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1.Altaldnos rendelkezések

1.1.A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatiarozza meg a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkkddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

e A 2011. évi CXCV. torvény allamhdaztartasrdl, és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet

o Az 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet

e A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 229/2012. (VIIL.28.)

kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatardl szolo 20/2012.

(V11.31) EMMI rendelet.

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012. (XIL. 17.) kormanyrendelet

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

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

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsdé ellendrzésérdl szold

370/2011 (XII.31) korméanyrendelet
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e Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasardl sz6l6 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet

1.2.A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése az intézmény vezetdjének feladata. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, annak nevel6testiilet altali elfogadasa elott a sziildi szervezettel véleményeztetni
kell. Az elfogadast kdvetéen a dokumentumot az intézményvezetd alairasaval és bélyegzd
lenyomataval hitelesiti.

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

1.3.A szervezeti és mikodeési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Idébeli hataly:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyds napjatdl hatalyos, hatarozatlan
iddtartamra szol. A hatalybalépéssel egy idOben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatalyat veszti.

Terlileti hataly:

Valamennyi, a Ferenczy Ida Ovodéhoz tartozé feladatellatasi hely.

Személyi hataly:

Az SZMSZ ¢és mellekleteit képezd szabalyzatok betartisa az intézménnyel munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban all6 valamennyi dolgozora, az intézményben mitkddd kozosségekre és
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre kotelezo érvénytiek.

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

A sziildket €s a nem az intézményben dolgozd személyeket az intézményvezetonek, illetve

intézményvezetd-helyetteseknek tdjékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat.

2.Az intézmény meghatarozasa

Elnevezése: Ferenczy Ida Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét, Matis Kalmén utca 8.
Intézményvezeto: Kurillané Pancél Csilla

Feladatellatasi hely: 7
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A koznevelési intézmény, mint koltségvetési szerv egyéb adatait az F102023/1 szamu, 2023.
februar 27-én kelt, 2023. julius O01. napjatdl alkalmazandé6 modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapit6 okirat tartalmazza.

2.1.A koltségvetési szerv alaptevékenysége

e A jovahagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti 6vodai nevelés.
= Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé és/vagy sajatos
nevelési igényl, szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan integralhatd
gyermek integralt nevelése, igény szerint utazd gyogypedagogiai szolgaltatas
igénybevételével.
= Ovodai fejlesztd program miikodtetése a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.
e Ovodai, iskolai intézményi kozétkeztetés, munkahelyi étkeztetés
e Szakmai alapfeladatai ellatasat eldsegitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett
tevékenység.

2.2.A koltségvetési szerv szervezete és mikodeése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét Kecskemét Megyei Jogu Viaros Kozgyiilése a nemzeti
kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény, valamint a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet
alapjan bizza meg.

3.Az intézmény szervezeti felépitése

FERENCZY IDA OVODA
6000 Kecskemet,
Mitis K. u. 8.

Tath L. sétdny 1. Klapka utca 14. Gazdasdgi Hivatal
—




Ferenczy Ida Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A Ferenczy Ida Ovoda szakmai és gazdasagi tekintetben 6nallé intézmény. Szervezetével és
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az dvodapedagogusok és a sziilok is.

A feladatokrol, a hataskorokrol, a munkakorok kozotti munkamegosztasrol és felelosségi
korokrdl az intézmény vezetdje dont. A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet
ellentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

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

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztas, a szolgélati id6 kezdete, valamint a munkaba Iépés és kilépés idOpontja a
feladatellatasi helyek Torzskonyvében megtalalhato.

A Torzskonyvet minden intézményvezetd-helyettes onalléan vezeti a szervezeti diagramban
feltlintetett feladatellatasi helyekre vonatkozoan.

A dolgozok személyi anyaga az igazgatosagon talalhatd, amelynek szabalyszer(i tdrolasaért és
kezeléséért az intézményvezetd felel.

3.1.Az intézmény képviselete

Az 6vodat az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre vagy a gazdasagi vezetore.

Az o6voda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

3.2.Az intézmény vezetése

Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremilkodesével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasagi vezetd.

Az intézményvezetdé kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, akik az intézményvezetonek kozvetlen

feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény vezetbie:

A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett, valamint dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz0dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe. Az
intézményvezetd felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és jovahagyja az intézmény
pedagodgiai programjat.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikodésért,
a gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.3.Gazdasagi Hivatal

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alkalmazasiban a gazdasagi hivatal: az 6nalloan miikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv mikodtetéséért, a vagyon hasznélataval, védelmével 6sszefiiggd
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan miikodéshez és
gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért felelds, a gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése
ala tartozd szervezeti egység. A gazdasdgi hivatalban alkalmazottak a munkéjukat a gazdasagi

vezetd koordindlasa alatt végzik.

Ellatja:
A tervezéssel, az elGiranyzat-felhasznalassal, eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel,
miukodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasdval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, a Kecskeméti Planetarium, Corvina Ovoda és a
Kalman Lajos Ovoda kiilon megallapodas alapjan gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.
A gazdasagi hivatalban alkalmazottak:
o | 6 gazdasagi vezetd
1 £6 gazdasagi vezetd-helyettes
1 f6 belsé ellendr
3 f6 munka-bériigyi ligyintézd
5 16 konyveld
6 10 pénziigyi ligyintézo
14,5 16 étkezési ligyintézo
2 16 lizemeltetési ligyintézo
1 f6 miiszaki csoportvezetd
8 6 karbantarto
6 f6 udvaros
1 £6 hivatalsegéd

Feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza.
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Gazdasagi vezeto

Jogallasa: A Kjt. vonatkozd rendelkezése alapjan, hatarozott idore megbizott magasabb
vezetonek mindsiill. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilonosen tervezési,
végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellatasaért
felelés személy. Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett, vele
konstruktivan egyiittmiikddve, szakmailag onalléan szervezi az intézmény gazdalkodasat és
miikodtetési feladatokat.

A gazdasagi vezetd tavolléte idején a meghatarozott jogkor, hataskor és feladatkor ellatasat a
gazdasagi vezeté-helyettes végzi.

Jogkdre:
e az intézményi kdtelezettségvallalasok, utalvanyozas pénziigyi ellenjegyzése
e a gazdasagi hivatal munkdajanak iranyitasa
e az intézmény mikodésének - a koltségvetési iranyelvekkel ¢és koltségvetési

eléiranyzatokkal 6sszhangban torténd - biztositasa

Hataskore:
e az intézmény szakmai tevékenysége pénziigyi feltételeinek biztositdsa az éves
koltségvetés alapjan
e az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos eléirdsok végrehajtasa
o cazdalkodas szabalyainak betartasa és betartatasa
e az intézmény valamennyi szervezeti egységével vald folyamatos munkakapcsolat.

Feladatkdre:
e az éves intézményi koltségvetés tervezetének elkészitése

féléves és éves gazdasagi — szamszaki és szoveges beszdmolok elkészitése

kotelezettségvallalasi nyilvantartdsok vezetésének biztositasa

selejtezés és leltarozas megszervezése

a torvény szerinti kozbeszerzések tervezése, elokészitése, lebonyolitasuk megszervezése

a gazdalkodashoz kapcsolddo eldirdsok betartasa, végrehajtasa

a gazdasagi hivatal munkajanak szervezése

bekapcsolodik a gazdasagi hivatalban dolgozok alkalmazasaval, munkdjuk értékelésével,

elismerésével, felelosségre vonasukkal, jutalmazédsukkal kapcsolatos munkaltatoi

dontések elékészitésébe.

e a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok kidolgozasat biztositja

e aszamviteli tevékenységért, gazdalkodashoz nyujtott javaslatainak jogszertiségéért teljes
feleldsséggel tartozik

e az ovodai feladatellatasi helyek és az iskolak koltségelszamolasa, és annak ellenérzése

e cllatja az intézmény és az Alapitd Okirat szerinti ingatlanokban mitk6dd koznevelési
intézmények miikddtetésével Osszefiiggd miikodését biztositd pénziigyi, munkaiigyi,
anyagellatasi feladatokat,

o clkésziti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi dokumentaciot, segiti az intézmény vezetését
a gazdalkodasban

e szervezi a flitést, a takaritast, a gondnoki teenddket

e gondoskodik az intézmény és az Alapitdé Okirat szerinti ingatlanokban miik6dd
kbéznevelési intézmények vagyonvédelmének a biztonsagarol
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e Dbetartja a bizonylati fegyelmet, a szigorii szamadasi nyomtatvanyokrol sz616 eldirasokat,
a takarékossag érvényesiilését.

e intézményi szintii és az Alapitd Okirat szerinti ingatlanokban miikodd koznevelési
intézmények karbantartasanak és miikodtetésének megszervezése

3.4.0vodai feladatellatasi helyek

Az 6vodai feladatellatasi helyek a Ferenczy Ida Ovoda szervezeti egységei. Az 6vodai nevelés,
mint egyik alapfeladat ellatasa soran sajatos arculattal, helyi hagyomanyokkal, eltéré elényds
kiilonbozdségekkel mitkkodnek.

A feladatellatasi helyekre felvehetd gyermekek 1étszamat kozgytilési hatarozat allapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgozé két 6vodapedagogus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba osztasarol, a csoportban dolgozd 6vodapedagogusok, és pedagogiai neveld munkat
segitOk csoportba osztasardl a neveldtestiilet véleményének kikérésével az intézményvezeto-
helyettes dont, a sziikségletek és a lehetdségek figyelembe vételével.

3.4.1.Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetO-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az intézményvezeto-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeto altal rajuk bizott
feladatokért.

Az intézményvezetO-helyettesi megbizdsr6l a neveldtestiileti véleményezési jogkor
megtartasdval hatarozott iddére, palyazati eljarast kovetéen az intézményvezetd dont. A
megbizds egyik szempontja az intézmény teljes alkalmazotti kozdsségének vélemény
nyilvanitasa.

Az intézményvezetd-helyettes mint magasabb vezetd, a vezetéi munkajat teljes felelésséggel,
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
e a munkakori leirdsokban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e amunkatervben foglaltak értékelésére
e az dvodai ellendrzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

Feladatai

e végzi, illetve szervezi, irdnyitja, ellendrzi a feladatellatasi hely miikodéséhez sziikséges
pedagogiai, taniigy igazgatasi, gazdalkodasi, munkaiigyi, karbantartsi, tigyviteli
feladatokat,

e iranyitja és ellendrzi a nevelémunkat,

e aneveldtestiiletének jogkdrébe tartozod dontéseket elokésziti, végrehajtasat szakszerlien
megszervezi és ellendrzi,

e agyermekek egészségiigyi vizsgalatat megszervezi,

10



Ferenczy Ida Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

feladata a gyermekbalesetek megel6zése, dokumentalasa

a neveldtestiileti értekezleteket és az alkalmazotti kozosség értekezleteit eldkésziti,
vezeti,

a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart és egyiittmiikddik

az ovodapedagodgusok és a pedagdgiai munkat segitoket iranyitja (feladatadasi, utasitési
és ellendrzési jogkor)

intézkedéseivel az ovoda ¢€letének megszervezésével biztositja a dolgozo, sziild és
gyermek szamara az esélyegyenldséget

az adatszolgaltatasokat pontosan, hitelesen és hataridore teljesiti

felelés a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefiiggd feladatok
ellendrzéséért

felel0sséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkozokkel kapcsolatos pénziigyi elszamolasokért,

felelds a feladatellatasi hely szintii tervezési €s beszamolasi feladatokért,

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

3.4.2.Az évodapedagdgus

Munkajat az intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasaval végzi. Az 6vodapedagogus a
nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott, kotott munkaido szerint, az intézményi
pedagogiai programban megfogalmazottnak megfeleléen, a modszertani szabadsagot
érvényesitve munkakdri leiras alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

az intézményi pedagdgiai program szellemében tervezi, szervezi a gyermekcsoport €s
az egyes gyermekek dvodai életét,

koteles a koznevelési torvényben, valamint ahhoz kapcsolodd rendeletekben és a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerinti dokumentumokat vezetni
(gyermekcsoport felvételi és mulasztasi naplojat, a csoportnaplot és a gyermekek egyéni
fejlodési lapjat, mérési-értékelési eredmeényet).

nevelési évenként éves nevelési tervet készit. félévkor és a nevelési év végén irasban
beszamol a nevelési terv megvalositasarol, az elért eredményekrdl

az egyéni, differencialt fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermekek €letkori €s egyéni
fejlédési sajatossagait,

minden esetben torekszik az egyiittmiikodésre a csaladdal

a pedagdgiai programban és munkatervben szerepld rendezvényeken és linnepségeken
aktivan részt vesz

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

Kotelessége:

"

hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a mindsitéseket,
meg0rizze a hivatali titkot,

11
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hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,
a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

3.4.3.0vodapszicholégus

Az ovodapszicholégusi munka célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabbad a nevel6-oktatdé munka hatékonysdganak segitése, kozvetlen
segitségnyujtas a pedagogusoknak a neveld-oktatdé munkdhoz.

Feladata:

kozremiikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito €s teljesitményét
noveld intézkedésekben

megfigyeléseket végez dvodai csoportokban

megszervezi a pszicholdgiai jellegli szlirdvizsgalatokat (elsdsorban az 6tddik €letéviiket
betoltott gyermekek szamara)

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat

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

segiti az 6vodapedagogust a gyermek szakszolgéalathoz térténd iranyitasaban
egylittmiikddik a sziilokkel

felelés a szolgalati Ut €s az igazgatoi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért

3.4.4.Fejlesztépedagogus

Feladata:

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeket, elkésziti a hozza tartoz6 dokumentaciokat
az O6vodapedagogus altal korrekciora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziild irdsos
hozzajarulasaval sziiri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos formaban fejleszti
rendszeresen konzultdl az 6vodapedagogussal a gyermek fejlddésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositasara, a fejlesztéeszkozok beszerzésére.

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

segiti az 6vodapedagbdgust a gyermek érettségének megallapitdsaban, szakszolgalathoz
iranyitasadban

tdmogatja az Ovodaban folyd neveldmunkat, felkérésre szakteriiletét illetéen
eléadasokat, belsd képzéseket tart

az 6voda igénye szerint részt vesz szliléértekezleten

felelds a szolgalati Ut és az igazgatdi utasitasok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.
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3.4.5.Pedagdgiai munkat segiték

Pedagogiai asszisztens

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

Feladatai:

e Segiti az Ovodapedagogus altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az dvodak sziikségleteinek megfelelden, a helyi 6vodai
szokasok szerint.

o Kozremikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitasaban,
valamint vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.

e A kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasaban segiti az 6vodapedagdgus munkajat
az 6vodai csoportokban.

o Sziikség esetén ellatja a gyermekek felligyeletét azokban az idészakokban, amikor az
6voda nem szervez fejlesztd, iskola-eldkészitd, egyéb nevelési jellegli foglalkozasokat.

¢ Gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagdgus altal
kért eszkozok elokészitésérdl a biztonsagos udvari kdrnyezetrol.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést, az dvodai rendezvényeken aktivan kozremiikddik az intézményvezetd-
helyettes és az 6vodapedagdgus utmutatdsa szerint.

Dajka

Az ovodapedagdgusokkal egyiittmiikddve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jaré gyermekek nevelését, gondozasat.

Feladatai:

e (Gondoskodik az 6voda helyiségeinek rendjérdl, tisztasagarol, a megfeleld higiénés
kortilmények megtartasarol.

e Az O6vodapedagégus Utmutatisa alapjan részt vesz a gyermekek gondozéasaban,
étkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasaban.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést.

o Kozremiikodik az 6vodai rendezvények lebonyolitasaban.

Ovodatitkar

Alapvetd feladata a feladatellatasi helyek iigyviteli, gazdasagi feladatainak ellatdsa mellett az
intézményvezetd-helyettes szerint meghatarozott szakmai munka és munkatigyi feladatok soran
sziikséges adminisztrativ feladatok végrehajtasa, a Ferenczy Ida Ovoda és a feladatellatasi helye
kozotti, teljes korli adatszolgaltatas.

Az 6vodatitkar kozvetlen felettese az intézményvezet6-helyettes.
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Feladatai

o felelés az ellatottak, alkalmazottak ¢és vendégek étkeztetésével Osszefiiggd
adminisztrativ feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszerli kezelésért és
naprakész vezetéséért,

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

e munkija soran koteles betartani a pénziigyi fegyelmet, a munkakoréhez kapcsolodo
szabalyzatokat és igazgatodi utasitasokat,

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

o kozremikodik a feladatelatasi hely eszkdz és vagyon nyilvantartdsaban, a selejtezés és
leltarozas lebonyolitdsaban, €s elkésziti az ehhez kapcsolo teljes dokumentaciot,

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

4.Az intézmény mikodesét meghatarozd dokumentumok

4.1.A torvényes mikodés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagogiai Program, SzMSz) a tervezése,
atdolgozasa, feliilvizsgélata a hatalyos jogi szabalyzok figyelembe vételével, a nevel6testiilet
bevonasaval torténik.

Az intézmény alapdokumentumai:

Alapito Okirat

Pedagbgiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves munkaterv

Ovodai Térzskonyv

4.1.1.Alapito Okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2.Pedagdgiai Program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktaté munka tartalmi

alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vessziik az intézmény tagabb és sziikebb kornyezetét.
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A pedagogiai program meghatarozza:

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

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

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a szilod, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket,

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

4.1.3.Hazirend

A hézirend olyan eldirasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az 6voda térvényes miitkodését,
a nevelés és oktatds zavartalan megvalositasat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezeset.

4.1.4.Eves munkaterv

Az 6vodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épiil, meghatarozza az Ovodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az el6zd évi beszamolo értékelései alapjan keriil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitlizott célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban.

A munkaterv tartalmazza:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
az 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
a nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat,
az 6vodai nyilt nap tervezett id6pontjat,
minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itelt kérdést.

4.2.Az intézmeény szabalyzatai:

Kozalkalmazotti Tanacs szabalyzata

Az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozo belsd szabalyzatok
Belsé ellendrzési kézikonyv

Iratkezelési és Ugyviteli szabalyzat

Intézményi Bels6 kontrollrendszer szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Thizvédelmi szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

Tlizriad6 terv

Bombariad¢ terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv
Szamviteli politika
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Szamlarend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, -ellenjegyzés rendjérdl szolo
szabalyzat

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata
Vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak szabalyzata

Cafetéria szabalyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Beszerzések szabalyozasa, kikiildetések, kozérdekli adatok kezelésének szabalyozasa
Etkezés téritési szabalyzat

Az intézmény gazdasagi szervezetének ligyrendje, mely tartalmazza:

a koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,

a koltségvetési eldiranyzatokkal vald gazdalkodas jogositvanyat,

az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a bevételek beszedését, a kiaddsok
teljesitését,

a finanszirozasi teendoket,

a pénzkezelés rendjét,

a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus €s analitikus kdnyvvezetési
kotelezettségeket,

a vagyonnal val6 gazdalkodas feladatait,

a leltarozas rendjét,

a zarszamadassal, a beszamoloval kapcsolatos teendoket,

az informacidszolgaltatasi kotelezettségeket,

a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat.

5.Az intézmeény feladatai

5.1.Altaldnos rendelkezések az alaptevékenység ellatasara

Az o6vodai nevelés minden magyar allampolgarsagii gyermek részére ingyenes. Az
ovodai nevelés a magyar kdznevelési rendszer része.

Az 6vodai nevelés a gyermek hdrom éves koraban kezdddik. A gyermek abban az
évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt
kovetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag
javasolja, valamint a sziild kérvénye alapjan, az Oktatasi Hivatal engedélyezi, tovabbi
egy €évig az 6voddban maradhat, és azt kovetden valik tankotelessé, tankotelezettség
minden gyermekre érvényes.

Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett all6 érdekeit
érvényesiti.

Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, az 6vodai nevelés sordn
minden gyermek szdmara azonos feltételeket biztosit.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés a gyermek neme, valldsa,
nemzetiségi hovatartozasa, szarmazasa, vagyoni helyzete, vagy egyéb helyzete miatt.
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e Az 6voda feladata mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramra ¢€piild, az intézményi pedagdgiai program és a feladatellatasi helyek
pedagbgiai gyakorlata megfogalmaz.

5.2.Gyermekvédelem

Az o6vodak a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a térvényben szabalyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el alaptevékenység keretében. A
torvényben maghatérozott jelzérendszer tagjai kotelesek egymassal egylittmiikddni €s egymast
kolesondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével Osszefiiggd tevékenységet az intézményvezetd
helyettesek koordinaljak. A gyermekvédelemmel 0Osszefiiggé feladatok ellatdsa minden
ovodapedagogus kotelessége. Az ezzel 0Osszefliggd feladatokat (dokumentacid vezetése,
képviselet) minden feladatellatasi helyen a helyettes altal kijelolt 6vodapedagogus latja el.

5.3.A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

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

szervezett fakultativ hit-€s valldsoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz altal biztositott hitoktato.

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

e Az o6voda biztositja az oktatashoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszerlien hasznalva,
valamint a miikddéshez sziikséges olyan eszkozoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.

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

e A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

5.4 Helyettesitési elvek a feladatellatas soran

Elsésorban a sajat csoportjaban dolgozo, illetve a gyermekeket legjobban ismerd
ovodapedagogus helyettesit.

Hosszantarté helyettesités esetén torekedni kell a tobbletmunka egymés kozotti ardnyos
megosztasara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
- atorvényi eldirasokat
—  valto tars teherbirdsat
= valto tars csaladi hatterét
— Onkéntességet
— avaltotars anyagi helyzetét.
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A technikai dolgozoék munkaidé beosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdriikbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

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

Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles betartani a munkabol valo tavolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 ordval a munkakezdés el6étt koteles kozolni az
intézményegység vezetdjével tavolmaradasanak okat, elére lathato idotartamat.

