az intézményi munkatervre épiilo,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizarélag sajat 6vodajukat €rintik.
Az intézményvezeto-helyettesek és az adott feladatelldtasi hely megbizott kapcsolattartoja
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk és a sziilok az dket érintd informéciokat idében
megkapjak, megismerjék.
* Az intézményvezetdé ¢és a helyettesek kéthetente értekezletet tartanak,
mindennapos kapcsolatot telefonon vagy elektronikus formaban.
* A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovabbképzések, 6vodai bemutatok,
varosi pedagdgiai napok szervezése alkalmabdl torténd taldlkozasok biztositjak.
* Az intézményvezetd-helyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezetoi részére
havonta vezetoi értekezletet tart,
+ illetve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan {igy sziikségessé
teszi.
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* Az intézményvezeté-helyettesek mindennapos kapcsolatot tartanak a
feladatellatasi helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.

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

Utasitasi jogkor gyakorlasa

A magasabb vezetd, a hozzajuk rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében
utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.

Az intézményvezetd vagy helyettesei egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhatnak utasitasi
¢s intézkedési jogot.

A kiadmanyozas formai, alaki kovetelményeit a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 85. §
(1) bekezdése tartalmazza.

Az intézményvezetd latja el a kiadmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

e Kiadmanyozza az 6voda miikodésével 0sszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, az onkormanyzattal torténd
egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza a feladatellatasi helyeknek sz616 levelezést.

e Az o6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevelOtestiileti és
sziiloi tajékoztatokat.

e Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto-
helyettes(ek) jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkoz6 iigyiratokat kiadmanyozni. A helyettes(ek) a kiadméanyozasrol
koteles(ek) beszdmolni az intézményvezetonek.

Az intézmény képviselete

Az 6vodat az intézményvezeto jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhézhatja az
intézményvezet6-helyettesekre.

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

F) Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén
alkalmazando helvettesitési rend

Az intézményvezetl akadalyoztatasa esetén az aktualis nevelési évre vonatkozé munkatervben
megjelolt altalanos intézményvezet6-helyettes jogosult és koteles ellatni a helyettesitést a
20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is figyelemmel.
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Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birésagok €és mas hatoésagok elott.

Az intézmény mindenkori vezetdjének akadalyoztatasa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
tigyekben a Martirok utjai feladatellatasi hely vezet6je latja el.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik az aldbbi
sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Martirok utja 31. szam alatti feladatellatasi helyen 1évo helyettes,

2. 6000 Kecskemét, Ifjusag utja 1. szam alatti feladatellatasi helyen 1évo helyettes,

3. 6000 Kecskemét, Forradalom u. 3. szam alatti feladatellatasi helyen 1évé helyettes.

Az intézményvezetd-helyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben — eseti jelleggel — atruhazhatja a helyettesekre.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok vonatkoznak:
* azintézményvezetd-helyettesek szamara a gyermekek felvételi ligyeiben vald dontésre,
* az intézményvezetO-helyettesek szamara a pedagdégus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasara, szabadsaguk kiadasanak jogara,
+ az Uugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolési rendjének megallapitasara,
szabadsaguk kiadasanak jogara.

G) a vezetok, az intézményi tanacs, valamint az ovodai sziiloi szervezet Kkozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A sziil6i szervezet kapcsolattartasi rendje az intézményvezeto és a feladatellatasi hely
vezetoi kozott, az 6vodapedagdogusok és a sziilok

A sziiléket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az intézményvezeto:
- a sziil61 szervezet (kozosség) vezetdségi lilésén 6 havonta,
- az intézményi sziildi értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
e az o6vodapedagogusok:
- a sziildi értekezleten tajékoztatjak.
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A szilok szamara a gyerekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e afogadoorak,

e anyilt napok,

e kézmiives foglalkozasok,

e projektnapok,

e megbeszélések.

A sziil6i értekezletek és az Ovodapedagdgusok fogaddordinak idépontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A sziilok a gyerekek ¢és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az intézmény vezetdjéhez, az
adott ligyben érintett gyermek 6vondjéhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével,
nevelOtestiiletével.

