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I. Altalinos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézményck névhaszndlatardl szolo 20/2012.
(VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat megalkotiasa a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A
szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

e Az éllamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény,

e Az allamhaztartasrél szo6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII1.11.) Korm.
rendelet,

e A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény (Phétv.),

A pedagégusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasardl szolo

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

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (Mt.),

A korményzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény,

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény,

A nemzeti fels6oktatasrél szol6 2011. évi CCIV. torvény,

A pedagdgusok 1j életpalyéjardl szolo torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett

telepiilések listdjarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggé korményrendeletek

modositasardl sz6l6 402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet,

e Egyes csaladtamogatasi targyt kormanyrendeletek modositasardl szolo 406/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet,

o Egyes koznevelési és més allami épiiletek alternativ fiitési modokra vald attérésével
kapcsolatos egyes beruhdzasok megvaldsitasaval Osszefiiggd kozigazgatasi hatosagi
tigyek nemzetgazdasagi szempontbo6l kiemelt jelent6ségii liggyé és a beruhdzasok
kiemelten kozérdekii beruhdzissd nyilvanitasarol, tovabba az épitésiigyi és
épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi
hatésagi szolgaltatasrdl sz6l6 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet modositasardl szold
412/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

e A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet,

e A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo

335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet,

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,

Gyermekek védelmérdl és a gydmilgyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. tdrvény,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. térvény,

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenOrzésérdl sz016

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

e A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése a nevelOtestiilet bevondsaval az igazgato feladata. A szervezeti €s
miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet véleményezése utian a fenntartd jovahagyasa
érvényesiti.

Az intézményi SZMSZ megtaldlhatd — ¢és munkaidében megtekinthetd — az igazgatd
irodajaban, az igazgatohelyetteseknél €s az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Id6beli hatély:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatél hatalyos, hatarozatlan

idétartamra szOl. A hatalybalépéssel egy idoben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatéalyat veszti.

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

Személyi hataly:

Az SZMSZ és mellékleteit képezd szabalyzatok betartdsa az intézménnyel foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 valamennyi dolgozdra, az intézményben miikod6é kozosségekre és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre kitelezo érvénytiek.

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

A sziiloket és a nem az intézményben dolgozd személyeket az igazgatonak, illetve
igazgatOhelyetteseknek téjékoztatniuk kell a szabéalyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat.
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2. Az intézmény meghatirozasa

Intézmény hivatalos neve: Corvina Ovoda

OM azonositdja: 201868

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

Alapitds idépontja: 2015. 07. 01.

Feladatellatasi helyek szama: 10

Csoportok szama: 33

Maximalis gyermeklétszam: 806 16

Fenntart6 megnevezése: Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata

A koznevelési intézmény mint koltségvetési szerv egyéb adatait a CO2023/4 szamu, 2023.
december 14-¢n kelt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv tevékenységei

Fétevékenység: dvodai nevelés
Szakagazat szama: 851020

Kozfeladata: Ovodai ellatés, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo és/vagy
sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, 6vodai fejlesztd program, 6vodai nevelés,

ellatas miikodtetési feladatai, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

Alaptevékenységek:

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

= Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 és/vagy sajatos
nevelési igényti, szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan integralhato
gyermek integrélt nevelése, igény szerint utazé gyogypedagdgiai szolgaltatas
igénybevételével.

= A Martirok tti 6vodaban magyar nyelvii cigany kulturalis nevelés.

= Ovodai fejleszté program mikddtetése a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo16 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.

« Ovodai intézményi kozétkeztetés.

* Iskolai intézményi kozétkeztetés:

= a Kecskeméti Corvin Matyas Altalanos Iskolaban és tagintézményeiben,

= a Kecskeméti Szakképzési Centrum kecskeméti telephelytli kznevelési
intézményeiben

= és a Déli ASzC Kocsis Pal Mez6gazdasagi és Kornyezetvédelmi Technikum és
Szakképz6 Iskolaban.

 Tanulok kollégiumi étkeztetése:

= a Kecskeméti Szakképzési Centrum kollégiumaiban,

= a Kecskeméti Tancsics Mihaly K6zépiskolai Kollégiumban.

» Munkahelyi étkeztetés.

* Szakmai alapfeladatai ellatasat el6segité6 mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.
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A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdiének megbizési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése a pedagogusok
Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LI torvény, valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet alapjan
bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdjét Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgyiilése bizza
meg, illetve a megbizast visszavonja. Az egyéb munkaltatdi jogokat Kecskemét Megyei
Jogli Viaros Polgarmestere gyakorolja. A koltségvetési szerv vezet6jénck megbizasa
legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idére szol. A koltségvetési szerv vezetbje koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizasra. A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizaséat a vonatkozd jogszabalyok szerint lefolytatott palyazati eljaras elézi meg.

Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonva:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony A pedagbégusok 1j Eletpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény
munkaviszony A munka torvénykonyvér6l szold
2012. évi . torvény
megbizési jogviszony A polgari torvénykonyvrdl szo6lé
2013. évi V. torvény

Az intézmény szervezeti felépitése

A Corvina Ovoda szakmai tekintetben 6nallé intézmény, gazdalkoddsat tekintve sajat
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervhez — Ferenczy Ida Ovoda 6000
Kecskemét, Matis Kalman u. 8. — hozzarendelt koltségvetési szerv. Szervezetével és
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal maés
hataskdrbe. A mikodésével kapcesolatos dontések el6készitésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagogusok és a sziilok is.

A feladatokrdl, a hataskorokrél, a munkakorok kozotti munkamegosztasrol és feleldsségi
korokrdl az intézmény igazgatéja dont. A feladatok és hataskorok megosztidsa nem lehet
ellentétes a jogszabéalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakorok fé feladatait rogziti, a f6 feladatokbdl adodé részfeladatok
dolgozénként, a kinevezési okmanyban meghatarozott munkakorre, a névre sz616 munkakéri
leirasban kertilnek rogzitésre. (Munkakori leiras mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztds, a szolgalati id6 kezdete, valamint a munkéba lépés és kilépés idépontja a
feladatellatasi helyek Torzskonyvében megtalalhatd. A Térzskonyvet minden igazgatohelyettes
onalléan vezeti a szervezeti diagramban feltiintetett feladatellatasi helyekre vonatkozodan.

A dolgozdk személyi anyaga az igazgatosagon talalhat, amelynek szabalyszerii tarolasaért és
kezeléséért az igazgatd felel.
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Az intézmény képviselete
Az o6vodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhazhatja az

igazgatohelyettesekre.
Az 6voda képviselete sordn az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott

"

viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.
Az intézmény alapitasa
Alapitas kelte: 2015.07.01.

A korméanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:

Kormfu}l yz’atl Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szervezeti abra:

Ovodai feladatellitasi helyek

; Corvina Ovoda
] 6000 Csokor utca 9.

H
| igazgatd
CORVINA OVODA MARTIROK U ¢ "
OVODAJA 6000 KECSKEMET, & CORVINA OVODA GYONGYSZEM | CORVINA GVODA ZOLDIKE GVODAIA
MARTIROKUTIASL, °V°F"6“R:A5mg;"—;“§"" ET, | 6000 KECSKEMET, IFJUSAG UTIA 1.
e | . IGAZGATO-HELYETTES
IGAZGATGHELYETTES IGAZGATOHELYETTES {,
. RO g
. ( ( _
{ i | H
i | CORVINAGVODAKATONA | i {  CORVINAGVODAMIKSZATH | 5 E
CORVINA OVODAPLATAN | | CORVINA GVODA MATKOI i GVODA NYIT i CORVINA OVODA SELYEMRET
UeAl BUOD AT EobD Z5. UTCAI OVODAIAGO00 | - aUrinigiiconchecckeMET, | goon keexemn ivikey, | KALMANKRT- OVODAIAGO0O | OVODAIA 6000 KECSKEMET,
KECSKEMET, PLATAN U. 1. KECSKEMET, KATONAZS. U. | F6UT32. i £ ' KECSKEMET, MIKSZATH CEGLEDIUTS-7.
’ e { : i\ KALMAN KRT. 30. L

L % N

Az 6vodai feladatell4tasi helyek a Corvina Ovoda szervezeti egységei. Az 6vodai nevelés, mint

egyik alapfeladat elldtdsa soran sajatos arculattal, helyi hagyomanyokkal, eltér6 elényos
kiilonbozéségekkel mitkddnek.
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A feladatellatasi helyekre felvehetd gyermekek létszamat k6zgytilési hatarozat allapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozoé két 6vodapedagdgus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba osztasardl, a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok és pedagdgiai neveld munkat
segitok csoportba osztdsar6l a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd-helyettes
dont, a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével.