Az intézmények teriiletén tigynokok, iizletkotdk, mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

6.Az dvodai szolgaltatas rendje

6.1.A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatol a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel lizemel.

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

A reggeli id6szakban, 7 6ra 30 percig és délutan 16 ora 30 perctdl csoport 6sszevonas esetén
az ellatd ovodai csoport és ovodapedagdgus megnevezését az intézményvezetd-helyettes a
szllok szamara jol lathatd helyen fiiggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje: nevelési évben 5 munkanap.

A nevelés nélkiili napok 1d6pontjat, a felhasznalas céljat az éves munkatervben rogziteni kell,
pontos idépontjarol 7 munkanappal eldbb a sziiloket tajékoztatni kell.

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

A nyari, takaritasi sziinet alatti bezaras idépontjar6l legkésébb minden év februar 15-ig
tajékoztatni kell a sziiloket. A nyari zaras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.

e A nyari ligyelet szervezését minden év junius 15-ig el kell végezni.

e Az ligyeletet igényl6 gyermekek pontos 1étszdmat, személyi adataikat az atadé évoda
vezetdje koteles biztositani.

e A fogad6 6vodédban a vezetd a nyari élményszerii 6vodai €let tevékenységkinalatat, a
gyermekek szamara megszervezi, valamint gondoskodik a megfeleld sziil6i
tajékoztatasrol.

A feladatellatasi helyek nyari zarva tartasa idején a feltjitasi, karbantartési, illetve takaritasi
munkakat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a neveldmunka.
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A nyari sziinet teljes idOtartama alatt vezetdi ligyeletet tartunk, melyrdl e-mailben értesitjiik a
feladatellatasi helyeket junius 30-ig. Az iigyeleti rend minden 6vodéaban jol lathaté helyen
kifliggesztésre kertiil.

Az iskolai szlinet kovetkezményeként, ha az oOvodai csoportlétszdm lecsokken, az
intézményvezetd-helyettes csoportdsszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is
biztositani kell a hatékony, szinvonalas neveldmunkat.

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

6.2.A felvétel eljarasrendje

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

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziild személyi azonositd és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyat.

Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irdsban, a kérelem
elutasitasara vonatkozé dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel.

Az 6vodat az a gyermek veheti igénybe, aki:
o teljesen egészséges (orvosi ig.)
e teljesen szobatiszta.

A gyermekek atvétele masik o6vodabol hivatalos atjelentkezés tutjan torténik, melynek
nyomtatvanyat az 6vodavezetdk toltik ki, és kiildik el egymasnak.

Elsésorban tankdteles korti, az ovoda korzetébe tartozd gyermeket vesziink at. Az
ovodavaltoztatast kérd gyermek atvétele eldtt minden esetben egyeztetiink az elbocsatdo 6voda
vezetdjével.

6.3.A gyermek mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

Hosszabb idejii tdvolmaradast /10 napon til/ elére be kell bejelenteni az dvodavezetonek.

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
e agyermek, a sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradésra,
e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazoldssal igazolja,

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 5 napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- ¢és hataskorok ellatasar6l, valamint a gyamhatosdg szervezetérdl és
illetékességérdl szoldé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal dsszhangban -
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.
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Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a 10 napot, az évoda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

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

Az O6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén tizenegy nap igazolatlan mulasztas
szabalysértésnek mindsiil.

7.Belss ellendrzés

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
vonatkoz6 eldirdsai szerint a koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkddésének
folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mukodtetni és fejleszteni a
szervezet belso kontroll-rendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetoi
ellendrzések rendszerét miikodtetni.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet szerint késziilt Intézményi Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat,
tartalmazza:
e Kontrollkdrnyezet
Kockazat kezelés
Kontrolltevékenységek
Informacié és kommunikécio
Monitoring
Szabalytalansagok kezelésének rend;jét,

A belsd kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszer(i, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A belsé ellenéri tevékenységet egy {0 belsd ellendr latja el. Az intézményben folyd belsd
ellendrzeés a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv alapjan torténik.

Egyiitt miikodési megallapodas alapjan a belsd ellendr ellatja a Kecskeméti Planetarium, a
Corvina Ovoda és a Kdlman Lajos Ovoda bels6 ellenérzési tevékenységét is.

7.1.Intézményi vezetdi ellendrzés

Az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja jogosult, koteles, felelds a sajat
munkateriiletén €s szakteriiletén a munka ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalasaért.
Az észlelt hibakrol, szabalytalansagokrol €s azok megeldzése illetve megszilintetése érdekében
tett intézkedésekrdl azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd felé, aki
megteszi a sziikkséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkozo ellendrzési tartalmakat €s
iitemezest.
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Az ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddtetéséért az intézményvezetd felelOs.

A vezet6i ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
o cazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevelOtestiilettel és, vagy a dolgoz6 kozosséggel ismertetni kell.

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

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

Az ellenOrzés modszerei:

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

Az ellenérzésre jogosult személyek:
* Intézményvezetd
» Intézményvezetd-helyettesek
* Gazdasagi vezetd
» Kiilsd szakértd- intézményi vagy fenntartoi kérésre, (POK)

7.2.Gazdasagi vezetli ellendrzés

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
e az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;
e agyermekek és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;
e az intézmény miitkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantartdsokat és
beszerzéseket,
a vagyonveédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
e aleltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
e folyamatosan ellendrzi a hozzd tartozd dolgozok szabdlyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét, a technikai dolgozok munkajat.
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7.3.A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének részletes szabalyait az Onértékelési kézikonyv
tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilsd
értékelési rendszer (pedagogiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja eld.

Az intézményi atfogé onértékelés célja, hogy

e apedagdgusra,

e avezetodre,

e az intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutdn az jabb Onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositasanak eredményességét (Onértékelési kézikonyv)

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisa az intézmény vezetdjének feladata.

Az intézmény vezetd beosztdsi munkatarsai az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatarozzdk az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés
madjat, idépontjat vagy gyakorisagat, iitemezését, modszerét és a dokumentalds modjat. Az
ellendrzések tapasztalatairol az intézményben szokédsos modon tajékoztatast adnak. Az

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

Az ellendérzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedagoégusok, valamint a vezetd
statuszban 1évOk munkajara terjed ki.

Az értékelés, ellendrzés felelosei a vezetok.

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

Az objektivitas, szamszeriiség elve 1ényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely 1ényeges része a pedagdgus vagy vezetd munkajanak,
azonban nem rendelhetok hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellendrzés és értékelés tervszerii
¢s rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepld 1épések minden nevelési év
elején bekertilnek a munkatervbe, ily modon nyilvanossagot kapnak.
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Az ellendrzést az intézményvezetd, helyettesei, az ellendrzésre felkért pedagogus vagy
munkak6zosség-vezetd végzi. Az eldzéekben jelzett személyeken kiviil a pedagdgiai munka
ellendrzésre csak az Orszagos Szakért6i Névjegyzékben szerepld szakértd kérheto fel.

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

A neveldmunka ellendrzésének rendje
e Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e [ntézményvezetd

Intézményvezeté-helyettesek

Fenntart6

a szakmai munkak6zosség

a sziil6i szervezet.

Az ellendrzési rendszer feladatellatdsi helyi szintli szakmai mikodtetéséért, az ellendrzési
dokumentumok vezetéséért, a javitasok végrehajtasaért a helyettesek, az intézményi szinti
miikodtetéséért az intézményvezetd a felelds. Az intézményvezetd az ellendrzési rendszer
iranyitasaba a helyetteseket bevonja.

8.A gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A Ferenczy Ida Ovoda feladatellatasi helyein a meghatarozott nyitvatartdsi idében
(munkanapokon 06.30 és 17.30 kozotti idotartamban) a gyermekek jogszerlien tartozkodnak az
intézményben azzal, hogy az egyes feladatellatasi helyeken a nyitva tartas eltérd lehet.

A 06.30 és 17.30 kozotti intervallumtol eltérd nyitvatartasi id6 a feladatellatasi hely
hirdet6tablajan ismertetésre kertil.

A 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8. szdm alatti székhelyintézményben taldlhato
gazdasagi hivatal nyitvatartasi ideje a kovetkezd: hétfétdl csiitortokig 7.30 — 16.00, pénteken
7.30-14.00.

A dajka munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti idOtartamban, valtott miiszakban tartézkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatarozott hatalyos nevelési évi munkarend;jiik szerint.

Az 6vond munkakorben foglalkoztatott munkavallalok az éves munkaterv alapjan

meghatdrozott hatdlyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartdzkodnak a nevelési
intézményben.
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A vezet6 ¢s a 3 fO vezetOhelyettes munkarendje rugalmas. A vezetd a székhelyintézményben
tartozkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktudlis feladatnak megfelelden.

A nevelési intézményekben (feladatellatasi helyeken) biztositani kell a vezetdi feladatok
ellatasat az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartozkodnak, a
kovetkezdk szerint:

e anevelési intézmény vezetdje €és 3 helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia,

e ha a nevelési intézményben a vezetdéi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatasat, a kozoktatasi intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt munkavallalé latja el.

e kozalkalmazott felel a nevelési intézmény biztonsagos miikodéséért.

A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore a szervezeti és miikodési szabalyzat eltérd
rendelkezésének vagy a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodanal (feladatellatdsi helyen) a benntartézkodd neveld felelés a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

A nevelési intézmény felel6sségi rendjét az aktualis nevelési évre vonatkoz6é munkaterv
tartalmazza.

9.A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személynek mindsiil — az 6vodas gyermek és
foglalkoztatasi formatol fliggetleniil az intézmény dolgozodja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellatasaban résztvevd kiilsé szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel, vagy a fenntartoval kotott megallapodas jogosultak az intézménybe belépni és
ott benntartézkodni.

A belépés és benntartdzkoddas altalanos szabalyai
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos iigybdl kifolyolag vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hivatalos ligyek intézésének helye:
e intézményvezetd irodahelyisége,
e a feladatellatasi helyeken: iroda, Ovodatitkari, a pénztari feladatellatasra kijelolt
helyiségek

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek, nem zavarhatjdk tevékenységiikkel a
neveld-oktaté munkat. Minden intézményi dolgozé kotelessége, hogy biztositsa a neveld-oktatd
munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos iigyeket intézd személyekkel, és
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hatarozottan Iépjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaro felszélitasa nem
vezet eredményre az intézményben tartdzkodo vezetot kell értesiteni.

A belépés és benntartdozkodas kiilonds szabalyai
A sziiloék (gondviseldk) belépési engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

e afogadoorak és sziildi értekezletek alkalmaval,

e a gyermekek, tanulok atadasara és atvételére kijelolt helyen és idoben,

e apénztari befizetésekre kijelolt helyen és idoben.

A neveldtestiilet tagjai — a fogaddora €s a sziildi értekezlet kivételével — csak eldzetesen
egyeztetett idopontban fogadjak a sziiloket, a gyermekkel kapcsolatos ligyek megbeszélésére.
A sziil6k benntartozkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

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

A barki 4ltal latogathatonak hirdetett linnepségek és rendezvények (pl. ballagas, anydk napja,
6vodai nyilt nap, stb.) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépési
engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A zértkori innepségek €s rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, linnepek, stb.)
alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 meghivott személyek belépési engedély
nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozdsok latogatasat, illetve az 6voddban tartozkodo gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt, az intézményvezeti-helyettes engedélyezheti. Idegen személyek is kételesek
betartani az intézmény hazirendjét.

Kiviilall6 harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falijsdgon, kizérolag az intézményvezetd engedélyével, hozzajarulasaval. A tilalom a
gyermekek sziileire és kozeli hozzétartozodikra is vonatkozik.

10.Egyéb, a mikodés és belépés rendjére vonatkozo altalanos
rendelkezések

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

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

Az 6voda konyhdajdba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.
Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén).
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Az oOvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6édo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e Az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméeért.
e Az 6voda rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért.
e Tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint
e ahazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

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

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos iigyek
intéz0i tartozkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatolasa
- tisztazni kell a belépd személyi azonossagat és a belépés céljat,
- meg kell gy6zddni a belépési szandékanak jogossagarol,
- segitséget kell kérni a renddérségtol,
- atorténtekrdl naplot kell vezetni, amelybe be kell jegyezni az eseményt,
— ki és belépéskor at kell vizsgalni a behatolé csomagjat.

Engedély nélkiili behatolds és tdmadas esetén az intézményegység vezetdje jogos védelmi
eszkozt, akar testi kényszert is alkalmazhat. A torténteket azonban minden alkalommal
rogziteni kell az eseménynaploban.

11.A feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje

Belsd kapcsolattartas rendje

Az intézményben miikodo kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza:
e az intézményi éves munkaterv,
e intézményi szabalyzatok,
e amunkakori leirasok.

11.1.A feladatellatasi helyek kdzotti kapcsolattartas

Intézményiink tdmogatja a feladatellatasi helyek ©nallo arculatinak megOrzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyomanyok fenntartasat, apolasat, az 6vodai jo gyakorlatok atadasat.
A kialakitott bels6 szakmai kapcsolatrendszer miikddtetése is ezt a célt szolgalja.
Nevel6testiilet feladata a pedagogiai célkitlizéseink magas szinvonali megvalositasaért torténd
egylittmiikodeés, a pedagdgiai elvek megtartasaval.
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A szakmai kapcsolattartds formai:

e neveldtestiileti értekezletek alkalméval

e ko6z0s szakmai projektek és a palydzatok megvaldsitasaval

e szakmai munkakozosségek, szakmai mihelyek munkéjaba torténd bekapcsolodassal
e ko6z0s szakmai tapasztalatcserén torténd részvétellel

e atovabbképzések, ovodai bemutatokon valo részvétellel

e koz0s rendezvények, linnepségek, kiranduldsok szervezésével

A feladatellatasi helyek kozotti kapcesolattartas formait tartalmazza:
e az intézményi éves munkaterv,
e intézményi szabalyzatok,
e a munkakdri leirasok.

11.1.1.Ertekezletek

Az értekezletekrdl az intézmény dolgoz6i csak indokolt esetekben ¢és engedéllyel
hianyozhatnak.

Az értekezletek idopontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A varatlanul ad6do
értekezletek Osszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet elotti napon a dolgozdkkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentds napirendi pontokrdl €s hozzaszolasokrol feljegyzést kell
vezetni.

11.1.2.A feladatellatdsi helyek kozotti kapcsolattartds rendje
A szervezeti egységek kozotti kdzvetités az intézményvezetd €s a feladatellatasi helyek vezetoi,
a munkakozosség-vezetd joga és kotelessége.

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

Sziikség esetén az érdekelt dolgozdi kordk szamara az intézményvezetd €s/vagy a feladat-
ellatasi hely vezetdk rendkiviili egyeztetd targyalasokat szerveznek.

A kozalkalmazotti tanaccsal és szakszervezetekkel vald egyiittmiikodés rendje
Intézményiink alkalmazottai szdmara a jogszabalyi keretek kozott az alabbi érdekérvényesitési
szervek miikodnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére miikodhetnek.

Kozalkalmazotti Tanacs

tag: 3 f6 (1 elndk, 2 tag)

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban meghatarozottan él térvényes jogaival.

Erdekegyeztetés formai: értekezletek, intézményvezetéségi ilés, egyéb operativ
megbeszélések.

Pedagogus Szakszervezet

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

Erdekegyeztetés formai: intézményvezets iilései, egyéb operativ megbeszélések. A
miikodésének feltételeit, kozalkalmazottak juttatasait, kollektiv szerzédés, ennek hidnydban az
SZMSZ szabalyozza.
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11.2.A vezet6k és a feladatellatasi helyek kdzotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezet6k kozotti feladatmegosztds, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Ferenczy Ida Ovoda és telephelyei, illetve a vezetSk és a feladatellatasi helyek kozotti
kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezet6k kozotti feladatmegosztast az éves
munkaterv szabalyozza.

11.2.1. A feladatellatasi helyek és a vezetSk kozotti kapcesolattartas rendje

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

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

Kozvetetten: a feladat-ellatasi hely vezetbinek, illetve a szervezeti egységhez tartozo
munkakozosségek — vezetdinek — kozvetitésével — (értekezletek, = munkahelybeszélések,
beszdmoltatasok formdjaban).

Az intézményvezetdt, a feladatellatasi hely vezetoket €és helyetteseiket a szervezeti egységhez
tartozo0 dolgozok, sziilok benntartdzkodasuk idejében személyesen is megkereshetik
kérdéseikkel, javaslataikkal, problémaikkal.

11.2.2.Az intézményvezetd és a feladatellatasi helyek kapcsolattartdsa

A feladatellatasi helyek nevelotestiilete onalloan miikkodik az intézményi munkatervre €piilod,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizarolag sajat 6vodajukat érintik.

Az intezményvezeto-helyettesek és az adott feladatellatdsi hely megbizott kapcsolattartoja
egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok és a sziilok az dket érintd informacidkat idében
megkapjak, megismerjék.

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

* A folyamatos szakmai kapcsolattartast a tovabbképzések, 6vodai bemutatok,
varosi pedagdgiai napok szervezése alkalmabol torténo talalkozasok biztositjak.

* Az intézményvezetd-helyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezetok részére
havonta vezetdi értekezletet tart

 illetve rendkiviili értekezletet, ha azt valamilyen halaszthatatlan {igy sziikségessé
teszi.

28



Ferenczy Ida Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Az intézményvezeté-helyettesek mindennapos kapcsolatot tartanak a
feladatellatasi helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.

* Egyéb napi kapcsolattartas: elektronikus ¢és irasos formaban a kialakitott rend
szerint,

* Dbels6 nyomtatvanyok hasznalataval

Utasitési jogkdr gyakorlasa

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

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

11.3.A kiadmanyozas

Az intézményvezetd latja el a kiadmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

e Kiadmanyozza az 6voda miikodésével 6sszefliiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozo belso szabalyzatokat €s utasitasokat, az onkormanyzattal torténd
egylittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

e Kiadmanyozza a feladatellatasi helyeknek szol6 levelezést.

e Az dvodai szakvéleményeket.

e Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti és
sziiloi tajékoztatokat.

e Az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-
vezetOhelyettes(ek) jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozd ligyiratokat kiadmanyozni. A helyettes(ek) a kiadméanyozasrol
koteles(ek) beszamolni az intézményvezetonek.

12.Az intézmeény képviselete

Az 6vodat az intézményvezeto jogosult képviselni. Jogkorét szoban €s irasban atruhazhatja az
intézményvezet6-helyettesekre.

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

12.1.Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén
alkalmazandd helyettesitési rend

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az aktudlis nevelési évre vonatkozd munkatervben
megjelolt altalanos intézményvezetd-helyettes jogosult és koteles ellatni a helyettesitést a
20/2012.(VIIL3.1) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is figyelemmel.
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Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint
birdsagok €s mas hatosagok elott.

Az intézmény mindenkori vezetdjének akadalyoztatasa esetén a képviseletet nevelési-oktatdsi
tigyekben a Hossza Utcai Ovoda helyi vezetdje latja el.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik az alabbi
sorrendben:

1. Hosszii Utcai Ovoddban 16v6 intézményvezetd-helyettes
2. Matis Kalman Utcai Ovoddban 1év6 intézményvezet6-helyettes
3. Aranytulipan Ovoddban 1év6 intézményvezetd-helyettes

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

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

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

e az intézményvezetd-helyettesek szadmara a gyermekek felvételi ligyeiben valod dontést,

e az intézményvezetO-helyettesek szamara a pedagdogus munkat segitd alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitdsat, szabadsaguk kiaddsanak jogét.

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, lgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.

13.A vezetdk, a Kozalkalmazotti Tanacs, valamint az dvodai szUl8i
szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A sziil6i szervezet kapcsolattartasi rendje az intézményvezetd és a feladatellatasi hely vezetdi
kozott

13.1.Az 6vodapedagodgusok és a szuldk

A sziiléket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktuadlis
feladatokrol
e az intézményvezeto:
- a sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdségi iilésén 6 havonta,
- az intézményi sziiloi értekezleten évenként 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
e az ovodapedagdgusok:
- a sziilo1 értekezleten tajékoztatjak.
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A sziilok szamara a gyerekek egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
a sziloi értekezletek,
a fogadoorak,
a nyilt napok,
projektnapok,
megbeszélések.

A sziil6i értekezletek és az 6vodapedagdgusok fogaddordinak idOpontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

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

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével,
nevelOtestiiletével.

A szilok és mas érdeklodok az intézmény nevelési programjarol, szervezeti és mukodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjaroél, illetve hazirendjérdl az intézmény
vezetdjétol, valamint a feladat-ellatasi helyek vezet6itdl az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott fogaddordkon kérhetnek téjékoztatast.

Az intézmény Pedagogiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
e az intézmény fenntartojanal,
az intézmény irattaraban.
az intézmény neveldi szobaiban,
az intézmeény vezetdjénél és feladat-ellatasi hely vezetdinél,
az intézmények weblapjan

A hazirend eldirdsai nyilvdnosak, annak az adott intézményre vonatkozd részeit minden
érintettnek (gyereknek, sziilonek, valamint az intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e az intézmény irattaraban;
az intézmény neveldi szobdjaban,;
az intézmény vezetdjénél;
a feladat-ellatasi hely vezet6jénél;
a csoportokban;
az intézményi sziildi szervezet (k6zosség) vezetdjénél.

A hazirend egy példanyat — a torvény eldirdsainak megfelelden - az intézménybe torténd
beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.
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A kapcsolattartds telefonon, szoban, elektronikus tuton (honlapon) és az intézmény
hirdet6tablajan valod kozléssel valosul meg.

13.2.A nevel6testilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezeto a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai: az intézményvezeté-helyettesek.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint
az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetonek kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

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

Az intézményvezetd és helyettesei Onallé tigyvitellel rendelkezd feladatellatasi helyen
dolgoznak ¢és az alabbi feladatellatasi helyek tartoznak hozzajuk:

Matis Kalman Utcai Ovoda (Matis Kélman u. 4.)
e 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.