A sziilék és mas érdekldddk az intézmény nevelési programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, intézményi programjarél, illetve hazirendjérél az intézmény vezetdjétol,
valamint a feladat-ellatasi helyek vezetditél az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott fogaddordkon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagodgiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

e az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény irattaraban,

e az intézmény neveldi szobaiban,

e az intézmény vezetdjénél és feladat-ellatasi hely vezetdinél,

e az intézmények weblapjan.

A héazirend el6irdsai nyilvanosak, annak az adott intézményre vonatkozd részeit minden
érintettnek (gyereknek, sziildnek, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e az intézmény irattaraban,
e az intézmény neveldi szobajaban,
e az intézmény vezetdjénél,
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o afeladat-cllatasi hely vezet6jénél,
e acsoportokban,
e az intézményi sziil6i szervezet (k6z0sség) vezetdjénél.

A hézirend egy példanyat — a torvény eldirdsainak megfeleléen - az intézménybe torténd
beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

A kapcsolattartds telefonon, szdéban, elektronikus uton (honlapon) ¢és az intézmény
hirdet6établajan valo kozléssel valosul meg.

H) A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézményvezet6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk szerint, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetének kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A feladatellatasi helyek €s a vezetésben a helyettesi statuszok egymas mellé rendeltek.

Az intézményvezetd és helyettesei Onalld tigyvitellel rendelkezd feladatellatasi helyen
dolgoznak ¢és az aldbbi feladatellatasi helyek tartoznak hozzajuk:

6000 Kecskemét, Martirok utja 31.:
o 6000. Kecskemét, Platan utca 1. feladatellatasi hely
e 6000. Kecskemét, Katona Zsigmond utca 1. feladatellatasi hely
e 6000. Kecskemét, Matkd, F6 utca 32. feladatellatasi hely

6000 Kecskemét, Ifjusag utja 1.
e 6000 Kecskemét Ceglédi ut 5-7. feladatellatasi hely

6000 Kecskemét, Forradalom utca 3:
e 6000 Kecskemét, Mikszath Kalman korut 30. feladatellatasi hely
e 6000 Kecskemét, Nyitra utca 4. feladatellatasi hely

Az intézményvezeté-helyettes az adott feladatellatasi helyek tekintetében az iranyitasi,
koordinalasi, utasitasadasi ¢és ellendrzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb
elvégzése érdekében. A helyettesek 6nallo feladatvégzéskor az aktudlis teenddk soran kotelesek
folyamatosan az intézményvezetdvel egyeztetni.

1) A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja ¢és moédja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gvermekjoléti szolgalattal,
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valamint az odévoda-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiioyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast

A neveld, oktatd munka megfelel0 szinti iranyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
e az intézmény fenntartéjanak képviseldje,
e apedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK),
e a helyi oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei,
e Bacs-Kiskun Megyei Pedagégiai Szakszolgalat: Kecskemét, Katona J. tér 8.
e Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Kecskeméti Tagintézménye:
Kecskemét, Fecske utca 8.
o Kecskeméti Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény: Kecskemét, Juhar
u. 23.
e Gyermekjoléti Szolgalat,
o Egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok.

A feladatellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben talalhatok meg. Az
egyes harmadik személyekkel fenndlld kiilsd kapcsolatot sziikség szerint egyiittmiikodési
megallapodasok szabalyozzak.

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatési intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

A kapcsolattartas iranvyelvei

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

e pedagogiai szakszolgalat,

o gyermekjoléti szolgalat,

e cgészseégligyl szolgaltatod szervezet.
Az intézmény vezetésének kiilondsen, de az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata az
egész intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem eldtt tartd kiils6 kapcsolatok
kialakitasa és az egyiittmiikodés fejlesztése.

A feladatellatasi helyek onalléan alakitjak ki és tartjdk a tarsintézményekkel és
partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmat az éves munkatervben rogzitik.
e A kapcsolatrendszer eldsegiti az 6voda szakmai fejlodését, presztizsének emelését.
e Szolgalja a véros kulturalis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozok
¢s a gyermekek szamara egyarant.
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e A kapcsolatokat jellemezze a megbizhatosag, korrektség, nyitottsag A neveld, oktatod
munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kulcsfontossagu partnerekkel.

e A partnerek felé - a jogszabalyban eléirt moédon - eleget tesziink tajékoztatasi
kotelezettségiinknek.

e A kapcsolattartas telefonon, e-mailben, levelezéssel és személyesen torténik.

