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L Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabilyi alapja

A kiznevelési intézmény miikédésére, bels6 és kiilss kapcsolataira  vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabalyzat hatdrozza meg a nevelési-oktatasi
intézmények muiksdésérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatérél sz6lé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §-a szerinti tartalommal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotisa a nemzeti koznevelésril szol6 2011. évi
CXC. torvény 25, §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkidési
szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikdésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatéskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miiksdését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat Iétrehozasanak Jjogszabélyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* Az éallamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

* Az édllamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL.11.) Korm.
rendelet,

* A pedagogusok 1j eletpalydjarol sz616 2023. évi LI torvény (Paétv.),

A pedagégusok 1 ¢letpalydjarl szolé 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo

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

Magyarorszig Alaptdrvénye (2011. prilis 25.),

A munka torvénykényvérsl szélé 2012. évi L. torvény (Mt.),

A korméanyzati igazgatésrol sz6l6 2018, ¢vi CXXV. térvény,

A Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény,

A nemzeti fels§oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény,

A pedagdgusok uj életpalydjardl szolo torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett

telepiilések listajarsl, valamint egyes kozneveléssel osszefiiggé kormanyrendeletek

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

® Egyes csaladtdmogatasi targyd kormanyrendeletek modositasars] sz016 406/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet,

* Egyes koznevelési és mas allami cpiiletek alternativ flitési modokra valé attérésével
kapcsolatos egyes beruhazasok megvalositasaval sszefliggd kozigazgatasi hatésagi
ligyek nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségii liggyé és a beruhazisok
kiemelten kézérdekii beruhdzassa nyilvanitasarél, tovabba az épitésiigyi  és
épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrél, valamint az épitésiigyi
hatdségi szolgéltatasrdl sz616 312/2012. (XL 8.) Korm. rendelet modositasarsl sz6l6
412/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

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

* A nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarl szélé 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,
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* A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és névhasznalatarél sz6lé 20/2012.
(VIIL31) EMMI rendelet,

* A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Altalanos kovetelményeirdl sz616

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

Ovodai nevelés 0r5z4g0s alapprogramjarél sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,

Gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. térvény,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL térvény,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belss ellendrzésérél sz616

370/2011 (X11.31) Korm. rendelet,

* A sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiad4sarol szolé 32/2012. (X.8.) EMMI
rendelet.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadisa, jovihagydsa, megtekintése

Az SZMSZ elkészitése a nevelétestiilet bevonasaval az igazgat6 feladata. A szervezet és
miikodési szabélyzatot a sziilsi szervezet véleményezése utin a fenntart Jjovahagyasa
érvényesiti.

Az intézményi SZMSZ megtaldlhaté — és munkaid6ben megtekintheté — az igazgatd
irodajaban, az igazgatOhelyetteseknél és az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikidési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Iddbeli hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a j6vahagyés napjatol hatélyos, hatarozatlan
idétartamra szol. A hatalybalépéssel egy idében a kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Teriileti hataly: )
Valamennyi, a F erenczy Ida Ovedahoz tartozé feladatelltasi hely.

Szemeélyi hatsly:

Az SZMSZ és mellékleteit képez6 szabalyzatok betartisa az mtézménnyel foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 valamennyi dolgozéra, az intézményben miiksds kozosségekre és az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre kitelezs érvényiiek.

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

A sziilket és a nem az intézményben dolgozé személyeket az igazgatonak, illetve
1gazgatOhelyetteseknek tdjékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak
megtartasat,

2. Az intézmény meghatirozasa

Intézmény hivatalos neve: Ferenczy Ida Ovoda



Ferenczy Ida Ovoda

6000 Kecskemét, Mdtis Kélman utca 8. SZMSZ
OM azonositdja: 201865

Székhelye: 6000 Kecskemét, Métis Kalman utca 8.

Adészama: 15831639-2-03

Alapitas id6pontja: 2015. 07. 01.

Feladatellatasi helyek szdma: 7

Csoportok szdma: 35

Maximalis gyermeklétszam: 944 15

Fenntarté megnevezése: Kecskemét Megyei Jogt Viaros Onkorma’myzata

A koznevelési intézmény mint koltségvetési szerv egyéb adatait a FI102023/6. szamu, 2023.
december 14-én kelt modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat tartalmazza.

A koltségvetési szerv tevékenységei

Fétevékenység: 6vodai nevelés
Szakégazat szdma: 851020

Kozfeladata: Ovodai ellatés, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 és/vagy
sajatos nevelési igényli gyermekek ¢vodai nevelése, dvodai fejlesztd program, 6vodai nevelés,
ellatds miikodtetési feladatai, gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés.

Alaptevékenységek:

* A jévihagyott helyi 6vodai nevelési program szerinti évodai nevelés.

* Beilleszkedési, tanulsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé és/vagy sajatos
nevelési igény, szakértsi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan integralhat6
gyermek integralt nevelése, igény szerint utazé gyogypedagogiai szolgéltatas
igénybevételével.

* Ovodai fejleszté program mitksdtetése a nevelési-oktatési intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 173. §-a szerint.

* Ovodai intézményi kozétkeztetés.

* Iskolai intézményi kézétkeztetés:

* a Kecskeméti Széchenyivarosi Arany Jénos Altalanos Iskoldban és
tagintézményében,

* a Kecskeméti Lanchid Utcai Sport Altalanos Iskolaban,

* a Kecskeméti I1. Rékéczi Ferenc Altalanos Iskolaban,

* a Kecskeméti Zrinyi Tlona Altalanos Iskoldban és tagintézményeiben,

* a Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola, F ejlesztd
Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola, Kollégium, Egységes Gybgypedagogiai
Médszertani Intézmény Nyiri tti és Szalag utcai tagintézményében.

* Munkahelyi étkeztetés.

* Szakmai alapfeladatai ell4tasat el8segité més, nem haszonszerzés c€ljabol végzett
tevékenység.
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A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koéltséovetési szerv vezetdiének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetojét Kecskemét Megyei J 0gl Varos Kozgyiilése a pedagdgusok
uj €letpélyajarol szolé 2023. évi LIL torvény, valamint a pedagogusok 1j €letpalyajarol sz616
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan
bizza meg. A kdltségvetési szery vezet§jét Keeskemét Megyei J ogu Viéros Kozgytilése bizza
meg, illetve a megbizast visszavonja. Az egyéb munkaltatéi jogokat Kecskemét Megyei
Jogli Viros Polgirmestere gyakorolja. A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizasa
legfeljebb 6t évig terjeds hatarozott idére sz0l. A koltségvetési szerv vezetdje kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban keriil megbizdsra. A koltségvetési szerv vezetdjének
megbizasét a vonatkoz6 j ogszabalyok szerint lefolytatott palyazati eljaras elézi meg.

Az intézménynél alkalmazisban 4ll6 személyek Jogviszonya:

Foglalkoztatasi Jjogviszony Jogviszonyt szabailyozé jogszabaly j
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony A pedagogusok 1jj €letpalyajarol
2016 2023. évi LII. torvény

munkaviszony A munka torvénykényvérdl szolo
2012. évi L torvény
megbizasi jogviszony A Polgiri Térvénykonyvrdl szolé

2013. évi V. torvény

Az intézmény szervezeti felépitése

A Ferenczy Ida Ovoda szakmai tekintetben énallé intézmény, gazdalkodasat tekintve sajat
gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv. Szervezetével &s mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
miikddésével kapcsolatos dontések el6készitésében - jogszabélyban meghatarozottak szerint -
részt vesznek az 6vodapedagdgusok és a sziil6k is.

A feladatokrél, a hatdskorokrél, a munkakérok kéztti munkamegosztasré) és felel6sségi
korokrél az intézmény igazgatGja dont. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet
cllentétes a jogszabalyokban foglaltakkal.

Az SZMSZ a munkakorsk £6 feladatait rogziti, a f6 feladatokbol adédé részfeladatok
dolgozénként, a kinevezési okmanyban meghatarozott munkakdérre, a névre sz6l6 munkakéri
leirdsban keriilnek rogzitésre. (Munkakéri lefras mintak mellékletként csatolva.)

A feladatellatasi helyek alkalmazottainak adatai koziil a név, sziiletési hely, id6, a végzettség,
a beosztds, a szolgélati idé kezdete, valamint a munkiba lépés és kilépés idépontja a
feladatellatasi helyek Torzskonyvében megtalalhats. A Torzskényvet minden igazgatohelyettes
Onalléan vezeti a szervezeti diagramban feltiintetett feladatellatasi helyekre vonatkozéan.

A dolgozdk személyi anyaga az igazgatosagon talalhato, amelynek szabalyszerti tarolasaért és
kezeléséért az igazgato felel.
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Az intézmény képviselete

Az 6vodét az igazgaté jo

igazgatdhelyettesekre,

Az 6voda képviselete soran az Gvoda ért
viselkedési €s megjelenési eléirasoknak

megfeleléen kell eljarni.

Az intézmény alapitisa

Alapitas kelte: 2015.07.01.

A korminyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

gosult képviselni. Jogkdrét széban és irasban 4truhézhatja az

ekeit kdzvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott

I;:;:::: ;;3:’::: Kormanyzati funkcié megnevezése

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatss

041236 Orszdgos kozfoglalkoztatasi program

091110 Ovodai nevelés, ellétas szakmai feladatal

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtotési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben —\

Szervezeti 4dbra:

===
Ferenczy ida Ovoda
6000 Kecskemét,
Mitls <.u, 8. J
,
I | ] ]
— N
Ferenczy ida Gvoda ferencay s Ovoda Ferenczy 133 Ovoda Ferancry tda Gvada Gacdasigi Hivatal
Cieabiga Gvodija Hossi u, Gvodija Mitis K. u. Ovodsis, Armnytulindn Gvodia m.(“:..,.:.,
6000 Kecskemit, €000 Kecskamit, 000 Necskemér, 6000 Kecskemét, Mirtis K u. 8,
Toth L. stny. 1. Hosszd . 3. MStis K. 0. 6, Klapha w. 13.
igazgaté ipzgns- hatyattes y gagats helyetses me
Ferancry idaGvoda
, Mrsedomb Grodija
6200 Kecskemér.
Smbaiialu. 1/
Fee tde Ovode
6000 Xacskemit,
Juhiszu. 1.
Nl

Ovodai feladatellatasi helyek
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Az dvodai feladatellatasi helyek a Ferenczy Ida Ovoda szervezeti egységei. Az dvodai nevelés,

mint egyik alapfeladat elltdsa soran sajatos arculattal, helyi hagyoményokkal, eltéré elényos

kiilénbdzéségekkel mitksdnek.

A feladatellatasi helyekre felvehetd gyermekek 1étszamat kozgy(ilési hatarozat allapitja meg. A
gyermekek neveléséért a csoportban dolgoz6 két 6vodapedagogus egyiittesen felel. A gyermekek
csoportba osztasar6l, a csoportban dolgozé évod
segitdk csoportba osztasardl a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgat6-helyettes

apedagbgusok és pedagdgiai nevelé munkst

dont, a sziikségletek és a lehet6ségek figyelembevételével.

\ Feladatellatasi hely megnevezése

Feladatellatasi hely cime

'F erenczy Ida Ovoda (székhely)

6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 8.

Ferenczy Ida Ovoda Matis Kdlman Utcai Ovodéj a

6000 Kecskemét, Matis K4lman utca 4.

Ferenczy Ida Ovoda Csigabiga Ovodija

6000 Kecskemét, Téth Laszld sétany 1.

Ferenczy Ida Ovoda Hosszi Utcai Ovodaja

6000 Kecskemét, Hosszii utca 3.-5.

Ferenczy Ida Ovoda Aranytulipan ()vodéja

6000 Kecskemét, Klapka utca 14.

Ferenczy Ida Ovoda Mesedomb Ovodaja

6000 Kecskemét, Szabadkai utca 1./b

| Ferenczy Ida Ovoda Juhasz Utcai Ovodija

6000 Kecskemét, Juhdsz utca 1.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:

igazgato, igazgatohelyettes

Az intézmény vezetése

Az igazgaté a feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latia el. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakéri leirdsuk, valamint az igazgaté
kdzvetlen iranyitédsa mellett végzik, akik az igazgaténak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak.