Csigabiga Ovoda (T6th Léaszlé sétany 1.)

Aranytulipan Ovoda (Klapka u. 14.)
e Juhész Utcai Ovoda (Juhasz utca 1.)
e Mesedomb Ovoda (Szabadkai u. 1.)

Hosszi Utcai Ovoda (Hosszl utca 3.):

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

14.A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A neveld, oktatd munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartéjanak képviseldje
e A pedagédgiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK)
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e A helyi oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei

e Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat: Kecskemét, Czollner tér 1.

e A teriiletileg illetékes Nevelési Tanacsado: Kecskemét, Fecske utca 8.

e A teriiletileg illetékes Szakértoi Bizottsag: BKMO Tanulasi Képességet Vizsgalo 1. sz.
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag Kecskemét, Juhar u. 23.

o Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

e Gyermekjoléti Szolgalat

o FEgészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatok

A feladat-ellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben talalhatok meg. Az
egyes harmadik személyekkel fennalld kiilsd kapcsolatot sziikség szerint egyiittmiikddési
megallapodasok szabalyozzak.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségligyl vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba
jar6é gyermek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirGvizsgalaton
vegyen részt.

A kapcsolattartas iranyelvei

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

e pedagobgiai szakszolgalat,

e gyermekjoléti szolgalat,

e cgészségligyl szolgaltato szervezet.

14.1. Kapcsolattartas a szocialis segitével

Az 6vodat rendszeresen latogatd szocidlis segitd, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, a
fenntartd €s az intézmény kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett végzi feladatat.

A tevékenysége zavartalan végrehajtdsdhoz az intézmény kiilon helységet biztosit szamara. A
szocialis segité dvodaban tartozkodasadnak idépontjarol tdjékoztatja a sziiloket.

A gyermekek védelmének, egészséges fejlddésének biztositasa érdekében az dvodapedagdgus
¢s a szocialis segitd kozotti informacidvatadas folyamatos.

Feladata:

e a gyermekek veszélyeztetettségében valo kdzremiikodés

e prevencio

e szocialis, kommunikacids, valamint az egészség fejlesztésben vald kozremiikddés
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasdban vald segitségnyujtas
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14.2 Kapcsolattartas a logopédussal, utazo gyégypedagdgussal

A logopédus a Pedagdgiai Szakszolgalat munkaterve alapjan felmérést végez, sziikség esetén
felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, tajékoztatja az 6vodapedagogust a gyermek fejlodésének
eredményeirdl.

Az utazé gyégypedagogus megbizési szerzodés alapjan latja el feladatat.
Feladata:

o fejlesztomunkajat a szakértdi diagndzisnak megfeleld képességteriileten végzi

e cgylittmukodik a gyermek ovodapedagogusaval, sziikség esetén a szocialis segitdvel
o fogaddora keretében tajékoztatja a szilot

e anevelési év végén Osszegzl értékelést keészit

o atankotelezettség halasztdsa céljabol sziildi kérésre szakvéleményt készit

Az intézmény vezetésének kiilondsen, de az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata az
egész intézmény szakmai ¢és gazdalkodasi érdekeit szem elOtt tartd kiils6 kapcsolatok
kialakitasa és az egylittmiikodés fejlesztése.

A feladatellatasi helyek onalléan alakitjak ki és tartjak 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 kulturalis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozok
¢s a gyermekek szamara egyarant.

e A kapcsolatokat jellemezze a megbizhatosag, korrektség, nyitottsag A neveld, oktatd
munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kulcsfontossagu partnerekkel.

e A partnerek felé - a jogszabdlyban eldirt mdédon - tesziink eleget tdjékoztatasi
kotelezettséglinknek.

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

15.Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

15.1.Hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megdrzése, novelése.

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

A részletes kidolgozast és idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.
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Gvermekko6zosséggel kapesolatos hagyomanyok

o ko6z0s megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,

e ajandékkészités iinnepekre,

e Mikulés, Karacsony, Husvét, farsang, Piinkosd,

e koz0s megemlékezés nemzeti linnepeinkrol,

gyermeknap, anyak napja,

népi hagyomanyok apolasa,

jeles napokhoz kapcsolodo szokasok (Mihaly nap, advent),
népi kézmiives technikak bemutatasa,

babszinhaz, szinhazi eléadasok szervezése, azokon részvétel
élményszerzo kirandulasok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelokozosséggel kapesolatos hagyomanyok
e szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,
jubileumi jutalmazottak kdszontése,
tavozo, ill. nyugdijba vonuld dolgozok bucsuztatasa, stb.,
ko6z6s kirandulasok,
pedagdgusnap, karacsonyi gyertyagydjtas megszervezése

15.2Az Unnepek rendje

Az iinnepek, hagyomanyok rendszerét az adott feladatellatasi hely nevel6testiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az intézményvezetd-helyettes, vagy az altala megbizott 6vodapedagogus
feladata.

A rendezvények szamat, a csaldddal kozos programokat, nyilt iinnepélyeket ugy kell
meghatarozni, hogy az az 6voda alapfeladatanak ellatasat ne akadalyozza.

Az lnnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek ¢életkori sajatossdgait a
pedagdgiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni.

Az 6vodaban csak olyan linnepek, hagyomanyok, jeles napok tarthatok és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kdzvetitenek a gyermekek és sziilok fele.

Az tinnepek, megemlékezések idOpontjat és felelosét az éves munkaterv tartalmazza. Az
tinnepélyek, megemlékezések az d6vodai csoportok szintjén keriilnek megszervezésre.

Az iinnepélyek helyszinét az iinnephez méltoan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén
— az eseményre utald vagy ahhoz ill6 szimbolummal — kisebb dekoraciot kell elhelyezni.

Az innepélyek €és megemlékezések az intézmény életének fontos eseményei, melyeken a
gyermekek ¢és a felndttek alkalomhoz ill6 viseletben jelennek meg.
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Az ovodai rendezvények szervezése a sziilokre €s az 6vodai dolgozokra sem anyagilag, sem
idében aranytalan terhet nem réhat.

15.3.Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, az tinnepélyek rendje
Az tinnepek és megemlékezések rendjét, szervezésével kapcsolatos feladatokat a nevelési év
elején elfogadott munkaterv tartalmazza.

Unnepségeink, megemlékezések:

Mikulés tinnepség

Karacsony

Husvét

Farsang

Gyermeknap

Anydak napja

Sziiletésnapok, névnapok

Oszi napok

Zenei vilagnap

e Varos napja

e 1848/49-es polgari forradalom és szabadsagharc évforduldja (marc. 15.)

e Nemzeti Osszetartozas Napija (junius 04.)

e Evzaré a nagycsoportosok bucsiiztatasaval egybekétve.

e Evszakkoszontok (pl.. tavasz)

e 761d jeles napok (Viz vilagnapja, Madarak és fak napja, Fold napja, Erdok hete, Allatok
vilagnapja, Energiatakarékossagi vilagnap, Kornyezetvédelmi vilagnap)

15.4.Alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutatok szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatésa
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
Gyakornok, illetve Gijonnan belépd dolgozo koszontése, felkarolasa

Téavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

Ko6z0s linnepélyek szervezése (dolgozok Karacsonya)

Szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirdndulasok, szinhazlatogatas
Ovodabal

15.5.Intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyomanyok &polédsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megodrzése az alkalmazotti koz6sség minden tagjdnak kotelessége.

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

Az iskolaba mendket a kiscsoportosok és kdzépsd csoportosok ajandékkal bucsuztatjak el. Az
évzardn a gyermekeket megvendégeljiik.

Evente két alkalommal kézmiives foglalkozast tartunk a sziilékkel és a gyermekekkel.
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16.Az intézményben m(ikodd kozosségek

16.1.A nevel6testllet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak ¢s a felsofoku végzettséggel rendelkezo
pedagodgiai munkat segitdé munkakorben foglalkoztatottjainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési, véleményezési
és javaslattevé jogkort gyakorol.

A nevelGtestiilet értekezleteit a hozza rendelt ovodakban (feladatellatasi helyeken) az
intézményvezet6-helyettes vezeti.

Az intézményi nevelOtestiileti értekezletet a kdznevelésrdl sz6ld térvényben meghatarozott
esetekben illetve, sziikség szerint az intézmény vezetdje hivja dssze.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
» anevel6testiilet tagjainak egyharmada,
* asziloi szervezet
+ illetve ha az intézményvezet6 kezdeményezi.

A nevelGtestiilet dont:
» apedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a héazirend elfogadasarol,
* azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
* atovabbképzeési és beiskoldzasi program elfogadasarol,
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
* A vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,
* sajat miikodéserdl és dontéshozatalanak rendjérol.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
» azegyes pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran,
+ kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,
+ az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek megbizésa eldtt.

16.2.Szakmai munkak6zosség

Az intézményben folyd neveldé munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol megalakult szakmai munkak6zosség
segiti.

A szakmai munkak6zdsség feladata
* anevelési évre sz6l6 munkatervet készit,
* anevelési év végén a munkakozdsség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovabbi fejlesztésre,
* az 6voda pedagogusai kozotti munkakapcsolatot fejleszti,
* a gyakorlati pedagogia kiemelkedo eljarasait terjeszti,
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* cldsegiti és tdmogatja a szakmai innovaciot,

» segitséget ad pedagogiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyo
neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez és értékeléséhez,

» fejleszti a munkakdzosség szakmai teriiletének modszertanat,

» javaslatot tesz tovabbképzések és belsé képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok és a mentor pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkak§zosség dont:
*  mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
» szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

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

16.3.5z016i szervezet (k6z0sség)

A sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre, amely az intézmény mitkddését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslatevo jogkorrel rendelkezik.

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

A csoportok sziildi szervezetei a szlilok korébdl két képviseldt valasztanak.

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

Az intézményi sziiléi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
intézményi sziildi szervezet (k6z0sség) vezetdsége. Az intézmeényi sziildi szervezet (k6zosség)
vezetdségének munkajaban a csoport sziiléi szervezetek (kozosségek) valasztott képviseldi
vehetnek részt.

Az ¢értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziil6i szervezet
vezetdségét, amely az egyes intézmények egy-egy képvisel6jébol, azaz harom f6bol all. A
harom képviseld vélasztja meg az intézményi szliloi szervezet vezetdségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i szervezet (k6z0sség) vezetdsége vagy az intézményi sziildi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézmény sziildi szervezet (kozosség) vezetdségét vagqy az intézményi sziiloi értekezletet

az intézmény vezetdjének évenként legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s tajékoztatast
kell adnia az intézmény feladatair6l, tevékenységérol.
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Az intézményi sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
e megvalasztja a szlilok képviseloit,
e kialakitja sajat mikodési rend;jét,
e az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket ¢és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
e véleményezi az intézmény nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
gyerekekkel kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

16.4.Az intézmeény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak.

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

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségli dolgozok.

Nevelotestiileti értekezlet:
NevelOtestiileti értekezletet csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész intézményt érintd szakmai
kérdés, dontés kivanja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladat-ellatasi helyt érinté kérdésben a feladat-ellatasi hely-vezetdje,
vagy az intézményvezetd jogosult 6sszehivni az adott kozdsséget.

Egy nevelési év sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet
e tanévzarod értekezlet,
o félévi értekezlet,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak min. 10
szazaléka feladat-ellatasi helyi értekezletet, ha a feladat-ellatasi hely neveldtestiiletének min.
50%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy az intézmény vezetdsége, ezt indokoltnak
tartja.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Otven
szazaléka jelen van. E szabdly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelGtestiileti
értekezleteire is.

e a nevelotestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

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

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

A szakmai munkako6zosség

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

e az ovodapedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

e aneveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

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

e palyazatok, tehetség-talalkozok kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e az ovodapedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

o a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apalyakezdd 6vodapedagdgusok munkajanak segitése,

e segitségnyljtds a munkakozosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevekenységérol késziild elemzések, értékelesek elkészitéséhez,

A szakmai munkak6zdsség az intézmény Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, egy évre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

Beszamolasra vonatkozo rendelkezések

Az éves munkaterv alapjan a feladat-ellatasi hely-vezetok €s a munkakozdsség vezetd v végén
beszamolnak az elvégzett munkarol.
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17.A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

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

A fenntarto biztositja az 6voda-egészségiigyi ellatast, illetve a fenntartod feladata a szerzodés
megkotése az agazati jogszabalyok szerinti kotelezd sziir6vizsgalatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére.

A kotelez6 oltasokat az 6vodaban nem lehet beadni.
Nevelési intézményre iranyado egészségiigyi alapelvek:

Csak egészséges gyermek jarhat 6vodaba.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermekeket a hozzatartozonak az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinni.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérél, lazanak csillapitasardl, ha
sziikséges, orvosi ellatasrol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyerek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem latogathatja.
Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak orvosi igazolassal
latogathatja Gjra az 6vodat.

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

Fert6z6 betegségnél bejelentési és fertdtlenitési kotelezettsége van az dvodanak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo ismereteket, az elvarhatd
magatartasformakat, a veszélyforrasokat a nevelési év elejétdl meg kell ismertetni.

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

A gyermekek alland6 pedagogusi feliigyelet alatt legyenek.

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

Eletkoruknak megfeleld tevékenységek éltal biztositani kell az egészséges életmodra nevelést.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

e Az 6vodak mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

e Az 6vodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

e Az oOvoda konyhdjan csak egészségligyr konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

o A talalo konyhaban a HACCP kézikdnyvben foglaltakat szigoraan be kell tartani.

e A csoportszobdba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziildi értekezlet).
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Gyvermekek egészségligyi feliigyelete

e Az 6vodaba jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatdsa, évenkénti legalabb
egyszeri fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirOvizsgalata kotelezo feladat.

e A feladatban érintett védond feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.

o Az egészségiigyi feliigyelet keretében torténik a tankoteles korti gyermekek iskola
alkalmassagi vizsgalata.

A védon6 feladatai:

a gyermekek személyi higiénéjének ellendrzése

részvétel az egészséget tdamogatd kornyezet kialakitasdban
kozremiikddés az egészségfejlesztés megvaldsitasaban
kérésre tajékoztatod eldadas sziiloi értekezleten
kapcsolattartas, egyiittmiikodés a jelzérendszerrel

18.Intézmeényi véds, 6vo elbirasok

18.1.Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel&zésében, illetve
baleset esetén

Minden 6vodapedagdgusnak a kozoktatasi és koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. A vezetok,
pedagogusok €s mas alkalmazott védé-6vo tevékenység soran, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 168. § (1) bekezdése alapjan elldtando feladatai az alabbiak szerint keriilnek rogzitésre.

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa alland6 6vodavezetdi feladat.

A megbizott munkavédelmi feleldsok segitik az 6vodavezetd ez iranyll munka;jat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman az 6vondének koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdozkodnak,
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlekednek (tajékoztatas a kirandulas elott),
e ha az utcan kozlekednek,
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ¢&segyéb esetekben.

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

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

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

Az intézmény pedagoégusainak és mdas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében €s esetén:
e A kornyezet biztonsaganak érdekében allandé feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa.
e Az 6vodaban dolgoz6d valamennyi alkalmazottja koteles egyiittmiikodni a tliz és
munkavédelmi szakemberrel.
e A feladatellatasi helyeken minden nevelési év elején szakember segitségével
jegyzOkonyvben kell rogziteni a feltdrt hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az
intézményvezeto-helyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozo
kotelessége a foglalkozédsokkal egyiitt jard veszélyforrdsokra (sziikség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra), a tilos és az elvarhato
magatartdsformakra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
tevékenységek alkalmaval: kirdnduldsok, uszodai, és egyéb kiilon szervezett tevékenységek
elott — fel kell hivni a figyelmet az eszkdzok helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre,
a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintli kell, hogy
legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idopontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell
dokumentélni.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (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.

Teenddk gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
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e A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni.

e Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.

e Ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni, a sziil6t telefonon értesiteni kell.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell sziintetni.

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetOnek, illetve a helyettesnek.
e A helyettesnek kotelessége az intézményvezetdt értesiteni.

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

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

A gyermekbaleseteket a jogszabalyokban eldirtak szerint kell jegyzokonyvezni és
nyilvantartani, a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

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

A veszély elharitdsa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrasok minimalisra
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eszkozok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak vald megfeleldség biztositasara.

A gyermekek intézményen Kiviili tartézkodasa, kisérete, 6vo-védo eléirasok

e A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén minden tiz gyermek utan egy
o6vodapedagogust, 20 {6 felett +1 dajkat kell biztositani.

e Kirandulasra minden 8 gyermek utan sziikséges 1 felnott kisérete.

e A gyermekeket az intézmény elhagyésakor, Gtkozben €s visszaérkezéskor is meg kell
szamolni.

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

e A kirdndulésokat biztonsagosan kell el6késziteni.

18.2.A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése
erdekében a szUkséges feltételek vizsgalata, javitasa

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi:

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

e Ezek elsajatitasarol meggy6z4djék, folyamatosan ellendrizze azt.

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

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

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

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

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejlo baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszk6zokon valo utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6vodai egész napos neveldémunka folyaman az 6vondnek kortiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a védo-, 6voeldirasok figyelembe vételével.

18.2.1.Egészségligyi szempontbdl biztonsdgos kdrnyezet kialakitdsa jarvanyigyi készenlét
esetén

Az intézményben tartézkodas szabdlya, az aktudlis jarvanyiigyi helyzetben dontéshozatalra
jogosult operativ bizottsag hatarozatanak megfelelden alakul.

Jarvanyigyi vészhelyzetben varhatd szabalyozas:

e aszilok ligyintézés céljabol az intézménybe, csak maszk hasznalataval, kézfertotlenités
alkalmazaséaval 1éphetnek be

e agyermekek fogadasa, tdvozésa zsiliprendszerben torténik

e az informacidatadas, tajékoztatds digitdlis formaban, a digitdlis munkarend soran
alkalmazott modon zajlik

Nevelés-oktatas terén:

e a mindennapi nevelés-oktatas soran csak egészséges gyermek és dolgozo tartdzkodhat
az intézményben

e amaszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott

e ahigiéné betartasa fokozott figyelmet igényel

e gyakori szelldztetés, iddjaras fiiggvényében a szabadban torténd tevékenységszervezés

e a lehetoségek mértékében, a csoportszobai tartozkodds soran, a tavolsagtartés
ismérveinek figyelembe vétele

Takaritas, fertotlenités:

e az intézmény egész teriiletén kiemelt figyelemmel végzett takaritas. ferttlenités
o asziikséges eszk0zok, tisztito-fertdtlenitdszerek folyamatos biztositasa
o atakarités, fert6tlenités a gyermekek veszélyeztetése nélkiil torténjen

18.2.2.A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

A gyermekek testi, szellemi, egészségfejlesztését, felvilagositdé programot, az intézménnyel
munkajogi szerzddésben 4ll6 ovodapedagogus, intézmény-egészségiigyi szakember,
egylittmikodési megallapodassal rendelkez6 szakember végezhet, vezethet. Mas személy vagy
szervezet kizardlag abban az esetben, ha a jogszabalyban (Nkt. 9/A. § (1) bek.) meghatarozott
szerv nyilvantartasba vette.
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18.2.3.A diabeteszes gyermek ellatdsanak feladatai

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16
gyermek részére abban az idétartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan
specialis ellatast biztosit.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a feladat ellatasat, olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki az Oktatdsi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis
ellatasban vald részvételt vallalja, A gyermek ellatasara a vezetd, a munkakori leirds
mellékleteként ad egyéni megbizast.

19.Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

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

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

o tliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

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

e intézményvezeto,

e a helyettesitési rendben kijel6lt intézményvezeto-helyettes.

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

e intézményvezeto,

e intézményvezeté-helyettes,

e intézményvezetd-helyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,

e cldzbek tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén, az ezzel megbizott pedagdgus.

A megbizott pedagogus intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki, az illetékes
vezetd vagy a fenntartd haladéktalan értesitése mellett.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
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e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény ¢észlelése utan az intézkedésre jogosult felelos személy utasitasara az
épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett ¢épiilet, épiiletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a
benntartozkod6d gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariado terv mellékletében
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tarté pedagogus,
¢s az ligyeletes pedagodgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

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

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

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

e a gyermekeket, az épiilet elhagydsa utin, a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelos személynek, az ligyeletes pedagdgusnak és a szolgalatban 1évo
technikai dolgozdoknak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult
felelds személynek tajekoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgek),

a kozmii (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
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teendok részletes intézményi szabalyozéasat az intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés
esetére (,,Bombariadé terv” ¢.) intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel és a dolgozokkal torténo
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezeto a felelds.

A tlzriadd és bombariad6d tervet vagy azok roviditett — a sziikséges teenddket €s az elvart
viselkedési formékat 0sszefoglalo — valtozatat, az intézményegységekben legalabb szintenként,
jol lathato helyen ki kell fliggeszteni. Az intézmény vészkijaratait ¢s a menekiilési utvonalakat
a megfeleld jelzésekkel kell ellatni. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado
tervben szerepld Kkiiiritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A
kifiiggesztésért, a jelzésekkel ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért az intézményegység-
vezetd a felelOs.

A tlizriad6 tervben, a hdségriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az
intézmény minden gyermekére és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

Nevel6i szobédkban, titkari helységekben, feladatellatdsi hely vezetdinek irodaiban,
intézményvezetdi irodakban.

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

20.A Pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés helyének és
id6pontjanak meghatarozasa

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tartalmi
alapjait és mint az intézmény alapdokumentuma a 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 82. § (1)

bekezdése szerint az 6voda nyitvatartasi idejében minden feladatellatdsi helyen az irodaban,
illetve az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A 20/2012.(VI111.3.1) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az 6voda vezetdje vagy az
altala kijeldlt pedagogus koteles a sziilk részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

21.Az SZMSZ altal a szUlGi szervezetet véleményezési joggal
felruhazott Ggyek meghatarozasa

A sajat miikodési rendjét és munkatervét elfogado, tisztségviseldit megvalasztd sziildi szervezet
a20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 119. § (4) bekezdése szerint figyelemmel kiséri a gyermeki
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jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a
sziil61 szervezetet véleményezési jog illeti meg az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
e az SZMSZ elfogadasakor,
e az intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizads visszavonasa el6tt, intézményi
munkaterv elfogadasakor.