J) Az iuinnepélyvek, megemlékezések rendje, a hasyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a feladatellatasi helyek valamennyi
dolgozojanak feladata.

A részletes kidolgozast és iddpontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

o ko6z6s megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,

e ajandékkészités linnepekre,

e Mikulas, karacsony, husvét, farsang, piinkosd,

e kdz6s megemlékezés nemzeti iinnepeinkral,

e gyermeknap, anyak napja,

e népi hagyomanyok apolasa,

e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok (Mihaly nap, advent),

e népi kézmiives technikdk bemutatésa,

e babszinhaz, szinhazi eldadasok szervezése, azokon részvétel,
e ¢lményszerzo kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelokozosségeel kapcsolatos hagyomanyok:

e szakmai napok szervezése,

e hazi bemutatdk szervezése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
e jubileumi jutalmazottak koszontése,

e tavozd, ill. nyugdijba vonul6 dolgozdk blicstztatasa,

o koz0s kirandulasok,

e pedagogusnap, kardcsonyi gyertyagyujtas megszervezése.
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Az iinnepek rendje

Az tinnepek, hagyoméanyok rendszerét az adott feladatellatasi hely neveldtestiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az intézményvezetd-helyettes vagy az altala megbizott 6vodapedagdgus
feladata.

A rendezvények szamat, a csaladdal kozos programokat, nyilt linnepélyeket ugy kell
meghatdrozni, hogy az az 6voda alapfeladatanak ellatasat ne akadalyozza!
Az tinnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajatossagait, a
pedagdgiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

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

Az tinnepek, megemlékezések iddpontjat és feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. Az
tinnepélyek, megemlékezések az 6vodai csoportok szintjén keriilnek megszervezésre.

Az tinnepélyek helyszinét az iinnephez méltdan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén
— az eseményre utald vagy ahhoz illé szimbdlummal — kisebb dekoraciot kell elhelyezni.

Az iinnepélyek €és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a
gyermekek ¢és a felndttek alkalomhoz il16 viseletben jelennek meg.

Az 6vodai rendezvények szervezése a sziilokre €s az dvodai dolgozdkra sem anyagilag, sem
idében aranytalan terhet nem réhat.

Az ovodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

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

Unnepségeink, megemlékezések:
e Mikulas linnepség,
e Kkaracsony,
e husvét,
e farsang,
e gyermeknap,
e anyak napja,
e sziiletésnapok, névnapok,
e Sziireti napok,
e Zenei vilagnap,
e Kecskemét napja,
o 1848/49-es polgari forradalom és szabadsagharc évforduldja (marc. 15.),
o Nemzeti Osszetartozas Napja junius 04.,
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e ¢vzard a nagycsoportosok bucsuztatasaval egybekotve,

o ¢évszakkoszontok (pl. tavasz),

e 20ld jeles napok (Viz vilagnapja, Madarak és fak napja, Fold napja, Allatok vilagnapija,
Kornyezetvédelmi vilagnap).

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése,
e hazi bemutatok szervezése,
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
e dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
e gyakornok, illetve tijonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa,
e tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,
o Kkozos tinnepélyek szervezése (dolgozok Karacsonya),
e szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirandulasok, szinhazlatogatas,
e (vodabal.

Intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyomanyok é&poldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megOrzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az 1j kiscsoportosokat sajat készitésli ajandékkal keresik fel az 6vondk.

Az iskolaba mendket a kiscsoportosok és kozépsd csoportosok ajandékkal bucsuztatjdk el. Az
évzaron a gyermekeket megvendégeljiik.

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

K) A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétel
a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben milkodo6 kozosségek
A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak ¢és a fels6foku végzettséggel rendelkezd
pedagogiai munkat segitd munkakorben foglalkoztatottjainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozdé ¢€s hatarozathozd szerve, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési, véleményezési
és javaslattevd jogkort gyakorol.