Az intézmény igazgatéja

A kdznevelési intézmény igazgatoja felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkod

gazdalkodasért, gyakorolia a munkaitat6i

foglalkoztatottak felett, valamint dént az intézmé

r rz

eseért,

jogokat a koznevelési intézményben
ny miikddésével kapcsolatban minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
nem utal més hatdskorébe. Az igazgat6 felelés az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatinak, pedagdgiai programjanak, éves munkatervének, valamint tovabbképzési
programjanak elkészitéséért, melyeket a fenntarté hagy jova.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja felel:
® apedagbgiai munkaért,
* anevelStestiilet vezetéséért,

* a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, vé

megszervezeséért és ellendrzéséért,

* arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési

grehajtasuk szakszerti

-oktatasi intézmény miiksdéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

® anemzeti innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
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* a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszemek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinal4saért,

* aneveld és oktatd munka egeszséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
* sziil6i szervezetekkel valo megfelelé egyiittmiikodésért,

* agyermekbaleset megel6zéséért,

* agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

¢ apedagogus etika normainak betartisaért és betartatasaért.

Az igazgatihelyettes

Az igazgatohelyetteseket az igazgat6 bizza meg, Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizds hatérozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hatdskére, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 Aaltal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettesi megbizasrol hatarozott id6re, pélyazati eljarast kévetéen az 1gazgaté
dont.

Az igazgat6helyettes - mint magasabb vezetd - a vezetdi munkéjét teljes feleldsséggel, az
igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett vegzi.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége évente kiterjed:
* amunkakdri leirdsokban szabéalyozott feladatok vegrehajtasara,

* amunkatervben foglaltak értékelésére,
® azovodai ellendrzések tapasztalataira,
* azintézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Feladatai:

* végz, illetve szervezi, iranyitja, ellenérzi a feladatellatasi hely miik6déséhez sziikséges
pedagdgiai, taniigyigazgatasi, gazdalkodasi, munkaiigyi, karbantartasi, iigyviteli
feladatokat,

* irdnyitja és ellenérzi a nevelémunkit,

* anevelStestiiletének jogkorébe tartozé dontéseket elokésziti, végrehajtasat szakszeriien
megszervezi €s ellendrzi,

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat megszervezi,
feladata a gyermekbalesetek megelézése, dokumentalisa,

a neveldtestiileti értekezleteket és az alkalmazotti k6zosség értekezleteit elokésziti,
vezeti,

a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart és egylittmiikodik,
az 6vodapedagdgusok és a pedagégiai murikat segitket iranyitja (feladatadasi, utasitasi
¢s ellendrzési jogkor),

* intézkedéseivel az ovoda életének megszervezeésével biztositjia a dolgozé, sziild és
gyermek szdmara az esélyegyenl6séget,

* az adatszolgdltatasokat pontosan, hitelesen és hataridére teljesiti,

o felelés a gyermekek, alkalmazottak, vendégek étkeztetésével Osszefliggd feladatok
ellenérzéséért,
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o felelosséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal, egyéb bevételekkel és atvett
pénzeszkdzokkel kapesolatos pénziigyi elszdmolasokért,

e felelds a feladatellatasi hely szintii tervezési és beszamolasi feladatokért,

o felelds a szolgélati 1t és az igazgatoi utasitisok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért és betartatdsaért.

Gazdasagi Hivatal

Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alkalmazaséban a gazdasagi hivatal: az 6nalléan
miikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv miikddtetéséért, a vagyon hasznélatdval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartidsaért, a zavartalan
miikodéshez és gazdilkodashoz sziikséges likviditas biztositasaért felel6s, a gazdasagi vezet6
kdzvetlen vezetése ald tartozd szervezeti egyseg. A gazdasagi hivatalban alkalmazottak a
munkajukat a gazdasagi vezeté koordinaldsa alatt végzik.

Ellatja:

A tervezéssel, az e16irényzat-felhasznéléssal, el(’iirényzat-médositéssal, az. Uzemeltetéssel,
miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, a beszamol4si kotelezettséggel, az
adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatokat, a Kecskeméti Planetarium, Corvina Ovoda és a
Kélmén Lajos Ovoda kiilén megallapodas alapjén gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

A gazdasagi hivatalban alkalmazottak:

1 16 gazdasagi vezets

1 6 gazdasagi vezetd-helyettes

1 16 belsd ellendr

3 16 munka-bériigyi tigyintézé

5 16 konyveld

6,5 f6 pénziigyi iigyintézé

14,5 16 étkezési tigyintézé

2 16 tizemeltetési figyintézo

1 16 miiszaki csoportvezetd

8 {6 karbantarté

7 16 udvaros

1 £6 hivatalsegéd

Feladatukat a munkakéri lefrasuk tartalmazza.
Gazdasigi vezets

Jogalldsa: Az Mt. 208-211.§-ai alapjén vezet6 allast munkavallalé, hatirozott idére megbizott
gazdasagi vezetd. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi, ezen belil kiilonésen tervezési,
végrehajtasi, beszamoldsi, kdnyvvezetési és meghatérozott ellendrzési feladatainak ellatdsaért
felelds személy. Az igazgaté kézvetlen irdnyitasa és ellenbrzése mellett, vele konstruktivan
egylittmikodve, szakmailag 6nalléan szervezi az intézmény gazdalkodasat és mukodtetési
feladatokat.

A gazdasagi vezet tavolléte idején a meghatarozott jogkér, hatéskor és feladatkor ellatasat a
gazdasagi vezet6-helyettes végzi,
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Jogkore:
® azintézményi kotelezettségvallalasok, utalvanyozés pénziigyi ellenjegyzése
* agazdasgi hivatal munkéjanak irdnyitdsa
¢ azintézmény miikédésének - a koltségvetési iranyelvekkel és koltségvetési
el6iranyzatokkal &sszhangban térténé - biztositisa
Hatéskore:
® azintézmény szakmai tevékenysége pénziigyi feltételeinek biztositisa az éves
koltségvetés alapjan
az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos el6irasok végrehajtasa
gazdalkodds szabalyainak betartdsa és betartatisa
az intézmény valamennyi szervezeti egységével valo folyamatos munkakapcsolat.
Feladatkore:

® azéves intézményi kéltségvetés tervezetének elkészitése

feléves és éves gazdasigi — szamszaki és szOveges beszamoldk elkészitése

kotelezettségvallalasi nyilvantartasok vezetésének biztositésa

selejtezés és leltarozas megszervezése

a torvény szerinti kozbeszerzések tervezése, el6készitése, lebonyolitasuk

megszervezése

a gazdalkodashoz kapcsolédé eléirdsok betartasa, végrehajtdsa

* agazdasagi hivatal munkéjinak szervezése

® bekapcsolodik a gazdasagi hivatalban dolgozok alkalmazasaval, munkéjuk
értékelésével, elismerésével, feleldsségre vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos
munkaltatéi dontések elGkészitésébe.
a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok kidoigozasét biztositja

* aszamviteli tevékenységért, gazdalkodashoz nyujtott javaslatainak jogszerliségéért
teljes felelosséggel tartozik

* azdvodai feladatellatdsi helyek és az iskoldk kéltségelszamolasa, és annak ellenérzése

¢ cllatja az intézmény és az Alapité Okirat szerinti ingatlanokban miik&dé koznevelési
intézmények miiksdtetésével Osszefliggd mitkodését biztositd pénziigyi, munkatigyi,
anyagellatési feladatokat,

o elkésziti a jogszabalyokban el6irt pénziigyi dokumentaciot, segiti az intézmény
vezetését a gazdalkodasban

® szervezi a fiitést, a takaritast, a gondnoki teenddket

* gondoskodik az intézmény és az Alapité Okirat szerinti ingatlanokban miiksds
kdznevelési intézmények vagyonvédelmének a biztonsagarol

* Dbetartja a bizonylati fegyelmet, a szigora szamadasi nyomtatvanyokrél sz616
elbirasokat, a takarékossag érvényesiilését.

* intézményi szinti és az Alapit6 Okirat szerinti ingatlanokban mik&dé kéznevelési
intézmények karbantartisanak és mikodtetésének megszervezése

Az 6vodapedagogus

Munkdjét az igazgatohelyettes kizvetlen irdnyitasdval végzi. Az Ovodapedagégus a nemzeti
kodznevelésrél sz6ld rvényben meghatérozott, kotstt munkaidé szerint, az intézményi
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pedagdgiai programban megfogalmazottnak megfeleléen, a modszertani szabadsagot
érvényesitve munkakéri leiras alapjan latja el feladatat.

Feladatai:

* az intézményi pedagégiai program szellemében tervezi, szervezi a gyermekcsoport és
az egyes gyermekek ovodai életét,

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

o felévenként nevelési tervet készit, félévkor és a nevelési €v végén irdsban beszdmol a
nevelési terv megval6sitasardl, az elért eredményekrol,

® azegyéni, differenciélt fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermekek életkori és egyeéni
fejlédési sajatossagait,
minden esetben t6rekszik az egyiittmiikodésre a csaladdal,

a pedagodgiai programban és munkatervben szerepl6 rendezvényeken és unnepségeken
aktivan részt vesz,

 felels a szolgalati ut, intézményi szabélyzatok és az igazgatéi utasitdsok betartisaért.

Kotelessége:
® a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el&irt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
¢ pontosan €s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadéorakon, az
Ovodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hatdrid6re megszerezze a kotelezd mindsitéseket,
megOrizze a hivatali titkot,
hivatasihoz mélté magatartést tanusitson,
a gyermek érdekében egyiitt miikodjén munkatérsaival és més intézményekkel.

A pedagégust munkakorével Gsszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktat6i tevékenységét értékeljék és elismerjék.

()vodapszicholégus

Az 6vodapszicholégusi munka célia a gyermek, a tanulé személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevelé-oktaté munka hatékonységanak segitése, kozvetlen
segitségnyjtds a pedagdgusoknak a nevel3-oktaté munkéhoz.

Feladatai:

* kozremikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és teljesitményét
néveld intézkedésekben,

e megfigyeléseket végez 6vodai csoportokban,

® megszervezi a pszicholégiai jellegii szlirvizsgélatokat (elsésorban az 6t6dik életéviiket
betoltdtt érintett gyermekek szdmara),
megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat,

* segiti tandcsadoi jelleggel a nevelési folyamatok eredményesebb megvalositasat,
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szervezeti szinten csoportos formaban segiti a munkahelyi 1égkdr jobba tételét,
tréningeket tart, egyéni konzultaciot szervez,

segiti az 6vodapedagégust a gyermek szakszolgalathoz torténé irdnyitaséban,
egytttmiikodik a sziilokkel,

felelds a szolgalati ut és az igazgat6i utasitasok, valamint az intézményi szabalyzatok
betartasaért.

Fejlesztopedagogus

Feladatai;

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizd gyermeket, elkésziti a hozz4 tartozé dokument4ciokat,
az ovodapedagogus altal korrekciora, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziild irdsos
hozzéjarulasaval sziiri, sziikség szerint egyéni, vagy csoportos formaban fejleszti,
rendszeresen konzultél az Ovodapedagdgussal a gyermek fejlodésérdl, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositisdra, a fejlesztdeszkzok beszerzésére,

kdzvetlen kapcsolatot tart a sziilékkel &s javaslatot tesz a gyermek csaladban t6rténd
fejlesztésére,

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

tdmogatja az 6voddban foly6 nevel6munkat, felkérésre szaktertiletét illet6en
eléadasokat, belsd képzéseket tart,

az voda igénye szerint részt vesz sziiléi értekezleten,

felelés a szolgalati ut és az igazgat6i utasitisok, valamint az intézményi szabélyzat
betartasaért.