22.Az elektronikus Uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézményvezeto alairasaval
¢s az Ovoda korbélyegzojével hitelesiti. A 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 85. § (4)
bekezdése szerint az iratokat (kiadmanyokat) ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megéllapithatéd legyen.

22.1.Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

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

Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

A pedagdgusok értékelési mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az
Oktatasi Hivatal informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok
ellatdsa az intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, ovodatitkar,
pedagogusok)

A 20/2012.(VIIL.3.1) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérdl.

22.2.Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto leadja
e az intézményvezetd-helyettesek szamara a pedagéogus munkat segité alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadésanak jogat,
e az intézményvezetd-helyettesek szamara iigyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.
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Ovodankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Az
egyes munkakori leirasok jelen SZMSZ mellékletét képezik.

23.Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Ferenczy Ida Ovoda Gazdasagi Hivatala ellatja

e akoltségvetési tervezéssel,

e az eldiranyzat felhasznalassal,

e apénzellatassal,

e az intézmény hataskorébe tartozo eldiranyzat modositassal,
az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlatdval,
hasznositasaval,

a bér- és munkaerd-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a konyvvezetéssel,

a beszdmolasi kotelezettséggel,

az adatszolgéltatassal,

a gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény gazdalkodasa - ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, az
intézmény kezelésében levd vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd feladatok szabalyozasa a
gazdasagi vezetd feladata, melyet az intézmény dolgozoival egyeztetve végez.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét - a torvényi
szabalyozok figyelembe vételével - gazdasagi vezetd hatdrozza meg.

23.1.Az éves koltségvetés tervezése

A feladatellatasi helyeknek a tervezéshez sziikséges informaciokat kell szolgaltatni (szakmai,
gazdasagi mutatok, mérdszamok, egyéb mas adatok).

A gazdasagi vezetd az intézményvezetvel egylittmiikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését és szamitasokat végez a kdvetkezd évi eldiranyzatokra.

A Gazdasagi Hivatal segiti a feladatellatasi helyek altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitasat.

23.2.A koltségvetés végrehajtasa, operativ gazdalkodas. Kiadasok teljesitése, bevételek
beszedése

Az intézmény biztositja, hogy a gazdalkodas altalanos érdekeltségi rendszere megbizhato
moddon megvaldsulhasson. A gazdalkodas torvényes garancidja, hogy a szervezet gazdasagi
vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitésének alakulasat.
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Pénzgazdalkodasi hataskorok:

a) A kotelezettségvillalas jogat az intézményvezetd gyakorolja. Nem sziikséges el6zetes
irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések teljesitéséhez, amely értéke a szazezer
forintot nem éri el. Egyéb kiadasok esetében, igy, mint kozmii kiadasok, beszerzési terv alapjan
teljesiild kiadasok, a kotelezettségvallalas és utalvanyozas, az intézmény vezetdjének
hataskore. Az 6nalld intézmény vezetdjének munkaltatoi jogkor gyakorlasabol ered, hogy a
személyi juttatdsok teljes eldirdnyzata felett is a kotelezettségvallalas illetve utalvanyozas
hataskore az 6vé.

b) A pénziigyi ellenjegyzésre- a kitelezettségvallalas és utalvanyozas tekintetében a gazdasagi
vezetd jogosult. Amennyiben a gazdasagi vezeto Ugy itéli meg, hogy a kotelezettségvallalas
vagy az utalvanyozéas torvényességi kifogdsok miatt nem jegyezhetd ellen, akkor az
ellenjegyzést meg kell tagadnia értékhatar tallépés (100 e Ft feletti) nem megfeleld jogcimre
tortént beszerzés). Kiillonbozd szerzddések megkdtésére, Osszeghatartol fliggetleniil az
intézmény vezetdje, illetve a gazdasagi vezetd jogosult.

C) Az érvényesitési feladatokat az intézmény megfeleld pénziigyi képesitéssel rendelkezd
gazdasagi eldadoja végzi. A gazdasagi eseményekkel kapcsolatos okmanyokat az utalvanyozas
elott alaki, tartalmi szempontbodl feliilvizsgalja, az érvényesitd. Amennyiben hibat talal,
visszaadja javitasra.

d) A szakmai teljesités igazolisira a gazdasagi eseményekhez kapcsolt pénziigyi
bizonylatokon a tagintézmény vezetdi gondoskodnak a tagintézményiik mitkddtetése kapcsan
felmeriilt kiadasok valodisagéanak igazoldsaval.

23.2.1.Személyi juttatdsokkal (munkabérekkel) és munkaerdével valo gazdalkodas

Onalld bérgazdalkodasi jogkdr az intézmény vezetdjét illeti meg. Az intézményvezetd-
helyettesek vezetdi — tekintettel arra, hogy feleldsek a munkakari leirdsban, és a szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglalt szakmai feladatok eredményes ellatasaért — jogosultak a
munkaerdmozgasbol eredd munkatars kivalasztas véleményezésére, a tényleges munkakori
leiras kidolgozasara. A humanerdforras biztositdsa mellett a bérgazdalkodassal jaro tigyintézés,
illetve kotelezettségvallalds az intézményvezetd joga és kitelezettsége.

23.2.2.Készpénzkezelés rendje

o A kifizetések bizonylatoldsanal alkalmazzdk a szabvany pénztari be- és kifizetési
bizonylatokat, illetve a pénztari jelentést.

o A készpénz-kifizetések szabdlyszerliségéért az intézményvezetd a felelds és
gondoskodik egytttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

23.2.3.Etkezési téritési dijak

Az étkezési téritési dijak az intézmény altal alkalmazott szamitogépes étkezési dij beszedési
program segitségével torténik. A befizetés idOpontjat a gazdasagi vezetd egyetértésével
allapitjak meg, melynek minden honap 1. és 15.-e kozotti idOpontra kell esnie. A feladatellatasi
helyek altal beszedett bevételeket kotelesek mindennap (24 6ran beliil) a bankba befizetni. Az
étkezési téritési dij befizetése a sziild irdsos nyilatkozata alapjan csoportos beszedési
megbizassal is torténhet.
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23.2.4.FelUjitasi, beruhazasi, karbantartasi feladatok bonyolitasa

Az intézmény felujitasi, beruhazasi karbantartasi tervek intézményi szinten késziilnek el, amely
telephelyenként tartalmazza az elvégzendé feladatokat. A felyjitdsok, beruhazasok,
karbantartasok eldkészitése, bonyolitasa intézmény feladatat képezi, ezekkel kapcsolatosan a
feladatellatasi helyeknek gazdalkodasi feladatai nincsenek.

23.3.Pénzlgyi informacids rendszer:

A szamvitel részét képezo nyilvantartasi rendszer terlileteit a Gazdasagi Hivatal végzi.

Ennek soran vezeti:
e cldiranyzatok nyilvantartasat,
e munkavallalok személyi és bérnyilvantartasat,
o kotelezettségvallalas nyilvantartasat,
o targyi eszkozokkel, mennyiségben nyilvantartott eszkdzokkel kapcsolatos
nyilvantartasat
o cldlegekkel kapcsolatos nyilvantartast (illetményeldleg, beszerzési eldleg)
e pénztari nyilvantartasokat, szigori szamadast bizonylatok nyilvantartasat
o fliggd, atfuto tételek nyilvantartasat.
Az étkezdkkel, kapcsolatos nyilvantartast a feladatellatasi helyek kiilon-kiilon végzik.

23.4.Az Ugyvitel rendje

Az intézmény iigyiratkezelése

Az lgyvitel rendjének szabalyozéasa a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet rendelkezése alapjan torténik.
Az iratkezelés és iigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

A gazdasagi vezetd irdnymutatisa alapjan a feladatellatasi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kozremikodnek a leltarak Osszesitésében és kiértékelésében. A leltart
megeldzden eldkészitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket €s gondoskodnak a
bizonylatolasrol.

23.5.Reklamtevékenyseg, kereskedelmi tevékenység
Az intézmény teriiletén reklam, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
o a feladatellatasi hely altal szervezett konyv-, ruha- vagy jatékvasar,
e a gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldsegitd ismeretterjesztd anyagok

terjesztése érdekében.

A felsorolt tevékenységek intézményvezetdi, vezetd-helyettesi engedélyhez kotottek.
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Kiviilallo6 harmadik személyek nem helyezhetnek el semmilyen anyagot az intézményi
falinjsagon, kizardlag az intézményvezetd engedélyével, hozzajarulasaval. A tilalom a
gyermekek sziileire és kozeli hozzatartozoikra is vonatkozik.

A faliujsagjara idegenek csak az igazgatd hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos anyagot
(szbérdanyag)

23.6.Az dvodai hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetd tabla a feladatellatasi hely €s a csoport miikodésével kapcsolatos fontos informaciok
nyilvanossa tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlodésérol a hirdetétablan informacidé nem
adhat6. A falitijsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdetétablajara is
vonatkozik.

23.7.Az dvodai helyiségek hasznalatanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem muikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz k6tddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai
célu tevékenység nem folytathato.

23.8.Vagyonvedelem

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

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

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

23.9.Kulcskezelés

A kulcsok két csoportjat kiilonboztetjiik meg:
- eredeti kulcsokat, illetve
— masolati kulcsokat

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

23.10.Szamitogeép, sokszorositd gepek hasznalatara vonatkozo el8irasok

Az intézmény tulajdonat képezd gépeket magan célra csak akkor lehet haszndlni, ha a vezetd
erre engedélyt adott. A gépek hasznalati utasitdsat a hasznaldo személynek mindig be kell
tartania. A mennyiben barmilyen rendellenességet észlel a hasznalat soran, azonnal tdjékoztatja
a feladat-ellatasi hely vezetot. A gépet hasznalat utan mindig ki kell kapcsolni. Amennyiben
helytelen hasznalat okozza a gép meghibasodasat, tigy a dolgoz6 koteles megjavittatni az altala
hasznalt gépet sajat koltségén.
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Az SZMSZ elfogadasa, hatalyba léptetése

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziildi
munkakdzosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
tobbek kozott az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6nallo szabalyzatok, tervek tartalmazzak. E
szabalyzatok ¢és tervek, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil
modosithatok.

Kecskemét, 2023.07.01.
Kurillané Pancél Csilla
intézményvezetod

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §
(5) bekezdése szerint az 6vodai sziil6i szervezet megismerte, véleményezte és jovahagyta.

Kecskemét, 2023.07.01.

sziiloi szervezet képviseletében

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat a neveldtestiilet megismerte és az Nkt. 70.
§ (2) bekezdés b) pontja szerint annak elfogadasarol dontott.

Kecskemét, 2023.07.01.

neveldtestiilet képviseletében
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogi Viaros Kozgyiilése,
Ertékmeg0rzési Bizottsdg megtargyalja és jovahagyja.
Kecskemét, .................

Ertékmegérzési Bizottsag elnoke
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Mellékletek
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1.sz.melléklet

Nevelési, oktatasi intézménybe otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos
szakmai szabalyok

Jelen dokumentum kizarélag a nem kozétkeztetés keretében biztositott, otthonrdl, vagy mas
helyrdl szarmazo6, bevitt vagy rendelt diétas ételek taroldsara, melegitésére €és fogyasztisara
vonatkozik.

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségiigyi szabalyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészsegiigyi eldirasokrol szol6 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek kdszonhetéen a koznevelési
intézményekben minden fogyaszto az életkoranak és egészségi allapotdnak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eléirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valosuljon meg a diétas étrendek biztositasa.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban el6fordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabalyozott kdzétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés
keretében nem biztosithato, gy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziilé vagy mas torvényes
képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelési-oktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhato, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek
hiitésének, melegitésének és fogyasztasanak) az intézménynek (6voda, iskola, stb.) kell
biztositania.

A sziilé altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy
a kozétkeztetdt az ilyen ételekkel 0sszefiiggésben feleldsség nem terheli.

A Dbevitt diétas ételekkel Kkapcsolatban az alabbi szabalyok betartasarél Kkell
gondoskodnia:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem keriilhetnek be.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket minden esetben a fogyasztoé nevével, a bevitel datumaval
ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszk6zben melegithetd — edényzetben
kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitdszekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl.
taska, zacsko, stb.) nélkiil.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hitést igénylo ételt a fentiek szerinti, névre szo0l6 ételtarold edényzetben minden esetben O-
+ 5 0C-on Kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek
hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges.

Etelmelegités szabalyai
o Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt.
e Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon
talalasra.
e A melegités soran az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel
atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

e Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a
szakorvos altal meghatarozott idében — kulturdlt, étkezési célra kialakitott
helyiségben — az intézmény részérol megfelel6 feliigyelet biztositasa mellett kozosen
tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonrol hozott melegitést igényld ételek (ebéd)
elfogyasztasa a gyermek sajat kozosségében torténjen.

e Az otthonrol hozott ételek elfogyasztisa a sajat edényzetet, és a sajat evOeszkoz
hasznalataval valosuljon meg.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
e Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroldedényt, valamint
a sajat evoeszkozt a gyermek hazaviszi.
e Az ételmaradékot a talalokonyha a tobbi ételhulladékkal egyiitt kezeli, de sajat
edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a visszazart dobozban hazaviheto.

Takaritas szabalyai
e A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullamu eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb
napi gyakorisagl takaritasa kotelezo.
e A takaritashoz, tisztitashoz minden esetben fertotlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni
az alkalmazott fert6tlenitdszer gyartoi utasitasanak megfelelden.
e Az edényfogot, vagy konyharuhét szennyezddés esetén azonnal le kell cserélni.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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2.sz. melléklet

Diabéteszes gyerekek specialis ellatasi eljarasrendje

Eljarasrend célja

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg ¢él. Dontd tobbségiik un. teljes
inzulinhidnyos, 1-es tipust cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.
Ezért minden koznevelési intézményben dolgozd pedagdgus, és a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogaddsara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak
korai tiineteit, melyek felismerésével akar életveszélyes allapotot el6zhetnek meg.

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint —sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan —a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dékozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor a megfeleld szakmai
tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy révén biztosithatja.

A jogszabaly pontos szovege: A NKT. 62. §

(1a) A nevelési-oktatasi intézmeény, tobbcéll intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikddd gimnazium vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyamén az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatod tobbcélt intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo6 egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd, nevelo-
oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas tdrvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonkeént a sziikséges mennyiségii inzulin
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beadésat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasadhoz kapcsolodé ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e) Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 6sszhangban 4ll6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.”

Cukorbetegség fogalma, tipusai

Az 1-es tipusu cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztuldséval jarod
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilso forrasbol
igényli. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-betegség, ¢élethosszig tartd, folyamatos ellatast
igényld allapot, amely akar mar csecsemdkorban is diagnosztizalasra keriilhet, igy az érintett
¢letét mar kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja.

Mivel az anyagcsere-betegség a gyermek értelmi és szellemi képességeire nincs hatassal, igy
erre vonatkoz6 sajatos vagy specialis nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az
ovodai ¢és iskolai ellatas tekintetében ugyanazok a térvények és jogszabéalyok vonatkoznak,
mint nem diabéteszes tarsaikra.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6khoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.
Cukorbetegség 0 tlinetei:

-erds szomjusag érzet

-gyakori vizeletiirités

-nehéz sebgyogyulés

-6lmos faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet

-fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet

-acetonos lehelet

Specialis étrend biztositasa

Az Oktatasi Jogok Biztosdnak Hivatala 2009-es jelentésének kozoktatasi fejezetében kozolt
allaspontja szerint: ,,az egészségligyi problémakkal kiiszkodé gyermekek, illetve tanulok
6vodai, iskolai ellatasa jarhat a pedagogusok szamara olyan tobbletfeladatokkal, amelyekrdl
a gyermekek egészségi allapotanak megdrzése érdekében kotelesek gondoskodni.”

Ennek alapjan a koznevelési intézmény a diabéteszes gyermekkel jaro tobbletfeladatok okan
nem utasithatja el a gyermek felvételét.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
41. §-a szerint a gyermekek napkodzbeni ellatasaként életkoruknak megfelelé nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni. A
Gyvt. 151. §-a értelmében a gyermekétkeztetés szabdlyait kell alkalmazni az 6vodaban
nyujtott étkeztetésre is. Ezek alapjan tehat, ha az 6voda, iskola biztositja minden gyermek
szamara az étkeztetést, akkor a cukorbetegségre és ¢lelmiszerallergiara hivatkozva azt nem
tagadhatja meg, és biztositani kell a specialis étrend szerinti ellatast is.

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsésorban a sziil hatarozza meg a feladatokat a
pedagogus szamara. K6zosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel0sségi koroket és
feladatokat vallaljon fel a pedagogus.

Cukorbeteg gyerekek ellatasa

A gyermekek egyedi napirendjének megismerése €s betartasa.

Fontos megérteni, és tudni, hogy a napirend mddositasa milyen keretek kozt lehetséges, a
napirend egyes pontjainak be nem tartdsa milyen kovetkezményekkel jar.

Végiil fontos tudni, hogyan lehet megelézni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a teendd
ezekben a helyzetekben.

Feladatkorok

Sziilé, gondviseld

Gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulod
ellatasahoz.

Minden nap biztositja a gyermeknek a cukorbeteg-felszerelését.

Biztositja a gyorsan felszivodo szénhidratot arra az esetre, ha leesne a gyermek vércukorszintje.
Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a didk étkezési rendjét.

Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Normal vércukorszinten adja at a gyermeket a pedagogusnak

Intézményi dolgozdok

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi terveét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a sziilok/gondviseldk elérhetdseget.

Megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiléket/gondviseldket.

Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaban.

Lehetdvé teszik, hogy a megbeszélt idoben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét.
Lehetové teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Gyermek/Tanuldé
Szol a pedagdgusnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.
Ha rosszul érzi magat.
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Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést €s beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.

Fontos informacio
Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott

3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hipd”)-teendd: azonnal
a szilével egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dl
gyimolcslé, par szem sz6lécukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetéség, mert a gyerek
eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsdg, koncentracid-zavar, gyengeség,
bizonytalansag, sapadtsag, remeggs, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magéra hagyni!

10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)-teendé: sziilovel egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.
Tiinetek: megnovekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsadg, rossz kozérzet,
viszketd bér. Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a
vércukorszint és a ketonszint is magas, azonnali kérhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hdnyinger, hdnyds. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI1)-Azonnal egyeztetni a sziilvel a korrekciorol!
Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma egészségligyi szakmai iranyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar Ko6zlony 2021. aprilis 30. 596 o.
http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

Legitimacios eljaras

Az intézményvezetdje a Szervezeti Milkodési Szabalyzatban szereplé diabéteszes
gyermekek ellatdsanak eljarasrendjét tovabba az ¢ételallergias gyermekek ellatasara
vonatkozo6 feladatok meghatarozasaval kapcsolatban a 20/2012.(VIL31.) EMMI rendelet
128.§(8.) bekezdésben  foglaltak alapjan  beszerezte az  iskolaegészségiigyi
szakszolgalat/orvos véleményét.

iskolaegészségligyi/szolgélat/orvos

Ph.
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3.5z melléklet
Sziiloi Kérelem

N L 40 sziilo (név, lakcim),
kijelentem, hogy  gyermeKem...........coviiuiiiniiiiiiiii i (név

sziiletési datum) cukorbeteg.

Kérem, hogy gyermekem intézményes ellatasat biztositsak.

A gyermek Ellatasi Tervét” mellékelem és biztositom a siirgdsségi készletet, valamint a
megfeleld mennyiségli és mindségl taplalékkiegészitést. Tovabba vallalom és érkezéskor
bemutatom, hogy a normal értékhatarokon beliil megfeleld vércukorszinten all a gyermek és
igy adom 4t az intézményben dolgoz6 6vodapedagdgusnak, pedagogiai munkat segitdnek és

vagy legalabb érettségivel rendelkez6 személynek.

* Ellatasi Terv tartalmazza:
A gyermek pontos adatait, a sziilok, csaldadtagok elérhetdségét, a szakorvos nevét és
telefonszamat.

A gyermek jellemz0 reakcidit rosszullét esetén és a javaslatot a megfeleld ellatasra.

Kelt, Kecskemét,
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4.sz.melléklet
Megbizas diabéteszes gyermek ellatasara

Feladatellatasi hely:

Targy: diabéteszes gyermek ellatasa

Név:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint —sziikség esetén,
orvosi eldiréds alapjan —a sziildvel, térvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonkeént a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

A fent megjelolt hatalyos torvényre hivatkozva megbizom Ont, a Ferenczy Ida Ovodaval
jogviszonyban All0............coiiiiiiii e diabétesz diagnodzissal
rendelkezd gyermek dvodai tartdzkodasa idején sziikséges vércukorszint mérésére, inzulin
beadasara (alahuzando), valamint az eldirt diéta betartatasara.

Feladatat az intézmény a diabéteszes gyermekek &vodéban torténd specidlis ellatasara
vonatkozd eljarasrend alapjan koteles ellatni.

Kecskemét, .......... V. hé............ nap

intézményvezetd

A diabéteszes gyermek ellatasara iranyuld megbizasomat tudomasul vettem:

Kecskemét, .......... €V ho............ nap

kozalkalmazott
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5.5z melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkor | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: Id6:

Munkakor Ovodapedagogus
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Kozvetlen felettese: intézményvezetd/ intézményvezetd helyettes
Munkavégzés helye: ......... ..o
Heti munkaidoé: 40 ora, ebbol kotelezo oraszam 32 ora

A fennmarad¢ 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltendo le.