A nevel6testiilet értekezleteit a hozzd rendelt ovodakban (feladatellatasi helyeken) az
intézményvezetd-helyettes vezeti.

Az intézményi nevelOtestiileti értekezletet a kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
esetekben illetve sziikség szerint az intézmény vezetdje hivja dssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
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a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada,
a sziiloi szervezet,
illetve ha az intézményvezetd kezdeményezi.

A neveldtestiilet dont:

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadéasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
a tovabbképzési €s beiskolazasi program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

sajat miikodésérdl és dontéshozatalanak rendjérdl.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Szakmai munkakozosség

Az intézményben folyd neveldmunka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagodgusaibol megalakult szakmai munkak6zdsség

segiti.

A szakmai munkakozosség feladatai:

a nevelési évre sz616 munkatervet készit,

a nevelési év végén a munkakozosség tevékenyseégét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbi fejlesztésre,

az 6voda pedagogusai kozotti munkakapcsolatot fejleszti,

a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasait terjeszti,

eldsegiti és tdmogatja a szakmai innovaciot,

segitséget ad pedagogiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyd
nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez,

fejleszti a munkak6zosség szakmai teriiletének modszertanat,

javaslatot tesz tovabbképzések €s belso képzések szervezésére,

tamogatja a palyakezd6 pedagogusok és a mentor pedagdgusok munkajat.

A Szakmai munkako6zOsség dont:

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleménvt nvilvanit:

az intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességérol,
pedagogiai program, tovabbképzeési program, beiskoldzasi terv elkészitésé¢hez,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
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Sziiloi szervezet (k6zosség)

A sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre, amely az intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A gyermekcsoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaro gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziildi szervezetei a sziilok korébol két képviseldt valasztanak.

A gyermekcsoportok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban valasztott tagok vagy az oOvodapedagdgusok segitségével juttathatjdk el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziiléi szervezet (k0zoOsség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az
intézményi sziiléi szervezet (kdozosség) vezetdsége. Az intézményi sziildi szervezet (kozosség)
vezetdségének munkdjaban a csoport sziil6i szervezetek (kozosségek) valasztott képviseldi
vehetnek részt.

Az értekezlet a szililok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziil6i szervezet
vezetdségét, amely az egyes intézmények egy-egy képviseldjébdl, azaz harom fobdl all. A
harom képviseld valasztja meg az intézményi sziildi szervezet vezetdségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

Az intézményi sziildi szervezet (kdzosség) vezetdsége vagy az intézményi sziildi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az intézmény sziiloi szervezet (k6zosség) vezetdségét vagy az intézményi sziiloi értekezletet
az intézmény vezetdjének évenként legaldbb 3 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol, tevékenységérdl.

Az intézményi sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e megvalasztja a sziilok képviseloit,

e kialakitja sajat miikdési rendjét,

e az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e v¢éleményezi az intézmény nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
gyerekekkel kapcsolatosak,

e v¢éleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a sziilokkel €s a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
Az intézménykozosség

Az intézménykozosséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a gyerekek alkotjak.

Az intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti, valamint polgari
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit az érvényes jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo torvény, a kozoktatasrol szolo torvény,
koznevelési torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.

A szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazotti k6zosség tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii
dolgozok. A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész intézményt
érintd szakmai kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladatellatasi helyet érintd kérdésben a feladatellatasi hely vezet6je vagy
az intézményvezetd jogosult 6sszehivni az adott kozosseget.

Egy nevelési év sordn a szakalkalmazotti k6z0sség az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évnyito értekezlet,
o félévi értekezlet,
e nevelési évzaro értekezlet.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak min. 10
szazaléka, feladatellatasi helyi értekezletet, ha a feladat-ellatasi hely neveldtestiiletének min.
50%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetOje vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van. E szabaly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelGtestiileti
értekezleteire is.

e A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
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miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazdssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

A szakmai munkako6zosség
Ovoda-iskola munkakozosség

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

e az 6vodapedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aneveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a gyerekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa,

e az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apalyakezdd 6vodapedagdgusok munkdjanak segitése,

e segitségnyljtds a munkakdzosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak$z0sség az intézmény Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakodzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzdss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az mtézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetoség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

Beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az éves munkaterv alapjan a feladatellatasi hely vezetdi és a munkakdzosség vezetd év végén
beszamolnak az elvégzett munkarol.
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L) A rendszeres egészséoiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

A fenntart6 biztositja az 6voda-egészségiigyi ellatast, illetve a fenntart6 feladata a szerzdés
megkotése az agazati jogszabalyok szerinti kdtelezd szlirGvizsgalatok nevelési intézményben
torténo elvégzésére.