Gydgypedagégus

Feladatai:

a szakértéi véleményekben foglaltak szerint fejleszti a sajatos nevelési igényii
gyermeket, elkésziti a hozza tartozd dokumentacidkat,

a Pedagégiai Szakszolgélat 4ltal korrekcidra, fejlesztésre javasolt gyermeket a sziils
irasos hozzéjaruléséval szfiri, egyéni vagy csoportos formaban fejleszti,

rendszeresen konzultal az Ovodapedagogussal a gyermek fejlédésérél, javaslatot tesz a
fejlesztési feladatok megvalositasdra, a fejlesztdeszkozok beszerzésére,

kdzvetlen kapcsolatot tart a sziilékkel és Javaslatot tesz a gyermek csaladban térténd
fejlesztésére,

segiti az 6vodapedagdgust a gyermek érettségének megallapitasiban,

tdmogatia az G6vodaban foly6 neveldmunkat, felkérésre szakteriiletét illetéen
el6addsokat, belsd képzéseket tart,

az Ovoda igénye szerint részt vesz sziilsi értekezleten,

felelés a szolgalati ut és az igazgat6i utasitisok, valamint az intézményi szabalyzat
betartasaért.

Pedagégiai munkit segitok
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Pedagégiai asszisztens

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

Feladatai:

® segiti az O6vodapedagégus 4ltal meghatérozott feladatok alapjan a napirendi
tevékenységek folyamatat, az 6vodak sziikségleteinek megfelelGen, a helyi 6vodai
szokésok szerint,

® kozremiikodik a gyermekbalesetek megelézésében és a veszélyhelyzet elharitasiban,
valamint vezeti a feladathoz tartozd adminisztriciot,

* akiemelt figyelmet igényl6 gyermek ellataséban segiti az ovodapedagégus munkajat az
6vodai csoportokban,

¢ gondoskodik a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz az 6vodapedagogus éltal
kért eszk6zok el6készitésérdl, a biztonsdgos udvari kérnyezetrsl.

Sétak, kirandulésok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsigos kozlekedést,
az 6vodai rendezvényeken aktivan kézremitkgdik az igazgatOhelyettes és az 6vodapedagdgus
Utmutatésa szerint.

Dajka

Az 6vodapedagégusokkal egytttmikodve, a feladatokat folyamatosan egyeztetve segiti a
csoportba jar gyermekek nevelését, gondozasat,

Feladatai:
¢ gondoskodik az évoda helyiségeinek rendjérsl, tisztasagarol, a megfelel higiénés
kériillmények megtartasarol,
® az Ovodapedagogus utmutatisa alapjan részt vesz a gyermekek gondozéasaban,
¢tkeztetésében és a konyhai feladatok ellatasaban,
o séték, kirdnduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsigos
koézlekedést,

® kozremiikédik az dvodai rendezvények lebonyolitdsiban.
Ovodatitkar

Alapvet6 feladata a feladatellatasi helyek tigyvitel, gazdasagi feladatainak ellatisa mellett az
igazgatohelyettes szerint meghatarozott szakmai munka és munkaiigyi feladatok soran
szikséges adminisztrativ feladatok veégrehajtasa, a Corvina Ovoda és a feladatellatasi helyei
kozotti, teljes korii adatszolgaltatas.

Az 6vodatitkar kdzvetlen felettese az igazgatOhelyettes.

Feladatai:

o felelés az ellstottak, alkalmazottak d&s vendégek étkeztetésével Osszefliggd
adminisztrativ feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszer(i kezeléséért és
naprakész vezetéséért,
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e anyagi felelésséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel
kapcsolatos pénziigyi elszamol4sokért,

* munkdja soran koteles betartani a penziigyi fegyelmet, a munkakdréhez kapcsolodo
szabdlyzatokat és igazgatéi utasitdsokat,

¢ tovabbitja a Gazdasagi Hivatalba a beérkez6 szamlakat, ellatja a feladatelltasi hely és
az igazgatd kozotti iratforgalmi feladatokat,

* kozremiikddik a feladatellatasi hely eszkoz- és vagyonnyilvantartaséban, a selejtezés és
leltarozés lebonyolitasaban, és elkésziti az ehhez kapcsolé teljes dokumentéciot,

o felelds a szolgélati ut, intézményi szabdlyzatok ¢s az igazgatoi utasitdsok betartasaért.
Az intézmény miikédését meghatirozo dokumentumok
A torvényes miikédés dokumentumai

Az intézmény szakmai, stratégiai dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ) a
tervezese, atdolgozasa, feliilvizsgalata a hatélyos jogi szabalyzok figyelembe vételével, a
nevelbtestiilet bevonasaval torténik.

Az intézmény alapdokumentumais:

¢ Alapit6 Okirat

¢ Pedagogiai Program

* Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
¢ Hazirend

o Eves munkaterv

 Ovodai Térzskényv

Alapit6 Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairisa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszer(t miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagoégiai Program

Az 6voda pedagbgiai programja képezi az intézményben foly6 nevel$-oktaté munka tartalmi
alapjait. Kidolgozasakor figyelembe vessziik az intézmény tagabb és sziikebb kornyezetét. A
Pedagdgiai Programot az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval a Fenntart6 jovahagyéasaval
késziti el.

A pedagdgiai program meghatdirozza:

® azovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

* aszocidlis hitranyok enyhitését segit tevékenységet,
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* agyermekvédelemmel Ssszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
* aszild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiiksdésének formait,
* azegeészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

* agyermekek esélyegyenl8ségét szolgalé intézkedéseket,

* anevelbtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Hazirend

A hazirend olyan el6irasokat fogalmaz meg, melyek biztositjak az 6voda térvényes mitk5dését,
a nevelés és oktatds zavartalan megvalésitasat, valamint a gyerekek kozosségi életének
megszervezEését.

Eves munkaterv

Az 6vodai munkaterv az intézmény alapdokumentumaira épiil, meghatdrozza az 6vodai
nevelési év helyi rendjét. Az éves munkaterv az el6z6 évi beszamol6 értékelései alapjéan keriil
kidolgozasra. Az éves munkatervben kitiizott célok és feladatok megjelennek a csoportok
dokumentumaiban. Az éves munkatervet az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval, a Sziil6i
Szervezet elfogadaséval, a Fenntart6 jovahagyasaval késziti el.

A munkaterv tartalmazza:
® azovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalsat,
az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
a nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak id6pontjat,
az 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
minden egyéb, a nevelbtestiilet 4ltal sziikségesnek itélt kérdést.

Az intézmény szabdlyzatai:
* Az dvodai élet egyes teriileteire vonatkozé belst szabalyzatok
Bels6ellen6rzési kézikonyv
Iratkezelési és Ugyviteli szabélyzat
Munkavédelmi szabélyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat
Tlizriad6 terv
Bombariadé terv és annak mellékleteként a Kiiiritési terv

A gazdalkodésra vonatkozdan a Ferenczy Ida Ovoda szamviteli, gazdalkodasi szabélyzatainak
hatélya egyarant kiterjed a Kalman Lajos Ovodira, valamint a Corvina Ovodéra.

Az intézmény feladatai

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

® az egészséges €letmod alakitasa,

e az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt koz0sségi nevelés,

14



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

® azanyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Gyermekvédelem

Az 6voddk a gyermek csaladban térténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése érdekében a torvényben szabalyozott
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolods feladatot 1atnak el alaptevékenység keretében. A
torvenyben maghatérozott jelz6rendszer tagjai ktelesek egyméssal egylittmiikddni és egymast
kolcsondsen tajékoztatni.

Az intézményben a gyermekek védelmével Osszefliggd tevékenységet az igazgatohelyettesek
koordinaljak. A gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatisa minden ovodapedagdgus
kotelessége. Az ezzel osszefliggd feladatokat (dokumentacio vezetése, képviselet) minden
feladatellatasi helyen a helyettes ltal kijel6lt 6vodapedagdgus latja el.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamdara a térténelmi egyhazak altal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez szitkséges az egyhaz ltal biztositott hitoktaté.

* Az dvodaval kétott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai
cletrendet, a nevelés folyamatat.

® Az 6voda biztositja az oktatishoz sziikséges helyiségeket rendeltetésszeriien hasznalva,
valamint a miikdéshez szilkséges olyan eszkozoket, melyek az intézményben
rendelkezésre allnak.

* Az ¢vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat.

* A hit és vallasoktatss idejének és helyének meghatérozasahoz ki kell kérni a sziilsi
szervezet véleményét,

Helyettesitési elvek a feladatellatas sorin

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

Hosszantart6 helyettesités esetén torekedni kell a tobbletmunka egymés kozotti aranyos
megosztisara.

A helyettesités elrendelésénél figyelembe kell venni:
* atorvényi elbirasokat,
* valtotars teherbirasat,
* valtétars csaladi hatterét,
* Onkéntességet,
* avaltotars anyagi helyzetét.

A technikai dolgozék munkaidé beosztasit az Ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdriikbe utalt munkék elvégzésének sziilkségessége szabja meg.

A technikai dolgozék munkajukat heti valtasban vegzik, az igazgato sziikség esetén modositast,
atcsoportositast alkalmazhat.
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Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes betartani a munkabdl valé tadvolmaradas kozlésének
rendjét.

Rendkiviili esetben legkésébb 2 6raval a munkakezdés elétt koteles kozdlni az
igazgatohelyettessel tdvolmaradasanak okat, elore lathat6 id6tartamat.

Az 6vodai szolgiltatas rendje

A nevelési év

A nevelési év minden év szeptember 1. napjatol a kovetkezé év augusztus 31. napjaig tart. Az
6voda 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel iizemel.

A teljes nyitva tartas ideje alatt ovodapedagdgusi és vezet6i jelenlét biztositott.

A reggeli idészakban 7 6ra 30 percig €s délutan 16 6ra 30 perctl csoport 6sszevonas esetén
az ellaté 6vodai csoport és Ovodapedagdgus megnevezését az igazgatohelyettes a sziilék
szamara jol lathat6 helyen fiiggeszti ki.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje

Minden nevelési évben 5 munkanap. A nevelés nélkiili napok idépontjét, a felhasznalas céljat
az éves munkatervben rogziteni kell, pontos idépontjarél 7 munkanappal kordbban a sziiléket
tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili napon az évodai ellatast igényld sziilék gyermekei részére masik feladatellatasi
helyen kell az ellatast biztositani.

A nydri, takaritasi sziinet alatti bezaras 1dépontjardl legkésébb minden év februar 15-ig
tajékoztatni kell a sziiléket. A nyari zaras ideje alatt masik 6vodaban fogadjuk a gyerekeket.
* A nyari ligyelet szervezését minden év junius 15-ig el kell végezni.
* Az lgyeletet igénylé gyermekek pontos létszamat, személyi adatait az atadé ovoda
igazgatohelyettese koteles biztositani.
e A fogadd O6vodiban az igazgatohelyettes a nyari €iményszerli Avodai élet
tevekenységkindlatit a gyermekek szamdra megszervezi, valamint gondoskodik a
megfelel6 sziil6i tajékoztatisrol.

A feladatellatasi helyek nyéri zarva tartdsa idején a felujitasi, karbantartési, illetve takaritési
munkékat Ugy kell iitemezni, hogy a nyitdst kovetSen biztositott legyen a nevelémunka.

A nyari sziinet teljes idStartama alatt vezetsi ligyeletet tartunk, melyrdl e-mailben értesitjilk a
feladatellatasi helyeket jonius 30-ig. Az tigyeleti rend minden évodéban JOl lathaté helyen
kifiiggesztésre keriil.

Az iskolai sziinet kovetkezményeként, ha az 6vodaj csoportlétszam lecs6kken, az -
igazgatohelyettes csoportdsszevonast rendelhet el. Csoportdsszevonasok esetén is biztositani
kell a hatékony, szinvonalas nevelémunkat.

A szill6k korrekt tajékoztatasaért, illetve az Ssszevonast kdvetd tartalmi munka szinvonalaért
az igazgatohelyettes, valamint az ovodapedagdgus felelés.

A felvétel eljirdsrendje

Az dvodai beiratkozésra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a k6z6tt keriil sor.
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Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és
lakeimet igazol6 hat6sagi igazolvanyt, tovabba a sziilé személyi azonosit6 és lakcimet igazold
hat6sagi igazolvanyat.

Az Ovoda igazgatéja az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitésara vonatkozé dontését hatdrozati formaban kézli a sziilével.

Az 6vodat az a gyermek veheti igénybe, aki:
o teljesen egészséges.
Az arvétel eljdrdsrendje

A gyermekek 4tvétele masik 6vodabél hivatalos atjelentkezés tjan torténik, melynek
nyomtatvanyat az igazgatok toltik ki, és kiildik el egymasnak.