FELADATAI:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat. Az éves
pedagogiai munkatervben meghatarozott hataridére leadja az igazgatonak a
napléban rogzitett terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagogiai programnak €s az éves tervnek megfelelden 6nalloan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermekeket és a csoportot. Figyelemmel kiséri és el0segiti a
gyermekek fejlodését.

Neveldomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadasat és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejléddéséhez.
Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitasa
céljabol. A sziiloket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos,
megeértd magatartast tanusitva.
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Iranyitja a dajka munkajat (séta, kirandulas, oOltoztetés, gyermekgondozas,
csoportszoba tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyredllitia a gyermekekkel kozdsen, ha a csoport
huzamosabb iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a neveldomunkéra az érvényben 1évé program figyelembe
vételével.

A pedagbgiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban.
Az iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziiloket, és januar 30-ig
nevelési tanacsadoba vagy pszichologushoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldalt tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket
alkalmazza, sziikség szerint késziti.

Biztositja a sziil6k szdméra, hogy beiskoldzéds eldtt minél tobb informécidhoz
jussanak (faligjsag, szorolapok).

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajanlasokat, palyazati hirdetéseket.
Aktivan kozremukodik a palyazatok megirasaban.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

A nevelGtestiilet tagjaként felkésziil rd, és részt vesz a neveldi értekezleteken,
legjobb tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.
Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények altal eldirt
tovabbképzési kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport
dajkajaval.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda ¢€s a csalad egyiittmitkodését (sziildi
értekezlet, csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, k6zds programok).
Minden gyermek csaladjadhoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal,
veszélyeztetettség esetén vagy sziikség szerint tobbszor.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan iddpontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéba 6ltdzve tartdzkodhasson.

A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglaldo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a
nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal Osszefliggd, egyéb feladatokat,
tovabba eseti helyettesitést 14t el, tovabba az aktualis torvényi eldirasoknak megfeleléen
végzi feladatait.

Munkaidd alatt csak a felettese engedélyével tavozhat.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi €s testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas,
fegyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket
semmiféle hatrany nem érheti.
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A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Téavolmaradasat koteles idében jelezni az igazgatonak vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felel6s a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miveltségét, tokéletesiteni
pedagdgiai munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti k6zosségi, sziildi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az tinnepeken (hagyomanyorzo és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles
betartani.

Védje és Ovja az oOvoda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a
csoportjaban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokeért.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgélaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatdnak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohanyzésra vonatkoz6 érvényes igazgatdi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi,
egyeb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

MUNKAKAPCSOLATALI:

intézményvezetovel

nevelOtestiilettel

dajkaval

pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

kozalkalmazott
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munk4ltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: Id6:

Munkakor ovodapszichologus
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés helye: Ferenczy Ida Ovoda — Kecskemét, Matis Kalmén 8.

Heti munkaido: 40 Ora
Heti 22 6ra kotelezo oraszam

a gyermekekkel ¢€s sziilokkel valo kozvetlen foglalkozés az iskoldban az
ovodavezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint

az 6vodapedagogusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacid

a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio

Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

koteles a nevelési — oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgélati
intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag intézményen kiviil ellathato
feladatokat lat el.

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a
Pedagodgiai Szakszolaglat szakembereivel

esetenként ismeretterjesztd eldadas tartasa

Heti 8 6ra kotetlen munkaid6

a munkanapldban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
iddszakonkénti dsszefoglalasa

pszicholdgusi szakvélemény készitése

szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).
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Szakmai feladatok

Konzultacio egyénileg és csoportosan

= az 6voda valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio

= az 6vodai beilleszkedés és 6vodai életmddhoz valé alkalmazkodas segitése

= egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében

= mobdszertani kérdések megbeszélése , 1j modszerek bevezetésének tdmogatasara,
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas

= specialis vagy kritikus helyzetek kezelése

= esetmegbeszélés Ovodapedagdgusok szamara

Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos

formaban a neveldtestiilet szamara.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

= Ovodai csoportba vald beilleszkedés segitése

= csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben

= tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése

= ovodai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény szerint

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel a nevelési

intézményben az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén

Pszicholdgiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, a gyerekek

szamara

Krizistanacsadas

= vératlan stlyos élethelyzetekben

= konzultal az érintett pedagoégusokkal

= esetkezelés, indokolt esetben tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz stb.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak elésziirése, javaslattétel a

probléma tovabbi kezelésére

= az ovondk altal jelzett, vagy a sziilok altal igényelt esetekben

Elokészito diagnosztikai vizsgalatok és pszicholégiai vélemény készitése

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

Kapcsolattartas

= Intézményen belill ( intézményvezetdvel, 6vondkkel, segitd szakemberekkel)

= Intézményen kiviil (Ped. Szakszolgalat szakembereivel, Gyermekjoléti Szolgalattal,
Csaladsegitd Szolgalattal)

= Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsdn, altalanos tajékoztatas é€s
ismeretterjesztés

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit a vezetd a feladatkorébe utal.

Kecskemét,

intézményvezeto
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A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munk4ltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1d6:

Munkakor fejlesztépedagogus
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés helye: Ferenczy lda Ovoda - Kecskemét, Matis Kalman u. 8.

heti iitemtervének megfelelden

Heti munkaido: 24 Ora
Munkaid6 beosztas: elrendelés szerint

A munkakor célja: A fejleszté ovodapedagdgusi munka olyan pedagogiai tevékenység, amely
a tanulashoz sziikséges pszichés funkciok fejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az
esetleges hianyzé funkcidk potlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanuléasi
nehézségeket, amelyek a lasstibb érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél,
megvaltoztatja a kialakult negativ motivaciokat, csokkenti a viselkedési zavarokat.

A fejleszt6é ovodapedagogus pedagogiai feladatai

tanév elején hospitalasokat végez a mindenkor esedékes csoportban, megfigyeli a
gyermekeket kiilonboz0 tevékenységeik soran,

a szliréseik elvégzése utan a logopédussal €és az 6vonokkel konzultaciot tart, a feladatok
pontos meghatarozasa érdekében,

a beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek pedagogiai ellatasa, szakvéleményt készit

egyéni és  kiscsoportos foglalkozdsokat vezet, fObb fejlesztési teriiletek:
mozgasfejlesztés; testséma, téri t4jékozodas fejlesztése, percepcio fejlesztés,
beszédfejlesztés
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e rendszeres kapcsolatot tart a fejleszto foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziileivel,
korrekt tajékoztatast nyujt a gyermekek fejlodésérol.

e a fejlesztd program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez,

e a munkajahoz kapcsolodo taniligy igazgatasi és pedagogiai dokumentacié mindenkor
legyen naprakész.

Bizalmas informaciok kezelése
e Az intézmény milkddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.

e Az adatvédelmi térvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes gyermekekre
vonatkoz6 dokumentumokat nem visz ki.

e A gyermekek, a szililok és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informacidkat
megOrzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti €s a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak
szerint jar el.

Egyéni megbizatas

e munkajat az dvodavezetd megbizasa alapjan végzi,

e folyamatos Onképzéssel javitja fejlesztd pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati
munkdjaban hasznositja,

e rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, logopédussal, gyogypedagogussal,
6vodapszichologussal,

e csoport oOvondivel konzultaciot tartanak a gyermekeket érintd kérdésekrdl,
eredményekrdl, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit a vezetd a feladatkdrébe utal.

Kecskemét,

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1d6:

Munkakor gyogypedagbdgus
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkavégzés helye: Ferenczy lda Ovoda - Kecskemét, Matis Kalman u. 8.
heti litemtervének megfeleléen

Heti munkaid6: 22 ora
Munkaid6 beosztas: elrendelés szerint

A munkakor célja
A szakértOi bizottsag vizsgalata alapjan, felzarkoztato foglalkozas kertében, a sajatos nevelési
igényli gyermekek kiilonleges gondozasa — gyogypedagogiai feladatok ellatasa.

A gyogypedagogus feladatai

e Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti az
érintett gyermek képességeit és személyiségét.

e Megismeri a gyerek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodését, és
gyogypedagogiai ismeretei alapjan, specialis gondoskodéssal befolyasolja.

e A szakértdi javaslatnak megfeleld ismereteket nytjt, hatékony modszerekkel segiti az
egyéni képességek kibontakozasat.

e Az dvodapszichologussal, fejlesztdpedagdgusokkal team-megbeszéléseken vesz részt

o Kotelezd oraszdmon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre hasznalja.

e Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik.
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Titoktartasi kotelezettség

e Szakmai protokoll alapelvei szerint jar el
o Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore
az éltala fejlesztett gyermekekre terjed ki.
Adminisztrativ munka

e forgalmi naplot vezet
e cgyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol, eredményérol

Kecskemét,

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

Munkavallalo:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd

gyakorloja:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1dé:

Munkakdr megnevezése | dvodatitkar

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Kozvetlen felettese: intézményvezetd/ intézményvezetd helyettes
Munkavégzés helye: ...

Heti munkaidé: 40 ora
Munkarendje: 8:00 — 16:00 6ra
1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot

Feladata a dolgozok uti- €s egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa
Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek €s a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok
1étszamat, beszedi az étkezési dijakat

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket

Elvégez minden egyebet, amivel az intézményvezetd megbizza

A koznevelési informacios rendszerében a vezetd utasitdsa szerint intézi a gyermek ¢€s
felndtt adatszolgaltatast

Nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat

Vezeti az értekezletek jegyzokonyveit
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2. Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok/témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozésa és tarolasa

Tervezeés
¢ A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése
e A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval
e Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait
e Az intézményvezetdvel kdzosen tervezi — a felujitasi, - karbantartas,- nagytakaritasi

munkakat

Bizalmas informaciok

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgato engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgéaltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrol sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl

3. Ellenorzés

Ellenorzi az étkezési 1étszameltéréseket

4. Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, tagintézmény — vezetdvel,
igazgatd — helyettessel

NevelOtestiilet tagjaival

A neveld-oktatd munkat segitd dolgozokkal

Féz06konyhaval

Szolgaltato cégek képviseldivel

Gazdasagi hivatallal

5. Munkakériilmények

Az oOvoda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik

Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
szlikséges eszk6zokrdl gondoskodik

6. Ervényesség

A munkakdri leirds az érintett egyetértésével késziilt
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
Modositasra az érintett intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan keriilhet sor.
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Kelt:

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

KeIt:
kozalkalmazott
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye:

6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

gyakorloja:

Munk4ltatoi jogkdr

intézményvezeto

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1d6:

Munkakor
megnevezeése

pedagogiai asszisztens

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:
Munkaid6 beosztas:

40 ora

elrendelés szerint

A munkakér célja: az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.
Szabadsagat fképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében a nyari ligyeleti

nyitva tartasra beoszthato

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa:
e az Ovodapedagogusok iranyitdsa mellett az intézményben folyd pedagodgiai munka

segitése

e a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
e részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében

az 6vodai foglalkozasokon az évodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozasokon megfelelden tudjanak részt venni

az udvari jatékban, vagy a levegoztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében,
az udvari rend megtartasaban

sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdndulasoknal segit a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt
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fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6voda vezetdi esetenként
megbizzak

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk elldtdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében

A délben hazajaré gyerekek uzsonnajat naponta elkésziti.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4dgyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén koteles helyettesitést vallalni.

Az o6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az oOvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokba a vezet6 €és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodavezetonek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkodzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziild érte nem jon.

A tisztasag megérzésével az NEBIH elbirasaival kapcsolatos teenddk:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészito feladat.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai megegyeznek a csoportos dajka egyéb feladataival

Az 6vodai munkavégzéshez mindenkor munka- vagy véddruhdzatot hasznal.

Az 6voda mindennapi tartozkodasra hasznalt helyiségeit a munkamegosztas rendjében
tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

Az o6voda egyéb teriileteit (bejarat eldtér, fejleszté szoba stb.) a vezetd altal
meghatarozottak alapjan rendszeresen tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosddkban.

A portalanitast minden nap elvégzi, felelds a szeméttartok naponta torténd kitiritéséért.
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A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikségese ferttlenitéséket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa , vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa , tisztitja.

Evente minimum haromszor kiilénds gonddal végzi el a nagytakaritast ( fiiggonyok,
butorok, jatékok, csempék, csovek, nyilaszarok lemosasat).

Amennyiben utolsoként hagyja el az épiiletet, feleldsséggel eleget tesz a tliz- €s
vagyonbiztonsagi eléirasoknak. Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.
Erkezéskor ha kiilsé behatolas nyomait észleli, telefonon jelenti a vezetdnek és a kapott
utasitasok szerint jar el.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP- eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Negativ tapasztalatat jelzi a
vezetonek.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 moédon tarolja és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

Egyéb eldirasok

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével Osszefliggd problémak, az dvoda szempontjdbdl beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak, maganszféraba esé informaciok.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem t4jékoztathatja. Amennyiben a
szllé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez.

Kecskemét,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkédért és a kezelt értekekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1d6:

Munkakor dajka
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidé beosztas: Kotelezo heti 6ra 40 ora heti valtasban (elrendelés szerint)
Naponta: 06:00-to1 14:00 oraig, illetve 10:00-t61 18:00 oraig

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, az 6vodavezetd iranyitasa €s
ellendrzése alapjan végzi.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

A csoportvezetd o6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oOltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturadlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében

A délben hazajaré gyerekek uzsonnajat naponta elkésziti.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
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Hianyzas esetén koteles helyettesitést vallalni.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaidg alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzeés)!
Alkotoi moédon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

Az o6vodai tinnepélyeken, hagyomanyok fenntartasaban, a szervezési feladatokbab a
vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint VeSZ részt.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében kozremiikddik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6vodai munkavégzéshez mindenkor munka- vagy védéruhazatot hasznal.

Az 6voda mindennapi tartdzkodasra hasznalt helyiségeit a munkamegosztas rendjében
tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

Az 6voda egyéb teriileteit (bejarat eldtér, fejleszté szoba stb.) a vezetd altal
meghatarozottak alapjan rendszeresen tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

A portalanitast minden nap elvégzi, felelds a szeméttartok naponta torténd kitiritéséért.
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikségese fertdtlenitéséket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kornyéekét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

Evente minimum haromszor kiilonos gonddal végzi el a nagytakaritast (fiiggdnyok,
butorok, jatekok, csempék, csovek, nyildszarok lemosasat).

Amennyiben utolsoként hagyja el az épiiletet, feleldsséggel eleget tesz a tliz- és
vagyonbiztonsagi eldirasoknak. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
Erkezéskor ha kiilsé behatolas nyomait észleli, telefonon jelenti a vezetének és a kapott
utasitasok szerint jar el.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP- eloirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Negativ tapasztalatat jelzi a
vezetonek.

Az atvett ételeket az egészségiligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja és
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
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Egyéb eloirasok
e A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény milkodésével Osszefiiggd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk, maganszféraba esd informaciok.
o A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek oOvondjéhez vagy az intézmény
vezetdjehez.

Kecskemét,

intézményvezeto
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az daltalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kecskemét,
ko6zalkalmazott
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GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

1.Munkaltato:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munk4ltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

2.Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1d6:

Munkakor gazdasagi vezetd
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint

Munkaidé: heti 40 ora

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.

Jogallasa: Ferenczy Ida Ovoda (tovabbiakban intézmény) vezetdjének utasitdsara szervezi,
vezeti, iranyitja, és ellendrzi a gazdasagi szervezethez tartozd6 munkavallalok
munkajat.

Jogok és kotelezettségek

a) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitésé¢hez
sziikségesek. Ezek:
e cgészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzeés sziikséges alapveto targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.
b) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érintd jogszabalyok betartasa,
e cldirt helyen és idében torténd munkavégzeés,
e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,
e munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos
szem elGtt tartasaval koteles végezni
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e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi elGirasokat,

e tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont,

e munk3ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint munkaltatéra, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

e folyamatosan képezni magat,

o folyamatba épitett ellendrzés betartasa

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok

Szervezd, iranyitd, vezetd, ellendrz6 munkaja kiterjed az alapitd okiratban megjeldlt feladat
ellatasi helyek és a Kecskeméti Planetarium gazdasagi — pénziigyi — szamviteli feladatainak
végzésére, valamint az intézmények mitkodtetésével felmeriilt feladatok intézésével foglalkozo
munkatarsak feladatellatdsara. Gazdasagi ligyekben - az intézményvezetovel tortént eldzetes
tervezés, egyeztetés utan — dnalléan dont.

Munkaja soran a takarékos ésszert gazdalkodasra torekszik.

Az intézményvezetd gazdasagi helyetteseként biztositja a Pedagdgiai program, illetve egyéb
dokumentumok alapjan az intézmény miikddéséhez a targyi, pénziigyi, gazdalkodési
feltételeket.

Munkakori feladatai

e Felelds az intézmény szamviteli rendjének kialakitadsaért, iranyitasaért, a vonatkozo
rendelkezések betartasaért. Feladata a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

e Felelds az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért,
aktualizalaséért.

e Felel6s az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, annak végrehajtasaért.

e Feladata a kotelezettségvallalasok, utalvanyok ellenjegyzése.

e A beerkezo levelek ligyintézdjének kijeldlése, beérkezd szamlak feliilvizsgalata.

e Rendszeresen ellendrzi a gazdalkodasi ¢€s pénziigyi feladatok végrehajtasdnak
szabalyszerlis€¢gét.

e Pénziigyi- gazdasagi munkaval dsszefliggd informaciok, jelentések elkészitése.

e Felelds a beszamolok Osszeallitdsaért.

o Figyelemmel kiséri a koltségvetés iddaranyos teljesitését.

e Munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos adminisztrativ feladatok iranyitasa.

e Koordindlja az mikodtetett altalanos iskoldk tornatermeinek szabad kapacitds
kihasznalasat.

e A gazdasagi szervezethez tartoz6 munkavallalok munkakori leirasanak elkészitése.

o Leltarozas megszervezése, lebonyolitdsanak iranyitasa, ellendrzése, kiértékelése.

e Figyelemmel kiséri az intézmény karbantartasi feladatok sziikségességét, megszervezi
a feladatok elvégzését.

e Eljar bankszamla tigyekben.

e Adodiigyekben eljar az illetékes hivatalban.
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e Javaslatot tesz a sajathataskori eldiranyzat modositasra.

o Felel6s a munkateriiletén vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendrzésért.

e Koteles minden gazdasadgi — pénziigyi szabalytalansagot azonnal az
intézményvezetdjének jelezni.

Felelosség

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyoknak és a hatalyos intézményi szabalyzatok eldirasainak
megfelelden elvégezni.

Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az éallando Orizetében, illetve kizardlagos hasznalatban 1€évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,

intézményvezeto

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét,
kozalkalmazott
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GAZDASAGI VEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: Id6:

Munkakor gazdasagi vezetd helyettes
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint

Munkaidé: heti 40 ora

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.
Jogallasa: munkajat a gazdasagi vezetd iranyitdsanak megfelelden végzi.

Jogok és kotelezettségek

C) A kozalkalmazott altalanos jogai

A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek. Ezek:

e cgészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzés sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

d) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érint6 jogszabalyok betartésa,
e cldirt helyen és idében torténd munkavégzés,
e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,

e munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos

szem el6tt tartasaval koteles végezni

e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi elGirasokat,
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e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

e munk3ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint munkaltatéra, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

e folyamatosan képezni magat,

e folyamatba épitett ellendrzés betartasa

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok

Szervezd, iranyitd, vezetd, ellendrz6 munkaja kiterjed az alapitd okiratban megjeldlt feladat
ellatasi helyek és a Kecskeméti Planetdrium gazdasagi — pénziigyi — szamviteli feladatainak
végzésére, valamint az intézmények mukodtetésével felmeriilt feladatok intézésével foglalkozo
munkatarsak feladatellatasara. Gazdasagi ligyekben - az intézményvezetdvel tortént elézetes
tervezés, egyeztetés utan, a gazdasagi vezeto tavollétében— dnalldan dont.

Munkaja soran a takarékos ésszerti gazdalkodasra torekszik.

A gazdasagi vezetd tavollétében teljes korlien ellatja a gazdasagi vezetd feladatait.

Munkakori feladatai

A gazdasagi vezet6t segiti az alabb felsorolt feladatok ellatasaban:

Felel6s az intézmény szamviteli rendjének kialakitasaért, iranyitasaért, a vonatkozo
rendelkezések betartasaért. Feladata a jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.
Felelds az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért,
aktualizalaséaért.

Felelds az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, annak végrehajtasaért.

Feladata a kotelezettségvallalasok, utalvanyok ellenjegyzése.

A beérkezo levelek tigyintézdjének kijelolése, beérkezd szamlak feliilvizsgalata.
Rendszeresen ellendrzi a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok végrehajtasanak
szabalyszerliségét.

Pénziigyi- gazdasagi munkéval 0sszefiiggd informaciok, jelentések elkészitése.
Felelds a beszamolok Osszeallitasaért.

Figyelemmel kiséri a koltségvetés idOaranyos teljesitését.

Munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos adminisztrativ feladatok iranyitasa.

Koordindlja az miikodtetett altalanos iskoldk tornatermeinek szabad kapacités
kihasznalésat.

A gazdasagi szervezethez tartoz6 munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitése.
Leltarozas megszervezése, lebonyolitasanak iranyitasa, ellendrzése, kiértékelése.
Figyelemmel kiséri az intézmény karbantartasi feladatok sziikségességét, megszervezi
a feladatok elvégzését.

Eljar bankszamla tigyekben.

Adoiigyekben eljar az illetékes hivatalban.

Javaslatot tesz a sajathataskorii eldiranyzat modositasra.

Felel6s a munkateriiletén vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendrzésért.
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o Koteles minden gazdasagi — pénziigyi szabalytalansagot azonnal a gazdasagi vezetonek
jelezni.

Felelosség

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megoérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyoknak és a hatalyos intézményi szabalyzatok eldirdsainak
megfelelden elvégezni.

Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az éllando Odrizetében, illetve kizardlagos haszndlatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem, az eredeti példanyt a feladat
végrehajtasa céljabol atvettem.

Kecskemét,
kozalkalmazott
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BELSO ELLENOR MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor belsd ellendr
megnevezese

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Felettes munkakorok:
- Intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- Nincsenek

A munkakor célja:

A belsd ellendrzés célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, eredményességét
novelje, fliggetlen, objektiv munkdjaval segitse azt. A belso ellendrzés az intézmény
céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értekeli,
illetve fejleszti a szervezet kockéazatkezelési, (pénziigyi) irdnyitasi és kontroll

eljarasainak hatékonysagat.

Helyettesités rendje:
- Helyettesitési kotelezettsége nincs.
- Helyettesitésére kijeldlt dolgozo nincs.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
- 2011. évi CXCV. torvény,
- Alapit6 okirat, SZMSZ.

A munkavégzés helye:

- az intézmény telephelye: 6000 Kecskemét, Matis Kalman u. 8., illetve valtozo.
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Szakmai feladatok
1. Rendszeresen ismétlodo feladatok

ellendrzési tevékenységet végez a Ferenczy Ida Ovodanal, valamint egyiittmiikodési
megéllapodas keretében a Corvina Ovodanal, a Kilman Lajos Ovodanal és a
Kecskeméti Planetariumnal;

megszervezi a belsd ellendrzési tevékenységet, sziikség esetén egyeztetést
kezdeményez az ellenérzott szerv vezetdjével a megallapitdsok és ajanlasok
Osszehangolasa céljabol;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, ajanlasokat tesz,
elemzéseket, értékeléseket készit;

ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

gondoskodik az ellenérzési jelentés megkiildésérél az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara;

szabalyszerliségi-, pénziigyi-, rendszer-, és teljesitmény ellendrzéseket végez;
az ellendrzési tevékenységet az ellenérzott intézmény mindenkor hatdlyos Belsd
Ellendrzési Kézikdnyve, valamint a vonatkozo jogszabalyok szerint koteles végezni;
az intézményvezetdk megbizasa alapjan az éves ellendrzési tervben szerepld, illetve a
soron kiviili ellendrzéseket koteles végrehajtani;

gondoskodik a megbizdlevél és az ellendrzési program elkészitésérol;

figyelemmel kiséri, hogy az intézkedési tervek idében megérkezzenek;

nyomon koveti az ellendrzott szerv, illetve szervezet vezetdje altal tett intézkedések
végrehajtasat;

szlikség esetén utdellendrzést kezdeményez;

gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok legalabb
10 évig torténd megdrzéseérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol.

I1. Idonként el6forduld, illetve évenként legalabb egyszer elvégzendé feladatok

szabalytalansag észlelése esetén a Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint jar el;
tanacsadoi tevékenységet végez;

tovabbképzéseken vesz részt;

elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet, gondoskodik arrél, hogy érvényesiiljenek az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett utmutatok;

a belso ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja, és a
— jogszabalyok vagy mddszertani Utmutatok valtozésai, illetve egyéb okok miatt —
sziikséges modositasokat atvezeti;

kockézatelemzést végez illetve azt koordinalja;

Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket;
Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kecskemét,

intézményvezeto kozalkalmazott
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KONYVELO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkahelyi vezetd gazdasagi vezeto

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: Id6:

Munkakor konyveld
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.

Jogallasa: munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitasanak megfeleléen végzi.

Jogok és kotelezettségek

e) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:
e cgészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzés sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.
f) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érint6 jogszabalyok betartésa,
e cldirt helyen és idében torténd munkavégzeés,
e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,
e munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni
e Dbe kell tartani a munkavédelmi, tiizvédelmi, adatvédelmi el6irasokat,
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e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

e munk3ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint munkaltatéra, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

o folyamatosan képezni magat,

e folyamatba épitett ellendrzés betartasa

Munkakori feladatai

o Kozremikodik az éves koltségvetés elkészitésében, elkésziti és rogziti a KGR.
rendszerben.

e A Ferenczy Ida Ovoda, a Kalman Lajos Ovoda, a Corvina Ovoda és a Kecskeméti
Planetarium esetében eldkésziti, majd a ,,Polisz” rendszerben lekonyveli az éves
nyito tételeket, a bank pénzforgalmat, a pénztar tételeket, havi rendszeres és nem
rendszeres  bérfeladast, eldiranyzat —modositast, kotelezettségvallalast,
negyedévente a targyi eszk6zok értékcsokkenését, aktivalasat, éves selejtezéseket
valamint a zérlati tételeket.

e Megbizas alapjan érvényesitési feladatokat lat el.

o Egyeztetést végez fokonyv €s az analitikus nyilvantartéassal,

o Elkésziti a havi, negyedéves adatszolgaltatasokat, valamint az éves beszamolot.

o Kozremikodik a leltarozasban €s a leltar készitésében.

Koteles minden olyan pénziigyi — szamviteli és gazdasagi feladatot ellatni, amelyre a gazdasagi
vezet6tdl megbizast kap.

Felel6sség

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyoknak és a hatdlyos intézményi szabalyzatok eldirasainak
megfelelden elvégezni.

Vagyonvédelem
A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegesével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az allando drizetében, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.
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Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,

intézményvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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MUNKAUGYI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye:

6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

gyakorloja:

Munkaltatoi jogkdr

intézményvezeto

Munkahelyi vezetd

gazdasagi vezeto

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor
megnevezeése

munkatigyi ligyintéz6

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint
Munkaidé: heti 40 6ra

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.

Jogok és kotelezettségek

g) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitésehez
sziikségesek. Ezek:

egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
munkavégzeés sziikséges alapvetd targyi feltételek,
munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

h) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei

feladatkort érintd jogszabalyok betartasa,

eldirt helyen és idében torténd munkavégzés,

munkara képes allapotban kdteles a munkahelyén megjelenni,

munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kdzérdek kizarolagos
szem elGtt tartasaval koteles végezni

be kell tartani a munkavédelmi, tiizvédelmi, adatvédelmi eldirasokat,
tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott vagyont,

munkdja soran tudomadsara jutott {lizleti titkot, valamint munkaltatora, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,
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e folyamatosan képezni magat,
e folyamatba épitett ellendrzés betartés

Munkakori feladatai

A személyzeti iigyeket bonyolitja a Ferenczy Ida Ovoda, a Kalman Lajos Ovoda, a
Corvina Ovoda kozalkalmazottjainak és egyéb foglalkoztatottak tekintetében az dvoda
intézményvezetdje €s a gazdasagi vezetd utasitdsa alapjan,

Kezeli a Magyar Allamkincstar altal telepitett ,,KIRA” elnevezésii szamitogépes
rendszert,

Elkésziti az alkalmazasi okiratokat,

Elkésziti a dolgozok foglalkoztatasaval 6sszefliggd egyéb iratokat,

Elkésziti a megbizasi szerzodéseket és szamfejti azokat,

Kezeli a foglalkoztatott kozalkalmazottak és egyéb foglalkoztatottak személyi anyagat,
Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast,

Gondoskodik a biztositotti jogviszonyok be- és kijelentésérol.

Jogviszony, munkaviszony vagy egyéb jogviszony megsziinése esetén elkésziti a
megsziintetd iratokat és azt haladéktalanul tovabbitja a Magyar Allam Kincstar felé. A
Kincstar altal megkiildott elszdmolassokat €s igazolasokat haladéktalanul atadja, illetve
postai uton eljuttatja a munkavallalo részére a jogszabalyban meghatarozott idépontig.
A munkéjahoz kapcsolodd jogszabalyok tanulmanyozasa, elsajatitasa és gyakorlati
alkalmazasa,

Gondoskodik az intézménynél foglalkoztatott kdzhasznu és kozcélu foglalkoztatasi
korben alkalmazott munkavallalok munkaiigyi iratainak elkészitésérdl (beleértve a
megsziintetés  tényét is), valamint a tamogatdsi Osszegek elszamoldséaval,
visszaigénylésével kapcsolatos feladatok teljesitésérol.

Kezeli és tarolja a jelenléti iveket, Kincstdron keresztil teljesiti a ,,munkéabol
tavolmaradas” adatvaltozasait és jelentéseit.

Kezeli és megorzi a feladata sordn birtokaba keriilt adatokat.

Ugyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara,

Gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,

Koteles munkavégzése soran a tudomdsara jutott munkavallalokkal kapcsolatos
személyi adatokat titkosan kezelni,

Munkavallalokkal kapcsolatos Informaciot csak hivatalos megkeresésre és vezetdi
engedély alapjan adhat ki.

Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban,

Kozremiikodik a koltségvetés elkészitésében a személyi juttatasok jogeim tekintetében,
A feligyeletiszerv és a gazdasagi vezetd részére koltségvetési elemzéseket,
kimutatasokat készit.

Munkakdrében tartozdan helyettesitési feladatokat 14t el a gazdasagi vezetd utasitasa
szerint.

Koételes minden olyan pénziigyi — szdmviteli és gazdasagi feladatot ellatni, amelyre a
gazdasagi vezet6tdl megbizast kap.

Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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Feladatat az érvényes jogszabalyoknak ¢és a hatalyos intézményi szabalyzatok eldirdsainak
megfelelden elvégezni.

Vagyonvédelem
A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az allando Orizetében, illetve kizardlagos haszndlatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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MUSZAKI CSOPORTVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye:

6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

gyakorloja:

Munkaltatoi jogkdr

intézményvezeto

Munkahelyi vezetd

gazdasagi vezeto

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor
megnevezeése

miiszaki csoportvezetd

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.
Jogallasa: munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitdsdnak megfelelden végzi.

Jogok és kotelezettségek

i) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzés sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitas.
J) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érint6 jogszabalyok betartésa,
e eldirt helyen és idében torténd munkavégzeés,

e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,

e munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos

szem elOtt tartdsaval koteles végezni
e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eldirasokat,
e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,
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munkdja soran tudomadsara jutott {izleti titkot, valamint munkaltatora, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

folyamatosan képezni magat,

folyamatba épitett ellendrzés betartasa

Munkakaori feladatai:

Gondoskodik az épiiletek lizemeltetéséhez sziikséges berendezések, miikodo
gépek ¢és eszkozok garancidlis karbantartasarol,

A Ferenczy Ida Ovoda, Corvina Ovoda és a Kalman Lajos Ovoda, valamint a
Kecskeméti Planetarium egészére terjedd (gép-, épiilet-, teriilet) karbantartasi
javitasi feladatainak irdnyitdsa, végrehajtasanak koordinalasa, ellenérzése.

Az intézményektdl beérkezd karbantartasi-,javitasi igények miiszaki
sziikségességének felmérése egyeztetése.

A javitds silirgdsségét szem eldtt tartva az igényléseket, megrendeléseket
jogositja és az engedélyezést kdvetden tovabbitja az illetékes partner felé,
Folyamatosan kapcsolatot tart a kiilsé partnerekkel,

Nyomon kdveti a javitasi, karbantartasi igények teljesitését, tajékoztatast ad
azok allaptarol a gazdasagi vezetd és intézményvezetd felé

Részt vesz a miiszaki atadas-atvételi eljarasokban

Az intézmények beruhazasi, felujitasi feladatait koordinalja

Az eldre lathatolag 50 e Ft —ot el nem érd miiszaki-, karbantartdsi munkak,
eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas nélkiil megrendelhetdk.

Vis major esetben (élet — és vagyonvédelem megdvasa érdekében) azonnali
intézkedésre van sziikség, a hiba elhdritasa el6zetes irasbeli ajanlat és
megrendelés nélkiil megkezdddhet, viszont ebben az esetben ezt dokumentélni
kell az eset siirgdsségére hivatkozva.

A 100 e Ft-ot meghaladé munkakra 3 ajanlat beszerzése,

A munkakorét érintd szerzOdések eldzetes ellendrzése.

Koltségvetés készitéséhez adatszolgaltatas.

Gondoskodik az intézmény energia — és koziizemi ellatdsanak biztositasarol.

Csoportvezetoi feladatok:

Jogosult

Az lzemeltetési csoport dolgozoi tekintetében rendelkezési, utasitasi,
beszamolasi, ellendrzési jogkore van,

Alairasi joga van az intézmény belsd szabdlyzatdban meghatarozott keretek
kozott.

Az lizemeltetési csoport munkajat érintd jogszabalyokat, belsd utasitasokat és
rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal félre nem érthetd modon kozolni,
azokat betartani €s betartatni. A munkafegyelmet betartani és betartatni.

A beosztott dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka végzésének
feltételeit biztositani.
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e A beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, biztositani tovabbképzésiiket.

o Intézkedni a kiilsé6 és belsé ellenOrzések altal feltart, teriiletét érint6
hidnyossagok megsziintetése érdekében.

e Javaslatot tenni az lizemeltetési csoport dolgozdinak munka- és bériigyeiben.

e Véleményét kifejteni azokon a  tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkdrében tartozd kérdésekkel
foglalkoznak.

Koteles
e A munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, megallapitasairol,
esetleges hianyossagokrol felettesét tajékoztatni.
e A tudomasara jutott szolgalati és hivatali titkot megdrizni.
o Elosegiteni mas szervezeti egységekkel, vagy személyekkel vald
egylittmiikodést.
e A balesetvédelmi, munkavédelmi utasitasokat betartani €s betartatni.
e Az okményok gondos kezelését, irattarozasat, selejtezését az eldirdsoknak
megfelelden megszervezni.
Felel6sség

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megoérzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabalyoknak, a hatdlyos intézményi szabalyzatok eldirasainak,
munkakori leirasanak megfelelden elvégezni.
Felel0s a titok-és adatvédelmi szabalyokbetartasaért és betartatasaért.
Vagyonvédelem
A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az allando drizetében, illetve kizarolagos haszndlatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
felelosséggel tartozik.

Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,
intézményvezeto

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét, kozalkalmazott
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PENZUGYI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye:

6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

gyakorloja:

Munkaltatoi jogkdr

intézményvezeto

Munkahelyi vezetd

gazdasagi vezeto

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor
megnevezeése

pénziigyi ligyintézo

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.
Jogallasa: munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitasanak megfeleléen végzi.

Jogok és kotelezettségek

k) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzés sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitas.
I) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érint6 jogszabalyok betartésa,
e eldirt helyen és idében torténd munkavégzeés,

e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,

e munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos

szem elOtt tartdsaval koteles végezni
e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eldirasokat,
e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,
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e munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint munkaltatora, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,
e folyamatosan képezni magat,
o folyamatba épitett ellenérzés betartasa
Munkakori feladatai
— Vezeti a bejovo szamlak nyilvantartasat a ,,POLISZ” rendszerben a Ferenczy Ida
Ovoda, Corvina Ovoda és a Kalman Lajos Ovoda tekintetében,
— Ellendrzi a beérkez6 szamlak helyességét,
— A helyteleniil kiéllitott szamlakkal kapcsolatos iigyintézés,
— Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal,
— A fizetési hataridok figyelembevételével utalasra elokésziti a szamléakat,
— FElkésziti a tartozasallomanyrél a kimutatdst, a gazdasdgi vezetd jovahagyédsa utan
tovabbitja a feliigyeleti szerv részére,
— A ,,POLISZ” rendszerben az étkeztetést nyujtd szolgaltatok részére kiszamlazza a
bérleti dijat, és a rezsikoltséget,
— Adatokat szolgaltat a beszdmold és a koltségvetés készitéséhez,
— Aktivan részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban,
— A feliigyeletiszerv és a gazdasigi vezetd részére koltségvetési elemzéseket,
kimutatasokat készit,
Koteles minden olyan pénziigyi — szamviteli és gazdasagi feladatot ellatni, amelyre a gazdasagi
vezetotol megbizast kap.
Felelosség
Felelds a munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagéért €s a bizonylatok megdrzéséért.
Feladatat az érvényes jogszabdlyoknak €s a hatalyos intézményi szabdlyzatok eldirdsainak
megfelelden elvégezni.
Vagyonvédelem
A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.
Az allando drizetében, illetve kizarolagos hasznéalatban 1év6 visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.
Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,
intézményvezetod

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét, koézalkalmazott
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PENZTAROS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda
Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr
gyakorloja:

intézményvezeto

Munkahelyi vezetd

gazdasagi vezeto

nkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1d6:

Munkakor
megnevezeése

pénztaros

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint
Munkaidé: heti 40 ora

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.

Jogallasa: munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitasanak megfeleléen végzi.

Jogok és kotelezettségek

m)A kozalkalmazott

altalanos jogai

A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitésé¢hez

sziikségesek. Ezek:

e cgészséges, biztonsagos munkakoriillmény,

e munkavégzeés sziikséges alapvetd targyi feltételek,

e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.
n) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei

o feladatkort érintd jogszabalyok betartasa,

e cldirt helyen és idében torténd munkavégzés,

e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,

e munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos

szem el6tt tartasaval koteles végezni
e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eloirasokat,
e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,
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e munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint munkaltatora, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

e folyamatosan képezni magat,

e folyamatba épitett ellendrzés betartasa

Munkakori feladatai

a) Pénztarosi feladatok

e Ellatja a Ferenczy Ida Ovoda, a Corvina Ovoda és a Kalméan Lajos Ovoda pénztar
kezelési feladatait.

e a pénztarban tartott készpénz kezelése ¢és meglrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

e a pénztari bizonylatok kiallitasa, pénzforgalom vezetése az integralt ,,POLISZ”
konyvelorendszerben,

e gondoskodas a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg idébeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasardl,

e apénztari bizonylatok érvényességének, alaki €s tartalmi helyességének ellendrzésérdl,
a pénzar rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

e a befizetett készpénz atvétele,

e az utalvanyozott kifizetések teljesitése,

e apénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

e a pénztarban elhelyezett értékek ¢€és szigori szamadasi nyomtatvanyok
(utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

e vezeti a szigoriszamadasu bizonylatok nyilvantartasat,

e a hivatali titok illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd fontossagu informaciok
megorzése

e avagyonvédelem €s adatvédelmi el6irdsok betartésa,

e részt vesz a leltarozasban.

b) Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai

e kimutatast készit az étkezéstéritési dijban érvényesitett normativ és raszorultsagi
kedvezményekrdl jogcimenként, adagszdmra 9sszesitve havonta

e koordinalja a téritési dij programmal kapcsolatos felhasznaloi problémakat.

e atargy ho kovetd 5-ig a tartozasokrdl irdsban tajékoztatja a gazdasagi vezetot.

Kételes minden olyan pénziigyi — szamviteli és gazdasagi feladatot ellatni, amelyre a gazdasagi
vezetotol megbizast kap.

Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdOrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyoknak és a hatdlyos intézményi szabalyzatok eldirdsainak
megfelelden elvégezni.
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Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi felelosséggel tartozik.

Az allando Orizetében, illetve kizardlagos haszndlatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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UZEMELTETESI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye:

6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

gyakorloja:

Munkaltatoi jogkdr

intézményvezetd

Munkahelyi vezetd

gazdasagi vezeto

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor
megnevezeése

lizemeltetési ligyintézo

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint

Munkaidé: heti 40 ora

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.
Jogallasa: munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitasanak megfelelden végzi.

Jogok és kotelezettségek

0) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzeés sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

p) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érintd jogszabalyok betartasa,
e ¢ldirt helyen és idében torténd munkavégzeés,

e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,

e munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos

szem elGtt tartasaval koteles végezni
e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eloirasokat,
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e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

e munk3ja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint munkaltatéra, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

e folyamatosan képezni magat,

e folyamatba épitett ellendrzés betartasa

Munkakori feladatai

o Figyelemmel kiséri a Ferenczy Ida Ovoda, a Kdlman Lajos Ovoda, a Corvina
Ovoda telephelyein, valamint a Kecskeméti Planetariumban az épiiletek allagat,
berendezések, gépek muszaki allapotat, udvari berendezések hasznalhatosagat.
A sziikséges javitasokat, karbantartdsokat a gazdasagi vezetovel valamint a
miiszaki csoportvezetdvel egyezteti, majd megszervezi a munkak elvégzését.

o Sziikség esetén a fenti telephelyeken helyszini szemlét tart, ellenérzi a
bejelentett karbantartési feladatok elvégzését.

e Nyilvantartast vezet az épiilet karbantartast végzo szolgaltatok altal elvégzett
munkalatokrol, valamint kapcsolatot tart a szolgaltato munkatarsaval.

e az intézmény altal foglalkoztatott karbantartok részére az ovodak igényei
alapjan munkalapokat 4llit ki, és arr6l nyilvantartast vezet

¢ Gondoskodik a baleset és tlizvédelmi feladatok betartasarol és betartatasarol,
ellendrzi azok végrehajtasat.

o Elet, tiiz és balesetveszély esetén haladéktalanul intézkedik, értesiti a megfelel6
vezetoket.

e Nyilvantartast vezet az érintésvédelmi és elektromos tlizvédelmi és
villamvédelmi  szabvanyossagi  feliilvizsgdlatokrol, a  gazkésziilékek
szabvanyossagi vizsgalatardl, valamint a kémények ellendrzésérdl.

e Elvégzi a sziikséges nyilvantartasokat, adminisztracios feladatokat.

e Részt vesz a selejtezési és leltarozasi feladatokban.

e Kiils6 hatosagok (NEBIH, Katasztrofa védelem, Korméanyhivatal) ellendrzése
soran teljes dokumentacido kezelése, iktatasa, kapcsolattartas az ellendrzd
szervekkel.

Koteles minden olyan pénziigyi — szamviteli és gazdasagi feladatot ellatni, amelyre a gazdasagi
vezetdtol megbizast kap.

Felelosség

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdOrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabdlyoknak ¢és a hatalyos intézményi szabalyzatok eldirasainak
megfelelden elvégezni.
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Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért
anyagi felelosséggel tartozik.