A kotelezo oltasokat az 6vodéban nem lehet beadni.
Nevelési intézményre iranyadé egészségiigyi alapelvek

o (Csak egészséges gyermek jarhat dvodaba.

e Az oOvodaban megbetegedd, lazas gyermekeket a hozzatartozonak az értesitéstol
szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinni.

e Az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak
csillapitasarol, és ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

o Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt 4llo6 gyerek az dvodat teljes gyogyuldsaig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak
orvosi igazolassal latogathatja Gjra az dvodat.

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedés elkertilése érdekében.

e Fertdz6 betegségnél bejelentési €s fertdtlenitési kotelezettsége van az 6vodanak.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

e A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd ismereteket, az
elvarhatd magatartasformakat, a veszélyforrasokat a nevelési €év elejétél meg kell
ismertetni.

e Az 6voda munkatervében, a csoportok nevelési tervében rogziteni kell az egészség és
testi épség megvédésre vonatkozd nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak
megfeleld balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

e A gyermekek allando pedagogusi feliigyelet alatt kell, hogy legyenek.

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

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

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

e Az 6vodik miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatdrozott szabalyokat szigortian be kell tartani!
e Az 6vodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.



oldal 39/ 48

e Az oOvoda konyhdjan csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

e A talalé konyhaban a HACCP kézikdnyvben foglaltakat szigortan be kell tartani.

e A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet).

Gvermekek egészségiigyi feligyelete

e Az oOvodaba jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsa, évenkénti legalabb
egyszeri szirdvizsgalata kotelezo feladat.
e A feladatban érintett védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.

A védond feladatai:
e agyermekek személyi higiénéjének ellendrzése,
o részvétel az egészséget tamogatd kornyezet kialakitasaban,
o kozremiikddés az egészségfejlesztés megvalositasaban,
e kérésre tajékoztatd eldadas sziiléi értekezleten,
e kapcsolattartas, egylittmiikddés a jelzérendszerrel.

M) Intézményi védd, 6vo eldirasok

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén

Minden 6vodapedagogusnak a kozoktatasi €s kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rébizott gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zd6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. A vezetok,
pedagdgusok és mas alkalmazott véd6-0vo tevékenység soran, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 168. § (1) bekezdése alapjan elldtando feladatai az alabbiak szerint keriilnek rogzitésre.
e Az 6voda vezetdje felelés az dvodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer
vizsgélata, a feltételek javitasa allandd 6vodavezetdi feladat.
e A megbizott munkavédelmi feleldsok segitik az 6vodavezetd ez irdnyu munkajat.
e Az oOvodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.
e Az Ovodai egész napos neveldmunka folyamdn az 6vondnek koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a védo, ovo elbirasok figyelembe vételével.
e A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
e Az oOvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.
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Kiilondsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e kiilonbozo kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek (tajékoztatds a kirandulas eldtt),
e az utcan kozlekednek,
e valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ¢&segyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi felelésokkel egyiitt, és
ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzatot, valamint a
tliz esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Minden feladatellatdsi helyen 1 fonek rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami
végzettséggel. Errdl az intézményvezetd-helyettes koteles gondoskodni.