Els6sorban tankételes kort, az 6voda korzetébe tartozd gyermeket vesznek &t. Az
ovodavaltoztatast kérd gyermek 4tvétele el6tt minden esetben egyeztet az elbocsatd dvoda az
atvevd évoda igazgatojaval.

A gyermek mulasztasival kapcsolatos szabalyok
Hosszabb idejii tavolmaradast /10 napon tal/ elére be kell bejelenteni az igazgatonak.

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

* agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjén vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
evben igazolatlanul 5 napnal tébbet mulaszt, az 6voda igazgatéja - a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskérok ellatasarol, valamint a gvamhatdsag szervezetérfl és
illetékességérél sz6l6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban -
értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a 10 napot, az 6voda igazgatdja a mulasztdsrél
tdjékoztatja az dltalinos szabalysértési hatésagot.

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

Az 6vodai nevelésben részt vev gyermek esetén 11 nap igazolatlan mulasztés szabélysértésnek
mindsiil.

1I. Belsé ellenorzés

Az allamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torveny 69.§ (2) bekezdés szerint a kdltségvetési
szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettel
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koteles kialakitani, miikédtetni &s fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen beliil
folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezet6i ellendrzések rendszerét mikodtetni.

A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XI1L.31.) Korm. rendelet szerint készilt Intézményi Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat
tartalmazza:

* kontroll kérnyezet,

* kockazat kezelés,

* Kontroll tevékenységek,

* informacié és kommunikacio,

* monitoring,

* szabalytalansigok kezelésének rendjét.
A belsé kontrollrendszer azon elveket, eljarasokat, szabélyzatokat foglalja magaban, amely
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabdlyszerti, hatékony és eredményes gazdalkodas
kévetelményeit.

A belsé ellenéri tevékenységet — Kecskemét Megyei Jogn Véros Kézgytilése 104/2017. (V.25)
hatérozatat alapul véve - egylittmiikddési megallapodas alapjan a F erenczy Ida Ovoda belsé
ellendre latja el. Az intézményben foly6 belsd ellendrzés a Belsé Ellené6rzési Kézikinyv
alapjan torténik.

Intézményi vezetéi ellenérzés

Az intézmény minden vezeté beosztisi dolgozéja jogosult, koteles, felelés a sajat
munkateriiletén és szakteriiletén a munka ellenérzésének elvégzéséért és dokumental4saért.
Az észlelt hibakrél, szabalytalansagokrél és azok megel8zése, illetve megsziintetése érdekében
tett intézkedésekrél azonnali tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgato felé, aki megteszi a
szilkséges tovabbi intézkedéseket.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott nevelési évre vonatkoz6 ellenérzési tartalmakat és
litemezést.

Az ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikédtetéséért az igazgaté felelds.

A vezetdi ellendrzés magdban foglalja az intézményben folyo
® szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és
* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az 4ltalanos tapasztalatokat a
neveldtestiilettel és/vagy a dolgoz6 kozosséggel ismertetni kell.

A vezet6i ellendrzés fébb teriiletei:
* akdtelezden vezetendd dokumentumok ellenbrzése,
® aneveldmunka feltételeinek ellenérzése,
* apedagbgiai program és gyakorlat megvalositasa.

Az ellendrzés fajtai:
» folyamatos ellenérzés az iitemterv szerint,

18



Ferenczy Ida Ovoda
6000 Kecskemét, Matis Kélman uica 8, SZMSZ

® szurdprobaszert,
beszamoltatas a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtdsardl,
* soron kiviili belsé ellenérzések, vizsgalatok kérése, elrendelése.

Az ellen6rzés modszerei:

e latogatas,

® vizsgilat,

* helyszini ellendrzés,
beszamoltatas széban és irasban,
dokumentumok ellenérzése,
adatok bekérése, elemzése,
vezetdi értekezlet, konzultacio.

Az ellenérzésre jogosult személyek:
e igazgatd,
¢ igazgathelyettesek,
o kiils6 szakértd - intézményi vagy fenntart6i kérésre (POK).

L. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat a nevelési-oktatssi intézmények miikédésérol
és a koznevelési intézmények névhasznilatarél sz6l6 20/2012. VIII.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1) bekezdése szerinti kitelezé tartalom

A) A mikodés rendje, ezen beliil a gvermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodsdssnak rendje

A Ferenczy Ida Ovoda feladatellatssi helyein a meghatéarozott nyitvatartdsi idében
(munkanapokon 06.30 és 17.30 kozotti idétartamban) a gyermekek jogszertien tartézkodnak az

intézményben azzal. hogy az egyes feladatellatési helyeken a nyitva tartas eltér6 lehet.

A 0630 és 17.30 kozotti intervallumtdl eltér nyitvatartisi id6 a feladatell4tasi hely
hirdet6tablajan ismertetésre keriil.

A dajka munkakérben foglalkoztatott munkavéllalék 06.00 és 14.00, illetve 10.00 és 18.00
kozotti id6tartamban, valtott miiszakban tartozkodnak a nevelési intézményben az éves
munkaterv alapjan meghatéarozott hatalyos nevelési évi munkarendjiik szerint.

Az dvodapedagégus munkakérben foglalkoztatott munkavallalék az éves munkaterv alapjan
meghatirozott hatdlyos nevelési évi munkarendjiik szerint tartézkodnak a nevelés;
intézményben.

Az igazgaté és a 3 15 igazgatOhelyettes munkarendje rugalmas. Az igazgatd a
székhelyintézményben tartézkodik, a feladatellatasi helyeket latogatja az aktulis feladatnak
megfelelGen.

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

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

* ha a nevelési intézményben a vezetéi megbizissal rendelkezok létszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbdl valé tavolléte nem teszi lehet6vé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatisat, a kozoktatasi intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatiban meghatérozott helyettesitési rendben kijelolt munkavallal latja el,

* akéznevelési foglalkoztatott felel a nevelési intézmény biztonsagos miiksdéséért.

A koznevelési foglalkoztatott feleldssége, intézkedési jogkore a szervezeti és mikodési
szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irdsbeli intézkedésének hisnysiban
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaginak mego6vésival Gsszefiiggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Egycsoportos 6vodanil (feladatellatasi helyen) a benntartézkodé neveld felelés a nevelési
intézmény feladatellatasaért.

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

B) A pedagégiai munka belsé ellenrzésének rendije

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének részletes szabalyait az Onértékelési kézikényv
tartalmazza.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torveny egységes, fenntart6tdl fliggetlen kiilsé
értékelési rendszer (pedagogiai - szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) mik§dtetését irja el§.

Az intézményi 4tfogé onértékelés célja, hogy

* apedagdgusra,

e azigazgatdra,

* azintézményre
vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus és az igazgat6
onmagéra, valamint az igazgaté a nevelétestiilet bevonasival az intézményre vonatkozéan
meghatdrozza 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 azutén az jabb Snértékelés keretében vizsgilja a
programok megvaldsitasinak eredményességét (Onértékelési kézikonyv).

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

Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet
készitenek, amelyben meghatirozzak az ellen6rzott teriiletet, tevékenységet, az ellenérzés
modjat, id6pontjat vagy gyakorisagat, iitemezését, modszerét és a dokumentalas mé6djat. Az
ellen6rzések tapasztalatairdl az intézményben szokédsos moédon tijékoztatast adnak. Az
ellenbrzések tapasztalatait a nevelési év végi értékelésekben, beszamoléban is szerepeltetni
kell.

Az ellen6rzés nevelési évenkénti ciklusban torténik és a pedagogusok munkéjéra terjed ki.
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Az értékelés, ellendrzés felelbsei az igazgaté és helyettesei.

Az értékelések alapvetd célja az egyeéni és intézményi szintii fejlesztés és fejlédés, ezért a
pedagogus kollégak értékelésénél a tapintat és az adatvédelmi szabalyok maxima4lis betartésa
elsédleges szempont. Csak az altalanos érvényl, egész intézményre vonatkozéd megallapitasok
nyilvanosak, a személyes értékeléssel kapcsolatos dokumentumokhoz csak az értékelt és az
értékeld férhet hozza, tarolasuk is ennek megfeleléen biztonsagos helyen torténik. Az értékelt
kollégak kérésiikre fénymaésolatot kapnak értékelési dokumentumaikrél.

Az objektivitds, szamszertiség elve lényeges, ugyanakkor figyelembe kell venni, hogy minden
olyan szempontot is értékelni kell, amely lényeges része a pedagdgus vagy igazgatd
munkdjanak, azonban nem rendelheték hozza szamadatok. Fontos, hogy az ellenérzés és
értékelés tervszerd és rendszeres legyen. Ennek érdekében az eljarasrendben szerepld 1épések
minden nevelési év elején bekeriilnek a munkatervbe, ily médon nyilvanosségot kapnak.

Az ellenrzést az igazgato, helyettesei, az ellenérzésre felkért pedagdgus vagy munkakozosség-
vezetd végzi. Az el6z6ekben jelzett személyeken kiviil a pedagégiai munka ellenérzésre csak
az Orszagos Szakértéi Névjegyzékben szerepl6 szakértd kérhetd fel.

A szakmai ellenbrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv az intézményi
¢ves munkatervben keriil meghatérozasra.

A nevel6munka ellendrzésének rendje
* Azellenérzési tervet az dvodaban nyilvanosségra kell hozni.
» Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az 1gazgat6 dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:

* igazgato,

* igazgatOhelyettesek,

e fenntartd,

* aszakmai munkak6zosség,
¢ asziiléi szervezet.

Az ellen6rzési rendszer feladatellatisi helyi szintli szakmai miikodtetéséért, az ellendrzési
dokumentumok vezetéséért, a javitdsok végrehajtasaért a helyettesek, az intézményi szint(i
mukodtetéséért az igazgaté a felelds. Az igazgaté az ellenérzési rendszer irdnyitisdba a
helyetteseket bevonja.

C) A belépés és benntartézkodds rendje azok részére. akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személynek minGsiil — az 6vodas gyermek és
foglalkoztatdsi formatdl fiiggetleniil az intézmény dolgozéja kivételével — mindenki, aki az
intézmény teriiletére belép.

Az intézmény feladatellitiséban résztvevd kiilsd szolgaltatok foglalkoztatottjai, az

intézménnyel vagy a fenntartoval kotott megallapodas alapjan jogosultak az intézménybe
belépni és ott benntartézkodni.
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A belépés és benntartézkodas altalanos szabalyai

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek csak hivatalos iigybél kifoly6lag vagy

meghivas alapjan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

A hivatalos tigyek intézésének helye:
* igazgato6 irodahelyisége,
* a feladatellatasi helyeken: iroda, évodatitkari helyiség, a pénztari feladatellatasra
kijel6lt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek nem zavarhatjik tevékenységiikkel a
neveld - oktatd munkat. Minden intézményi dolgozé kételessége, hogy biztositsa a neveld -
oktaté munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos tigyeket intéz6 személyekkel, és
hatérozottan 1épjen fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaré felsz6litdsa nem
vezet eredményre, az intézményben tartézkod6 vezetdt kell értesiteni.

A belépés és benntartozkodas kiilénds szabalyai
A sziil6k (gondviseldk) belépési engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

* afogaddordk és sziiléi értekezletek alkalmaval,

* agyermekek, tanulok 4tadésara és atvételére kijelslt helyen és idében,

® apeénztar befizetésekre kijelolt helyen és idében.

A nevelOtestiilet tagjai — a fogad6dra és a sziiléi értekezlet kivételével — csak elézetesen
egyeztetett iddpontban fogadjak a sziiléket a gyermekkel kapcsolatos ligyek megbeszélésére. A
sziil6k benntartdzkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

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

A barki éltal latogathaténak hirdetett Unnepsegek és rendezvények (pl. ballagas, anyak napija,
Ovodai nyilt nap) alkalméval az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek belépési
enged¢ly nélkiil tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A zartkoril linnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, sportversenyek, tinnepek)
alkalmaval az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 meghivott személyek belépési engedély
nelkil tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az 6vodai csoportok és a foglalkozdsok ldtogatésat, illetve az dvodaban tartozkodo gyerekekkel
a kapcsolatfelvételt az igazgatohelyettes engedélyezheti. ldegen személyek is kitelesek
betartani az intézmény hdzirendjét.