Az allando Orizetében, illetve kizardlagos haszndlatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,
intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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HIVATALSEGED MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye:

6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

gyakorloja:

Munkaltatoi jogkor

Kurillané Pancél Csilla intézményvezetd

Munkahelyi vezetd

Ivanné Varga Agnes gazdasagi vezetd

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor
megnevezeése

hivatalsegéd

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint

Munkaidé: heti 40 ora

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.
Jogallasa: munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitasanak megfeleléen végzi.

Jogok és kotelezettségek

g) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitésé¢hez

sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzeés sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.
r) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érintd jogszabalyok betartasa,
e cldirt helyen és idében torténd munkavégzés,

e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,

e munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos

szem elOtt tartdsaval koteles végezni
e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi eloirasokat,
e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,
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e munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint munkaltatora, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

e folyamatosan képezni magat,

e folyamatba épitett ellendrzés betartasa

Munkakori feladatai

e A Ferenczy Ida 6voda, Kalméan Lajos 6voda és a Corvina Ovoda telephelyeirdl
naponta a postai €s hivatalos kiildeményeket a gazdasagi hivatalba kézbesiti,

e A kimend leveleket feladja postan,

e A hivatalos kiildeményeket a fenntartd Onkormanyzat, polgarmesteri hivatal
megfeleld ligyintézdjének kézbesiti, illetve az onnan kiildott hivatalos iratokat a
gazdasagi hivatalba kézbesiti.

e A hirom intézmény részére a bankba készpénzes befizetéseket, illetve
meghatarozott esetben készpénz felvételt eszk6zdl a hazi pénztarba.

A fentieken tul koteles mindazokat a munkakdrével kapcesolatos feladatokat elvégezni, amellyel
felettesei megbizzak.

Kotelességei a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel, a munka ¢€s tlizvédelmi
eldirasok betartasa.

Felelosség

Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddiasdgaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyoknak és a hatdlyos intézményi szabalyzatok eldirdsainak
megfelelden elvégezni.

Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegesével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Az allando Orizetében, illetve kizardlagos hasznélatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.

Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,
intézményvezetd

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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UDVAROS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkahelyi vezetd gazdasagi vezeto

miiszaki csoportvezetd

Munkavallalo:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: 1d6:

Munkakor udvaros
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: KJT szerint
Munkaidé: heti 40 ora
Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét Matis Kalman u.8.
Munkavégzéshelye: Ferenczy Ida Ovoda telephelyei
Kéalman Lajos Ovoda telephelyei
Corvina Ovoda telephelyei
Kecskeméti Planetarium

Jogallasa: munkdjat a miiszaki csoportvezetd iranyitasanak megfelelden végzi.

Jogok és kotelezettségek

s) A kozalkalmazott altalanos jogai
A kozalkalmazott rendelkezik azokkal a jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:
e egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,
e munkavégzeés sziikséges alapveto targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, irdnyitas.
t) A kozalkalmazott altalanos kotelezettségei
o feladatkort érintd jogszabalyok betartasa,

110



Ferenczy Ida Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

e cldirt helyen és idében torténd munkavégzeés,

e munkara képes allapotban koteles a munkahelyén megjelenni,

e munkajat az elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a kozérdek kizarolagos
szem elGtt tartasaval koteles végezni

e be kell tartani a munkavédelmi, tizvédelmi, adatvédelmi elGirasokat,

e tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont,

e munkdaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, valamint munkaltatora, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megorzi,

Munkakori feladatai:
Az udvaros feladata, kotelessége az 6vodai oktatdo-neveld munka technikai szintli segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
e Az intézmény kiilsd teriiletein 1évd épitmények, kerti berendezések karbantartasa,
javitasa
e Az 6vodaknal olyan karbantartdsi teendoket végez el, amelyekkel a felettese megbizza.
e Ha rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi a vezeté 6vondnek és felettesének, ha
lehetséges elharitja.
e Az 6vodék kiilsé teriileteinek rendben tartasa, takaritdsa, ndvények apolasa, flinyiras
e Rendezvények, programok helyszineinek eldkészitése
e Gondoskodik a balesetet okoz6 targyak eltavolitasarol, a szerszdmokat az 6voda
teriiletén munkavégzés soran, olyan helyen koteles tarolni, hogy azokhoz idegenek
illetve a gyerekek ne férjenek hozza.
A fentieken tal koteles mindazokat a munkakdrével kapcesolatos feladatokat elvégezni, amellyel
felettesei megbizzak.

Kotelességei a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvétel.

Felelosség

Felel6és a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért.

Feladatat az érvényes jogszabalyoknak és a hatdlyos intézményi szabalyzatok eldirasainak
megfelelden elvégezni.

Vagyonvédelem

A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegesével okozott karért
anyagi felel6sséggel tartozik

Az allando Orizetében, illetve kizardlagos haszndlatban 1évé visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétségére tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik.
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Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasaig érvényes.

Kecskemét,

intézményvezeto

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, az eredeti példanyt a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem.

Kecskemét,

kozalkalmazott
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Ferenczy Ida Ovoda

Székhelye: 6000 Kecskemét Matis Kalman u. 8.

Munkaltatoi jogkdr | intézményvezetd
gyakorloja:

Munkahelyi vezet6 intézményvezetd

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely: Id6:

Munkakor intézményvezeté-helyettes
megnevezeése

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Bérbesorolas: Pedagogus é€letpalya szerint

Munkaidé: heti 40 o6ra — kotelezd o6raszama 22.

Munkahelye: Ferenczy Ida Ovoda 6000 Kecskemét, Matis Kalméan u. 8.
Munkavégzéshelye: Ferenczy Ida Ovoda ....... Ovodaja

Munkajogi helyzete:

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. A munkaltatdi jogok koziil a kinevezés, a felmentés, a
vezetdi megbizas, illetve annak visszavonasa, a kinevezéskori alapilletményének
megallapitasa, valamint a fegyelmi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizds magasabb vezetéi megbizasnak mindsiil. az
intézményvezetd-helyettesi megbizas hatarozott id6tartama ....naptol — .....napjaig szol.

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011.évi CXC. torvény alapjan az intézményvezeté-helyettese.
Az intézményvezetd iranymutatasa alapjan, a munkakori leirasban foglaltak szerint tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi a rabizott feladat-ellatasi helyeken a pedagodgiai, ligyviteli
feladatokat.

A rabizott feladat-ellatasi helyek: ...................

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
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A rabizott feladatellatasi helyek vonatkozasdban munkaltatdja felé beszamolasi kotelezettsége
van. Dontéseir6l minden esetben koteles az intézményvezetdvel eldzetesen egyeztetni,
tajékoztatast csak az O jovahagyasat kovetden adhat.

Az intézményvezetd-helyettes a jogkorét az alabbi hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
alapjan gyakorolja

e anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. t96rvény (tovabbiakban Nkt.)

e a20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.éviXXXIII. térvény

e apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. toérvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013.(V111.30.) Korm.rendelet

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

e Hézirend

e pedagdgiai program

A munkakor tartalma:
Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Dontéselokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont és a dontéselokészitésre utasitotta.

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, indokolt esetben észrevételt
tesz az intézményvezetonek.

Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagdgiai program, a Munkaterv, valamint a
Beszamolo6 elkészitésében, esetleges feliilvizsgalataban és nyilvanossagra hozatalaban.

Koordindlja a mindsitési eljardsokat és a tanfelligyeleti ellendrzések megszervezését,
lebonyolitasat €s az ¢érintettek felkészitését. Iranyitja, tdmogatja az Onértékelési csoport
munkajat.

Kozremiikodik a gyermekek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos dontések meghozatalaban.

Koézremiikodik a gyerekek nevelésének megszervezésében. Felelés a nevelémunkat
kozvetleniil segitOk irdnyitasaért.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban. Gondoskodik a gyermekek jogainak
biztositasarol. Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor. Kozremiikodik a gyermek fejlodését veszélyeztetd
korilmények feltdrasdban, megszlintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megeldzésében.

Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Munkaja sordn egylittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
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feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy a vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébal fakadé vezetési feladatali

Segiti az intézményvezetot, koltségvetési gazdalkodéasa sordn, hogy a mikodéshez sziikséges
targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz a feladat-ellatasi hellyel kapcsolatos koltségvetési tervezési feladatok ellatdsaban,
koltségvetési koncepcid dsszeallitdsaban.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, kiillondsen a rabizott feladat-ellatasi hely
vonatkozasaban.

Segiti a rabizott feladat-ellatdsi hely koltségvetésével, beszamoltatasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatok ellatasat.

7.aro rész

A munkéjdhoz sziikséges ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Munkajanak szakszerti és az el6irdsoknak megfeleld ellatasa érdekében koteles a tevékenységre
vonatkoz6 vagy azt érintd jogszabalyokat, valamint a munkaltat6 rendelkezéseit megismerni,
folyamatosan figyelemmel kisérni és munkaja soran betartani, illetve betartatni. Meghozott
dontéseirél minden esetben koteles az intézményvezetot tajékoztatni.

A munkakoéri leirdst jovahagyta

munkaltatd/intézményvezetd

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azok betartasaért
feleldsséget vallalok.

Kecskemét,

munkavallal6/intézményvezetd-helyettes
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INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata

Székhelye:

6000 Kecskemét, Kossuth Lajos tér 1.

gyakorloja:

Munkaltatoi jogkdr

Kecskemét megyei Jogt Véros polgarmestere

Munkahelyi vezetd

Munkavallalé:

Neve:

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

Munkakor
megnevezeése

intézményvezeto

Iskolai végzettség

Szakmai végzettség

Munkajogi helyzete:

Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilése 69./2020. (VIL.2.) hatirozata
alapjan vezetdi megbizasa 2020. jalius 02. napjatol, 2025. julius 01. napjaig terjedd iddszakra
sz6l. A munkaltatdi jogok koziil a kinevezés, a felmentés, a vezetdi megbizas, illetve annak
visszavondsa, kinevezéskori alapilletményének megallapitidsa, valamint a fegyelmi jogkor
gyakorlasa a Kozgytilés hataskorébe tartozik. A polgarmester az intézményvezetd tekintetében
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd az Ovoda egyszemélyi vezetdje. Biztositja a koznevelési intézmény
célkitlizéseinek megvalositasat, az 6voda rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerti miikodését.

Intézményvezetoi jogkorét az alabbi hatalyos jogszabalyok alapjan gyakorolja

e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

e akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL torvény

e apedagodgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet.
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A munkakor tartalma

A munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az o6voda valamennyi kozalkalmazottjanak vonatkozasdban teljes kortien gyakorolja a
munkaltatoi jogkort a hatalyos jogszabalyok és jogok mellett.
Jogkorét az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Dont

Felel

a gyermekek dvodai jogviszonyarol, tovabba az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

az intézmény szakszerl és torvényes miikodésért

az intézmény rendjéért, fegyelméért, rendeltetésszeri muiikodéséért, a nevelési
célkitiizések megvalositasaért

a munkaltatoi feladatok ellatdsaban a megfeleld végzettségli munkavallalok
alkalmazaséaért és az alkalmazottak szakszerli és szinvonalas munkavégzéséért

a kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerli hasznalataért, az intézmény
gazdalkodasaért, a tervezési, a szamviteli rendért, a belso ellendrzés megszervezéséért
¢s mikodéséért

az ligyintézés, iratkezelés, nyilvantartasok szakszerliségéért és szabalyszertiségéért

Gondoskodik

az intézmény pedagdgiai munkdjat szabalyz6 dokumentumoknak, valamint az egyéb
belsd szabalyzatainak szakszerii elkészitésérdl és az azokban foglaltak betartasarol

az ovodai nyilvantartasok, valamint a pedagogiai munkaval kapcsolatos dokumentumok
szabalyszerliségérol

gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezésérol

a gyermekbalesetek megel6zésérdl

vallasoktatdssal kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok ellatasarol a
hatéalyos jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével

Képviseli

az intézményt a fenntartd dnkormanyzatnal, bir6sagok €s mas hatosagok eldtt, valamint
harmadik személyekkel szemben

Feladatkorében tartozik tovabba

a pedagogiai munka irdnyitasa és ellendrzése

a pedagdgiai munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése

a nevelGtestiilet vezetése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése

a pedagbgus etika normainak betartasa és betartatasa
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e a gyermekvédelmi feladatok megszervezése ¢&s ellatasa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasa

e anemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése

e az Ovodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, valamint a sziil6i
szervezetekkel vald egylittmiikddés

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

Kapcsolatot tar

e a fenntarté dnkormanyzattal

e asziloi kozosséggel

e aszakszolgalatokkal, a gyermekjoléti intézményekkel
e aziskolakkal

e az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel
Z7aro6 rész

Munkajanak szakszeri és az eldirasoknak megfeleld ellatasa érdekében koteles a tevékenységre
vonatkoz6 vagy az érintd torvényeket, kormanyrendeleteket, miniszteri rendeleteket és
utasitasokat, valamint a fenntartd6 Onkormanyzat rendelkezéseit megismerni, folyamatosan
figyelemmel kisérni és munkaja soran betartani, illetve betartatni.

A munkakori leirast jovahagyta

fenntarto

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem, azok betartasaért
feleldsséget vallalok.

Kecskemét,

intézményvezetd
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Iratkezelési és Ugyintézési Szabalyzata

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kdzokiratokrol, a kozleveéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmeérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rendeletelbirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési —
oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
rendeletben foglaltakra tekintettel hatarozza meg.

Ertelmezd rendelkezések

- Atmeneti irattar: az intézmény altal az iktatéhelyhez kapcsolédoéan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés
vagy koézponti irattarba adas elétti 6rzése torténik.

- Atadas: irat, Ugyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa.

- Beadvany: valamely szervt6l vagy személytél érkezé papiralapu vagy elektronikus
irat.

- Csatolas: iratok, tgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

- Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szold 2001. évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat.

- Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsulé elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrdl, az eljards meginditasanak napjardl, az
ugyintézési hataridérél, az ugy ugyintézéjérél és az ugyintézé hivatali elérhetéségérol
értesiti az érintettet.

- Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem min6sulé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kuldéjét.

- El6addi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az irat
kezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kdzds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

- Expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiuldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtadjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatarozasa.

- Erkeztetés: minimalisan az érkezett killdemény sorszamanak, kiildéjének, az
érkeztetés datumanak és konyvelt postai kildeménynél a kildemény postai
azonositdjanak (kuléndsen kéd, ragszam) nyilvantartasba vétele.

- Gépi adathordozé: kilon jogszabalyban meghatarozott, az Ugyfél-hivatal, illetve a
hivatal-Ugyfél kommunik&ciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara
alkalmas eszkoz.

- Iktatas: az iratnyilvantartasba vétele, iktatészammal térténd ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kdvetben az iktatokdnyvben, az iraton.
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Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben
az iratok iktatasa torténik.

Iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot.
Irat: az intézmény mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységkent
kezelendd rogzitett informacid, adategyuttes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévé informacio vagy
ezek kombinacioja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyuttesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.
Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabdl Iétrehozott és mikdodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
Irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal térténd ellatasa és irattarban térténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az lgyintézés
befejezését kdvetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idére.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézménynél marado, tartalmuk miatt atmeneti
vagy végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozé iratok dsszessege.

Irattari terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megbrzésenek idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy Ugykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé — irattari
egység, amelybe tébb egyedi Ugy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozé kod.
Kezelési feljegyzések: az ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
Ugykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy Ugyintézdi utasitasok.

Kézbesités: a kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez.

Kodzirat: a keletkezés idejétél és az 8rzés helyétél fuggetlentl minden olyan irat, amely
az intézmeény irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kdzponti irattar: az intézmény szervezeti egységeiben keletkez6 irattari anyagok
selejtezés vagy levéltarba adas elétti rzésére szolgalé irattar.

Kildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermeék, elektronikus
szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listan cimzéssel
lattak el.

Kildemény bontasa: az érkezett kildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatdva tétele.

Levéltarba adas: a lejart irattari érzési ideji, maradandé értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kdzlevéltarnak.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak levéltarban 6rzétt maradandé értéki része.
Maradando értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, szakmai vagy egyéb szempontbdl
jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetleg a
kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkilézhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot
tartalmazo irat.
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Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
maodon hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhl formaban, utdlag készult egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehetéségét kizaré maédon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattol —
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attél.

Naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa.

Selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elékészitése.

Szerelés: ugyanahhoz az dgyirathoz tartozé Ugyiratdarabok (el6- és utéiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant
jelélni kell.

Szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ugyintézdé személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdasa az egyik Ugyintézési ponttél a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is.

Ugyintézd: az igy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet ddntésre
el6késziti.

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott
csoportja.

Kezdéirat: az ugyben keletkezett elsé irat, az ugy indité irata.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé,
papirbdl készitett taroléeszkoz.

I. Az uigyvitel rendje

1. Az uigykor és az ugyvitel fogalma:

Az ugykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek
érdekeét érint6 helyzetek, tényallasok csoportja.

Az Ugykérben tartoz6 Ugyek megoldasarél az intézmény illetékes
alkalmazottainak kell gondoskodnia.

Az intézmény fébb ligykorei:

vezetési és igazgatasi ugykor,
nevelési és oktatasi Ugykoér,
gazdasagi ugykor,
kbzalkalmazotti személyi tigykor
gyermeki Ggykor
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e egészség- és gyermekvédelmi tigykor

Az lgyvitel az intézmény (gykorébe tartozé hivatalos lgyek intézésében
kifejtett tevékenység.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyvitelt a hatalyos jogszabalyok, és
jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

2. Az ovodatitkari feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és
végzése, valamint az lUgyeket kisérd iratkezelés az évodatitkar munkakorébe
tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

a hivatali igyek nyilvantartasa,

az ugyiratok nyilvantartasa

a kuldemények atvétele, felbontasa, kezelése

hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatézas,

a hataridés ugyek nyilvantartasa,

az Ugyek iranyitasa és a szukséges iratok tovabbitasa az
Ugyintézdkhoz, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
kiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,
az ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

3. Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa:

Az intézmeény vezetdje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantarto
konyvbe kell bevezetni, és még a szignaldas napjan at kell adni az
Ugyintézdknek.

Az oOvodatitkar az ugyintéz6k részére - elintézés ceéljabol — az Ugy iratait
iktatdszam, targy és az atvétel idépontjanak feltiintetésével, valamint a hataridé
kitlizésével — alairasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a
nyilvantartokonyvben.

Az Ugyek hataridejének betartasaért az Ovodatitkartitkar felel, ezért a
hatarid6hodz kotott Ggyek hatar idejérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hataridé-
nyilvantartas az iktatokbnyvben torténik. A hatarid6t az iktatokdnyv
.Megjegyzés” vagy ,Elintézési hataridé” rovatban a naptari nap rovatban kell
feltintetni. Az iskolatitkar az Ugy elintézése érdekében tett slrgetést az
ugyiraton névalairassal és keltezéssel koteles feljegyezni. Az intézményvezetd
szukség esetén meghosszabbithatja a hatarid6t. Elintézend6 ugy iratat
hataridé-nyilvantartasba helyezni csak vezetd vagy vezetd helyettes
engedélyével lehet. Az engedélyt, az lgyet kisérd iraton fel kell tlintetni.
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A jogorvoslat kdzbens6 intézkedése az elintézési hataridét a torvényes keretek
kozott arra az id6pontra moédositja, amikor a kdzbensé intézkedésre valasz
érkezett.

4. Felvilagositas hivatalos ligyben:

Az intézményben barmely Gggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
ugyben eljar¢6 illetékes Ugyintézé vagy az intézményvezetd/intézményvezetd
helyettes adhat.

A gyermek sziildéjének (vagy a gyermek igazolt képvisel6jének) a gyermekre
vonatkoz¢ iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire
ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkll lehetséges — az adatvédelmi
torvény rendelkezéseinek megfeleléen.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kulonb6z6 hatdésagoknak) a személyiségi
jogokat nem sért6 adatokat és informaciokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott
irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az Ugyiratkezelének
gondosan meg kell gy6zédni.

Ha az ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, illetéleg a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy
személyes tajékoztatas keretében térténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az Ugyintéz6
alairasat.

5. Az ugyvitel és az uigyiratkezelés iranyitsa és felligyelete:

Az intézmény ugyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet6 iranyitja, s
ellatja annak felligyeletét is.

A pedagédgiai targykord ugyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd és
helyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit az
intézményvezetd részére. A gazdasagi targykord Uugyvitel és iratkezelés
koézvetlen iranyitasa és ellenbérzése a gazdasagi vezetd feladata, a gazdasagi
vezet§ szintén irasbeli jelentésben szamol be a gazdasagi Ugyvitelrél. A
megallapitott hianyossagokra tett intézkedéseket a nyilvantarté kényv soron
kovetkez6 rovataba kell bejegyezni.
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Il. Az ligyiratok kezelésének rendje

1. Az ligyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

Irat: minden olyan irott szOveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép,
hangfelvétel, film, térkép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattarold),
valamint a megjelenés formajatol fliggetlenll minden mas dokumentacié, amely
barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feliegyzés, el6terjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznalasaval készult.

Irattari anyagok: minden olyan iratot, amely az intézmeény és jogelédei
mikodése soran keletkezett, valamint az iratokhoz kapcsolédé mellékleteket,
amelyekre ugyviteli szempontbdl még szikség lehet.

Levéltari anyag: - nak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,
tudomanyos, miszaki kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb szempontbol
jelentés torténeti értékl iratokat, amelyekre az Ggyvitelnek mar nincs szuksége.

Irattari terv: rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykdroket, és az
elintézend6 ugyekhez kapcsolodo iratokat, ennek megfeleléen tagolja. Az
irattari terv, ezaltal az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az uigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok:

Az iratot a munkakori feladat ellatasan kivul az intézményi munkahelyrél kivinni,
valamint munkahelyen kivlil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az
intézményvezetd, illetve a felelés vezetd helyettes engedélyével lehet, Ugyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az ugykezel6nél levd
iratba mas munkavallalé akkor tekinthet be, ha az a munkajaval,
tevékenységével dsszefliggb feladatok ellatasa ezt szilkségessé teszi.