Feladatellatasi hely megnevezése Feladatellatasi hely cime
Corvina Ovoda (székhely) 6000 Kecskemét, Csokor u. 9.
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 Matko6i Ovodéja 6000 Kecskemét-Matko, FO u. 32.

Corvina Ovoda Selyemrét Ovodaja 6000 Kecskemét, Ceglédi u. 5-7.

Corvina Ovoda Gyéngyszem Ovodéja 6000 Kecskemét, Forradalom u. 3.

Corvina Ovoda Zsldike Ovodéja 6000 Kecskemét, Ifjusag utja 1.

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

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

Vagyonnyilatkozat-tételre kiotelezett munkakorok:
igazgatd, igazgatdhelyettes

Az intézmény vezetése

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

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, akik az igazgatonak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény igazgatdja

A koznevelési intézmény igazgatdja felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, valamint dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
nem utal mds hatdskorébe. Az igazgaté felelds az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatanak, pedagodgiai programjanak, éves munkatervének, valamint tovabbképzési
programjanak elkészitéséért, melyeket a fenntarté hagy jova.

A nevelési-oktatési intézmény igazgatoja felel:
e apedagodgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
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e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

e agyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgatiéhelyettes

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettesi megbizasrél hatarozott idére, palyazati eljarast kovetéen az igazgatd
dont.

Az igazgatOhelyettes - mint magasabb vezeté - a vezetdi munkajat teljes feleldsséggel, az
igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
e amunkakdri lefrasokban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e a munkatervben foglaltak értékelésére,
e az 6vodai ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére.

Feladatai:

e végzi, illetve szervezi, irdnyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely mikodéséhez sziikséges
pedagogiai, tanligyigazgatasi, gazdalkodasi, munkaiigyi, karbantartasi, tigyviteli
feladatokat,

e irdnyitja és ellendrzi a nevelémunkat,

e anevel6testiiletének jogkorébe tartozo dontéseket elokésziti, végrehajtasat szakszeriien
megszervezi €s ellendrzi,

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgéalatat megszervezi,

e feladata a gyermekbalesetek megeldzése, dokumentalasa,

e a nevelOtestiileti értekezleteket és az alkalmazotti kozosség értekezleteit el6késziti,
vezeti,

e a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart és egytittmtikodik,

e az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitket iranyitja (feladatadasi, utasitasi
és ellendrzési jogkor),

e intézkedéseivel az dvoda életének megszervezésével biztositja a dolgozd, sziilé €s
gyermek szaméra az esélyegyenlOséget,

e az adatszolgaltatasokat pontosan, hitelesen és hataridore teljesiti,

o felelés a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok
ellenOrzéséért,
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o feleldsséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkozokkel kapesolatos pénziigyi elszamolasokért,

o felelds a feladatellatasi hely szintii tervezési és beszamolasi feladatokért,

o felelds a szolgélati Ut és az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért.

Az 6vodapedagogus

Munkajat az igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. Az dvodapedagégus a nemzeti
koznevelésrél szOolo torvényben meghatarozott, kotétt munkaidé szerint, az intézményi
pedagogiai programban megfogalmazottnak megfeleléen, a mddszertani szabadsagot
érvényesitve munkakori leirds alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

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

o koteles a koznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsoldd6 rendeletekben és a
pedagbgiai programban meghatdrozottak szerinti dokumentumokat vezetni
(gyermekcsoport felvételi és mulasztasi napldjat, a csoportnaplot €s a gyermekek egyéni
fejlédési lapjat, mérési-értékelési eredményei),

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

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

e minden esetben torekszik az egyiittmiikodésre a csaladdal,

e a pedagbgiai programban €s munkatervben szereplé rendezvényeken €s {innepségeken
aktivan részt vesz,

o felelds a szolgalati ut, intézményi szabélyzatok €s az igazgatdi utasitasok betartasaért.

Kotelessége:

e a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

e pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
6vodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

e meg0rizze a hivatali titkot,

e hivatdsahoz mélt6 magatartast tanusitson,

e a gyermek érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A pedagogust munkakdrével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

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

egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatoé munka hatékonysaganak segitése, kodzvetlen
segitségnyujtas a pedagégusoknak a neveld-oktaté munkahoz.
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Feladatai:

kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito €s teljesitményét
novelo intézkedésekben,

megfigyeléseket végez Gvodai csoportokban,

megszervezi a pszichologiai jellegli sziirdvizsgalatokat (elsésorban az 6todik életéviiket
betoltott érintett gyermekek szamara),

megszervezi a menlalhigiénés preventiv feladatokat,

segili lanacsadoi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvaldsitasat,
szervezeti szinten csoportos forméban segiti a munkahelyi 1égkor jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzultaciot szervez,

segiti az 6vodapedagogust a gyermek szakszolgéalathoz torténd iranyitdsaban,
egytittmiikodik a sztilokkel,

felelés a szolgalati Ut és az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasadrt.

Fejlesztépedagiogus

Feladatai:

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermeket, elkésziti a hozza tartozé dokumentaciokat,
az 6vodapedagdgus dltal korrckcidra, fejlesztésre javasolt gyermcket a sziild irdsos
hozzéjarulasaval sztri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos forméaban fejleszti,
rendszeresen konzultdl az 6vodapedagogussal a gyermek fejlodésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositasara, a fejlesztéeszkdzok beszerzésére,

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

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

tamogatja az O&vodaban folyd nevelémunkat, felkérésre szakteriiletét illetden
el6adéasokat, bels6 képzéseket tart,

az 6voda igénye szerint részt vesz sziildi értekezleten,

felelds a szolgalati ut és az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Gyogypedagogus

Feladatai:

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a sajatos nevelési igényl
gyermeket, elkésziti a hozza tartozé dokumentacidkat,

a Pedagégiai Szakszolgélat altal korrekciora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziild
irasos hozzajarulasaval sziiri, egyéni vagy csoportos formaban fejleszti,

rendszeresen konzultal az 6vodapedagdgussal a gyermek fejlédésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositasara, a fejlesztéeszk6zok beszerzésére,

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

segiti az dvodapedagogust a gyermek érettségének megallapitasaban,
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e tamogatja az Ovodaban folyé nevelémunkat, felkérésre szakteriiletét illetden
eldéadasokat, belsé képzéseket tart,

e az Ovoda igénye szerint részt vesz sziil6i értekezleten,
o felelds a szolgdlati Gt és az igazgatdi utasitasok, valamint az intézményi szabélyzat
betartaséaért.

Pedagégiai munkat segiték
Pedagdgiai asszisztens

Az 6vodapedagbgus mellett és irdnyitdsa alapjan a nevelési tervnek megfelel6en, tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében, folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek
sziikségleleil és kozrem(ikddik a gyermekek gondozasdval kapcsolatos feladatok elldtdsdban.

Feladatai:
e segiti az Ovodapedagégus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az 6vodak sziikségleteinek megfeleléen, a helyi évodai
szokasok szerint,

o kozremiikodik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitdsédban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot,

o akiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagdgus munkajat az
6vodai csoportokban,

e gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagdgus altal
kért eszk6zok eldkészitésérdl, a biztonsagos udvari kdrnyezetrol.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést,
az 6vodai rendezvényeken aktivan kozremikodik az igazgatohelyettes és az 6vodapedagdgus
utmutatasa szerint.

Dajka

Az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikodve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jar6 gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:
e gondoskodik az évoda helyiségeinek rendjérél, tisztasagardl, a megfelelé higiénés
koriilmények megtartasarol,

e az Ovodapedagbgus Utmutatdsa alapjan részt vesz a gyermekek gondozasaban,
étkeztetésében €s a konyhai feladatok ellataséban,

o sétdk, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsigos
kozlekedést,

o kozremiikodik az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.
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Ovodatitkar

Alapvet6 feladata a feladatellatasi helyek tigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatasa mellett az
igazgatohelyettes szerint meghatdrozott szakmai munka és munkaiigyi feladatok sordn
sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtdsa, a Corvina Ovoda és a feladatellatasi helyei
kozotti, teljes korli adatszolgaltatas.