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

A faliijségjéra idegenek csak az igazgatd hozzajarulasaval helyezhetnek el irdsos anyagot
(szoréanyag, reklam).
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Egyéb, a miikddés és belépés rendjére vonatkozé altaldnos rendelkezések

Az 6voda a zérva tartds ideje alatt a hivatalos tugyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva.,

Az Ovoda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni a fenntartval tértént egyeztetést
kovetden az igazgaté engedélyével, csak a gyermekek tavollétében lehetséges. Az 6voda
cpiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhéjaba csak érvényes egeszscgligyi kiskonyvvel rendelkezé személy léphet be.

Az 6voda dolgozoi, tovabba tigyndkok, iizletszerzok vagy mas személyek az évoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivéve az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz két6dé
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felelések:
* Az 6voda tulajdonanak megévasaért, védelméért.
* Az 6voda rendjének, tisztasigénak megSrzéséért.
* Tuz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint
* A hdzirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziil$ csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nevelési nap,
tinnepélyek, sziiléi értekezlet stb.).

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak hivatalos {igyek
intézdi tartézkodhatnak.

Illetéktelen személy jogtalan behatoldsa esetén

— tisztdzni kell a belépé személyi azonossagdt és a belépés céljat,

— meg kell gy6z6dni a belépési szandékanak Jogossagarol,

— segitséget kell kérni a rendérségté,

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

— ki- és belépéskor 4t kell vizsgalni a behatold csomagjat.
Engedély nélkiili behatolas és tamadas esetén az intézmény vezetbje jogos védelmi eszkozt,
akar testi kényszert is alkalmazhat. A térténteket azonban minden alkalommal rogziteni kell az
eseménynapldban.

D) A feladatellatisi helvekkel valo kapcsolattartis rendje

Belsé kapesolattartds rendje

Az intézményben miikddé kozosségek kozotti kapcsolattartas formait tartalmazza:
* azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
* amunkakéri leirdsok.
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A feladatellitasi helyek kozotti kapcsolattartis

Intézményiink tdmogatja a feladatellatasi helyek 6nall6 arculatdnak megérzését, a helyi
sajatossagok és értékes hagyomanyok fenntartasat, apolasat, az dvodai 16 gyakorlatok atadasat.
A kialakitott bels§ szakmai kapcsolatrendszer miikddtetése is ezt a c€lt szolgalja.

A nevelGtestiilet feladata a pedagégiai célkittizéseink magas szinvonal megvaldsitasaért
torténd egylittmiikodés a pedagégiai elvek megtartasaval.

A szakmai kapcsolattartas formai:
* nevelbtestiileti értekezletek alkalmaval,
ko6z0s szakmai projektek és a palyazatok megvaldsitisaval,
szakmai munkakdzosségek, szakmai miihelyek munk3jaba torténéd bekapcsolddissal,
koz6s szakmai tapasztalatcserén tortén részvétellel,
a tovabbképzéseken, 6vodai bemutatékon vald részvétellel,
kdz0s rendezvények, tinnepségek, kirandulasok szervezésével.

A feladatellatasi helyek kozétti kapcsolattartas formait tartalmazza:
® azintézményi éves munkaterv,
* intézményi szabalyzatok,
¢ amunkakori leirasok.

Ertekezletek

Az értekezletekrdl az intézmény dolgoz6i csak indokolt esetekben &s engedéllyel
hidnyozhatnak.

Az értekezletek idépontjat, tartalmat a munkatervben meg kell tervezni. A vératlanul adédé
ertekezletek Gsszehivasanak idejét, tartalmat az értekezlet elétti napon a dolgozdkkal ismertetni
kell. Az értekezleteken a jelentés napirendi pontokré! és hozzaszélasokrol feljegyzést kell
vezetni.

A feladatellatasi helyck kozotti kapesolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kozvetités az igazgat6 és a feladatellatasi helyek vezetdi, a
munkakdzdsség-vezetd joga és kotelessége.

A feladatellatasi helyek kozotti kozvetlen egyeztetésre, gondolatcserére és vitdra a kdzos
nevelGtestiileti értekezletek szolgalnak.

Sziikség esetén az érdekelt dolgozéi kdrok szamara az igazgatd és/vagy a feladatellatasi helyek
vezetl rendkiviili egyeztetd targyalasokat szerveznek.

A szakszervezetekkel valé egyiittmiikodés rendje

Intézményiink alkalmazottai szamara a jogszabalyi keretek kdzott az alabbi érdekérvényesitési
szervek miikodnek, illetve az érdekelt felek kezdeményezésére miikidhetnek.

Pedagogus Szakszervezet

A kollektiv szerz6désben meghatérozottak szerint miksdik és gyakorolja az MT. és Puétv.-ben
rigzitettek alapjan jogkorét.
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Erdekegyeztetés formai: igazgaté iilései, egyéb operativ megbeszélések. A miikddésének
felteteleit kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban az SZMSZ szabalyozza.

E) Az igazgaték és a feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formija,
tovabba az vezetdk kozotti feladatmegosztss, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyai, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

A Ferenczy Ida Ovoda és feladatellatasi helyeik, illetve a vezetdk és a feladatellatasi helyek
kozotti kapesolattartés rendjét, formajat, tovabba a vezetSk kozotti feladatmegosztast az éves
munkaterv szabalyozza.

A feladatellatasi helyek és a vezetok kozotti kapcsolattartis rendje
Az igazgaté a feladatellatasi helyekkel valé kapcsolatat kozvetleniil vagy kézvetett moédon
szervezi meg. A vezetok kozott feladatmegosztas torténik.

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

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

Az igazgatot, a feladatellatasi hely vezetSket és helyetteseiket a szervezeti egységhez tartozo
dolgozok, sziildk benntartézkodisuk idejében személyesen is megkereshetik kérdéseikkel,
Jjavaslataikkal, problémaikkal.

Az igazgat6 és a feladatellitdsi helyek kapcesolattartisa

A feladatellatasi helyek neveldtestiilete 6nalidan miikodik az intézményi munkatervre épiild,
az adott feladatellatasi helyre kidolgozott éves munkaterv alapjan, illetve hozhat déntést
azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat ovodajukat érintik.

Az igazgatdhelyettesek és az adott feladatellitdsi hely megbizott kapcsolattartéja egyiittesen

felelnek azért, hogy a dolgozok és a sziilék az ket érintd informacidkat idében megkapjak,

megismerjék.

* Az igazgatd és a helyettesek kéthetente értekezletet tartanak, mindennapos

kapcsolatot telefonon vagy elektronikus formaban.

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

* AzigazgatOhelyettes a hozzarendelt feladatellatasi helyek vezet6i részére havonta
vezetoi értekezletet tart,

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

* Az igazgatohelyettesck mindennapos kapcsolatot tartanak a feladatellatési
helyekkel személyesen, telefonon vagy e-mailen.

* [Egyéb napi kapcsolattartas: elektronikus és irasos formdban a kialakitott rend
szerint, bels6é nyomtatvanyok hasznalatéval.
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Utasitasi jogkér gyakorlasa

Az igargato és igazgatéhelyettesek, a hozzajuk rendelt munkatéarsak, munkatarsi koz6sségek
tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését
minden dolgozé esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakéri leirasban.

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

A kiadminyozas formai, alaki kivetelményeit a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatirol szélo 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 85. § (1) bekezdése tartalmazza.

Az igazgato latja el a kiadmanyozasi feladatokat, aminek keretében:

¢ Kiadmanyozza az 6voda mitkédésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
a hataskorébe tartozé belsd szabalyzatokat ¢s utasitdsokat, az Onkormanyzattal torténd
egylittmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

¢ Kiadmaényozza a feladatellatasi helyeknek sz616 levelezést.

® Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, nevelétestiileti és
sziil6i tajékoztatdkat.

* Az igazgatd tavollétében, illetve akadédlyoztatdsa esetén az igazgatéhelyettes(ek)
jogosult(ak) az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozé
ugyiratokat kiadményozni. A helyettes(ek) a kiadméanyozasrél kételes(ek) beszamolni
az igazgatonak.

Az intézmény képviselete

Az 6vodit az igazgaté jogosult képviselni. Jogkorét széban és irasban atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre.

Az 6voda képviselete sordn az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitasban meghatarozott
viselkedési és megjelenési elbirasoknak megfeleléen kell eljarni.

F) Az igazgat6 vagy igazgatéhelvettes akadalvoztatisa esetén alkalmazandé helyettesitési
rend

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettes jogosult és koteles ellatni a
helyettesitést a nevelési-oktatési intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznélatar6l szo6lo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 188. § (1)-(2) bekezdéseire is
figyelemmel.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézményt az igazgat6 képviseli harmadik személlyel szemben, valamint birésagok és mas
hatdsagok eléott.

Az intézmény mindenkori vezetéjének akadalyoztatisa esetén a képviseletet nevelési-oktatasi
ugyekben a Martirok titjai feladatellatasi hely vezettje latja el.

26



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

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgat6t tdvollétében az 1gazgatdhelyettesek helyettesitik az aldbbi sorrendben:

1. 6000 Kecskemét, Hosszu utca 3.-5. szam alatti feladatellatasi helyen 1év6 helyettes
2. 6000 Kecskemét, Matis Kalman utca 4. szam alatti feladatellatasi helyen 1év6 helyettes
3. 6000 Kecskemét, Klapka utca 14. szam alatti feladatellatasi helyen 1évé helyettes

Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori lefrasukban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

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

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskérsk vonatkoznak:

* azigazgathelyettesek szamara a gyermekek felvételi ligyeiben valé dontésre,

* az igazgatOhelyettesek szdméara a pedagbgus munkat segitd alkalmazottak
szabadsagoldsi rendjének megallapitasara, szabadsiguk kiadasanak jogara,

* az ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasara,
szabadsdguk kiadasanak jogara.

G) a vezetok, az intézményi tanics, valamint az évodai sziilsi szervezet kozotti

kapcsolattartis forméja és rendje

A sziiléi szervezet kapcsolattartasi rendje az igazgaté és a feladatellatdsi hely vezetéi
kozdtt, az 6vodapedagégusok és a sziilok kézott.

A szilléket az intézmény egészének életérbl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
® az igazgato:
- a sziil6i szervezet (k6zosség) vezetoségi iilésén 6 havonta,
- az intézményi sziiléi értekezleten évenkeént 1 alkalommal,
- az intézmény weblapjan keresztiil,
® az ovodapedagdgusok:
- a sziildi értekezleten tédjékoztatjak.

A sziil6k szémdra a gyerekek egyeni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az aldbbi
lehetéségek szolgalnak:
® acsalddlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a fogaddorak,
a nyilt napok,
kézmiives foglalkozasok,
projektnapok,
megbeszélések.
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A sziildi értekezletek és az Ovodapedagogusok fogadoérainak idépontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza.

A sziilék a gyerekek és a sajat - a jogszabélyokban, valamint az intézmény belsd
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy {irasban,
kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselék wtjan az intézmény igazgatdjahoz, az
adott tligyben érintett gyermek 6véndjéhez fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselSik Utjan kozolhetik az intézmény igazgatbjaval,
nevelétestiiletével.

A sziilok és mas érdeklédék az intézmény nevelési programjarol, szervezeti és miiksdési
szabélyzatarol, intézményi programjarél, illetve hazirendjérdl az intézmény igazgatojatol,
valamint a feladatellatdsi helyek vezetitél az intézményi munkatervben évenként
meghatarozott fogadédrakon kérhetnek tajékoztatdast.

Az intézmény Pedagégiai Programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhet6,
megtekinthetd. A nevelési program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:
* azintézmény fenntart6janal,
az intézmény irattéraban,
az intézmény neveldi szobaiban,
az intézmény igazgat6janal és feladatellatasi hely vezet6inél,
az intézmények weblapjan.

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

A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:
* azintézmény irattaraban,
az intézmény nevel6i szobajaban,
az intézmény igazgat6janal,
a feladatellatési hely vezet6jénél,
a csoportokban,
az intézményi sziildi szervezet (kozOsség) vezetdiénél.