Az intézmény pedagdgusainak ¢és mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében ¢€s esetén:
e A kornyezet biztonsaganak érdekében allandd feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa.
e Az oOvodaban dolgozd valamennyi alkalmazott koteles egylittmiikddni a tliz- és
munkavédelmi szakemberrel.
e A feladatellatdsi helyeken minden nevelési év elején szakember segitségével
jegyzOkonyvben kell rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az
intézményvezetd-helyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra (sziikség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra), a tilos €és az elvarhato
magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai
tevékenységek alkalmaval (kirandulasok, uszodai, jégpalyas és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek elott) fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes hasznalatara, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintii
kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, iddpontjat az adott csoport csoportnaplojaban
kell dokumentalni.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol, amiket hasznalati utasitas
szerint kell alkalmazni. Kiilonosen az udvari jatok allagévasa ¢és EU szabvéanynak valo
megfeleltetése kotelezo.
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Teendok gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

o A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

e Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.

e Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni, a sziil6t telefonon értesiteni kell.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetni.

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményegység-vezetonek, illetve a

helyettesnek.
e A helyettesnek kotelessége az intézményegység-vezetot értesiteni.

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

Az els6segélyt nyujtoé 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
beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbaleseteket a jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzOkonyvezni &s
nyilvantartani, a hdrom napon tal gyogyulo sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

A balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

A veszely elharitdsa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrdsok minimalisra
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eszk0zok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak valo megfeleldség biztositasara.
A gyermekek kisérete, 6vo-védo eloirasok, gyermekbalesetek megelozése

e A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagdgust, 20 {6 felett +1 dajkat kell biztositani.

e Kiranduldsra minden 8 gyermek utan sziikséges 1 felnott kisérete.

e A gyermekeket az intézmény elhagyasakor, Utkdzben és visszaérkezéskor is meg kell
szamolni.

e Az intézmény elhagyasat jelenteni kell a vezetOnek: hanyan mentek el, hova és
varhatéan meddig lesznek tavol.

e A kirandulasokat biztonsagosan kell el0késziteni.
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A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételek vizsgalata és javitasa folyamatos feladat.

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi:

e A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket, ¢letkoruknak megfeleld balesetvédelmi oktatast atadja.

e Ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, folyamatosan ellendrizze azt.

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

e Ha a gyermeket baleset éri minden vele foglalkozd pedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas.

e Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni vagy a
vezetd 6vodapedagdgus figyelmét felhivni a problémara.

e A nevelési-oktatdsi intézménynek a jogszabalyban meghatarozottak szerint ki kell
vizsgalnia €és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsol6do
bejelentési kotelezettségeket. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését a feladatellatasi hely vezetdje végzi.

o A sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban ¢€s jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

e A sziilék hozzajarulasdnak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon valod utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén az 6vondnek koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a védo, ovo elbirasok figyelembe vételével.

N) Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o tliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az alabbi sorrend szerint - az egész intézmény
vonatkozasdban - intézkedésre jogosult felelds személyek:

e intézményvezetd,

e a helyettesitési rendben kijel6lt intézményvezeto-helyettes.

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

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettes,
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e intézményvezetd-helyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,
o cldzoek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagdgus.

A megbizott pedagdgus intézkedési jogkore csak az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki az illetékes
vezetO vagy a fenntartd haladéktalan értesitése mellett.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds személy utasitidsara az
épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett ¢épiilet, épiiletrész kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a
benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékletében
talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tartd pedagogus,
¢s az ligyeletes pedagdgus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e az ¢pililetbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak
a helységen kiviil (pl. mosdoban) tartézkodo gyermekekre is gondolnia kell,

e a Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus, illetve iigyeletes pedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetleg valaki az
épiiletben,

e a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan, a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelds személynek, az ligyeletes pedagdgusnak és a szolgéalatban 1évo
technikai dolgozoknak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol,
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felel6s személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgek),

e akoOzm (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,, Tilzriad6 terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére (,,Bombariadé terv” c.) intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

A tlizriadé és bombariadd tervet vagy azok roviditett — a szlikséges teenddket €s az elvart
viselkedési formakat 6sszefoglalo — valtozatat, az intézményegységekben legalabb szintenként,
jol lathato helyen ki kell fliggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekiilési itvonalakat
a megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadd
tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifliggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért az intézményegység-
vezetd a felelOs.

A tlizriad6 tervben, a hdségriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alédbbi helyiségeiben
kell elhelyezni: nevel6i szobakban, titkari helyiségekben, feladatellatasi hely vezetdinek
irodaiban, intézményvezetdi irodakban.