Az dvodatitkar kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Feladatai:

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

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

munkéja soran koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakéréhez kapcsoldédo
szabalyzatokat és igazgatdi utasitasokat,

lovabbilja a Gazdasagi Hivalalba a beérkez6 szamlakal, ellalja a feladatellatasi hely és
az igazgatd kozotti iratforgalmi feladatokat,

kozremiikodik a feladatellatasi hely eszk6z- és vagyonnyilvantartasiban, a selejtezés €s
leltarozas lebonyolitdsaban, és elkésziti az ehhez kapcsold teljes dokumentaciot,

felelds a szolgalati ut, intézményi szabalyzatok €s az igazgatdi utasitasok betartasaért.

Az intézmény miikédését meghatirozo dokumentumok

A torvényes mitkodés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagdgiai Program, SZMSZ) a
tervezése, atdolgozasa, feliilvizsgalata a hatdlyos jogi szabalyzok figyelembevételével, a
neveldtestiilet bevonéasaval torténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapité Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves munkaterv

Ovodai Torzskényv

Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

11
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Pedagogiai Program

Az 6voda pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vesszilk az intézmény tagabb és sziikebb kornyezetét. A
Pedagdgiai Programot az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval a Fenntartd jovahagyasaval
késziti el.

A pedagdgiai program meghatdrozza:

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

e agyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Hazirend

A hazirend olyan el6irasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az 6voda térvényes miikodését,
a nevelés és oktatds zavartalan megvaldsitasat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezeését.

Eves munkaterv

Az 6vodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épiil, meghatarozza az o6vodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az el6z6 évi beszamolo értékelései alapjan keriil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitlizott célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban. Az éves munkatervet az igazgaté a nevelGtestiilet bevonaséaval, a Sziil6i
Szervezet elfogadasaval, a Fenntart6 jovahagyasaval késziti el.

A munkaterv tartalmazza:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
e az 6vodai linnepek megiinneplésének id6épontjat,
o aneveldtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat,
e az 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmény szabalyzatai:
e Az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozd belsé szabalyzatok
e Belséellen6rzési kézikonyv
o Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat
e Munkavédelmi szabélyzat
e Tlizvédelmi szabalyzat

12
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e Adatkezelési szabalyzat
e Tlzriadd terv
e Bombariadé terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv

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

Az intézmény feladatai

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

e az egészséges életmdd alakitasa,

e azérzelmi, az erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés,

e az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Gyermekvédelem

Az ¢6voddk a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében a térvényben szabalyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
térvényben maghatarozott jelzérendszer tagjai kotelesek egymassal egyiittmiikodni €s egymast
kolcsonosen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével Gsszefiiggd tevékenységet az igazgatohelyettesek
koordinaljak. A gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok ellatisa minden 6vodapedagdgus
kotelessége. Az ezzel Osszefliggd feladatokat (dokumentacié vezetése, képviselet) minden
feladatellatasi helyen a helyettes altal kijelolt 6vodapedagogus latja el.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziiloé kérése alapjan a gyermek szamdara a torténelmi egyhazak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktato.

e Az ¢6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letrendet, a nevelés folyamatat.

e Az dvoda biztositja az oktatashoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalva,
valamint a miikodéshez 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 meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

Helyettesitési elvek a feladatellatas soran

Els6ésorban a sajat csoportjdban dolgozo, illetve a gyermekeket legjobban ismerd
6vodapedagogus helyettesit.
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Hosszantartd helyettesités esetén torekedni kell a tobbletmunka egymés kozotti aranyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
* atorvényi eldirdsokat,
o valtotars teherbirésat,
e valtotars csaladi hatterét,
* Onkéntességet,
* avaltétars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozok munkaidé beosztasat az Ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakoriikbe utalt munkéak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

A technikai dolgozok munkajukat heti valtasban végzik, az igazgato sziikség esetén modositast,
alesoportosilast alkalmazhat.

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles betartani a munkabol vald tavolmaradas kdzlésének
rend;jét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 oOraval a munkakezdés el6tt koteles kozolni az
igazgatohelyettessel tdvolmaradasanak okét, elére lathat6 id6tartamat.

Az dvodai szolgaltatas rendje

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatol a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart. Az
6voda 5 napos (hétf6tdl-péntekig) munkarenddel {izemel.

A teljes nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogusi és vezet6i jelenlét biztositott.

A reggeli id6szakban 7 6ra 30 percig és délutan 16 6ra 30 perctdl csoport dsszevonas esetén
az ellaté 6vodai csoport €s Ovodapedagdgus megnevezését az igazgatohelyettes a sziilok
szamara jol lathat6 helyen fiiggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Minden nevelési évben 5 munkanap. A nevelés nélkiili napok idépontjat, a felhasznalas céljat
az éves munkatervben rogziteni kell, pontos idépontjar6l 7 munkanappal korabban a sziiloket
tajékoztatni kell.

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

A nyari, takaritasi sziinet alatti bezaras idépontjar6l legkés6bb minden év februar 15-ig
tajékoztatni kell a sziiloket. A nyari zéras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.
e A nyari ligyelet szervezését minden év junius 15-ig el kell végezni.
e Az tigyeletet igényld gyermekek pontos létszamat, személyi adatait az dtaddé 6voda
igazgatohelyettese koteles biztositani.
e A fogadd O6voddban az igazgatOhelyettes a nyari élményszeri 6vodai élet
tevékenységkinalatait a gyermekek szaméra megszervezi, valamint gondoskodik a
megfeleld sziildi tajékoztatasrol.
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A feladatellatasi helyek nyari zarva tartdsa idején a feldjitasi, karbantartési, illetve takaritasi
munkdkat ugy kell litemezni, hogy a nyitast kévetden biztositott legyen a nevelémunka.

A nyari sziinet teljes id6tartama alatt vezet6i tigyeletet tartunk, melyr6l e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket junius 30-ig. Az tigyeleti rend minden 6vodéaban jol lathaté helyen
kifliggesztésre kertil.

Az iskolai sziinet kovetkezményeként, ha az Ovodai csoportlétszam lecsokken, az -
igazgatohelyettes csoportosszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is biztositani
kell a hatékony, szinvonalas neveldmunkat.

A sziilék korrekt tdjékoztatasaért, illetve az Gsszevonast kovetd tartalmi munka szinvonalaért
az igazgatohelyelles, valamint az 6vodapedagdgus felelds.

A felvétel eljdardsrendje

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

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiéllitott személyi azonositot és
lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt, tovabba a sziil6 személyi azonositd €s lakcimet igazold
hat6sagi igazolvanyat.

Az 6voda igazgatdja az O6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitdsara vonatkoz6 dontését hatarozati forméaban kozli a sziil6vel.

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

nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki, és kiildik el egymésnak.

Els6sorban tankoteles kortd, az évoda korzetébe tartozd gyermeket vesznek at. Az
ovodavaltoztatast kérd gyermek atvétele el6tt minden esetben egyeztet az elbocsaté évoda az
atvevo 6voda igazgatdjaval.

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok
Hosszabb idejli tdvolmaradast /10 napon tal/ elére be kell bejelenteni az igazgatonak.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
e agyermek, a szlild irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 napndl tobbet mulaszt, az dvoda igazgatdja - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsar6l, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és
illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Gsszhangban -
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értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

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

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

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

II. Belso ellenorzés

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69.§ (2) bekezdés szerint a koltségvetési
szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mtkodtetni €s fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzések rendszerét miikodtetni.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet szerint késziilt Intézményi Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza:

* kontroll kérnyezet,

* kockazat kezelés,

* kontroll tevékenységek,

* informacid és kommunikacio,

* monitoring,

* szabalytalansadgok kezelésének rendjét.
A bels6é kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszer(, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belsé ellenéri tevékenységet — Kecskemét Megyei Jogti Varos Kozgytilése 104/2017. (V.25)
hatérozatét alapul véve - egyiittm{ikodési megéllapodés alapjan a Ferenczy Ida Ovoda belsé
ellenére latja el. Az intézményben folyd belsd ellendrzés a Belsé Ellenérzési Kézikonyv
alapjan torténik.

Intézményi vezetdi ellenorzés

Az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozdja jogosult, koteles, felelés a sajat
munkatertiletén és szakteriiletén a munka ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalaséaért.
Az észlelt hibakrol, szabalytalansdgokrol és azok megeldzése, illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrdl azonnali tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgatd felé, aki megteszi a
sziikséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozo ellendrzési tartalmakat és
utemezést.

Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az igazgato felelGs.
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A vezet6i ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyo
e szakmai tevékenységgel dsszefliggo és
e gazdéalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelOtestiilettel és/vagy a dolgozé kozosséggel ismertetni kell.