A hazirend egy példanyat — a torvény eldirasainak megfeleléen - az intézménybe torténd
beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

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

H) A nevelétestiilet feladatkirébe tartozé ligyek atruhazdsira, tovibbi a feladatok
ellaitisaval megbizott besziamolasara vonatkozo rendelkezések

Az igazgato a feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiiksdésével latja el.
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Az igazgat6 kbzvetlen munkatérsaij az igazgatohelyettesek.

Az igazgaté kozvetlen munkatérsai munkajukat munkakéri leirasuk szerint, valamint az
igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgaténak kodzvetlen felel6sséggel és
beszamolasi kitelezettséggel tartoznak.

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

Az igazgaté és helyettesei 6nallo tigyvitellel rendelkezé feladatellatasi helyen dolgoznak és az
alabbi feladatellatasi helyek tartoznak hozzéjuk:

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

6000 Kecskemét, Téth Liszlo setany 1.
6000 Kecskemét, Hosszi utca 3.-5.
6000 Kecskemét. Klapka utca 14.
® 6000 Kecskemét Szabadkai utca 1./a.
* 6000 Kecskemét, Juhasz utca 1.

Az igazgatohelyettes az adott feladatellatdsi helyek tekintetében az irdnyitasi, koordinalasi,
utasitdsadasi és ellenérzési jogkorrel rendelkezik a feladatok leghatékonyabb elvégzése
érdekében. A helyettesek onallo feladatvégzéskor az aktualis teendék soran kotelesek
folyamatosan az igazgatoval egyeztetni.

DA Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mdédja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgdlatokkal, a gvermekjoléti szol alattal
valamint az évoda-egészségiiovi ellatast biztosité eoészséoiiovi szolgaltatéval valé

kapcsolattartast

A nevel6, oktaté munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetéségének
allandé munkakapesolatban kell allnia a kévetkezs intézményekkel:

* azintézmény fenntartéjanak képvisel§je,

¢ apedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények (POK),

¢ ahelyi oktatdsi intézmények vezetsi és tantestiiletei,

* Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagégiai Szakszolgilat: Kecskemét, Katona Jézsef tér 8.

® Bacs-Kiskun Véarmegyei Pedagégiai Szakszolgilat Kecskeméti Tagintézménye:
Kecskemét, Fecske utca 8.

* Kecskeméti Egységes Gyégypedagégiai Modszertani Intézmény: Kecskemét, Juhar
utca 23.

* Gyermekjéléti Szolgalat,

® egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatok.

A feladatellatasi helyek egyéni kapcsolatai az egységek mellékleteiben talalhaték meg. Az

egyes harmadik személyekkel fennalld kiilsd kapcsolatot sziikség szerint egylittmiik5dési
megallapodasok szabalyozzak.
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A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) bekezdése szerint a nevelési-
oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérsl, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgélatdnak megszervezésérol.

A kapcsolattartas irdnvelvei

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
cllatésa, valamint a beiskolazas érdekében és egy¢€b tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

pedagogiai szakszolgalat,
e gyermekjoléti szolgélat,
* egeszségligyi szolgaltaté szervezet.

Az intézmény vezetésének kiilénésen, de az intézmény valamennyi dolgozéjanak feladata az
egész intézmény szakmai és gazdalkodasi érdekeit szem elétt tartd kiilss kapcsolatok
kialakitasa és az egyiittmiik5dés fejlesztése.

A feladatellatasi helyek 6nallban alakitjdk ki és tartjak a tarsintézményekkel és
partnerekkel a kapcsolatot, amelynek tartalmast az éves munkatervben rogzitik.

* A kapcsolatrendszer el6segiti az 6voda szakmai fejlodését, presztizsének emelését.

¢ Szolgilja a varos kulturalis életének megismerését, értékeinek felfedezését a dolgozdk
€s a gyermekek szamaéra egyarant.

* A kapcsolatokat jellemezze a megbizhatésag, korrektség, nyitottsdg. A neveld, oktatd
munka megfeleld szint(i iranyitdsanak érdekében az intézmény vezet6ségének allandé
munkakapcsolatban kell 4llnia a kulcsfontossagu partnerekkel.

e A partnerek felé - a jogszabalyban el6irt médon - cleget tesz tajékoztatasi
kotelezettségének.

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

J) Az iinnepélvek, megemlékezések rendje. a hagyomanvok dpolasaval Kapcsolatos

feladatok

Hagyomanyok apolisa

A hagyomanyépolés célja az intézmény hirnevének megorzése, novelése.,

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

A részletes kidolgozast és idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Gyermekkézosséggel kapesolatos hagyoményok:

* kozds megemlékezés névnaprol, sziiletésnaprol,
ajandékkészités linnepekre,
Mikulas, kardcsony, hisvét, farsang, piinkésd,
koz6s megemlékezés nemzeti tinnepeinkrdl,
gyermeknap, anyak napija,
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nepi hagyoményok apolésa,

Jeles napokhoz kapcsolédé szokasok (Mihaly nap, advent),
népi kézmiives technikak bemutatisa,

babszinhdz, szinhazi eléadisok szervezése, azokon részviétel,
¢lményszerz§ kirdnduldsok stb.

A nyilt napok és programok idejét az éves munkaterv tartalmazza,

Nevel6kozosséggel kapesolatos hagyoményok:
e szakmai napok szervezése,
hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadisa,
kdznevelési foglalkoztatott Jutalmazottak koszontése,
tavozd, ill. nyugdijba vonulé dolgozok buicsuztatasa,
k6z6s kirandulasok,
pedagdgusnap, karacsonyi gyertyagyujtas megszervezése.

Az iinnepek rendje

Az tinnepek, hagyomanyok rendszerét az adott feladatellatdsi hely neveltestiilete alakitja ki.
Ezek megszervezése az i gazgatohelyettes vagy az 4ltala megbizott 6vodapedagégus feladata.

A rendezvények szdmét, a csaldddal kdzds programokat, nyilt {innepélyeket ugy kell
meghatdrozni, hogy az az 6voda alapfeladatanak ellatasat ne akadélyozza!
Az tnnepek, megemlékezések megszervezésénél a gyermekek életkori sajatossagait, a
pedagdgiai programban és gyakorlatban foglaltakat figyelembe kell venni!

Az ¢voddban csak olyan Unnepek, hagyoményok, jeles napok tarthaték és ezen beliil olyan
programok, amik tartalmukban értéket kozvetitenek a gyermekek és sziilok felé.

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

Az linnepélyek helyszinét az tinnephez méltéan kell feldisziteni, mig a megem]lékezések helyén
— az eseményre utalé vagy ahhoz illé szimbolummal — kisebb dekoraciét kell elhelyezni.

Az Unnepélyek és megemlékezések az intézmény életének fontos esemeényei, melyeken a
gyermekek és a felnttek alkalomhoz illg viseletben jelennek meg.

Az évodai rendezvények szervezése a sziilékre €s az 6vodai dolgozékra sem anyagilag, sem
idében aranytalan terhet nem réhat.

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, az iinnepélyek rendje

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

Unnepségeink, megemlékezések:
* Mikulés iinnepség,
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karacsony,

hisvét,

farsang,

gyermeknap,

anyak napja,

sziiletésnapok, névnapok,

sziireti napok,

zenei vilagnap,

Kecskemét napja,

1848/49-es polgari forradalom és szabadsagharc evfordul6ja (marcius 15.),
Nemzeti Osszetartozas Napja (jtnius 04.),

€vzaro6 a nagycsoportosok bucstztatasaval egybekotve,

evszakkoszontok (pl. tavasz),

z01d jeles napok (viz vildgnapja, madarak és fak napja, fold napja, allatok vilagnapja,
kérnyezetvédelmi vilagnap).

Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyos események:

* szakmai napok szervezése,
hézi bemutaték szervezése,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
dajkdk tovibbképzése, tdjékoztatdsa az aktualis nevelésj feladatokrol,
gyakornok, illetve Gjonnan belépd dolgozé koszontése, felkarolasa,
tavozo dolgozok, nyugdijba men6k bucstiztatasa,
kdz3s tinnepélyek szervezése (dolgozok karacsonya),
szakmai tapasztalatcseréhez kapcsolt kirandulasok, szinhazlato gatas,
Ovodabal.

Intézményi hagyoményok apolisa

Az intézményi hagyoményok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény j6 hirének
megorzése az alkalmazotti koz0sség minden tagjanak kotelessége.

Az j kiscsoportosokat sajat készitésl ajandékkal keresik fel az 6vonask.

Az iskoldba mendket a kiscsoportosok és k&z€psd csoportosok ajandékkal bucsuztatjdk el. Az
¢vzaron a gyermekeket megvendégeljik.

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

K) A szakmai munkakiozosségek e littmiikédése, ka csolattartisinak rendje, részvétel

a pedagdégusok munks janak segitésében

Az intézményben miiksdé kozosségek

A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagégusainak és a fels6foku végzettséggel rendelkezé
pedagégiai munkat segité munkaksrben foglalkoztatottjainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé ¢s hatdrozathoz6 szerve, amely a
kéznevelési térvényben és més jogszabélyban meghatarozott ugyekben dontési, véleményezési
és javaslattevd joghkort gyakorol.
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A nevelGtestiilet értekezleteit a hozzg rendelt 6voddkban (feladatellGtisi helyeken) az
1gazgatohelyettes vezeti.

Az intézményi nevelétestiileti értekezletet a koznevelésrél sz6lé térvényben meghatarozott
esetekben, illetve sziikség szerint az intézmény igazgatéja hivja 6ssze.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
* aneveldtestiilet tagjainak egyharmada,
° aszilldi szervezet,
¢ Iilletve, ha az igazgaté kezdeményezi.

A neveldtestiilet dont:
A nevelési-oktatssi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miksdésével kapcsolatos iigyekben, valamint e térvényben és mas
Jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez§ és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
Dont:

* atovabbképzési program elfogadasarsl,

® aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztasarél,

* ahazirend elfogad4s4rol,

* jogszabélyban meghatirozott mas tigyekben

A nevelbtestiilet véleménvét ki kell kémni:
* azegyes pedagégusok killsn megbizasanak elosztisa soran,
¢ kiilon jogszabalyban meghatarozott {igyekben.

Szakmai munkakdozosség

Az intézményben folyé nevelémunka tervezeését, szervezését &s ellendrzését szakmai,
mddszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol megalakult szakmai munkakozdsség
segiti.

A szakmai munkak6zossée feladatai:

* anevelési évre 52616 munkatervet készit,

* anevelési év végén a munkak6zosség tevékenységét irasban értékeli, javaslatot tesz a
tovéabbi fejlesztésre,

* az ovoda pedagdgusai kozotti munkakapcsolatot fejleszti,

* agyakorlati pedagdgia kiemelked eljarasait terjeszti,

* el0segiti ¢s tAmogatja a szakmai INNOVACIGL,

* segitséget ad pedagégiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben foly6
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és értékeléséhez,

» fejlesztia munkak6zGsség szakmai teriiletének modszertanat,

¢ Jjavaslatot tesz tovdbbképzések és belss képzések szervezésére,

* tamogatja a palyakezdo pedagogusok és a mentor pedagégusok munkajat.

A szakmai munkakzossée dont:
*  miik6dési rendjérsl és munkaprogramjrél,
* szakteriiletén a nevelétestiilet 4ltal atruhazott kérdésekrol.
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A szakmai munkak$zosség véleményt nyilvanit:
* azintézményben folyé pedagogiai munka eredményességérél,
* pedagoégiai program, tovabbképzési program, beiskoldzasi tery elkészitéséhez,
* Jjavaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Sziiléi szervezet (kozdsség)

A sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik teljesitése érdekében sziil6i szervezetet
hozhatnak létre, amely az intézmény mitk6dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevd jogkérrel rendelkezik.

A gyermekcsoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jar6 gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziildi szervezetei a sziilék korébsl két képviselst valasztanak.