Kiilonleges jogrend idején a 290/2011.(XI1.22.) Kormanyrendelet szerint alkalmazando
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT) szabalyozza az intézmény miikodését.

O) Pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés helyének és idopontjanak
meghatarozasa

Az 6voda pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatd munka tartalmi
alapjait, és mint az intézmény alapdokumentuma a 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 82. § (1)
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bekezdése szerint az 6voda nyitvatartasi idejében minden feladatellatasi helyen az iroddban,
illetve az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A 20/2012.(V111.3.1) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az dvoda vezetdje vagy az
altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

P) Az SZMSZ altal a sziil6i szervezetet véleménvyezési joggal felruhazott iigyek
meghatarozasa

A sajat miikddési rendjét és munkatervét elfogado, tisztségviseldit megvalasztd sziildi szervezet
a20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositdsanal nevelési - oktatdsi intézményben a
sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
o a fakultativ hit- és valldsoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,
e intézményi munkaterv elfogaddsakor.

R) Az elektronikus taton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezetd aldirasaval
és az Ovoda korbélyegzojével hitelesiti. A 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 85. § (4)
bekezdése szerint az iratokat (kiadmanyokat) ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

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

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
kinyomtatott és az intézményvezeto altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
kertilnek:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

e (¢vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e (OSAP jelentés,

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

e apedagbdgusok értékelési, mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az

Oktatasi Hivatal informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok
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ellatasa az intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, ovodatitkar,
pedagdgusok).
A 20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérol.

T) Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras mintak

Az intézményvezetd leadja:
* az intézményvezetO-helyettesek szamara a pedagdégus munkat segitdé alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
* az intézményvezetd-helyettesek szamdra {tigyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
Ovodankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakdori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az
egyes munkakdri leirasok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

1V. Az oktatasi-nevelési intézményv biztonsagos miikodését garantald — nem kotelezo
jellegii — szabalyok az 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése szerint

Az uigyvitel rendje

Az intézmény uUgviratkezelése

Az ligyvitel rendjének szabalyozéasa a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és iigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

A gazdasagi vezetd irdnymutatasa alapjan a feladatellatasi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kozremiikodnek a leltarak Osszesitésében ¢és kiértékelésében. A leltart
megeldzden eldkészitik €s végrehajtjak az esedékes selejtezéseket €s gondoskodnak a
bizonylatolasrol.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam-, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
o a feladatellatasi hely altal szervezett konyv-, ruha- vagy jatékvasar,
e a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjeszté anyagok
terjesztése.
A felsorolt tevékenységek intézményvezetdi, vezetd-helyettesi engedélyhez kotottek.
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Az 6vodai hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6 tabla a feladatellatasi hely és a csoport miitkodésével kapcsolatos fontos informacidk
nyilvanossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlédésérdl a hirdet6tablan informacié nem
adhatd. A faliujsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdetétablajara is
vonatkozik.

Az ovodai helyiségek hasznalatanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcesolatba hozhat6 politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Vagyonvédelem

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok,
szertarak zarasa minden dolgoz¢ feladata.

Az ¢épiilet biztonsagos nyitdsaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Kulcskezelés

A kulcsok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:

— eredeti kulcsokat, illetve

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

Szamitogép, sokszorosito gépek hasznalatara vonatkozoé eldirasok

Az intézmény tulajdonat képezd gépeket magan célra csak akkor lehet hasznalni, ha a vezetd
erre engedélyt adott. A gépek hasznalati utasitasat a hasznald személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben barmilyen rendellenességet észlel a hasznalat soran, azonnal tajékoztatja
a feladatellatasi hely vezetdjét. A gépet hasznalat utdn mindig ki kell kapcsolni. Amennyiben
helytelen hasznalat okozza a gép meghibasodasat, gy a dolgozoé koteles megjavittatni az altala
hasznalt gépet sajat koltségén.

Az SZMSZ. elfogadasa, hatalyba léptetése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zosség véleményének kikérésével.
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Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozott az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6nallo szabalyzatok, tervek tartalmazzak.