A vezetdi ellendrzés fobb teriiletei:
e akotelezéen vezetendé dokumentumok ellendrzése,
e aneveldomunka feltételeinek ellendrzése,
e apedagodgiai program és gyakorlat megvaldsitasa.

Az ellendrzés fajtai:
e folyamatos ellendrzés az {itemterv szerint,
e szuroprdbaszert,
e beszamoltatas a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol,
e soron kiviili bels ellenérzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellendérzés mddszerei:

e latogatés,
vizsgalat,
helyszini ellen6rzés,
beszamoltatas szdban és irasban,
dokumentumok ellendrzése,
adatok bekérése, elemzése,
vezetOi értekezlet, konzultacio.

Az ellendrzésre jogosult személyek:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e kiils6 szakért - intézményi vagy fenntartoi kérésre (POK).

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

A) A mikodés rendje, ezen beliill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A Corvina Ovoda feladatellatasi helyein a meghatérozott nyitvatartasi idében (munkanapokon
06.30 és 17.30 kozotti idétartamban) a gyermekek jogszertien tartézkodnak az intézményben
azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitva tartas eltér6 lehet.

A 06.30 és 17.30 kozotti intervallumtol eltéré nyitvatartasi idé a feladatellatasi hely
hirdet6tablajan ismertetésre kertil.
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A dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalok 06.00 €s 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti id6tartamban, valtott miiszakban tartozkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatarozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint.

Az 6vodapedagégus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok az éves munkaterv alapjan
meghatarozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartézkodnak a nevelési
intézményben.

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

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

e anevelési intézmény igazgatdja és 3 helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia,

e ha a nevelési intézményben a vezetdi megbizassal rendelkez6k létszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehet6vé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatasi intézmény szervezeti €és miikodési
szabalyzataban meghatarozott helycttesitési rendben kijel6lt munkavallalo 1atja el,

e akoznevelési foglalkoztatott felel a nevelési intézmény biztonsagos mitk6déséért.

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége, intézkedési jogkore a szervezeti és miikodési
szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltato eltéro irasbeli intézkedésének hianyaban
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodanal (feladatellatasi helyen) a benntartézkodo neveld felelés a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

A nevelési intézmény felel6sségi rendjét az aktudlis nevelési évre vonatkozé munkaterv
tartalmazza.

B) A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

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

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény egységes, fenntartotol fliggetlen kiilsé
értékelési rendszer (pedagogiai - szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) mikodtetését irja el6.

Az intézményi atfogo onértékelés célja, hogy

e apedagdgusra,

e azigazgatoéra,

e az intézményre
vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és az igazgatd
onmagara, valamint az igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
meghatdrozza a kiemelked6 és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
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tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulési,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgélja a
programok megvalositdsanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv).

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasa az intézmény igazgatojanak feladata.

Az igazgatd és az igazgatd helyettesek az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatarozzak az ellenérzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés
modjat, idépontjat vagy gyakorisagat, litemezését, mdodszerét és a dokumentalds modjat. Az
ellenOrzések lapaszlalalair6l az inlézményben szokdsos modon tajékoztatast adnak. Az
ellenrzések lapaszlalatail ¢ nevelési év végi éilékelésekben, beszamoldban is szetepellelui
kell.

Az ellenérzés nevelési évenkeénti ciklusban torténik ¢és a pedagégusok munkajara terjed ki.

Az értékelés, ellendrzés feleldsei az igazgato és helyettesei.

Az értékelések alapvetd célja az egyéni és intézményi szintli fejlesztés ¢s fejlodés, ezért a
pedagdgus kollégak értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabalyok maximalis betartisa
elsddleges szempont. Csak az altalanos érvényi, egész intézményre vonatkozé megallapitasok
nyilvénosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt és az
értékeld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfelelden biztonsagos helyen torténik. Az értékelt
kollégak kérésiikre fénymasolatot kapnak értékelési dokumentumaikrol.

Az objektivitds, szamszerliség elve lényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely lényeges része a pedagdgus vagy igazgatd
munkéjanak, azonban nem rendelheték hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellen6rzés €s
értékelés tervszerii és rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepld 1épések
minden nevelési év elején bekeriilnek a munkatervbe, ily médon nyilvanossagot kapnak.

Az ellendrzést az igazgato, helyettesei, az ellenérzésre felkért pedagogus vagy munkak6zosség-

vezetd végzi. Az elézbekben jelzett személyeken kiviil a pedagogiai munka ellenérzésre csak
az Orszagos Szakért6i Névjegyzékben szerepld szakértd kérhet6 fel.

A szakmai ellenOrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi
éves munkatervben keriil meghatérozésra.

A nevelémunka ellenérzésének rendje
e Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az igazgat6 dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e fenntartd,
e aszakmai munkakozosség,
e asziil6i szervezet.
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Az ellenérzési rendszer feladatellatasi helyi szint(i szakmai miikodtetéséért, az ellenérzési
dokumentumok vezetéséért, a javitasok végrehajtasaért a helyettesek, az intézményi szintii
miikodtetéséért az igazgatd a felelés. Az igazgatd az ellendrzési rendszer iranyitdsdba a
helyetteseket bevonja.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személynek mindsiil — az Ovodas gyermek €s
foglalkoztatasi formatol fiiggetlentil az intézmény dolgozdja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatdsdban résztvevd kiils6 szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel vagy a fenntartoval kotott megallapodas alapjan jogosultak az intézménybe

belépni €s ott benntartozkodni.

A belépés és benntartdzkodas altaldnos szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek csak hivatalos iigybol kifolyolag vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hivatalos ligyek intézésének helye:
e igazgato irodahelyisége,
o a feladatellatasi helyeken: iroda, ovodatitkari helyiség, a pénztari feladatellatasra
kijel6lt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek nem zavarhatjak tevékenységiikkel a
neveld - oktatdé munkat. Minden intézményi dolgozo kotelessége, hogy biztositsa a neveld -
oktaté munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos tigyeket intéz6é személyekkel, €s
hatérozottan lépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavar6 felszolitdsa nem
vezet eredményre, az intézményben tartozkodo vezetdt kell értesiteni.

A belépés €s benntartézkodés kiilénds szabalyai
A sziilok (gondvisel6k) belépési engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

e afogadoorak és sziil6i értekezletek alkalmaval,

e a gyermekek, tanuldk atadaséra és atvételére kijelolt helyen és idében,

e apénztari befizetésekre kijelolt helyen és id6ben.

A nevelGtestiilet tagjai — a fogaddora és a sziil6i értekezlet kivételével — csak el6zetesen
egyeztetett idopontban fogadjék a sziiléket a gyermekkel kapcsolatos tigyek megbeszélésére. A
sziilok benntartézkodéaséara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

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

A barki altal 1atogathatonak hirdetett tinnepségek és rendezvények (pl. ballagas, anyak napja,
6vodai nyilt nap) alkalméval az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépési
engedély nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.
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A zartkorh tinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, iinnepek)
alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem all6 meghivott személyek belépési engedély
nélkiil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az évodai csoportok és a foglalkozdsok latogatdsat, illetve az évoddban tartézkodo gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt az igazgatohelyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kitelesek
betartani az intézmény hazirendjét.

Kiviilallo6 harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falinjsagon, kizarolag az igazgatd engedélyével, hozzéjaruldsaval. A tilalom a gyermekek
sziileire és kozeli hozzatartozdikra is vonatkozik.

A faligjsagjara idegenek csak az igazgaté hozzdjarulasaval helyezlietnek ¢l itdsos anyagol
(szérdanyag, reklam).

Egyéb, a miitkodés és belépés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

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

Az 6voda helyiségeit méds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az d6voda konyhéjaba csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6é személy 1éphet be.
Az évoda dolgozoi, tovabba tigynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. ( Kivéve az dvoda éaltal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dod
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelGsek:
* Az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért.
* Az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért.
¢ Tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséaért.
* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint
* A hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

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

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos iigyek
intéz0i tartézkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatolisa esetén
— tisztdzni kell a belépd személyi azonossagat és a belépés céljat,
- meg kell gy6z6dni a belépési szandékanak jogossagarol,
- segitséget kell kérni a rendérségtol,
- atorténtekrdl naplot kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt,
= ki- és belépéskor at kell vizsgalni a behatol6 csomagjat.
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Engedély nélkiili behatolas és tdmadés esetén az intézmény vezetdje jogos védelmi eszkozt,
akar testi kényszert is alkalmazhat. A torténteket azonban minden alkalommal rogziteni kell az
eseménynaploban.