A gyermekcsoportok sziiléi szervezetei (kbzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a csoportban vélasztott tagok vagy az ovodapedagégusok segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi sziildi szervezet (k6z6sség) legmagasabb szint dontéshozé szerve az
intézményi sziiléi szervezet (kozosség) vezetdsége. Az intézményi sziiléi szervezet (k6zosség)
vezetoségének munkajaban a csoport sziildi szervezetek (kdz6sségek) vélasztott képviselsi
vehetnek részt,

Az értekezlet a szillék javaslatai alapjan megvialasztja az intézményi sziiléi szervezet
vezet6ségét, amely az egyes intézmények egy-egy képvisel6jébdl, azaz harom f6bsl 41l A
harom képvisels vélasztja meg az intézményi sziiléi szervezet vezetdségének elnokét, aki
kozvetleniil az intézmény igazgatéjaval tart kapcsolatot.

Az intézményi sziildi szervezet (k6z0sség) vezetdsége vagy az intézményi sziili értekezlet
akkor hatérozatképes, ha azon az ¢rdekelteknek t5bb mint Stven szazaléka jelen van. Déntéseit
nyilt szavazéssal, egyszerit szOtobbséggel hozza.

Az intézmény sziiléi szervezet (kdz0sség) vezetdségét vagy az intézményi sziil6i értekezletet
az intézmény igazgatéjdnak évenként legalabb 3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen
tdjékoztatast kell adnia az intézmény feladatairél, tevékenységérol.

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

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilék képviseldit,

kialakitja sajat miikdési rendjét,

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziilsket és a gyerekeket a torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

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

* veéleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyerekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
Az intézménykozosség

Az intézménykdzosséget az intézmény dolgozoi, a sziildk és a gyerekek alkotjdk.
Az intézményk6z6sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6z6sségek
révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak koz0sségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
valamint polgari jogviszonyban 4116 dolgozék alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak Jogait és kitelességeit, Juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a hatalyos jogszabalyok, a pedagogusok 0j életpalysjarél
sz0l6 2023. évi LII. torvény és a Munka Torvénykonyve rogzitik.

A szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazotti koz6sség tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betsltd
alkalmazottja, valamint az nevelé-oktatd munkat kézvetleniil segité felsdfoku végzettségli
dolgozék. A szakalkalmazottak egeészét csak akkor kell Osszehivni, ha az egész intézményt
érinté szakmai kérdés, dontés kivénja azt meg.

Kifejezetten egy-egy feladatellatdsi helyet érinté kérdésben a feladatelltasi hely vezetéje vagy
az igazgato6 jogosult 6sszehivni az adott kozosséget.

Egy nevelési év sorén a szakalkalmazotti kozBsség az aldbbi értekezleteket tartja:
* nevelési évnyité értekezlet,
¢ félévi értekezlet,
* nevelési évzard értekezlet.

Rendkivilli szakalkalmazotti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel&testiilet tagjainak
minimum 10 szézaléka, feladatellatasi helyi értekezletet, ha a feladatellatasi hely
neveldtestiiletének minimum 50%-a kéri, illetve ha az intézmény igazgatéja vagy az intézmény
vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
® A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak t5bb mint Otven
szazaléka jelen van. E szabaly vonatkozik a feladatellatasi hely nevelétestiileti
értekezleteire is.
® A szakalkalmazotti értekezlet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazissal,
egyszerli szotobbséggel hozza.

A szakalkalmazotti értekezlet szemelyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet.

A szakalkalmazotti értekezletr§] jegyzbkonyvet kell vezetni.
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A szakalkalmazottin értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a szakalkalmazottak egy része vesz részt egy-egy
értekezleten.

A szakmai munkako6zosség

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

® az 6vodapedagégiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,
aneveld és oktaté munka belsg fejlesztése, korszersitése,

* cgységes kovetelményrendszer kialakitisa, a gyerekek ismeretszintjének
folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,
palyézatok, versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
az 6vodapedagégusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre allé  szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

® apalyakezdo 6vodapedagégusok munkdjanak segitése,

® segitségnyujtas a munkakozosség vezetbjének az éves munkaterv, valamint a
munkako6zisség tevékenységérsl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdz6sség munk4jat munkak$zosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldédsira a nevelbtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet vélasztja, vagy az igazgat6 bizza meg,

Beszamolasra vonatkozé rendelkezések

Az éves munkaterv alapjan az igazgatdhelyettesek és a munkak6z0sség-vezetdk év végén
beszamolnak az elvégzett munkardl.

‘elet és ellitas rendije

L) A rendszeres esészsé ligvi felii

A gyerekek a korzeti védéné altal végzett higiéniai, tisztasdgi sziirdvizsgalatat évente legalabb
egyszer, illetve igény szerint kell elvégezni.

A fenntart6 biztositja az Ovoda-egészségiigyi ellatést, illetve a fenntarté feladata a szerzOdés
megkdotése az dgazati jogszabélyok szerinti kitelezé szlirbvizsgalatok nevelési intézményben
torténd elvégzésére,

A kotelezd oltdsokat az Ovodaban nem lehet beadni.

Nevelési intézményre irdnyadé egészségiigyi alapelvek
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* Csak egészséges gyermek jarhat 6vodéba.

* Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermekekel a hozzatartozénak az értesitéstd]
szamitott legrévidebb idén beliil haza kell vinni.

® Az é6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérsl, 14zanak
csillapitdsarol, és ha sziikséges, orvosi ellatdsrél.

* Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt 416 gyerek az 6vodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja. Minden olyan esetben, amikor a gyermek betegsége miatt volt tavol, csak
orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat.

e Fert6z4 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében.

Fert6z8 betegségnél bejelentési és fertbtlenitési kotelezettsége van az 6vodanak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohényzas.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo ismereteket, az
elvérhaté magatartdsformakat, a veszélyforrdsokat a nevelési év elejétdl meg kell
ismertetni.

* Az 6voda munkatervében, a csoportok nevelési tervében rogziteni kell az egeszség és
testi €pség megvédésre vonatkozd nevelési programot. A gyermekeket életkoruknak
megfelel balesetvédelmi oktatisban kell részesiteni.

* A gyermekek allandé pedagogusi feliigyelet alatt kell, hogy legyenek.

* A csoportban és az udvaron a szok4srendszert ugy kell kialakitani, hogy a gyermekek
sem magukra, sem egymas testi épségére ne legyenek veszélyesek.

o Eletkoruknak megfeleld tevékenységek éltal biztositani kell az egeészséges életmddra
nevelést,

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek elldtasa

Az 1-es tipusu diabéiesszel él6 gyermek részére a gyermek sziil8jének, értesitendd
hozzétartozojanak kérelmére az ovoda feliigyelete alatt all6 id6tartamban a gyermekkori
diabétesz gondozasaval toglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan
specialis ellatast biztosit az 6voda igazgatOja. Az intézmény igazgatdja olyan pedagégus vagy
legaldbb érettségi vegzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott szemely Utjan biztositja az ellatast, aki az Oktatési Hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdséhoz kapesoléds ismeretekrd] 52616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specidlis ellatdsban valé részvételt vallalja. A gyermek ellatdsara a vezetd, a
munkakéri leirds mellékleteként ad egyeni megbizast a megfelels végzettséggel rendelkezd
személynek.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzetben alkalmazandé szabalyozas:

* aszilbk ligyintézés céljabol az intézménybe csak maszk hasznélataval, kézfertStlenitést
kdvetéen léphetnek be,

® agyermekek fogadasa, tivozasa zsiliprendszerben torténik,

* az informécibatadas, tdjékoztatds digitalis forméban, a digitdlis munkarend soran
alkalmazott médon zajlik.
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Nevelés-oktatas terén:

* amindennapi nevelés—oktatas sordn csak egészséges gyermek és dolgozé tartézkodhat
az intézményben,

¢ amaszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott,

* ahigiéné betartasa fokozott figyelmet igényel,

* gyakori szellbztetés, id6jards fii ggvényében a szabadban torténd tevékenységszervezés,

* a lehet6ségek mértékében — a csoportszobai tartozkodds soran — a tavolsagtartas
ismérveinek figyelembe vétele.

Takaritas, fert6tlenités:

® azintézmény egész teriiletén kiemelt figyelemmel végzett takaritss, fertStlenités,
® aszikséges eszkdzok, tisztito- és fert6tlenitészerek folyamatos biztositdsa,
* atakaritds, fertGtlenités a gyermekek veszélyeztetése nélkiil torténjen,

Az intézmény epészségvédelmi szabalyai

* Az 6vodak mitkddése soran az Nemzeti Neépegészségiigyi Intézet altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani!

® Az évoddkban csak egészségligyi kényvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

* Az ¢6voda konyhdjan csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személyek
tartozkodhatnak.

* A talal6 konyhiban a HACCP kézikdnyvben foglaltakat szigordan be kell tartani.

® A csoportszobéba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziilsi értekezlet).

Gyermekek egészséoiioyi feliigvelete

* Az 6vodaba jaré gyermekek rendszeres egészségligyi ellatasa, évenkénti legaldbb
egyszeri sziirdvizsgalata kotelezd feladat.
* A feladatban érintett véd6né feladatait kiilén jogszabaly tartalmazza.

A védéné feladatai:

* agyermekek személyi higiénéjének ellen6rzése,
részvétel az egészséget tamogatd koryezet kialakitasaban,
kézremitik6dés az egészségfejlesztés megvaldsitasdban,
kérésre tajékoztat6 eldadss sziildi értekezleten,
kapcsolattartés, egyiittmiikodés a jelzérendszerrel.

M) Intézménvi védd, 6vé elbirasok

Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén

Minden 6vodapedagégusnak a kéznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi ¢pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, és
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ezek elsajatitasarsl meggydz0djék, tovabb4 ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. A vezetdk, pedagégusok és mas
alkalmazott véds-6ve tevekenység sordn, a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatirsl 52016 20/2012.(V II.31.) EMMI rendelet 168. § (1)
bekezdése alapjan ellatand6 feladataj az alabbiak szerint keriilnek rogzitésre.

* Az 6voda igazgatéja felelds az Ovoddban a nevel6munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer
vizsgélata, a feltételek javitasa llandé igazgatoi feladat.

* A megbizott munkavédelmi feleldssk segitik az igazgaté ez irdnyt munk4jat.

Az 6vodaban alkalmazottak 4ltaldnos feladatai kézé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvisa.

* Az évodai egész napos neveldmunka folyaman az 6vénének kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét a véds, 6vé elbirdsok figyelembe vételével,
A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi egeszségét védeni, megdvni.

® Az o6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili
esemeny bekovetkezésekor kovetends magatartasra.

Kiilén6sen fontos ez, ha:
* azudvaron tartézkodnak,
kiilonbozé kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (tajékoztatas a kirandulas elétt),
az utcan kézlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi g munkavédelmi
felelosokkel egyiitt, és ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabilyzatot, valamint a
tlz esetén elirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Minden feladatellatssi helyen 1 fének rendelkeznie kel balesetvédelmi tanfolyami
végzettséggel. Errél az igazgat6helyettes koteles gondoskodni.

Az intézmény pedagdgusainak és mas alkalmazottainak feladataj a gyermekbalesetek
megeldzésében és esetén:

* A kOmyezet biztonsaginak érdekében alland6 feladat a sziikséges feltételrendszer
vizsgilata, a feltételek javitasa.

* Az O6voddban dolgozé valamennyi alkalmazott kételes egylttmikddni a tliz- &s
munkavédelmi szakemberrel,

o A feladatellatssi helyeken minden nevelési &v elején szakember segitségével
jegyzékdnyvben kell rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésérdl az
igazgatohelyettes intézkedik.

A gyermekek egészsége és testi epségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozé
kotelessége a foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokra (sziikség szerint az esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetends magatartasra), a tilos és az elvarhat6
magatartasformékra a figyelmet felhivni. Az Ovodai nevelési év megkezdésekor, 6vodai
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tevékenységek alkalmaval (kirdnduldsok, uszodai, jegpalyds és egyéb kiillon szervezett
tevékenységek el6tt) fel kell hivni a figyelmet az eszkézok helyes hasznélatéra, a biztonsagos
kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szinti
kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott ¢soport csoportnapldjaban
kell dokumentilni.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlek) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol, amiket hasznélati utasitas
szerint kell alkalmazni. Kiilonésen az udvari jatok allagévasa és EU szabvinynak valo
megfeleltetése kitelezs.

Teendék gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
* A sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni.
Ha sziikséges, akkor orvost kell hivni.
Ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni, a sziil6t telefonon értesiteni kell.
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény koordinatoranak, illetve az
igazgatGhelyettesnek.
¢ A helyettesnek kotelessége az igazgatét értesiteni.