3. Az uigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény dgyeinek iratair6l masolatot az intézményvezetdjének vagy
helyetteseinek engedélyével az 6voda titkar adhat ki. A masolatot ,A masolat
hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény &ltal kidllitott eredeti okmanyokrdl azok
elvesztése vagy megsemmisulése esetén, a torzslap alapjan.
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4. A killdemények atvétele és felbontasa:

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezé iratokat,
tértivevényeket és mas kildeményeket, valamint az ugyfelek altal kdzvetlenul
benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az évoda titkar veszi at. A nyilvantartott
kildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta
szabalyainak megfelelben kézbesitékdnyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani:

e atévesen cimzett kuldeményeket
e a névre szold iratokat, amelyekrdl az iratkezel6 megallapitja, hogy
tartalmuk maganjellegl és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
e a szUl6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek
cimére érkezett,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az
intézményvezetd fenntartotta maganak.
Fel kell bontani minden kildeményt, amelyrdl a boriték a (csomagolas) alapjan
megallapithatd, hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is,
amelyekben — az intézmény neve elétt vagy utan — névre szol6 cimzés talalhato,
és feltételezhetd, hogy a kildemény tartalma hivatalos jellegl. A névre sz6l6
iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast
kovetben juttassa vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

Amennyiben az iratkezelé azt allapitia meg, hogy a kildemény altal jelzett
Ugyben az intézménynek nincs hataskoére, akkor koételes a kildeményt a
hataskdrrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a
kildeményt vissza kell kildeni a feladonak.

Az elektronikus uton érkezett kildemények esetében az atvevé — az
informatikai rendszerre biztonsagi kockazatot nem jelenté esetekben — a
feladénak elektronikus visszaigazolast kild, amennyiben azt a felado igényelte.
A kuldemény akkor jelent biztonsagi kockazatot, ha az informatikai rendszerhez
vagy azon keresztul mas informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés
céljat szolgalja, vagy az ezekhez valé hozzaférés jogosulatlan akadalyozasara
iranyul, illetve az elébbi informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul. Az
elektronikusan érkezett irat feldolgozasanak elmaradasarél értesiteni kell a
kuldét.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD, DVD, pendrive stb.) atvenni
vagy elkuldeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a
kisérblapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valésagtartalmat.

Az irat intézménybdl térténé kivitele, munkahelyen Kkivili tanulmanyozasa,
feldolgozasa, tarolasa kizardlag az iratkezelést végz6 szervezeti egység
vezetbjének irasbeli hozzajarulasaval lehetséges. A hozzajarulas tartalmazza a
jogosult nevét, az intézményen kivilre vitt iratot, az elvitel céljat és a
visszahozatal hataridejét.
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5. A kiildemények feldolgozasa:

A kildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét,
ellendrizni kell a feltlintetett és a ténylegesen megérkezett mellékletek szamat.

Ha az irat burkolata sérilt vagy felbontottan érkezett, az iratkezelének ra kell
vezetni a ,sérllten érkezett”, illetéleg ,felbontva érkezett” megjegyzést, az
érkezés keltezését, és az alairast. Ha a mellékletek k6zott pénz, nemzetkozi
valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg, stb. taladlhaté azt is jelezni kell a
kildeményen. Az esetleges irathiany okat a kildé szervvel — lehetbleg rovid
uton — tisztazni kell és ennek tényét az iraton, rogziteni kell.

Soron kivll kell az intézmény vezetdjéhez tovabbitani a fenntartotol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat. A vezeték
nevéere érkezd kildeményeket az Ugyiratkezeld soron kivil tovabbitja a
cimzetthez.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni, ha a postara adas idépontjahoz
jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézeés, jelentkezés, palyazat, stb.)
fizédhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratbél nem allapithaté meg.

lll. Az Ggyiratok iktatasa

1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetbleg azon bellil keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatas iktatokdnyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dé
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas
céljara C. SZ. ny. 5230-154/a. r. sz. ., illetve az azonos adat tartalmu Ta. 804 r.
sz. ,-és a c. 5230-152/a nyomtatvanyszamu iktatékdnyvet kell hasznalni. Az év
végén — az utolso iktatas alatt — keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az Ugy lényegét roviden és szabatosan
fejezze ki, valamint ennek alapjan helyes mutatdzas elvégezhet6 legyen.

Az iktatds sorszamozasa az els6 iktatdbszamtdl megszakitas nélkul
folyamatosan halad. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell
feliegyezni. Az iktatokdnyvben iktatdszamot Uresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megszuntetni, vagy mas
moédon eltintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell hazni, ugy hogy az eredeti (téves) olvashaté
maradjon, és folé kell irni a helyes szdveget.
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2. A mutatokoényv:

Mutatokonyvet kell vezetni, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja
a szazat. A mutatoékonyv betlisoros nyilvantartas, amely az iratokat név és targy
szerint tartja nyilvan. Az Ggyeket, a Iényeguket kifejez6 egy vagy tobb cimszo
(vezérszd) alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre,
intézményre vonatkozik, az irat alapjan valamennyi cimszonal mutatozni kell. A
mutatokoényvet az iktatassal egyidejileg naprakészen kell vezetni az év
kezdetén Ujonnan nyitott mutatokonyvet.

3. Az iktatasi bélyegz6:

Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell latni az iktatasi bélyegzé lenyomataval,
és ki kell télteni annak rovatait. A bélyegz6t lehetéleg az irat kiilsé oldalara kell
ranyomni ugy, hogy az iraton az irasos intézkedésre elég hely maradjon. Az
iktatasi bélyegz6 tartalmazza:

az érkezés (kiadas) keltét ......... V..einennn. hénap............ nap,
az iktatészamot és mellékleteinek szamat,

Ugyintézd (cimzett, az intézkedésben eljardé személy) nevét

az irattari targykor (tétel) szamat.

4. Az iktatas szabalyai:

Az Ugyiratok minden mellékletre ra kell irni az irat iktatészamat. A
visszakuldend® mellékleteket célszerli mar az iktataskor a boritékba tenni és az
iktatdszamot, évszamot, valamint tételszamot azon feltiintetni. Az iratokhoz az
iktatast kovetéen csatolni kell az irat el6zményeit. Egy iktatdszamhoz legfeljebb
harom altétel rendelhet. Abban az esetben, ha egy iktatdszamhoz haromnal
tobb altétel tartozik az altételszama a szukséges meértékig novelhetd. Az
Osszecsatolt, azonos ugyre vonatkozéegyedi iratokat az Ugyintézése utan is
egyutt kell tartani. Ha 0] iktatészam alatt korabbi iratra vonatkozé adatok
érkeznek, akkor az uj iratra zold szind tollal ra kell vezetni a csatolt korabbi
iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra kell irni a csatolas tényét.

Az iktatokdnyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsénak
keletkezett Ugyiratszammal kell kivezetni a korabbi Ugyiratokat. Ezt a modszert
kell alkalmazni az eltérd irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 iratok koziil az alabbiakat:

e a melyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kulon nyilvantartast
(pl. gazdasagi jellegi nyilvantartasok, kényvelési bizonylatok, stb.) kell

vezetni,
e a jogkdvetkezménnyel nem jard tdmeges értesitéseket (meghivokat,
kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,

prospektusokat, szaklapokat és folydiratokat),
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A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szévegét
a vonatkozé irathoz kell csatolni. Ha az Ggynek még nincs irasos elézménye, a
taviratot vagy a fax szévegét az eléadoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

Gyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, - kiléndsen, ha
egylttesen torténik az tgyek elintézése is.

Gyljtészam (k6zds iktatoszam) alatt iktathatok az egy szemeélytdél szarmazo
vagy palyazati kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos lgyre vonatkozé
panasz-iratok, stb.

Az elektronikus uton érkezett irat iktatasi szamardl, az eljaras meginditasanak
napjarol, az tgyintézési hataridérél, az tgyintéz6rél és hivatali elérhetéségérél
— az érkeztetési szamra hivatkozassal — a kuildét, amennyiben ezt kérte, a
beérkezéstdl szamitott harom napon belll elektronikus Uton értesiteni kell. Az
értesités felhasznalhaté az (ggyel kapcsolatosan fennalld fizetési
kotelezettségre vonatkozo értesitésre is, de azt 6nalléan is meg lehet kiildeni.

IV. Az Ugyintézés és a kiadvanyozas

1. Az ligyintézOk és a kiadvanyozasi jogkor:

Az Ugyintézbk az Ugyeket érkezési sorrendben és surgdsséguk
figyelembevételével kotelesek elintézni. Az Ugyintézének az Ugyeket
dokumentalo, illetve az Ugy intézéséhez kapcsolodd kiadvanyok érdekében
kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetd helyettes részére
bemutatasra el6 kell terjeszteni.

Az Ugyintézd a kiadvanytervezetet — amennyiben az irat tartalma és alaki
kellékei megfelelnek, - a vezetd helyettes felllvizsgalata utan a kiadvanyozasi
joggal rendelkezd intézményvezetének mutatja be.

A Kkiadvanytervezet az intézményvezet§ joévahagyasaval adhaté ki.. A
kiadvanyozasi jogkdr szabalyait az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzata tartalmazza.

2. A kiadvany tartalma:

Az intézmény jogkorével kapcsolatban keletkez6 ugyiratoknak az alabbiakat
feltétlendl tartalmaznia kell:

az intézmeény nevét és székhelyét,

az iktatdszamot és a mellékletek szamat,
az ugyintéz6 nevet

az ugyintézés helyét és idejét,

az irat alairéjanak nevét és beosztasat,
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e azintézmény korbeélyegzbjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szbvege az elintézendd (ggyel kapcsolatban hozott
hatarozat, ezt minden estben indoklassal kell ellatni.

A hatarozat felépitése:

o bevezet6 és

o rendelkezd rész, valamint

e indoklas.
A hatarozatnak tartalmazni kell a doéntés alapjaul szolgalé jogszabaly
megjeldlését, illetbleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre térténd
utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik
lehetbség.

Ha a hatarozat ellen térvényben megallapitott fellebbezési hataridén
(kézbesitéstdl szamitott 15 nap) beldl fellebbezéssel élnek — és az intézmény
els6foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem médositja, - az intézmény 8
napon belll koételes fellgyeleti szervének megkulldeni az lgyben keletkezett
Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben, az irattarban iratpétioként az eredeti
irat masolata kerul.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak
megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az
esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadvany alaki kellékei:

A kiadvany alaki kellekekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadvany bal
felsé részén kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e azintézmény jellemzdi (név, cim, irdnyitdszam, postafiok és tavbeszéld
szama)
e azirat iktatdszama,
e az Ugyintézb neve.
A kiadvany jobb fels6 részén a kovetkezéket kell feltlintetni:

e rattargya,
e az esetleges hivatkozasi szam
e a mellékletek szama.
A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadvany szdvege.

4. A kiadvanyok leirasa (tisztazata)

A kiadvanyozott iratok leirasa (tisztazatanak elkészitése) a beosztott munkatars
feladata. A gépird csak kiadvanyozasra engedett iratot tisztazhat le kivéve, ha
a kiadvanyozas elétti tisztazasra kilon utasitast kapott.
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A leirasnal gondot kell forditani a tisztazat kulalakjara. Tintaval javitott, atutott
szOvegl vagy hianyos tisztazat nem kildhet6 el. A tartés megérzést igénylé
(torténeti értéki) iratokat jo minéségli papirra kell irni. A vezet6 altal jovahagyott
iratok tisztazasanak elkészitése az dvodatitkar feladata. A leirasnal a kiadvany
szovegétdl eltérd réviditések alkalmazasa tilos, a datum mindig legyen azonos
a kiadvanyozas keltével.

5. A kiadvany egyeztetése és alairasa:

A leiras utan a kiadvany egyeztetését, azaz dsszeolvasasat két alkalmazott
végzi. Egyikuk a kiadvanyozott szoveget olvassa, a masik a tisztazott szoveget
ellendrzi. H a tisztazatban javitast kell végezni, a javitott részt ujbdl kell
egyeztetni.

Az elintézett lgyekkel kapcsolatos kiadvanyokat az eredeti alairassal vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkuldeni. Ha kiadvanyozé eredeti alairasara van
szUlkség, a kiadvany szOovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb
oldalan a kiadvanyozo6 nevét zardjelben, alatta, pedig a hivatali beosztasat kell
feltintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elktldeni, hitelesitett kiadvanyként, -
a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo nevét zaréjel nélkal ,s.
k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés
alatt baloldalon ,A kiadvany hiteles” zaradékot kell ragépelni.

A hitelesitést végzé irodai dolgoz6 a zaradékot alairasaval és korbélyegzével
hitelesiti. A leiré a tisztazat elkészitését az iraton az eléaddi iv megfeleld
rovatdban sajat névalairasaval és  keltezéssel koteles jelezni.
Bélyegz6lenyomat csak az elkuldott eredeti iratanyagon szerepel.

6. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltlintetett cimzettek részére az dvodatitkar késziti
el. A boritékon fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat, a postai iranyitészamat
és a tovabbitds mddjara vonatkozé kildnleges utasitast (expressz, ajanlott,
stb.) is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell elvégezni.

A kildeményeket koézdnséges, ajanlott expressz, ajanlott-expressz,
tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként, csomagban illetve taviraton vagy
telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén INTERNET-en lehet elklldeni vagy
tovabbitani.

Az elkildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ugyintézd
koteles az iraton utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron Kivli
postai kézbesitést igényld kuldeményeket, illetve értesitéseket szabad
tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen poétolhatéd iratokat
(okmanyokat) szabad kildeni.
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Tértivevénnyel kell elkildeni az iratot, ha atvételének id6pontjarél az
intézménynek tudomast kell szereznie.

Kézbesitéssel csak surgds, kivételes esetekben szabad kuldeményeket
tovabbitani. A kézbesités a vezet6 altal kijelolt alkalmazott feladata.

V. Az irattarozas és iratselejtezés rendje

1. Az irattari terv

Az Ugykorok (lgycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt
irattari targykor (tétel, targycsoport) szerint térténik. Az irattari targykort ugy kell
meghatarozni, hogy az ahhoz tartoz¢ iratok (az azonos targykéron tulmenden)
selejtezési hatarideje, illetve a levéltarnak torténé atadasa egységes legyen.
Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridét, valamint azt is, hogy a
nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykordk (tételek) szamat az ugyvitel igényeinek megfelel6en
novelni vagy csokkenteni lehet. A nagyobb ugyfélforgalmu tételeket altételekre
lehet bontani. Az intézmény Ugykorében bekdvetkez6 jelentbs valtozas esetén
az irattari tervet a kdvetkez6 év elején modositani kell.

Az irattari tervben fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek az altalanos
szabalyok szerint nem kerllnek iktatasra (pl. gazdalkodassal kapcsolatos
kartonok, konyvelési, bérszamfejtési iratok, stb.). Az irattari tervben az ilyen
iratok 6rzési helyét fel kell tintetni, és a megfelel§ irattari tételszamot legkésébb
akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges 6rzési helyre kerul.

2. Az iratok irattarba helyezése:

A z elintézett Ugyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,Tovabbi intézkedést
nem igényel, irattarba helyezhet6”, datum, intézményvezetd alairdsa. Csak
olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kerilltek és hataridés kezelést mar nem igényel. Az iratarba helyezés el6tt az
Ovodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattarba
helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban alairassal, a hénap és a nap
feltintetésével kell feljegyezni.

131



Ferenczy Ida Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

3. A kézi irattar:

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és
Orizni az évek, (ezen belul az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhatd
szekrényben. Minden targykort (tételt) kilén dossziéban, a dossziékat, pedig
dobozokban vagy feddlemezek kozott kell tarolni ugy, hogy egy iratkdteget
tizenot centiméternél nagyobb ne legyen.

4. Az irattari O6rzés:

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari érzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkali
Orzési idével megjeldlt irattari tételeket, illetve a torténeti érték Ugyiratokat meg
kell kildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattar irattari terv szerint nem selejtezheté tételeit, tovabba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatarozott id6 elteltével at kell adni a levéltar részére.

5. Az irattari anyag selejtezése:

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az
Ugyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.
A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban
Orzott iratokat legalabb 6tévenként felll kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellenérzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az iskolatitkar feladata. A selejtezéssel jaré szervezési és ellendrzési
feladatok ellatdsara selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott
Orzési id6 utan szabalyos selejtezési eljardssal — az iratok egyenkénti
elbirdlasaval — kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzékonyv:

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell
késziteni, amelyeknek tartalmaznia kell:

az intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,
az iratok mennyiségét,
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o a selejtezést végzd személyek nevét,

o a selejtezést ellen6rzé személy nevét.
A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak — a
visszakuldott selejtezési jegyz6konyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan lehet.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tintetni.

7. Az iratok atadasa a levéltarnak:

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében —
legalabb tizendt évi 6rzési id6 utan — at kell adni az illetékes levéltarnak. A
levéltari atadas, illetve atvétel idépontjat esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve
kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyaml és rendezett
irattari tételeket kell atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell
a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett,
folyamatban Iévé Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattari
atvételrdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kildeni
az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto
intézkedéseinek megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével
kapcsolatban. Az intézkedésrdl tajékoztatast kild a levéltarnak.

VI. A kozérdekii adatok megismerésének rendje

Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélé 2011. évi CXII.
torvény szerinti kdzérdek(i adat megismerése iranti igényt irasban, vagy elektronikus Uton
lehet el6terjeszteni, az intézményvezetéhdéz cimezve. A kérelmen fel kell tuntetni az
adatigényl6 nevét, lakdhelyét, és az igényelt kdzérdekl adatkort.

Az adatigénylének torténd irasbeli valaszt az intézményvezetd késziti el — szikség esetén az
adatkezel6 feladat ellatasi hely vezet6jének bevonasaval — és az intézményvezetd irja ala. A
valaszban rendelkezni kell az igény teljesitésével Osszefliggésben felmerilt koltségek
viselésérdl is.

A kérelem elutasitasa esetén, az adatigényl6t tajékoztatni kell az elutasitas okardl és a
torvényben biztositott jogorvoslati lehet6segrol.
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VII. A taniigyi nyilvantartasok

A beirasi naplé, a felvételi és mulasztasi naplé

a) Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot
kell vezetni, melyet gyermekcsoportonként az évodapedagogusok vezetnek.

b) A gyermeket, a tanulét akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve
a beirasi naplébdl tordini, ha az 6vodai elhelyezés megszint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehaijtani.

c) Ha az 6voda, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé, illetve
sajatos nevelési igényl gyermek, tanuldé nevelését, oktatasat is ellatja, a
felvételi napléban, illetve a beirasi naploban fel kell tintetni a szakvéleményt
kiallitd nevelési tanacsado, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a felllvizsgalat idépontjat.

d) Az 6voda, a c) pontban meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-
aig megkuldi az illetékes nevelési tanacsadd, illetve a szakértbi és rehabilitacios
bizottsagi szakvélemény szamaval egyutt — akiknek a felllvizsgalata a
koévetkez6 tanévben esedékes.

A foglalkozasi naplé

Az 6vodai foglalkozasokrdl a nevel® munkat végzd, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplét (csoportnaplét, stb.) vezet. A foglalkozasi naplot
az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A jegyzékonyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési-
oktatasi intézmény nevelbtestilete, szakmai munkak6z6ssége a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktaté munkara
vonatkoz6 kérdésekben hataroz (dént, véleményez, javaslatot tesz) illetdleg, ha
a jegyzbkonyv készitését rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kodnyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az lgy
megjeldlését, az Uigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilénésen az
elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv
készitéjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készit6je, tovabba az
eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott irja ala.
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VIII. Zaré rendelkezések

1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kitejed a Ferenczy Ida Ovoda, valamennyi
kbézalkalmazottjara és mas munkavallaléjara.

Jelen intézményvezetéi utasitas 2017.év januar hénap 2. napjaval lép
hatalyba és ezzel egyidejlileg minden korabbi vonatkozé bels6 utasitas
hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa:

A szabalyzat tartalmat az intézményvezeté helyettesei kotelesek ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell
tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a konyvtarban.

Az intézményvezetbjének gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan
modositasairdl, amely az Uj térvények és rendeletek hatalybalépése miatt
szikséges.

Kecskemét 2017. januar 2.

P.H.

intézményvezet6
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Irattari terve

A Ferenczy Ida Ovoda

Irattari tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, Nem selejtezhet6
atszervezes, fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési | Nem selejtezheté
jegyz6konyvek

3. Személyzeti, bér és | 50
munkaugy, letiltasok,
kozfoglalkoztatas

4, Munkavédelem, tizvédelem, | 10
balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, | 10
allamigazgatasi ugyek

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

11. Panaszligyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, | 10
vjitasok

13. Felvétel, atvétel 20

14. Pedagdgiai szakszolgalat 5

15. Szul6i munkakdzdsség 5

16. Szaktanacsadoi, szakértéi | 5
vélemények, javaslatok és
ajanlasok

17. Gyermek és ifjusag védelem | 3

Gazdasagi ligyek

25.

Ingatlan nyilvantartas,
kezelés, fenntartas,
épullettervrajz,

Hatarid6 nélkdli
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helyszinrajzok, hasznalatba
vételi engedélyek

26. Tarsadalombiztositas 50

27. Leltar, targyieszkoz | 10
nyilvantartas, selejtezés,
vagyonnyilvantartas

28 Eves koltségvetés, | 10
koltségvetési beszamolo,
konyvelési bizonylatok

29. Gyermekek tanuldk ellatasa, | 10
juttatasai téritési dijak

30. Adohatésagi  elszamolasok | 5
(bevallasok)

31. Mikodéshez kapcsolédé | 10
szolgaltatasok, szerz6dések

32. Bels6ellen6rzés 10

33. Palyazatok 10
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