D) A feladatellatasi helyekkel valé kapcsolattartds rendje

Belsé kapcsolattartas rendje

Az intézményben miikodd kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza:
* az intézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
* a munkakéri leirasok.

A feladatellatasi helyek kozotti kapesolattartas

Intézményiink tdmogatja a feladatellatasi helyek ©nallé arculatdnak meg6rzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyomanyok fenntartasat, apolasat, az 6vodai j6 gyakorlatok atadasat.
A kialakitott belsé szakmai kapcsolatrendszer miikodtetése is ezt a célt szolgalja.

A nevel6testiilet feladata a pedagdgiai célkitlizéseink magas szinvonali megvaldsitasaért
torténd egyiittmiikodés a pedagogiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartas formai:
e nevelotestiileti értekezletek alkalméval,
kozos szakmai projektek €s a palyazatok megvalositasaval,
szakmai munkakozosségek, szakmai miihelyek munkéjaba torténé bekapcsolodassal,
k6zos szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel,
a tovabbképzéseken, 6vodai bemutatokon val6 részvétellel,
k6zos rendezvények, tinnepségek, kirandulasok szervezésével.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza:
e az intézményi éves munkaterv,
e intézményi szabalyzatok,
e amunkakori leirdsok.

Ertekezletek

Az értekezletekr6l az intézmény dolgoz6i csak indokolt esetekben és engedéllyel
hianyozhatnak.

Az értekezletek idOpontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul ad6do6
értekezletek dsszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet el6tti napon a dolgozokkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentés napirendi pontokrdl és hozzaszolasokrol feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyek kozotti kapcesolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kozvetités az igazgatd és a feladatellatasi helyek vezetdi, a
munkakozosség-vezetd joga és kotelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kdzvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitdra a kozos
neveldtestiileti értekezletek szolgalnak.
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Sziikség esetén az érdekelt dolgozdi korok szamara az igazgatd és/vagy a feladatellatasi helyek
vezetd rendkiviili egyeztetd targyalasokat szerveznek.

A szakszervezetekkel valo egyiittmiikodés rendje

Intézményiink alkalmazottai szdmara a jogszabalyi keretek k6zott az alabbi érdekérvényesitési
szervek miikddnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére miikidhetnek.

Pedagégus Szakszervezet

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

Erdekegyeztetés forméi: igazgaté iilései, egyéb operativ megbeszélések. A miikodésének
feltételeit kollektiv szerzddés, ennck hidnydban az SZMSZ szabalyozza.

E) Az igazgatok és a feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartis rendje, formaija,
tovabba az vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Corvina Ovoda és feladatellatasi helyeik, illetve a vezetSk és a feladatellatasi helyek kozotti
kapcsolattartds rendjét, form4jat, tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztiast az éves
munkaterv szabélyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgat6 a feladatellatasi helyekkel valo kapcsolatat kozvetleniil vagy kozvetett mdédon
szervezi meg. A vezetdk kozott feladatmegosztas torténik.

Kozvetleniil: Havi rendszerességgel munkaértekezlet forméjaban. Az aktualis
feladatoknak és eseményeknek megfeleléen elézetes egyeztetés alapjan. A vezet6i iiléseken
személyes megbeszélések, tapasztalatcserék folynak. A feladatellatasi helyek kozott
telefonkapcsolat van, és lehet6ség van az elektronikus levelezésre.

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

Az igazgatot, a feladatellatasi hely vezetoket és helyetteseiket a szervezeti egységhez tartozo
dolgozdk, sziilék benntartézkodasuk idejében személyesen is megkereshetik kérdéseikkel,
javaslataikkal, problémaikkal.

Az igazgato és a feladatellatasi helyek kapcsolattartasa

A feladatellatasi helyek neveldtestiilete onalléan miikdik az intézményi munkatervre épiil6,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat dontést
azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat 6vodajukat érintik.

Az igazgatohelyettesek és az adott feladatelldtasi hely megbizott kapcsolattartoja egyiittesen
felelnek azért, hogy a dolgozdk és a sziilék az Oket érintd informacidkat idében megkapjak,

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

* A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovibbképzések, 6vodai bemutaték,
vérosi pedagogiai napok szervezése alkalmabdl torténé talalkozasok biztositjak.

« Az igazgatOhelyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezet6i részére havonta
vezetoi értekezletet tart,

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

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

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

Utasitasi jogkor gyvakorldsa

Az igazgat6 és igazgatohelyettesek, a hozzajuk rendelt munkatérsak, munkatarsi kozosségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozo esetében vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.

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

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

Az igazgat6 latja el a kiadméanyozasi feladatokat, aminek keretében:

e Kiadmanyozza az voda miikodésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az Snkormanyzattal torténd
egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza a feladatellatasi helyeknek sz6l16 levelezést.

e Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, neveldtestiileti és
sziil6i tajékoztatokat.

e Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatidsa esetén az igazgatOhelyettes(ek)
jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo
tigyiratokat kiadmanyozni. A helyettes(ek) a kiadméanyozasrol kételes(ek) beszamolni
az igazgatonak.

Az intézmény képviselete

Az 6vodat az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre.

Az 6voda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitisban meghatarozott
viselkedési és megjelenési el6irasoknak megfeleléen kell eljarni.

F) Az igazgato vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén alkalmazandé helyettesitési
rend

Az igazgaté akadélyoztatisa esetén az igazgatOhelyettes jogosult €s 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 igazgatd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok clott.

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

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik az alabbi sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Martirok utja 31. szam alatti feladatellatasi helyen 1évo helyettes,
2. 6000 Kecskemét, Ifjusag utja 1. szam alatti feladatellatasi helyen 1€v6 helyettes,
3. 6000 Kecskemét, ['orradalom u. 3. szam alatti feladatellatasi helyen 1évo helyettes.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok vonatkoznak:

» azigazgatOhelyettesek szamara a gyermekek felvételi ligyeiben valé dontésre,

* az igazgatohelyettesek szamara a pedagogus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasara, szabadsaguk kiadasanak jogara,

» az lgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasara,
szabadsaguk kiadasanak jogéra.

vezetok, az intézményi tanacs
kapcsolattartds formaja és rendje

valamint az dvodai_sziili szervezet kozotti

A sziiléi szervezet kapcsolattartisi rendje az igazgat6é és a feladatellitasi hely vezetdi
kozott, az 6vodapedagégusok és a sziilok kozott

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az igazgatd:
- a sziildi szervezet (kozosség) vezetoségi lilésén 6 havonta,
- az intézményi sziil6i értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
e az 6vodapedagdgusok:
- a sziiloi értekezleten tajékoztatjak.

A sziilok szdméra a gyerekek egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziil6i értekezletek,
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a fogadoorak,

a nyilt napok,

kézmiives foglalkozasok,
projektnapok,
megbeszélések.

A sziiléi értekezletek és az 6vodapedagogusok fogaddodrainak idOpontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A sziilék a gyerekek és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6
szabdlyzataiban biztositott  jogaiknak az érvényesitése érdekdében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan az intézmény igazgatdjahoz, az
adott tigyben érintett gyermek 6vondjéhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
véalasztott képvisel6ik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval,
nevelbtestiiletével.

A sziilék és mas érdekléddk az intézmény nevelési programjardl, szervezeti €és muikodési
szabalyzatarol, intézményi programjardl, illetve hazirendjér6l az intézmény igazgatdjatol,
valamint a feladatellatdasi helyek vezetditél az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott fogaddo6rdkon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagdgiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthet6. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél taldlhatd meg:

e az intézmény fenntart6janal,

e az intézmény irattaraban,

e az intézmény nevel6i szobaiban,

e az intézmény igazgatdjanal és feladatellatasi hely vezetdinél,

e az intézmények weblapjan.

A hazirend eldirasai nyilvéanosak, annak az adott intézményre vonatkoz6 részeit minden
érintettnek (gyereknek, sziilének, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthet6:
e az intézmény irattardban,
az intézmény neveldi szobajaban,
az intézmény igazgatdjanal,
a feladatellatasi hely vezet6jénél,
a csoportokban,
az intézményi szlildi szervezet (kozosség) vezetdjénél.

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

A Kkapcsolattartds telefonon, széban, elektronikus uton (honlapon) és az intézmény
hirdet6tablajan valo kozléssel valosul meg.
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H) A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatld kozvetlen munkatérsai az igazgatéhelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatonak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

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

Az igazgatd €s helyettesei 6nall6 tigyvitellel rendelkez6 feladatellatasi helyen dolgoznak €s az
alabbi feladatellatasi helyek tartoznak hozzajuk:

6000 Kecskemét, Csokor u. 9.: székhely

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

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

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

Az igazgatéhelyettes az adott feladatellatasi helyek tekintetében az iranyitasi, koordinalasi,
utasitdsadasi €s ellendrzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb elvégzése
érdekében. A helyettesek ©nallé feladatvégzéskor az aktudlis teenddk soran kotelesek
folyamatosan az igazgatoval egyeztetni.