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

Az els6segélyt nynjté szemé€ly a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, é a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbaleseteket a jogszabalyokban elSirtak szerint kel jegyz6kényvezni és
nyilvantartani, a hdrom napon ti] gyogyuld sériilést okozé baleseteket pedig haladéktalanul ki
is kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarnj akivaltd és a kozrchaté személyi, targyi és szervezési
okokat.

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

A veszély elharitdsa azonnali intézkedéssel torténik. A baleseti forrdsok minimalisra
csokkentése kotelezo, igy sziikkség van az elektromos eszkdzok, jatszotéri jatékok és egyéb
eszk6z0k rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak val6 megfelel6ség biztositasara.

A gyermekek kisérete, 6v6-véds eléirdsok, gyermekbalesetek megeldzése

* A gyermekek intézményen kiviili kisérete eseten minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust, 20 16 felett +1 dajkat kell biztositani.
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* Kirandulasra minden § gyermek utdn sziikséges 1 felnétt kisérete.

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

* Az intézmény elhagyast jelenteni kell a vezetoségnek: hanyan mentek el, hova és
varhat6an meddig lesznek tavol.

* A kirdndul4sokat biztonsagosan kell elékésziteni.

A gyermekek biztonsigos és egészséges kirnyezetben tirténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételek vizsgilata és javitdsa folyamatos feladat.

Minden 6vodapedagogus torvényben meghatdrozott feladatat képezi:

® A rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket, életkoruknak megfelel6 balesetvédelmi oktatdst atadja.

® Ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, folyamatosan ellenbrizze azt.
Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket azonnal tegye meg.

* Ha a gyermeket baleset ¢ri, minden vele foglalkozo pedagbégus kotelessége az
els6segélynytijtas.

* Haabalesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni vagy az
illetékes vezeté figyelmét felhivni a problémara.

® A nevelési-oktatasi intézménynek a jogszabalyban meghatérozottak szerint ki kell
vizsgélnia és nyilvan kell tartania a gyermekbaleseteket, illetve az ahhoz kapcsolodo
bejelentési kotelezettségeket. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvéntartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését a feladatellatasi hely vezetbje végzi.

* Aszil6k tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejlé baleseti forrasokrél.

* A szil6k hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkSz6kon valé utazashoz, valamint minden 6vodaén kiviili tevékenységhez.

Az évodai egész napos nevel6munka folyamén az 6vénének koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét a véds, 6v6 eléirdsok figyclembevételével.

N) Birmelv rendkiviili esemény esetén szitkséges teendck

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetet akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozéinak biztonségat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénsen:

* termeszeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o tliz,

® arobbantassal térténd fenyegetés.

Rendkiviilli esemény bekévetkezésekor az alabbi sorrend szerint - az egész intézmény
vonatkozasaban - intézkedésre jogosult felelds személyek:

® igazgatd,

® ahelyettesitési rendben kijelolt igazgatohelyettes.

Rendkiviili esemény bekévetkezésekor az alabbi sorrend szerint - a feladatellatasi helyek
vonatkozasaban - intézkedésre jogosult felelds személyek:
® igazgatd,
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* igazgatShelyettes,
* igazgatOhelyettes helyettesitési rend szerinti helyettese,
* eclézbek tavollétében vagy akadélyoztatdsuk esetén az ezzel megbizott pedagdgus.
A megbizott pedagdgus intézkedési Jjogkore csak az intézmény miikddésével, a gyermekek

A rendkiviili eseményrél azonnal ¢rtesiteni kell;
* a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds személy
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds személy utasitisara az
€piiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanu] hozza kell
latni a veszélyeztetett cpiilet, épiiletrész kiiiritéséhez, A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo gyermekesoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6 terv mellékletében
talalhaté ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
tortend gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a foglalkozast tart6 pedagogus,
€s az ligyeletes pedagdgus a felelbs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

* azdpiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto pedagdgusnak
a helységen kiviil (pl. mosdoban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

® a kilirités sorén a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell,

* a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagdgus, illetve iigyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljsra, hogy meg tudjon gy8zédni arrol, nem maradt-¢ esetleg valaki az
épiiletben,

® a gyermekeket az épiilet elhagydsa utdn, a kijellt véarakozasi helyre t6rténd
megeérkezéskor meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelss személynek, az iigyeletes pedagégusnak és a szolgélatban 1év6
technikai dolgozéknak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelss dolgozbk
kijelé1ésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

® akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kdézmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadds tételérol,
az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharits szervek (renddrség, tiizoltésag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szery vezet6jét az intézkedésre Jogosult
felelds személynek tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrsl,

a veszélyeztetett épiilet j ellemz6irsl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talilhato veszélyes anyagokrol (mérgek),

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

az épiiletben tartézkods személyek 1étszamaro, €letkoraro],
az épiilet Kiiiritésérél,

A tliz esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésat a ,Tiizriadé terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza, A robbantassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
tészletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési tery robbantéssal val fenyegetés esetére”

sBombariadé terv” C.) igazgaté utasitas tartalmazza,

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a gyermekekkel &s a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatoé a felel6s.

felelos.

A tlizriadé tervben, a héségriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden gyermekére és dolgozbjdra kitelezs érvénytiek.

A tiizriad tervet és a bombariadg tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni: nevelsi szobéakban, titkari helyiségekben, feladatell4tssi hely vezetSinek
iroddiban, igazgatéi irodakban.

0O) Pedagégiai  programrél valé _tijékoztatiskérés helvének és idépontjinak

meghatirozasa

Az 6voda pedagégiai programja képezi az intézményben folys nevel8-oktaté munka tartalmi

alapijait,

r

s mint az intézmény alapdokumentuma a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérsl

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl &s a kéznevelési intézmények névhasznalatars]
2616 20/2012.(VIIL.31 .) EMMI rendelet 82. § (2) bekezdése szerint az 6voda vezetlje vagy az
altala kijelslt pedagdgus kételes a sziilok részére tajékoztatast adni a pedagégiai programrol.

P) Az SZMSZ iltal a sziiléi _szervezetet véleménvezési jogoal felruhdzott ligvek
meghatarozasa

A sajat miik§dési rend;jét és munkatervét elfogado, tisztségviselsit megvalaszto sziilbi szervezet
a nevelési-oktatisi intézmények mitkédésérd] és a k6znevelési intézmények névhasznalatarg]
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érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezet6jétél, az e kérbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozisi Jjoggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési - oktatasi intézményben a
sziil6i szervezetet veleményezési jog illeti meg az Nkt. 43. § (1) bekezdése szerint.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni-
* afakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,
* azSZMSZ elfogadasakor,
* intézményi munkaterv elfogadasakor.

R) Az elektronikus wiiton eléallitott papiralapyi nvomtatvinyok hitelesitésének rend je

Az elektronikus tton elallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgaté alairasaval és az
Ovoda korbélyegzoiével hitelesiti. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szol6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 85. § 4
bekezdése szerint az iratokat (kiadményokat) tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételénck a napja megallapithato legyen.

S) Az elektronikus witon eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast az igazgaté
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sorin
kinyomtatott és az igazgaté altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattéri elhelyezésre
keriilnek:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositssa,

alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

OSAP jelentés,

alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot),

a pedagégusok értékelési, mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az
Oktatési Hivatal informatikai tamogaté rendszerébe, tovabbi az aktudlis feladatok
ellatdasa az intézményben (igazgato, intézményi delegalt tagok, ovodatitkar,
pedagogusok).

A nevelési-oktatssi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl
52616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 86. § (1) bekezdése rendelkezik az elintézett iratok
irattarba helyezésérél.

T) Az igazgaté feladat- és hataskorébal leadott feladat- és hatiskorsk munkakori leirds

mintak

Az igazgato leadja:
* az igazgatOhelyettesek szimdra a pedagégus munkat segitd  alkalmazottak
szabadsagolési rendjének megallapitisat, szabadsaguk kiadésanak jogét,
* az igazgatOhelyettesek szamara tgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitisat, szabadsaguk kiad4sanak jogat.
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Ovodénkban minden munkavallalénak névre 52010, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kivets n¢hany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Az
egyes munkakdri lefrasok jelen SZMSZ mellekletét képezik.

IV. Az oktatisi-nevelési intézmény biztonsigos miik6dését garantilé — nem kotelezo
jellegii — szabalvok az 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése szerint

Az iigyvitel rendje

Az intézmény iigyiratkezelése

Az ligyvitel rendjének szabélyozésa a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kavetelményeirl szol6 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan torténik.,
Az iratkezelés és iigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozas

A gazdasigi vezetd iranymutatasa alapjan a feladatellatasi helyek elvégzik az év végi
leltarfeltételeket, kdzremiikédnek a leltirak Osszesitésében és kiértékelésében. A leltirt
megel6zéen elékészitik és végrehajtjak az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a
bizonylatol4srél.

Reklimtevékenység, kereskedelmi tevékenység

Az intézmény teriiletén reklam-, illetve kereskedelmi tevékenység nem folytathaté, kivéve:
* afeladatellatasi hely altal szervezett kdnyv-, ruha- vagy jatékvasar,
® a gyerckek nevelését, egeszséges fejlédését elbsegité ismeretterjesztd anyagok
terjesztése,
A felsorolt tevékenységek igazgatdi, igazgatohelyettesi engedélyhez kotottek.

Az 6vodai hirdetétibla hasznilatinak szabalyai

A hirdet6tabla a feladatellatasi hely és a csoport miiksdésével kapcsolatos fontos informéciok
nyilvanoss4 tételére szolgal. A gyermekek egyéni fejlodésérsl a hirdetdtablan informacié nem
adhat6. A falijsaggal kapcsolatos tilalom az intézmény (csoport) hirdet6tablajara is
vonatkozik.

Az 6vodai helyiségek hasznalatanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy
parthoz ké6t6dé szervezet nem miikddhet, tovabb4 az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
céli tevékenység nem folytathato.

Vagyonvédelem

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

igazgat6 engedélyével lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok,
szertarak zdrisa minden dolgozé feladata.

Az épiilet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riaszt6 kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatirozott személyek felelnek.

Kulcskezelés

A kulcsok két csoportjat kiillénboztetjiik 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 ataddsat dokumentalni kell.

Szamitégép, sokszorosité gépek hasznailatara vonatkozé elgirdsok

Az intézmény tulajdonat képezd gépeket magan célra csak akkor lehet hasznalni, ha az igazgat6
erre engedélyt adott. A gépek haszndlati utasitdsat a hasznalé személynek mindig be kell
tartania. Amennyiben a dolgoz6 barmilyen rendellenességet észlel a hasznalat soran, azonnal
tajékoztatja a feladatellatasi hely vezetdjét. A gépet hasznalat utin mindig ki kell kapcsolni.
Amennyiben helytelen hasznalat okozza a g¢p meghibasoddsat, gy a dolgozé koteles
megjavittatni az altala hasznalt gépet sajat koltségén.

Az SZMSZ elfogadisa, hatsilyba léptetése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) az igazgatd késziti el, és csak a
neveldtestiilet bevondsaval modosithatja, a sziiléi munkakdzdsség véleményének kikérésével
¢s a Fenntart6 jovahagyésaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
t6bbek kozoit az SZMSZ-ben is hivatkozott — 6n4llé szabalyzatok, tervek tarialmazzak. Az
SZMSZ fuggelékét képezi a Ferenczy Ida Ovoda adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzata.

E szabélyzatok és tervek, mint igazgatéi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil
modosithatok.

Kecskemét, .Jolh. ol L&

‘\
Huwdo o Rvaany QCL,,
Kurillané P4ncél Csilla
igazgato
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése szerint az Ovodai Sziiléi Szervezet megismerte, az abban foglaltakat
véleményezte.

Kecskemét, . 204/ 01 AD,
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SzuII('ii Szrrvezet képviseletében

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot Kecskemét Megyei Jogu Viros Kozgytilése
Esélyteremtési Bizottsag jovahagyija.

Keeskemét, ...ooeveveveeeo

AN 2

Esélyteremtési Bizo elndke

47