ID) A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gvermekjoléti szolgalattal,

valamint az dvoda-egészségiigyi ellatist biztosité egészségiigyi szolgiltatoval valéd
kapcsolattartast

A neveld, oktatd munka megfeleld szintli irAnyitdsanak érdekében az intézmény vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez intézményekkel:

e az intézmény fenntartéjanak képviseldje,

e a pedagogiai szakmai szolgaltat6 intézmények (POK),

e ahelyi oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei,

e Bics-Kiskun Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat: Kecskemét, Katona Jozsef tér 8.
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e Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgilat Kecskeméti Tagintézménye:
Kecskemét, Fecske utca 8

o Kecskeméti Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény: Kecskemét, Juhar
utca 23.

e Gyermekjoléti Szolgailat,

o egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok.

A feladatellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben talalhatok meg. Az
egyes harmadik személyekkel fennalld kiilsé kapcsolatot sziikség szerint egyiittmiikodési
megallapodasok szabélyozzak.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges €s biztonsadgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

A kapcsolattartas irdnyelvei

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

e pedagbgiai szakszolgélat,
e gyermekjoléti szolgalat,
e egészségligyi szolgaltatod szervezet.

Az intézmény vezetésének kiilontsen, de az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata az
egész intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem el6tt tartd kiilsé kapcsolatok
kialakitasa és az egylittmiikodés fejlesztése.

A feladatellatasi helyek omnalléan 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 varos kulturélis €életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozok
¢s a gyermekek szamara egyarant.

e A kapcsolatokat jellemezze a megbizhat6sag, korrektség, nyitottsag. A neveld, oktatd
munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kulcsfontossagu partnerekkel.

e A partnerek felé - a jogszabdlyban eldirt modon - eleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségének.

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

J) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyvomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megorzése, novelése.
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A hagyomanyéapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a feladatellatasi helyek valamennyi
dolgozdjanak feladata.
A részletes kidolgozast és idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e koz0s megemlékezés névnaprdl, sziiletésnaprol,
ajandékkészités tinnepekre,
Mikulas, karacsony, husvét, farsang, plinkdsd,
k6zds megemlékezés nemzeti linnepeinkrdl,
gyermeknap, anyak napja,
népi hagyoméanyok apolésa,
jeles napokhoz kapcsolodo szokasok (Mihaly nap, advent),
népi kézmiives technikak bemutatésa,
babszinhaz, szinhazi eldadasok szervezése, azokon részvétel,
élményszerz6 kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelokozosséggel kapesolatos hagyoményos események:
e szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
koznevelési foglalkoztatott jutalmazottak koszontése,
tavozo, ill. nyugdijba vonul6 dolgozok bucsuztatasa,
k6z6s kirandulasok,
pedagogusnap, kardcsonyi gyertyagyujtas megszervezése.

Az iinnepek rendje

Az tinnepek, hagyoméanyok rendszerét az adott feladatellatasi hely neveldtestiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az igazgatohelyettes vagy az éaltala megbizott 6vodapedagdgus feladata.

A rendezvények szamat, a csaladdal kozOs programokat, nyilt iinnepélyeket ugy kell
meghatarozni, hogy az az 6voda alapfeladatanak ellatasat ne akadalyozza!
Az tinnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajatossagait, a
pedagdgiai programban €s gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

Az 6vodaban csak olyan linnepek, hagyoményok, jeles napok tarthatok és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kozvetitenek a gyermekek €s sziilok felé.

Az tnnepek, megemlékezések iddpontjat és felel6sét az éves munkaterv tartalmazza. Az
tinnepélyek, megemlékezések az 6vodai csoportok szintjén keriilnek megszervezésre.

Az linnepélyek helyszinét az tinnephez méltéan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén
— az eseményre utald vagy ahhoz ill¢ szimb6lummal — kisebb dekoraciot kell elhelyezni.

Az tinnepélyek €s megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a
gyermekek €s a feln6ttek alkalomhoz ill6 viseletben jelennek meg.
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Az 6vodai rendezvények szervezése a sziilokre és az dvodai dolgozdkra sem anyagilag, sem
idében aranytalan terhet nem réhat.

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

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

Unnepségeink, megemlékezések:
e Mikulés tinnepség,
e kardcsony,

e husvét,

e farsang,

e gyermeknap,

e anyak napja,

e sziiletésnapok, névnapok,

sziireti napok,

e zenei vilagnap,

e Kecskemét napja,

e 1848/49-es polgéari forradalom és szabadsagharc évforduldja (mércius 15.),

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 04.),

évzard a nagycsoportosok bucsuztatasaval egybekotve,

évszakkoszontok (pl. tavasz),

zold jeles napok (viz vilagnapja, madarak és fak napja, fold napja, allatok vilagnapja,
kornyezetvédelmi vildgnap).

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyos események:

e szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatésa,
dajkéak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
gyakornok, illetve Gjonnan belépd dolgozé koszontése, felkarolasa,
tavozé dolgozok, nyugdijba mendk buicsuztatésa,
kozos tinnepélyek szervezése (dolgozdk karacsonya),
szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirandulasok, szinhazlatogatas,
6vodabal.

Intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyoményok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jé hirének
megOrzése az alkalmazotti k6zosség minden tagjanak kotelessége.

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

Az iskolaba mendket a kiscsoportosok és k6zépsé csoportosok ajandékkal bucsuztatjak el. Az
évzarén a gyermekeket megvendégeljiik.

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

K) A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétel
a pedagégusok munkajanak segitésében
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Az intézményben miikodoé kozosségek
A neveldétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak és a fels6foku végzettséggel rendelkezd
pedagogiai munkat segitd munkakorben foglalkoztatottjainak kozossége, nevelési €s oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve, amely a
koznevelési torvényben és més jogszabalyban meghatarozott ligyekben déntési, véleményezési
és javaslattevd jogkort gyakorol.

A nevelGtestiilet értekezleteit a hozzda rendelt ovoddkban (feladatellatdsi helyeken) az
igazgatohelyettes vezeti.

Az intézményi neveldtestiileti értekezletet a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
esetekben, illetve sziikség szerint az intézmény igazgatoja hivja 6ssze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
» anevelGtestiilet tagjainak egyharmada,
* asziiloi szervezet,
» illetve ha az igazgat6é kezdeményezi.

A nevelGtestiilet dont:
A nevelési-oktatéasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
Dént:

e atovabbképzési program elfogadédsarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasarol,

e a hézirend elfogadésarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
* az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
« kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Szakmai munkakozosség

Az intézményben folyd nevelémunka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
mddszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl megalakult szakmai munkakdzosség
segiti.

A szakmai munkak$zosség feladatai:
» anevelési évre sz6l6 munkatervet készit,
* anevelési év végén a munkakozosség tevékenységét irdsban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbi fejlesztésre,
* az 6voda pedagogusai kozotti munkakapesolatot fejleszti,
» a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasait terjeszti,
» eldsegiti €s timogatja a szakmai innovaciot,
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» segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez,

» fejleszti a munkakozosség szakmai teriiletének modszertanat,

* javaslatot tesz tovabbképzések és bels6 képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezdd pedagdgusok €s a mentor pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakozdsség dont:
»  miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrol.

A szakmai munkak$zosség véleményt nyilvénit:
» az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességérol,
* pedagégiai program, tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitéséhez,
» javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Sziildi szervezet (kozosség)

A sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet
hozhatnak 1étre, amely az intézmény miik6dését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

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

A csoportok sziiléi szervezetei a sziilok korébol két képviseldt valasztanak.

A gyermekcsoportok sziil6i szervezetei (k6zosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban valasztott tagok vagy az 6vodapedagdgusok segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziiléi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdsége. Az intézményi sziiléi szervezet (kzosség)
vezetdségének munkdjaban a csoport sziildi szervezetek (k6zosségek) valasztott képvisel6i
vehetnek részt.

Az értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziiloi szervezet
vezetdségét, amely az egyes intézmények egy-egy képvisel6jébol, azaz harom f6bol all. A
harom képviselé valasztja meg az intézményi sziil6i szervezet vezet6ségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziiléi szervezet (kozoss€g) vezetésége vagy az intézményi sziil6i értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézmény sziil6i szervezet (kozosség) vezetdségét vagy az intézményi sziiléi értekezletet
az intézmény igazgatdjanak évenként legalabb 3 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

Az intézményi sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e megvalasztja a sziilok képviseldit,
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e kialakitja sajat mtikodési rendjét,

e az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o Kképviseli a sziiloket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az intézmény nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a
gyerekekkel kapcsolatosak,

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

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

Az intézménykozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a gyerekek alkotjak.
Az intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek
révén €s modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
valamint polgari jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a hatalyos jogszabalyok, a pedagégusok 1j életpalydjarol
sz616 2023. évi LIL. térvény és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

A szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazotti k6z6sség tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort bet6ltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité fels6foku végzettségli
dolgozok. A szakalkalmazottak egészét csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész intézményt
érinté szakmai kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladatellatasi helyet érint6 kérdésben a feladatellatéasi hely vezet6je vagy
az igazgatd jogosult 6sszehivni az adott kozosséget.

Egy nevelési év sordn a szakalkalmazotti kozosség az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évnyito értekezlet,
e félévi értekezlet,
e nevelési évzard értekezlet.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
minimum 10 szézaléka, feladatellatasi helyi értekezletet, ha a feladatellatisi hely
nevel6testiiletének minimum 50%-a kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény
vezetOsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka jelen van. E szabdly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelbtestiileti
értekezleteire is.
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o A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A szakalkalmazotti értekezlet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazéssal is donthet.

A szakalkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A szakalkalmazotti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a szakalkalmazottak egy része vesz részt egy-egy
értekezleten.

A szakmai munkakozosség

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

e az Ovodapedagégiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

e aneveld és oktato munka belso fejlesztése, korszertsitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyerekek ismeretszintjének
folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e az 6vodapedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznéalasa,

e a palyakezd6 6vodapedagogusok munkajanak segitése,

e segitségnyljtds a munkakozosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6z6sség az intézmény Pedagdgiai Programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelbtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

Beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az éves munkaterv alapjan az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk év végén
beszdmolnak az elvégzett munkarol.

L) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A gyerekek a korzeti védono éltal végzett higiéniai, tisztasagi sziir6vizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni.
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A fenntartd biztositja az 6voda-egészségiigyi ellatast, illetve a fenntarté feladata a szerz6dés
megkotése az dgazati jogszabalyok szerinti kotelez6 sziirévizsgalatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére.

A kotelez6 oltasokat az Ovodaban nem lehet beadni.
Nevelési intézményre irinyadé egészségiigyi alapelvek

e C(Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba.

e Az ¢6vodaban megbetegedd, lazas gyermekeket a hozzatartozonak az értesitéstol
szamitott legrovidebb id6n beliil haza kell vinni.

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

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyerek az 6vodat teljes gydgyuldsaig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak
orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat.

e Fert6zd gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell a tovéabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében.

e Fert6zo betegségnél bejelentési és fertbtlenitési kitelezettsége van az dvodanak.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

o A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo ismereteket, az
elvarhaté 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 vonatkozé nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak
megfeleld balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

e A gyermekek alland6 pedagdgusi 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.

o Eletkoruknak megfelels tevékenységek 4ltal biztositani kell az egészséges életmddra
nevelést.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek ellatdsa

Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermek részére a gyermek sziil6jének, értesitendd
hozzéatartoz6janak kérelmére az 6voda feliigyelete alatt a1l id6tartamban a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjén
specialis ellatast biztosit az 6voda igazgatdja. Az intézmény igazgatdja olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja az ellatast, aki az Oktatasi Hivatal 4ltal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolddo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja. A gyermek ellatasara a vezetd, a
munkakori leirds mellékleteként ad egyéni megbizast a megfeleld végzettséggel rendelkezd
személynek.
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Jarvanyligyi veszélyhelyzetben alkalmazandd szabdlyozas:

a sziilok tigyintézés céljabol az intézménybe csak maszk hasznalataval, kézfertétlenitést
kovetden léphetnek be,

a gyermekek fogadasa, kiadasa zsiliprendszerben torténik,

az informacidatadas, tajékoztatas digitalis forméaban, a digitilis munkarend sordn
alkalmazott médon zajlik.

Nevelés-oktatas terén:

a mindennapi nevelés—oktatds soran csak egészséges gyermek ¢s dolgoz6 tartdzkodhat
az intézményben,

a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott,

a higiéné betartasa fokozott figyelmet igényel,

gyakori szelldztetés, id6jaras fiiggvényében a szabadban térténd tevékenységszervezés,
a lehetéségek mértékében — a csoportszobai tartézkodds sordan — a tavolsagtartas
ismérveinek figyelembevétele.

Takaritas, fertétlenités:

az intézmény egész teriiletén kiemelt figyelemmel végzett takaritds, fert6tlenités,
a sziikséges eszkozok, tisztito- és ferttlenitGszerek folyamatos biztositasa,
a takaritas, fert6tlenités a gyermekek veszélyeztetése nélkiil térténjen.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6voddk miikédése soran az Nemzeti Népegészségiigyi Intézet altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az 6voddkban csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

Az Ovoda konyhdjan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek
tartdzkodhatnak.

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

A csoportszobaba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet).

Gyermekek egészségiigyi feliigyelete

Az 6vodaba jaré gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsa, évenkénti legaléabb
egyszeri szlirbvizsgalata kotelezo feladat.
A feladatban érintett védono feladatait kiilon jogszabély tartalmazza.

A védono feladatai:

a gyermekek személyi higiénéjének ellenérzése,

részvétel az egészséget tdmogatd kornyezet kialakitdséban,
kozremlikodés az egészségfejlesztés megvaldsitasaban,
kérésre tajékoztato eldadas sziiloi értekezleten,
kapcsolattartas, egylittm{ikodés a jelzérendszerrel.
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M) Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében, illetve baleset
esetén

Minden 6vodapedagogusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. A vezetdk, pedagdgusok és mas
alkalmazott véd6-6vo tevékenység soran, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 168. § (1)
bekezdése alapjan ellatando feladatai az alabbiak szerint keriilnek rogzitésre.

e Az 6voda igazgatdja felelés az 6vodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermckbalesctck megeldzéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando6 igazgatéi feladat.

e A megbizott munkavédelmi feleldsok segitik az igazgat6 ez iranyd munkajat.

e Az O6vodaban alkalmazottak éltalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megovasa.

e Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamén az 6vondnek koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a védod, ovo eldirasok figyelembevételével.

e A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

e Az O¢vodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kvetendé magatartésra.

Kiilénosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak,
kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (tajékoztatas a kirandulas el6tt),
az utcan kozlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
és egy€b esetekben.

Az O6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi a munkavédelmi
felelosokkel egytitt, és ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabdlyzatot, valamint a
tliz esetén eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Minden feladatellatdsi helyen 1 f6nek rendelkeznie kell balesetvédelmi tanfolyami
végzettséggel. Errdl az igazgatohelyettes koteles gondoskodni.

Az intézmény pedagégusainak és mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében €s esetén:
e A kornyezet biztonsiaganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa.
e Az Ovodéaban dolgozé valamennyi alkalmazott koteles egyiittm(ikodni a tliz- és
munkavédelmi szakemberrel.
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e A feladatellatdsi helyeken minden nevelési év elején szakember segitségével
jegyz6konyvben kell rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésérdl az
igazgatohelyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozéd
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokra (sziikség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartisra), a tilos és az elvarhatd
magatartasformakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalméval (kirdnduldsok, uszodai, jégpalyas és egyéb kiilon szervezett
tevékenységek el6tt) fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes hasznalatdra, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintd
kell, hogy legyen. Az ismertetés (ényét, lartalmal, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban
kell dokumentalni.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol, amiket hasznalati utasitas
szerint kell alkalmazni. Kiilonosen az udvari jatok allagévasa és EU szabvanynak vald
megfeleltetése kotelezo.

Teend6k gyermekbalesetek esetén

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

e A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.

Ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni, a sziil6t telefonon értesiteni kell.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetni.

A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény koordinatoranak, illetve az
igazgatohelyettesnek.

o A helyettesnek kotelessége az igazgatot értesiteni.

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

Az els6segélyt nyujto 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
beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbaleseteket a jogszabalyokban elGirtak szerint kell jegyzokoényvezni és
nyilvantartani, a hdrom napon tul gyogyuld sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehat6 személyi, targyi és szervezési
okokat.

A balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
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A veszély elhéritdsa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrdsok minimalisra
csokkentése kotelezd, igy sziikség van az elektromos eszkozok, jatszotéri jatékok és egyéb
eszkdzOk rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak valo megfeleldség biztositasara.

A gyermekek Kkisérete, 6v6-védo eléirasok, gyermekbalesetek megel6zése

e A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utin egy
6vodapedagdgust, 20 6 felett +1 dajkat kell biztositani.
e Kirdnduldsra minden 8 gyermek utan sziikséges 1 feln6tt kisérete.

e A gyermekeket az intézmény elhagyasakor, utk6zben és visszaérkezéskor is meg kell
szamolni.

e Az intézmény elhagydsat jelenteni kell a vezetdségnek: hanyan mentek el, hova és
varhatéan meddig lesznek tavol.
e A kirdanduldsokat biztonsagosan kell elékésziteni.

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

Minden 6vodapedagoégus térvényben meghatarozott feladatat képezi:

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

e Ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, 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 pedagégus kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

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

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

e A sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol.

e A sziilok hozzdjarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman az 6vonének koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a védo, ovo elbirasok figyelembevételével.

N) Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o tlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.
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Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az alabbi sorrend szerint - az egész intézmény
vonatkozéasdban - intézkedésre jogosult felelds személyek:

e igazgato,

o a helyettesitési rendben kijelolt igazgatohelyettes.

Rendkivili esemény bekdvelkezésekor az aldbbi sorrend szerint - a feladatellatdsi helyek
vonatkozésaban - intézkedésre jogosult felelés személyek:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

o igazgatohelyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

o el6zbek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott pedagogus.

A megbizott pedagbgus intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megévasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki az illetékes
vezetd vagy a fenntarté haladéktalan értesitése mellett.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds személy utasitiasara az
épliletben tartdzkodo6 személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet, épiiletrész Kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékletében
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tarté pedagogus,
és az ligyeletes pedagbgus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezOkre:

e az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagdgusnak
a helységen kiviil (pl. mosddban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

e a Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyédsaban segiteni kell,

o a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagogus, illetve iigyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetleg valaki az
épiiletben,

e a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan, a kijellt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.
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Az intézkedésre jogosult felel6s személynek, az tigyeletes pedagdgusnak és a szolgalatban 1év§
technikai dolgozdknak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az els6segélynytijtds megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztiolaelharito szervek (rend6rség, Llizollosag, (lizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felelds személynek téjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgek),
a kozmfi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek l1étszamardl, életkordrdl,
az épiilet kiliritésérol.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tizriadé terv” c.
igazgat6i utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal val6 fenyegetés esetére”
(,,Bombariadé terv” c.) igazgato utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az igazgato a felel6s.

A tlizriad6 és bombariad6 tervet vagy azok roviditett — a sziikséges teendéket és az elvart
viselkedési formakat 6sszefoglalé — véltozatat, az intézményekben legaldbb szintenként, 6l
lathat6 helyen ki kell fliggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekiilési ttvonalakat a
megfelel6 jelzésekkel kell ellatni. Az épiiletek kiiiritését a tiizriadé tervben és a bombariadd
tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifliggesztésért, a jelzésekkel ellatasért €s a gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettes a
felelos.

A tlizriad6 tervben, a hdségriadé tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozojara kitelezd érvényiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni: neveléi szobakban, titkari helyiségekben, feladatellatdsi hely vezetdinek
irodaiban, igazgatoi irodakban.

O) Pedagégiai _programrol valé tajékoztatiaskérés helyének és idopontjanak
meghatarozasa

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktatd munka tartalmi
alapjait, és mint az intézmény alapdokumentuma a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (1)
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bekezdése szerint az dvoda nyitvatartasi idejében minden feladatellatasi helyen az irod4ban,
illetve az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az 6voda vezetéje vagy az
dltala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

P) Az SZMSZ 4ltal a sziiléi szervezetet véleményezési joggal felruhdzott iigyek
meghatiarozasa

A sajat miikodési rendjét és munkatervét elfogadd, tisztségviseldit megvalaszto sziiléi szervezet
a20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a gyermeki
jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érinté
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési - oktatasi intézményben a
sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint.

A szuléi szervezet véleményét ki kell kérni:
e afakultativ hit- és vallasoktatéas idejének, helyének meghatérozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,
e intézményi munkaterv elfogadasakor.

R) Az elektronikus titon eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldéllitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgatd alairasaval és az
6voda korbélyegzdjével hitelesiti. A 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 85. § (4) bekezdése
szerint az iratokat (kiadményokat) Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat 4tvételének a napja megallapithat6 legyen.

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

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

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések,
ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
OSAP jelentés,
alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot),
a pedagogusok értékelési, mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az
Oktatasi Hivatal informatikai tdmogaté rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok
ellatisa az intézményben (igazgatd, intézményi delegélt tagok, Ovodatitkar,
pedagdgusok).
A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérol.
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T) Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori leiras
mintak

Az igazgatd leadja:
* az igazgatohelyettesek szamara a pedagégus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,
+ az igazgatOhelyettesek szdmdra tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsigolési
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
Ovodéankban minden munkavéllalénak névre sz010, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja. Az
egyes munkakdri lefrasok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

IV. Az oktatisi-nevelési intézmény biztonsigos miikodését garantilé — nem kotelezo
jellegii — szabalyok az 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése szerint

Az iigyvitel rendje

Az intézmény iigyiratkezelése

Az tligyvitel rendjének szabédlyozéasa a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005.(XI11.29.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és ligyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

A gazdasagi vezetd irdnymutatisa alapjan a feladatellatdsi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kozremikodnek a leltdrak Osszesitésében és kiértékelésében. A leltart
megeldzden elékészitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a
bizonylatolasrol.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam-, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve:
o a feladatellatasi hely altal szervezett konyv-, ruha- vagy jatékvasar,
e a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elésegité ismeretterjesztdé anyagok
terjesztése.
A felsorolt tevékenységek igazgatoi, igazgatohelyettesi engedélyhez kotottek.

Az 6vodai hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tabla a feladatellatasi hely és a csoport mitkodésével kapesolatos fontos informaciok
nyilvanossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlédésérdl a hirdet6tablan informacié nem
adhat6. A falinjsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdet6tablajara is
vonatkozik.

Az 6vodai helyiségek hasznilatanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az voda ellatja a
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gyermekek feltigyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcesolatba hozhaté politikai
céla tevékenység nem folytathatd.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet.

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

Az éplilet biztonsdgos nyitdsaért, zarasaért, a riaszté kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Kulcskezelés

A kulcsok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:

— eredeti kulcsokat, illetve

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

Szamitogép, sokszorosité gépek hasznilatira vonatkozo el6irasok

Az intézmény tulajdonat képezd gépeket magan célra csak akkor lehet hasznélni, ha az igazgatd
erre engedélyt adott. A gépek haszndlati utasitisat a haszndld személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben a dolgoz6 barmilyen rendellenességet észlel a hasznalat soran, azonnal
tajékoztatja a feladatellatasi hely vezetdjét. A gépet hasznalat utdn mindig ki kell kapcsolni.
Amennyiben helytelen hasznélat okozza a gép meghibdsodasat, tigy a dolgozd koteles
megjavittatni az altala hasznalt gépet sajat koltségén.

Az SZMSZ elfogadasa, hatalyba léptetése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) az igazgatd csak a nevelStestiilet
bevonasaval médosithatja, a sziildi munkakozosség véleményének kikérésével és a Fenntarto
jovahagyéasaval.

Az intézmény eredményes €s hatékony miiksdtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozdtt az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6nallé szabélyzatok, tervek tartalmazzék. Az
SZMSZ mellékletét képezi a Corvina Ovoda adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata.

E szabalyzatok és tervek, mint igazgatdi utasitisok jelen SZMSZ véltoztatdsa nélkiil
modosithatok.

Kecskemét, 2024. 11. 27. '

AT SN
(/f’{'o\/cﬂ/':/g/v )

Obbagy Tiborné
igazgato
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat tartalmat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §
(5) bekezdése szerint az dvodai Sziildi Szervezet megismerte, véleményezte.

Kecskemét, 2024. 11. 27.

Sziil6éi Szervezet képviseletében

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogli Viros Kozgyiilése
Gondoskod6 Varos Bizottsaga megtargyalja és jovahagyija.

Kecskemét, 2024. 11. 27.

Bl b D

Gondoskodo Varos Bizottsag elnske
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